Merkblatt Seminararbeit

10 Hinweise zur äußeren Form
Die folgenden Hinweise zur äußeren Form sind als Empfehlung gedacht. Die von der Schülerin bzw. vom Schüler gewählte Form soll in jedem Fall in sich stimmig sein und konsequent durchgehalten werden. Die genaue Festlegung erfolgt mit dem jeweiligen Kursleiter.
Umfang
Der Umfang des Textteils der Seminararbeit soll etwa 10 bis 15 DIN A4-Seiten nicht überschreiten. Ein Anhang (z. B. Tabellen, Grafiken, Karten) ist möglich.
Format, Schrift, Schriftspiegel, Heftung
· Format DIN-A-4
· Blätter nur einseitig bedrucken
· Anfertigung möglichst mit dem PC
· Zeilenabstand 1,5-zeilig für den fortlaufenden Text, einzeilig für Fußnoten
· Schriftgröße 12 pt für den fortlaufenden Text, 10 pt für Fußnoten, z.B. Arial
· Heftrand links: ca. 2,5 cm
· Korrekturrand rechts ca. 2,5 cm
· Es empfiehlt sich, die Arbeit entweder binden zu lassen oder in einen entspre-​
chenden Hefter (kein Ordner!) einzulegen. Auf dem Titelblatt müssen Verfasser und Titel der Arbeit angegeben sein.
Anordnung und Nummerierung der Seiten
· Das Titelblatt zählt als erste Seite, es wird aber nicht nummeriert.
· Das Inhaltsverzeichnis zählt als zweite Seite, wird aber ebenfalls nicht num-
meriert.
· Die folgenden Textseiten werden fortlaufend nummeriert.
· Dem fortlaufenden Text beigeheftete Materialien (z. B. Tabellen, Skizzen)
werden in die Seitenzählung einbezogen. Dasselbe gilt für einen ggf. vorhan-​
denen Anhang.
· Der vorletzte Teil enthält das Verzeichnis der verwendeten Literatur und ande​-
rer Hilfsmittel (z. B. CDs, DVDs, Bildmaterial).
· Als letzte nummerierte Seite folgt die von der Schülerin bzw. vom Schüler un​-
terschriebene Erklärung: 
"Ich habe diese Seminararbeit ohne fremde Hilfe angefertigt und nur die im Li​-
teraturverzeichnis angeführten Quellen und Hilfsmittel benützt. "
Ort
Datum
Unterschrift

Diese Seite bitte vom Intranetz unverändert herunterladen!
Gliederung und Ausführung
Es ist ein einheitliches Gliederungsschema (z. B. Dezimalklassifikation) zu verwen​den. Gliederung und Ausführung müssen in der Reihenfolge und im Inhalt überein​stimmen. Der Text ist der Lesbarkeit halber in Abschnitte einzuteilen. Quellenanga​ben, die den Textfluss stören, gehören in die Fußnotenverwaltung.
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Umgang mit Zitaten und Quellen
Die Übernahme fremder Gedanken für die eigene Arbeit muss als solche kenntlich gemacht werden.
Hinweise für das wörtliche Zitieren
· Alle Zitate werden durch eine bibliographische Angabe der Quelle und der je​-
weils zitierten Seite(n) nachgewiesen.
· Kürzere wörtliche Zitate stehen in doppelten Anführungszeichen und werden in
den laufenden Text integriert. Längere Zitate bilden einen eigenen Abschnitt,
der einzeilig gesetzt und eingerückt wird.
· Enthält der Text selbst bereits Anführungszeichen, so erscheinen diese als
halbe Anführungszeichen
· Zitate müssen genau sein; der Wortlaut darf nicht verändert werden. Kürzun-​
gen werden durch drei Punkte in runden Klammern gekennzeichnet: (...)
· Zitate, die in den eigenen Satzbau integriert sind, werden grammatikalisch an-
gepasst. Veränderungen, z. B. von Kasusendungen, werden durch [eckige]
Klammern kenntlich gemacht.
· Notwendige Erläuterungen können in eckiger Klammer hinzugefügt werden.
Auch hier ist darauf zu achten, dass Zitate nicht verfälscht werden.
· Hervorhebungen in Zitaten durch den Verfasser / die Verfasserin der Seminar​
arbeit müssen durch einen Zusatz im Anschluss an den Literaturhinweis ge​-
kennzeichnet sein - durch einen Hinweis in eckigen Klammern: [Hervorhebung
durch den Verfasser / die Verfasserin].
· Wörtliche Zitate sollten nicht zu lang, jedoch so vollständig sein, dass sie ver​-
ständlich sind. Sie sollten sinnvoll und eher selten verwendet werden, d. h. nur
dann, wenn sie etwas belegen und das Originalzitat den Sachverhalt so präg​-
nant wiedergibt, dass durch eine Umformulierung wesentliche Inhalte verloren
gingen. Wichtig ist, dass die wörtlichen Zitate nicht einen Ersatz für die eigene
Auseinandersetzung mit dem Text darstellen.
Hinweise für den indirekten Verweis auf eine Textstelle
Eine weitere Möglichkeit, sich auf eine fremde Aussage zu beziehen, ist die sinnge​mäße Wiedergabe oder Paraphrase. Sie kann unterschiedlich frei formuliert oder aber nah am Original sein. Wenn so mit eigenen Worten fremde Gedanken referiert werden, muss die indirekte Rede (Konjunktiv!) verwendet werden. Ein Einleitungs​satz gibt die Herkunft des fremden Gedankens an. Außerdem muss auch hier die Quelle genannt werden; man setzt in diesem Fall „vgl." vor die Quellenangabe. Falls einzelne Begriffe aus dem Original übernommen werden, müssen diese kenntlich gemacht werden.
Beispiel: XY schreibt in seinem Vorwort, ein Grundprinzip des wissenschaftlichen Arbeitens sei "die korrekte Wiedergabe fremden Gedankenguts" (vgl. XY 2008, S. 14).

-2-
BEISPIELE
Bibliografie
Literatur- und Quellenverzeichnis
Bibliografische Angaben sind in der Grundformel so aufgebaut: FAMILIENNAME , VORNAME : TITEL . UNTERTITEL . AUFLAGE (falls angegeben) ERSCHEINUNGSORT  ERSCHEI​NUNGSJAHR  (in Klammern möglich: Verlag, Reihe, Nummer)
1. Primärliteratur
Andersch, Alfred: Sansibar oder der letzte Grund. Zürich 1993
(detebe 20055) 
Bertolt, Brecht: Gesammelte Werke in 20 Bänden.
Werkausgabe edition suhrkamp.   Fr. a. M. 1967 
Fontane, Theodor: Effi Briest. Stuttgart 2000 (Reclams UB 6961) Goethe, Johann Wolfgang: Die Leiden des jungen Werther.
Fr. a. M. 1974 (Insel Taschenbuch 25)
2. Sekundärliteratur
Klotz, Volker: Geschlossene und offene Form im Drama. 7. Auflage München 1975
Malchow, Helge (Hrsg.): Der schöne Überfluss. Texte zu Leben und  Werk von Uwe Timm. Köln 2005
Müller-Seidel, Walter: Theodor Fontane. Soziale Romankunst in Deutschland. München 1975
Schmidt, Jochen: Die Krise der romantischen Subjektivität.
E.T.A. Hoffmanns Künstlernovelle „Der Sandmann" in histori​scher Perspektive. In: Literaturwissenschaft und Geistesgeschichte. Festschrift f. R. Brinkmann.   Tübingen 1981, S. 348-370
Bei Quellen aus dem Internet sind
Verfasser, Titel, URL (Adresse) und das Aufrufedatum zu nennen. Ein Ausdruck der zitierten Seite ist der Arbeit (Facharbeit/Seminarar​beit) beizulegen.
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Anmerkungen und Fußnotenverwaltung
Jedes wörtliche Zitat aus der Primärliteratur bzw. Sekundärliteratur muss im Text mit Anführungszeichen kenntlich gemacht werden.
Die Quellen der Zitate aus der Sekundärliteratur erscheinen grundsätzlich als Anmerkungen in der Fußnotenverwaltung.
Anmerkungen sollen in der Fußnotenverwaltung am unteren Seitenrand fortlaufend erscheinen, nicht - wie früher einmal üblich -als Anhang am Ende der Arbeit.
a.
Wird aus einem Werk zum ersten Mal zitiert, dann wird das Werk
in der Fußnote vollständig angegeben.
Beispiel:
Guthke, Karl S.: Das deutsche bürgerliche Trauerspiel. 6. Auflage Stuttgart 2006, S. 34 (Sammlung Metzler)
b.
Wird das gleiche Werk mehrfach zitiert, dann kann bei der zweiten
Erwähnung folgendermaßen gekürzt werden:
Beispiel:
Guthke, a.a.O. S. 66      oder     Guthke 2006, S. 66
c.
Wird das gleiche Werk in zwei aufeinander folgenden Fußnoten
zitiert, dann kann weiter gekürzt werden.
Beispiel: ebd. S. 54 f.
Wird auf eine Quelle mit eigenen Worten sinngemäß und inhaltlich
verwiesen, so erfolgt in der Fußnote der Vorsatz „vgl."
Beispiel:
vgl. Guthke, a.a.O. S. 63 ff.      oder   vgl. Guthke 2006, S. 63 ff.
