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Vorwort

Liebe Studentinnen und Studenten,

das Verfassen von Hausarbeiten sowie von Seminararbeiten ist fiir viele Studierende, gleich
welchen Semesters, immer wieder eine Herausforderung. Dies trifft gerade fiir Mannheimer
Studenten zu, da Sie in der Regel vor ihrer wichtigen (Bachelor-) und Seminararbeit in der
Regel lediglich eine Hausarbeit geschrieben haben.

Dabei geht es nicht nur darum, eine inhaltlich zutreffende und iliberzeugende Arbeit zu verfas-
sen, sondern dartiber hinaus sind auch Formvorschriften, Gliederungsmethoden und Strukturer-
fordernisse zu beachten. Letztere dienen in erster Linie der Ubersichtlichkeit und einer logi-
schen Stringenz Threr Arbeit, um deren Einhaltung Sie in jedem Fall bemiiht sein sollten. Auf
den Folgeseiten werden Thnen die Formalia im Einzelnen erldutert. Au8erdem erhalten Sie Hin-
weise fiir den Grundaufbau einer Hausarbeit und wesentliche Tipps zur Bearbeitung. Der Leit-
faden wird ergénzt durch einige Hinweise zur Bedienung von Textverarbeitungsprogrammen.

Dieser Leitfaden ist eine Empfehlung der Autoren fiir die Erstellung einer wissenschaftlichen
Arbeit wihrend des Studiums. Da es allgemeinverbindliche Regeln fiir Formalia einer wissen-
schaftlichen Arbeit nicht gibt, ist der Leitfaden lediglich als Orientierung zu verstehen. Bitte
Informieren Sie sich zusétzlich beim jeweiligen Lehrstuhl, ob nicht abweichende Formalia ge-
fordert werden.

Wir wiinschen Thnen viel Erfolg bei der Bearbeitung!

P.S.: Um eine bessere Lesbarkeit zu gewéhrleisten sind im Folgenden entweder geschlechter-
neutrale Formen oder die mannliche Form verwendet worden. Die weibliche Form ist dabei
stets mitzudenken.

W
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A. Formalia

Jede Hausarbeit muss nicht nur inhaltlich, sondern auch formal den Anspriichen an eine wis-
senschaftliche Arbeit geniligen. Auf welche Punkte Sie dabei achten sollten und wie dies im
Einzelnen erfolgen kann, wird im Folgenden dargestellt.

I. Textformatierung

In aller Regel erhalten Sie zusammen mit dem Thema oder dem Sachverhalt, der Thnen zur
Bearbeitung gestellt wird, eine Reihe von Anforderungen an die Formatierung Ihrer Arbeit. Sie
finden diese Hinweise im so genannten Bearbeitervermerk. Sofern es fiir die Formatierung
keine Vorgaben vom Priifer gibt, ist Folgendes zu empfehlen:

Zeilenabstand 1,5 (in den FuBBnoten 1,0);
Schriftart: Arial oder Times New Roman, normaler Zeichenabstand;
Schriftgrad 12 pt (in den FuBBnoten 10 pt), normal (nicht erweitert oder gesperrt);
Seitenformatierung
o 7 cm Rand links (gilt auch fiir Fuinoten);
o 2 cm Rand Oben, Unten, Rechts
Ausrichtung: Blocksatz;
Automatische Silbentrennung aktiviert;

der Text wird als Flietext verfasst. Absdtze werden nicht eingeriickt. Das gilt ins-
besondere fiir unterschiedliche Gliederungsebenen;

Randnummern werden nicht gesetzt;

Seiten werden nur einseitig ausgedruckt und anschlieBend abgeheftet oder gebun-
den;

es ist eine durchgehend einheitliche Formatierung zu verwenden;

der fiir das Gutachten oder die Bearbeitung angegebene Seitenumfang bzw. die an-
gegebene Zeichenbegrenzung (beachten, ob inkl. oder exkl. Fu3zeilen und Leerzei-
chen!) muss unbedingt eingehalten werden, da eine Uberschreitung des vorgegebe-
nen Umfangs zu Punktabzug fiihren kann;

die Arbeit muss unbedingt mit Seitenzahlen versehen werden. Das Deckblatt erhélt
dabei keine Seitenzahl. Sachverhalt, Inhaltsverzeichnis und Literaturverzeichnis
werden mit romischen Ziffern, die bei ,,I* beginnen, paginiert. Die Bearbeitung der
Aufgabe wird mit arabischen Ziffern paginiert, beginnend mit ,,1.
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II. Aufbau einer Hausarbeit

Eine Hausarbeit besteht aus sieben Abschnitten: Deckblatt, Sachverhalt/Themenstellung, In-
haltsverzeichnis, Literaturverzeichnis, Abkiirzungsverzeichnis, Gutachten oder Bearbeitung o-
der Abhandlung und Versicherung gem. § 9 Abs. 10 Priifungsordnung (SPUMA).

1. Deckblatt

Das Deckblatt enthdlt die wesentlichen Angaben zum Bearbeiter (Name, Adresse, E-Mail-Ad-
resse, Matrikelnummer, Fachsemester). Genannt werden auflerdem Aufgabensteller, Fachbe-
reich und Universitdt sowie Titel der Veranstaltung, Art der Bearbeitung (Hausarbeit, Seminar-
arbeit etc.) und Dauer der Bearbeitung. Als Beispiel siehe auch das beigefiigte Muster.!

2. Sachverhalt/Aufgabenstellung

Den Sachverhalt erhalten Sie von Threm Betreuer. Bitte Informieren Sie sich iiber die genaue
Veroffentlichung (Wann und Wo) des Sachverhalts rechtzeitig.

Wenn Sie den Sachverhalt aus einem elektronisch zur Verfligung gestellten pdf-Dokument im
Wege des ,,copy/paste iibernehmen, achten Sie bitte darauf, dass sich die Formatierung bei
einem einfachen Kopiervorgang verschieben kann und dann ggf. nachbearbeitet werden muss.
Im Zweifel sollten Sie den Sachverhalt vollstindig abschreiben. Dies ist im Hinblick auf ein
besseres Verstindnis der Aufgabenstellung ohnehin zu empfehlen.

3. Inhaltsverzeichnis/Gliederung

Das Inhaltsverzeichnis bildet die Gliederung Ihres Gutachtens ab. In juristischen Arbeiten wird
in der Regel von der alphanumerischen Gliederungsmethode Gebrauch gemacht. Dabei bilden
Uberschriften und Zwischeniiberschriften die jeweiligen Gliederungsebenen. Zur Wahrung der
Ubersichtlichkeit sollte die jeweils niedrigere Ebene im Inhaltsverzeichnis (nicht aber im Flief3-
text!) leicht eingeriickt werden. Zur Gliederung gehoren auch die Seitenzahlen, die am rechten
Rand angeordnet werden, wobei ausschlieBlich diejenige Seite anzugeben ist, auf der der je-
weilige Priifungspunkt beginnt. Es bietet sich weiterhin an, Fiillzeichen, wie z.B. Punkte, zu
verwenden, die den Gliederungspunkt und die jeweilige Seitenzahl miteinander verbinden. Das
erleichtert den Lesenden die Ubersicht.

! Hierzu siche Muster, S. 29.
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Ein Beispiel fiir eine Gliederung konnte daher wie folgt aussehen:

Lt atUr VeI ZEICIIIIS: ..o e et e e e e e e e e e e eareeeeeanas VI

Versuchen Sie, zu detaillierte Untergliederungen zu vermeiden und achten Sie unbedingt auf
eine logische, schliissige und problemorientierte Strukturierung Ihrer Arbeit. Eine gute Gliede-
rung bietet immer bereits Anhaltspunkte fiir die Qualitit der Bearbeitung.

Es gilt der Grundsatz, ,,wer A sagt, muss auch B sagen®. Auf einer Gliederungsebene miissen
daher immer mindestens zwei Gliederungspunkte bearbeitet werden. Wéhlen Sie daher nur
dann eine Untergliederung, wenn mindestens zwei Unterpunkte folgen. Sollte das nicht der Fall
sein, gehort Thr Gedanke regelmaBig in die nichst ,,hohere” Ebene. Falls Sie die Gliederung
nicht mit der automatischen Gliederungsfunktion Ihres Textverarbeitungsprogramms anferti-
gen, achten Sie bitte auf eine saubere Formatierung. Da sich dies jedoch in den meisten Fillen
schwierig gestaltet und zudem zeitaufwendig ist, empfehlen wir die automatische Gliederungs-
funktion Thres Schreibprogrammes.?

2 Zur Bedienung sehen Sie bitte die Anleitung auf S. 27 ff.
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4. Literaturverzeichnis

a) Allgemeines

Im Literaturverzeichnis sind alle im Gutachten zitierten Werke zu benennen — allerdings auch
nur diese. Dies umfasst neben Monographien, Festschriftenbeitrdgen, Lehrbiichern und Kom-
mentaren auch Zeitschriftenaufsiatze sowie Urteilsanmerkungen. Nicht aufgefiihrt werden zi-
tierte Gerichtsentscheidungen, Entscheidungssammlungen und Parlamentsdrucksachen. All
diese Dokumente gehoren ausschlieBlich in die Fullnote.

Achten Sie darauf, dass Sie immer mit der aktuellsten Auflage eines Werkes arbeiten und
nehmen Sie auch nur diese in das Literaturverzeichnis auf. Existieren keine Folgeauflagen, ent-
fallt die Angabe der Auflage.

Der Aufbau des Literaturverzeichnisses erfolgt alphabetisch nach den Nachnamen der Auto-
ren. Bei mehreren Werken eines Autors werden dessen Werke wiederum chronologisch sor-
tiert. Es bictet sich dann an, den oder die Autoren nur einmal zu nennen und bei dem/den fol-
genden Werk/en ,,Ders.* (= Derselbe) bzw. ,,Dies.* (= Dieselbe/n — sowohl weibliche Form als
auch Plural) zu verwenden. Titel- oder Berufsbezeichnungen wie Doktor, Professor oder
Rechtsanwalt sind nicht mit aufzufiihren.

Optisch kann das Literaturverzeichnis als Tabelle oder in FlieBstruktur gestaltet werden. Die
Tabellenstruktur fordert die Ubersichtlichkeit, nimmt jedoch sehr viel Platz in Anspruch. Soll-
ten Sie daher die FlieBstruktur wéhlen, beachten Sie bitte, dass mit jedem Autor eine neue Zeile
zu beginnen ist. Es empfiehlt sich, den Namen durch eine optische Abweichung (z.B. kursiv)
hervorzuheben.

Zu beachten ist dabei, dass insbesondere bei Kommentaren in der Tabellenstruktur Begriinder,
Herausgeber und Bearbeiter sowie Verstorbene zu kennzeichnen sind.

Bsp.: Tabellenstruktur

Name, Vorname des Autors/ Titel, Auflage, Erscheinungsort Erscheinungsjahr
der Autoren

Buckel, Sonja Neue Theorien des Rechts, 2. Auflage, Stuttgart 2009
Christensen, Ralph
Fischer-Lescano, Andreas

Calliess, Gralf-Peter UN-Kaufrecht: Praxisleitfaden fiir internationale Vertrage,
Clausnitzer, Jochen Berlin 2008
Maurer, Andreas

Medicus, Dieter Schuldrecht I, Allgemeiner Teil, 19. Auflage, Miinchen
Lorenz, Stephan 2010
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Bsp.: FlieBstruktur

Kopp, Ferdinand O./Schenke, Wolf-Riidiger, Kommentar zur Verwaltungsgerichtsordnung, 16.
Auflage, Miinchen 2009.

Medicus, Dieter/Lorenz, Stephan, Schuldrecht I, Allgemeiner Teil, 19. Auflage, Miinchen
2010.

Wessels, Johannes/Beulke, Werner, Strafrecht Allgemeiner Teil, 39. Auflage, Heidelberg 2009.

Sollten Sie von demselben Autor mehrere unterschiedliche Werke zitieren, ist es zur Vermei-
dung von Verwechslungen in diesen Fillen (und nicht generell) sinnvoll, bereits im Literatur-
verzeichnis die spéter in den Fulnoten verwendeten Abkiirzungen aufzufiihren.

Bsp.: Maurer, Hartmut, Allgemeines Verwaltungsrecht, 17. Auflage, Miinchen 2009, (zitiert:
Maurer, Verwaltungsrecht AT, S.).

Ders., Staatsrecht I, 6. Auflage, Miinchen 2010, (zitiert: Maurer, Staatsrecht, S.).
b) Vorschlige zur Gestaltung von Eintrigen im Literaturverzeichnis

Im Folgenden wird die Gestaltung der Eintrdge im Literaturverzeichnis anhand der jeweiligen
Quellenart beschrieben. Im Literaturverzeichnis erfolgt eine Trennung nach unterschiedli-
chen Arten von Literaturquellen jedoch nicht. Einzige Ausnahme bilden Internetquellen, die
am Ende des Literaturverzeichnisses separat aufgefiihrt werden.

aa) Kommentare

Kommentare erldutern die jeweiligen Vorschriften eines Gesetzes anhand von Rechtsprechung
und Literatur. Bitte beachten Sie, dass Sie immer mit der neuesten Auflage eines Kommentars
arbeiten.

Abstrakter Eintrag:
Herausgeber bzw. Bearbeiter, Titel des Werkes, Auflage, Erscheinungsort Erscheinungsjahr
bzw. Stand der letzten Ergéinzungslieferung bei Loseblattsammlungen, evtl. Zitierhinweis.

Beispiele:

Kopp, Ferdinand O./Ramsauer, Ulrich, Kommentar zum Verwaltungsverfahrensgesetz, 10.
Auflage, Miinchen 2008.

Priitting, Hanns/Gehrlein, Markus/Schulte-Bunert, Kai, Kommentar zur Zivilprozessordnung,
2. Auflage, K6ln 2010.

Schonke, Adolf/Schroder, Horst, Kommentar zum Strafgesetzbuch, 28. Auflage, Miinchen
2010.
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bb) Lehrbiicher und Monographien

Lehrbiicher geben einen Uberblick iiber ein Rechtsgebiet mit der Zielsetzung, dieses Gebiet fiir
Studierende aufzubereiten. Sie geben im Gegensatz zu den nicht zitierfdhigen Skripten (zur
Zitierfahigkeit von Quellen siehe S. 23) in der Regel auch die Ansicht des jeweiligen Autors
wieder. Unter einer Monographie ist im Gegensatz dazu eine umfangreiche wissenschaftliche
Erorterung eines stark eingeschriankten Themenbereichs zu verstehen, wobei sie sich durch die
besondere Tiefe und den Umfang der Erorterung vom Lehrbuch unterscheidet.

Abstrakter Eintrag:
Verfassername, Vorname, Titel des Werkes, Auflage, Erscheinungsort und -jahr, evtl. Zitier-
hinwesis.

Beispiele:
Bergjan, Ralf, Die Auswirkungen der Schuldrechtsreform 2002 auf den Unternehmenskauf,
Berlin 2003.

Erbguth, Wilfried/Schlacke, Sabine, Umweltrecht, 3. Auflage, Baden-Baden 2010.

Wessels, Johannes/Beulke, Werner, Strafrecht Allgemeiner Teil, 39. Auflage, Heidelberg 2009.

cc) Zeitschriftenaufsitze

Bei Zeitschriftenaufsétzen handelt es sich in der Regel um kiirzere Abhandlungen zu einem
Thema. Der Umfang eines Zeitschriftenbeitrags kann jedoch stark variieren.

Abstrakter Eintrag:

Verfassername, Vorname, Titel des Aufsatzes, Name der Zeitschrift (evtl. als géngige Abkiir-
zung), Erscheinungsjahr, Beginn des Aufsatzes und Ende des Aufsatzes mit oder ohne ,,S.
(= Seite).

Beispiele:
Alexy, Robert, Ermessensfehler, JZ 1986, 701-706.

Kleindiek, Detlef, Die Geschéftsfiihrerhaftung nach § 64 Satz 3 GmbHG — eine Zwischenbilanz,
GWR 2010, S. 75-77.

Rengier, Rudolf, Titerschaft und Teilnahme — Unverdndert aktuelle Streitpunkte, JuS 2010,
281-287.

dd) Beitrige in Sammelwerken, insbesondere Festschriftenbeitrige

Sammelwerke sind oftmals zum Beispiel Konferenz- oder Tagungsbinde. Darin werden die
Beitrdge von Teilnehmern einer wissenschaftlichen Konferenz zusammen verdffentlicht. Fest-
schriften sind in der Regel ,,Geschenke* fiir Wissenschaftler zu besonderen Anlidssen wie zum
Beispiel runden Geburtstagen im hoheren Alter. Sie enthalten Aufsidtze von Freunden, Schiilern
oder Weggefdhrten der Jubilare, die sich Themen widmen, die fiir den geehrten Wissenschaftler
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in seinem Lebenswerk mafigeblich waren. In Qualitit und Umfang entsprechen die Beitrdge in
Sammelbédnden oder Festschriften ungeféhr Zeitschriftenaufsétzen.

Abstrakter Eintrag:
Verfassername, Vorname, Titel des Aufsatzes, in: Herausgeber, Titel des Sammelbands/der
Festschrift, Erscheinungsort und -jahr, Beginn und Ende des Aufsatzes mit ,,S.“.

Beispiele:

Honsell, Heinrich, Die Online-Auktion, in: Baums, Theodor/Wertenbruch, Johannes/Lutter,
Marcus/Schmidt, Karsten (Hrsg.), Festschrift fiir Ulrich Huber zum siebzigsten Geburtstag, Tii-
bingen 2006, S. 355-364.

Meyer, Fritz, Die 6ffentliche Urkunde im Strafrecht, in: Jescheck, Hans Heinrich/Liittger, Hans
(Hrsg.), Festschrift fiir Eduard Dreher zum 70. Geburtstag, Berlin, New York 1977, S. 425-436.

Schmidt-Afmann, Eberhard, Die Rechtsetzungsbefugnis der kommunalen Korperschaften, in:
von Mutius, Albert (Hrsg.), Selbstverwaltung im Staat der Industriegesellschaft, Festgabe zum
70. Geburtstag von Georg Christoph von Unruh, Heidelberg 1983, S. 607-622.

ee) Internetquellen

Wenn als Quelle das Internet verwendet wird, ist die jeweilige Fundstelle anzufiihren. Dabei
sollte stets beachtet werden, dass das Internet kein statischer Raum ist. Die Fundstellen unter-
liegen stindigen Verdnderungen, was zu ,,Verweisen ins Leere* fiihren kann. Wenn eine Inter-
netquelle auch im nicht-virtuellen Raum verfiigbar ist, sollte diese Quelle vorranging genutzt
werden. Wird eine Internetquelle angefiihrt, ist diese mit priziser Angabe von Autor, Titel,
URL und Datum des letzten Abrufs zu versehen.

Beispiel:

Bundesministerium des Inneren, Polizeiliche Kriminalstatistik 2010, S. 9, im Internet abrufbar
unter: http://www.bka.de/pks/pks2010/download/pks2010 imk kurzbericht.pdf, Stand 11.
Juni 2011.

Achtung! Im Gegensatz zu den {ibrigen Literaturquellen sind Internetquellen im Literatur-
verzeichnis separat aufzufiihren.

5. Abkiirzungsverzeichnis

Grundsitzlich sollten Sie versuchen, Ihre Hausarbeit mit moglichst wenigen Abkiirzungen zu
verfassen. Ein UbermaB an Abkiirzungen kann den Lesefluss erheblich beeintriichtigen. Das
weil} jeder, der den ,,Palandt™ zum ersten Mal aufschldgt und eine Passage darin liest. Diese
Regel gilt freilich nicht fiir gdngige Gesetzesabkiirzungen (BGB, GG, VWVTG, etc.) oder gin-
gige Abkiirzungen im juristischen Bereich (VO, BVerfG, BGH, etc.). Sie sind erlaubt und auch
erwiinscht. Sofern Sie derartige Abkiirzungen verwenden, ist ein Abkiirzungsverzeichnis ent-
behrlich. Es geniigt dann ein Verweis auf das Werk Kirchner/Pannier, Abkiirzungsverzeichnis
der Rechtssprache. Sollte es dennoch erforderlich sein, Abkiirzungen zu verwenden, die nicht
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in Kirchner/Pannier aufgefiihrt sind, miissen Sie ein Abkiirzungsverzeichnis einfligen, das
zweispaltig aufgebaut ist, wobei in der linken Spalte die Abkiirzung und in der rechten Spalte
die abgekiirzten Begriffe in ihrer ausfiihrlichen Form aufgefiihrt werden.

6. Das Gutachten und seine Bearbeitung

Bei Hausarbeiten kann zwischen zwei Arten von Bearbeitungen unterschieden werden: Der
Fallhausarbeit und der Seminararbeit. Auf die Seminararbeit wird spéter noch eingegangen
werden, sodass es im Folgenden ausschlieSlich um die Fallhausarbeit geht. In ihrer Struktur
unterscheidet sich die Fallhausarbeit nicht von einer Klausur. Zur Bearbeitung steht ein Lebens-
sachverhalt, der von den Bearbeitern rechtlich bewertet werden soll. Dies geschieht in der Form
des Gutachtens, das auch sprachlich deutlich macht, dass der Prozess der Priifung ergebnisoffen
ist. Daher wird im Gutachten nicht das Ergebnis vorangestellt, sondern es werden Hypothesen
in Form von Obersétzen aufgestellt, die danach einer Priifung am MaBstab rechtlicher Normen
unterzogen werden. Ziel eines solchen Gutachtens ist eine zutreffende Darstellung der Rechts-
lage unter Wahrung des Fallbezugs. Dafiir ist es erforderlich, dass Sie sich mit der einschlégi-
gen Literatur und Rechtsprechung umfassend auseinandersetzen. Soweit Streitfragen fiir die
Losung des Falles erheblich sind, sollten Sie sich mit den in Rechtsprechung und Literatur ver-
tretenen Ansichten und den dafiir vorgetragenen Argumenten selbststindig auseinandersetzen.
Eine gute Losung zeichnet sich dabei nicht unbedingt durch ein bestimmtes Ergebnis, sondern
vielmehr durch eine konsequente und liberzeugende Argumentation aus. Daher ist nicht ent-
scheidend, ob das Ergebnis im Einklang mit der ,,h.M. steht oder nicht. Vielmehr sollten Sie
die unterschiedlichen Ansichten im Rahmen Threr Arbeit darstellen und argumentativ bewerten.
Wichtig ist, dass Thre Argumentation flir den Lesenden logisch nachvollziehbar und gut ver-
stdndlich ist. Auerdem miissen Sie immer darauf achten, den Fallbezug zu wahren und sich
nicht in abstrakten Rechtsausfithrungen zu verlieren.

Im Einzelnen:

e Arbeiten mit Normen: Arbeiten Sie mit dem Gesetzestext. Finden Sie die einschldgigen
Normen und benennen Sie diese.

e Einhaltung des Gutachtenstils: Achten Sie darauf, den Gutachtenstil durchgehend einzu-
halten. Insbesondere in den ersten Semestern ist zentraler Priifungsgegenstand neben in-
haltlichen Fragen auch die Beherrschung des Gutachtenstils. Unproblematische Punkte
konnen ausnahmsweise auch im Urteilsstil oder im verkiirzten Gutachtenstil bearbeitet
werden.

e Eigenstindige und nachvollziehbare Argumentation: Setzen Sie sich mit den zur Bear-
beitung gestellten Rechtsfragen inhaltlich griindlich auseinander. Es wird von Thnen dabei
nicht nur erwartet, fremde Argumente und Ansichten wiederzugeben, sondern auch eigene
Argumentationsmuster vor dem Hintergrund des konkreten zu bearbeitenden Falls zu ent-
wickeln. Sie sollten daher Ihre Argumente eigensténdig begriinden und bewerten und nicht
lediglich fremde Gedanken abschreiben oder nacherzidhlen.
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e Insbesondere Darstellung von Meinungsstreitigkeiten: Setzen Sie sich insbesondere im
Rahmen von Meinungsstreitigkeiten mit den Argumenten der Literatur und Rechtspre-
chung auseinander. Achten Sie bei der Wiedergabe einer fremden Auffassung darauf, dass
Sie diese als Meinung des betreffenden Verfassers bzw. Gerichts kenntlich machen. Das
geschieht sprachlich durch Wiedergabe in indirekter Rede und formal durch die Kenn-
zeichnung der entsprechenden Textstelle mit einer FuBlnote, die auf die jeweilige Fund-
stelle verweist. Wichtig ist dariiber hinaus, dass es einer Entscheidung eines Meinungs-
streits nur dann bedarf, wenn die unterschiedlichen Ansichten tatsdchlich auch zu unter-
schiedlichen Ergebnissen kommen. Sollte es auf eine Entscheidung ankommen, ist es
hilfreich und sprachlich sinnvoll, diejenige Meinung zuletzt darzustellen, der Sie sich an-
schlieBen mochten.

e Klare, iiberzeugende und sachliche Ausdrucksweise: Formulieren Sie sachlich und
ohne die ,,Ich-Form* zu verwenden. Vermeiden Sie umgangssprachliche Ausdruckswei-
sen; driicken Sie sich aber zugleich nicht unnatiirlich hochgestochen aus. Versuchen Sie,
sich einen Sprachstil anzueignen, der sich einerseits durch Sachlichkeit und Professionali-
tit, andererseits aber auch durch Natiirlichkeit, Verstdndlichkeit und Nachvollziehbarkeit
auszeichnet.

6. Seminararbeiten

Wihrend Thnen die Fallhausarbeit in Mannheim regelmiBig in den Ubungen begegnet, dient
die Seminararbeit der Vorbereitung des Seminars und ist gleichzeitig ihre Schwerpunktarbeit.,
mit der Sie den universitidren Teil Threr ersten Priifung abschlieBen. Ihre Bearbeitung unter-
scheidet sich grundlegend von der Bearbeitung einer Fallhausarbeit. Die Darstellung erfolgt
nicht im Gutachtenstil zur Losung eines Falls, sondern orientiert sich an wissenschaftlichen
Arbeiten, die ein begrenztes Thema inhaltlich untersuchen. Es geht darum, eine wissenschaft-
liche Frage zu beantworten. Das zu bearbeitende Thema muss in einen juristischen und kann
dariiber hinaus in einen gesellschaftlichen Kontext eingebettet werden. Sie haben das in der
Themenstellung enthaltene Problem herauszuarbeiten, eine eigene These/Frage zu formulieren
und diese zu tiberpriifen oder zu beantworten. Sie sollten die Relevanz des Themas fiir die Ge-
sellschaft/Wirtschaft etc. verdeutlichen und schlieBlich (rechtspolitische) Losungsstrategien
entwerfen. Die Ausarbeitung sollte gut verstdndlich und nachvollziehbar sein.

a) Ziel der Seminararbeit

Eine Seminararbeit dient dem Nachweis der Fahigkeit zur wissenschaftlichen Auseinanderset-
zung mit einem eingegrenzten Themengebiet. Daraus folgt, dass von Thnen die Auseinander-
setzung mit einem oder mehreren bislang offenen oder zumindest umstrittenen Fragen erwartet
wird. Dies soll unter Anwendung wissenschaftlicher Methoden erfolgen. Bei den Klausuren
geht es meist darum, einen unbekannten Fall in begrenzter Zeit einer vertretbaren Losung zu-
zufiihren. Bei der Seminararbeit sollen Sie dagegen unter Beweis stellen, dass Sie wissenschaft-
lich arbeiten konnen.
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b) Die Auseinandersetzung mit dem zu bearbeitenden Thema

Eine Seminararbeit beinhaltet eine eigenstindige Auseinandersetzung mit einem Thema. Sie
sollte daher zunichst eine moglichst prizise Fragestellung aus der Aufgabe heraus entwickeln,
die aufgeworfene Frage beantworten und dabei zu eigenstindigen Thesen kommen. Die Arbeit
kann sich daher nicht auf die Umformulierung fremder Gedanken beschrénken und soll mehr
als nur einen Uberblick iiber die Diskussion geben. Erforderlich ist es vielmehr, die zu bearbei-
tende Aufgabe zu analysieren und sich mit ihr kritisch auseinander zu setzen. Die vom Verfas-
ser der Themenarbeit vertretene These muss eigenstindig begriindet sein, kann sich also nicht
schlicht darauf stiitzen, dass andere Autoren diese These teilen. Angesichts des begrenzten Um-
fangs einer Seminararbeit ldsst sich diese Aufgabe nicht ohne genaue Eingrenzung des Themas
bewiltigen. Ein haufiger Fehler ist es, zu viel erklaren zu wollen.

Daher sollte eine Arbeit entsprechend der Ausgangsfrage einen, eventuell aber auch mehrere
Schwerpunkte setzen. Bei umfangreicheren Themen ist es verfehlt, zu allem etwas sagen zu
wollen. Es ist Teil der Aufgabe, dass Sie eine Auswahl der zu vertiefenden Frage(n) treffen und
dies ggf. in der Einleitung kurz erldutern. Hieraus folgt, dass allein der Umfang einer Arbeit
kein Ausweis flir ihre Qualitét ist. Leitfragen konnen dabei sein: Was ist das Thema/worin liegt
das Problem des Themas? Warum ist das Thema wichtig? Was sind die Hauptthesen, die zu
diesem Thema vertreten werden und was sind die wesentlichen Argumente? Wie ldsst sich das
Thema in einen gesellschaftlich relevanten Kontext einfiigen? Welche rechtspolitischen An-
sdtze werden vertreten? Sind die vertretenen Thesen und Argumente {iberzeugend?

Jeder Satz der Arbeit muss etwas zur Beantwortung der aufgeworfenen Fragen beitragen und
in Zusammenhang mit der Fragestellung stehen. So sind etwa umfangreiche historische Aus-
fiihrungen nur dann erforderlich, wenn sie der Beantwortung der Frage dienen. Eine Themen-
oder Seminararbeit ist kein Lehrbuch und kein Kommentar. Das heif3t, es wird nicht von Ihnen
erwartet, dass Sie eine umfassende Darstellung abliefern, in der Sie Aussagen aus Lehrbiichern
und Kommentaren sammeln und nebeneinander stellen. Vielmehr sollen Sie eigenstindig
Schwerpunkte setzen und das vorgegebene Thema in begrenztem Umfang erdrtern. Zum
Schluss der Arbeit sollten Sie zu einer eigenen Stellungnahme gelangen, in der Sie entweder
ein Fazit ziehen oder Losungsansétze vorschlagen und zusammenfiihren.

¢) Schreiben einer wissenschaftlichen Arbeit

Gegenstand der Seminararbeit ist die wissenschaftliche Aufbereitung der Aufgabenstellung.
Die Rechtswissenschaft ist eine Wissenschaft, die im Ausgangspunkt die Anwendung und Deu-
tung von Texten zum Inhalt hat. Der Umgang mit diesen Texten hat bestimmten Methoden zu
folgen. Hierzu gehoren bei der Arbeit mit Gesetzestexten zum Beispiel die Auslegungsmetho-
den. Zu den Methoden gehort auch das zutreffende Anfiihren von Belegen fiir die gewonnenen
Erkenntnisse. Zitate miissen korrekt und einheitlich sein. Nicht alles, was gelesen wurde, muss
verarbeitet werden. Es geniigt, diejenigen Quellen zu nennen, auf die in der Arbeit tatsdchlich
Bezug genommen wird und auf die die eigene Argumentation aufgebaut wird. Grundsitzlich
ist die Originalquelle zu zitieren. Nur wenn das Originalwerk nicht zugénglich ist, darf nach
einer Quellenangabe in der Sekundaérliteratur zitiert werden. Ob und in welchem Malle Sekun-
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darliteratur herangezogen wird, hdngt vom Thema ab und variiert daher stark. Es sollte iiber-
priift werden, ob es zu dem gewidhlten Thema bereits andere Arbeiten in der Literatur gibt. Dazu
sind die elektronischen Datenbénke (GBV; Beck-online; Juris; Westlaw; Jstor; Google-books
etc.) zu nutzen. Verwendete Texte sind nicht nur zu zitieren, sondern vor allem auch inhaltlich
in vollem Umfang auszuwerten. Alle wortlichen und gedanklichen Zitate sind zu kennzeichnen
und ihre Herkunft ist zu belegen. Einzige Ausnahmen sind allgemein bekannte Tatsachen oder
banale Feststellungen. Mit einer prazisen Fundstelle belegt werden muss jede Behauptung, ein
Autor habe etwas Bestimmtes erklart. Auch der Bezug auf eine Idee oder einen fremden Ge-
danken erfordert einen entsprechenden Nachweis. Nur wenn mehrere Aussagen hintereinander
zitiert werden und aus dem Zusammenhang klar ist, dass sich alle auf dieselbe Textstelle bezie-
hen, kann ausnahmsweise eine FuBinote fiir einen gesamten Absatz gesetzt werden.

d) Anspriiche an eine wissenschaftliche Arbeit

Folgende Grundsitze wissenschaftlichen Arbeitens sind immer zu beachten:

Vollstindigkeit: Es wird erwartet, dass Sie sowohl die Literatur als auch die Rechtsprechung
zu einer Fragestellung vollstdndig sichten und die relevanten Beitrdge verarbeiten. Entschei-
dend fiir die Qualitét einer wissenschaftlichen Arbeit ist, mit welcher Sorgfalt Sie die zu Threm
Thema vertretenen Ansichten und Meinungen gegeneinander abwdgen und die verschiedenen
Argumente darstellen und bewerten.

Ehrlichkeit: Alle fremden Gedankenginge sind mit Quellenangaben zu belegen. Dass die un-
gekennzeichnete Ubernahme von fremden Gedanken eine ,,wissenschaftliche Todsiinde* dar-
stellt, bedarf keiner weiteren Erlduterung.

Nachpriifbarkeit: Grundkriterium der Wissenschaftlichkeit ist die Nachpriifbarkeit von Aus-
sagen. Das Kriterium der Nachpriifbarkeit ist dann erfiillt, wenn die Zitate so prizise sind, dass
sie dem Lesenden ermdglichen, ohne groBBen Aufwand eine Aussage im Text dem zitierten Au-
tor zuzuordnen und den zitierten Text selbst auffinden zu kénnen.

Eigenstindigkeit: Es kommt bei der Bearbeitung der Seminararbeit nicht darauf an, lediglich
fremde Ansichten wiederzugeben. Vielmehr ist entscheidend, dass Sie selbst in der Lage sind,
Position zu den dargestellten Ansichten zu beziehen und diese argumentativ darzulegen. Fiir
die Bewertung einer Arbeit ist es unerheblich, zu welchem Ergebnis Sie gelangen. Entschei-
dend ist der Weg zu dem gewonnenen Ergebnis sowie die Uberzeugungskraft und damit die
Starke Threr Argumentation.

Sachlichkeit: Der Lesende soll von der Richtigkeit Threr Argumentation iiberzeugt werden,
nicht iiberredet. Stilmittel wie zum Beispiel rhetorische Fragen sind in einer wissenschaftlichen
Arbeit in aller Regel fehlplatziert. Auch Polemik hat in der Arbeit nichts zu suchen.

e) Form

Grundsitzlich gilt beziiglich der Formalia grundsatzlich das gleiche wie in der Fallhausarbeit.
Insbesondere ist weiterhin folgendes zu beachten:
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Préasentieren Sie das Ergebnis Threr Arbeit in einer optisch ansprechenden Form und befolgen
Sie den eingangs bereits dargestellten Aufbau. Dadurch nehmen Sie den Lesenden fiir sich ein.
Vermeiden Sie unter allen Umstinden Fehler wie etwa Tippfehler, Rechtschreibfehler,
Interpunktionsfehler, das Fehlen der Seitenzahlen, unvollstindige Literaturhinweise usw.
Derartige Méngel lassen den Korrektor an Threr Féhigkeit zu sorgféltiger Arbeit zweifeln. Und
vor allem nochmals: Denken Sie an den Lesenden! Nehmen Sie den Lesenden an die Hand,
verschaffen Sie ihm mittels der Gliederung einen Eindruck von Threm Gedankengang, erkliaren
Sie ihm in der Einleitung, worliber Sie schreiben und warum er Thren Text lesen sollte, erschwe-
ren Sie ihm die Lektiire nicht durch unnétig komplizierte oder verschachtelte Sitze. Sorgen Sie
dafiir, dass er sich an einem roten Faden innerhalb Threr Arbeit orientieren kann und beenden
Sie die Arbeit mit einem gut verstidndlichen Abschluss, in dem Sie die wesentlichen Ergebnisse
Ihrer Arbeit nochmals zusammenfassen.

7. Zitierregeln und Fuflnoten
a) Allgemeines

Wesentlich fiir jede wissenschaftliche Arbeit ist die Darstellung des aktuellen Meinungsstandes
in Wissenschaft und Rechtspraxis. Niemand erwartet von Thnen, dass Sie sich alle Argumente
Ihrer Losung selbst ausgedacht haben. Vor allem in den ersten Semestern geht es zunéchst da-
rum, die bereits vorhandenen Meinungen und Argumentationen zu einem bestimmten Streit-
stand zusammenzutragen und strukturiert wiederzugeben. Je weiter Sie in Ihrem Studium fort-
schreiten, umso mehr wird von Ihnen erwartet, auch eigene Positionen, Thesen und Argumente
zu entwickeln und darzustellen.

Wichtig ist aber, dass in die FuBnoten nur dem Nachweis fiir die Behauptungen im Haupttext
dienen und gegebenenfalls ergéinzende Bemerkungen enthalten wéhren im Haupttext selbst alle
Argumente und Definitionen enthalten sind.

Wie bereits mehrfach betont, diirfen fremde Auffassungen, Erkenntnisse und Gedankenginge
nicht als eigenes Wissen ausgegeben werden. Deshalb ist jede zitierte fremde Meinung zu be-
legen. FuBBnoten haben dabei die Funktion einer Quellenangabe. Um diese Funktion zu erfiillen,
muss jeweils die Ursprungsquelle angegeben werden. Unwissenschaftlich ist es, ungepriift, d.h.
,,blind*, das Zitat eines anderen Autors zu iibernehmen.

Grundsétzlich erfolgt ein Zitat in indirekter Rede und wird daher im Konjunktiv wiederge-
geben. Es ist zu vermeiden, fremde Gedanken wortlich zu zitieren. Vielmehr sollten, fremde
Gedanken in eigenen Worten wiedergegeben werden. Von Thnen wird eine gut durchdachte und
sprachlich ansprechende Ausarbeitung erwartet. Sie sollten die Argumente in eine sprachliche
und inhaltliche Struktur einbetten. Es ist nicht ausreichend, lediglich andere Meinungen in der
Form ,,A sagt..., B sagt..., C sagt..., aneinanderzureihen. Vielmehr sollen Sie komplexe argu-
mentative Muster auch jeweils sprachlich ansprechend und inhaltlich gut nachvollziehbar dar-
stellen.

Wortliche Zitate sind ausnahmsweise moglich, wenn es auf den genauen Wortlaut ankommt.
Wortlich zitierte Passagen sind in Anfiihrungszeichen zu setzen.



Formalia

Bsp.: Nach der Rechtsprechung sind ,,Angelegenheiten der 6rtlichen Gemeinschaft im Sinne
von Art. 28 Abs. 2 Satz 1 GG [...] diejenigen Bediirfnisse und Interessen, die in der
ortlichen Gemeinschaft wurzeln [...], die also den Gemeindeeinwohnern gerade als sol-
chen gemeinsam sind, indem sie das Zusammenleben und -wohnen der Menschen in der
(politischen) Gemeinde betreffen; [...].*

Die Fulnote wird am Ende des Satzes nach dem Satzzeichen eingefligt.

Bsp.: Eine modifizierende Auflage liege dann vor, wenn sie nicht — wie die normale Auflage
— eine zusétzliche Leistungspflicht begriinde, sondern den Inhalt des Verwaltungsaktes,
die eigentliche Genehmigung qualitativ veriindere, also modifiziere.*

Die FuBnote wird nur dann direkt nach einem wortlichen Zitat oder am Ende eines Halbsatzes
(nach dem Satzzeichen) gesetzt, wenn sie sich nur auf den unmittelbar vorhergehenden Text,
nicht aber auf den ganzen Satz bezieht.

Bsp.: In der Rechtsprechung wird dem zugestimmt,’ vereinzelte Stimmen in der Literatur je-
doch verneinen die Annahme.®

Der Wortlaut des Gesetzes muss nicht abgeschrieben werden, sondern ist als bekannt voraus-
zusetzen. Lediglich wenn es auf bestimmte Passagen oder einzelne Worter entscheidend an-
kommt, kann aus dem Gesetzestext wortlich zitiert werden.

Die eigene Meinung wird in der direkten Form und im Indikativ vorgestellt, allerdings nicht in
der Ich-Form, sondern in der unpersénlichen passiven oder in einer neutralen Form.

Bsp.: Letztlich ist der Ansicht zu folgen, die ...
Mithin tiberwiegen die Argumente fiir ...
Vor diesem Hintergrund iiberzeugt die Auffassung, die ...

Die FuBlnoten werden am Ende jeder Seite angeordnet und fortlaufend nummeriert. Da Fullno-
ten wie Sdtze behandelt werden, ist am Ende jeder Fufinote ein Punkt zu setzen.

Belegen mehrere Fundstellen einen Gedanken, werden diese in einer FuBnote angegeben und
durch Strichpunkte (Semikolon) getrennt. Der Punkt ist dann nach der letzten Quellenangabe
zu setzen.

Bsp.: ' BVerfG 69, 315 (317); BVerfG, NJW 1992, 890 (891); Ott/Wiichtler/Heinhold, Ge-
setz iiber Versammlungen und Aufziige, § 14 Rn. 8.

Enthélt die Fundstelle keine klare Stellungnahme oder wird beispielsweise aus der Rechtspre-
chung zu dhnlichen Fillen zitiert, so erhélt die FuBlnote den Zusatz ,,Vgl.*.

3 BVerfGE 79, 127, Leitsatz 4.

4 BVerwG, DOV 1974, 380 (381).

5 Hier sind die Fundstellen aus der Rechtsprechung anzugeben, die der Problematik zustimmen.
¢ An diese Stelle gehdren die Fundstellen zu den ablehnenden Stimmen aus der Literatur.
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b) Vorschlige zur Zitierweise in Fulinoten

Zweck der FuBnoten ist es, dem Leser eine unmissverstdndliche und schnelle Orientierung liber
die Herkunft des zitierten Gedankens zu erlauben. Da die kompletten bibliographischen Anga-
ben zu den zitierten Werken bereits im Literaturverzeichnis zu finden sind, ist es nicht erfor-
derlich, diese in vollem Umfang in den FuBlnoten zu wiederholen. Im Folgenden finden Sie
Vorschlidge fiir Zitiermdglichkeiten der unterschiedlichen Quellenarten. In den FuBnoten sind
die bibliographischen Angaben dabei zwar verkiirzt, jedoch nur soweit, dass sie noch unmiss-
verstdandlich identifizierbar sind und zugeordnet werden konnen. Zum Teil finden Sie auch in
den Werken selbst Zitiervorschlége, die Sie tibernehmen konnen.

aa) Kommentare

Kommentar wurde von einem Bearbeiter und nicht von den Herausgebern geschrieben:

Nachname des/der Bearbeiters/er in: Nachname des Herausgebers bzw. Nachnamen der Her-
ausgeber, Name des kommentierten Gesetzes/Titel des Kommentars, Paragraph, Randnummer.

Leckner/Eisel in: Schonke/Schroder, StGB, § 211, Rn. 125.

Falls keine Bearbeiter:
Kopp/Schenke, VWGO, § 40, Rn. 12.

Priitting/Gehrlein/Schulte-Bunert, ZPO, § 450, Rn. 18.

Bei etablierten Standardkommentaren (den ,,klassischen Kommentaren®) ist es auch mdéglich,
den Bearbeiter nach dem Begriinder des Werks zu nennen:

Palandt/Griineberg, BGB, § 307, Rn. 31.
bb) Lehrbiicher und Monographien

Nachname des Autors, Kurztitel, Abschnitt (Paragraph) und Randnummer oder Seitenzahl.
Bergjan, Auswirkungen der Schuldrechtsreform 2002 auf den Unternehmenskauf, S. 239.
Maurer, Verwaltungsrecht AT, § 14, Rn. 42.

Wessels/Beulke, Strafrecht AT, § 4, Rn. 3.

Es gibt jedoch auch Werke, in denen auf eine Einteilung in Abschnitte ginzlich verzichtet wird
und die lediglich Randnummern enthalten. Dann zitieren Sie wie folgt:

Detterbeck, Allg. Verwaltungsrecht, Rn. 1327.

Da Sie Threr Arbeit stets ein Literaturverzeichnis mit vollstdndigen bibliographischen Angaben
voranstellen miissen, reicht es fiir die FuBnoten unter Umstdnden auch aus, jeweils den Nach-
namen des Autors und die betreffende Seite oder Paragraphen und die Randnummer anzugeben.

Maurer, § 14, Rn. 42.
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Werden dagegen mehrere Werke des gleichen Autors angegeben, reicht der bloBe Nachname
nicht aus und Sie sollten auf die ausfiihrlichere Variante zuriickgreifen.

cc) Zeitschriftenaufsitze

Nachname des Verfassers, Zeitschrift, Erscheinungsjahr, Anfangsseite und zitierte Seite.
Alexy, 1Z. 1986, S. 701 (705). oder: Alexy, JZ 1986, 701, 705.
Kleindiek, GWR 2010, S. 75 (76). oder: Kleindiek, GWR 2010, 75, 76.

Rengier, JuS 2010, S. 281 (286). oder: Rengier, JuS 2010, 281, 286.
dd) Rechtsprechung

Gericht, Band der amtlichen Sammlung bzw. sonstige Fundstelle (ist die Entscheidung nicht
veroffentlicht, so ist das Aktenzeichen anzugeben), Anfangsseite und zitierte Seite bzw. An-
gabe der genauen Randnummer(n). Die zitierte Seite kann wahlweise in Klammern stehen.
Wahlweise kann die Fundstelle auch um den Zusatz ,,Urteil/Beschluss® mit Angabe des Ent-
scheidungsdatums und des Aktenzeichens ergiinzt werden. Wenn nach Juris zitiert wird, ist dies
kenntlich zu machen (z.B.: ,,zitiert nach juris®). Die Rechtsprechung des EuGH wird seit einiger
Zeit mit dem so genannten ECLI oder European Case Law Identifier zitiert.

Gerichtshof der Europdischen Gemeinschaften

EuGH, Rs. 6/64, Slg. 1964, S. 125, Rn. 3 — Costav. EN.E.L. oder: EuGH, ECLI:EU:C:1964:66

Europiisches Gericht erster Instanz (EuG)

EuG, Rs. T-177/01, Slg. 2002, S. 2365, Rn. 18 — Jégo Quéré&Cie Sa/Kommission —.

Bundesverfassungsgericht

BVerfGE 58, 300 (333). oder: BVerfGE 58, 300, 333.
BVerfG NJW 2001, 141 (142).

Bundesverwaltungsgericht

BVerwGE 131, 1 (9). oder: BVerwGE 131, 1, 9.
BVerwG NuR 2009, 46 (48).

Bundesgerichtshof

BGHSt 51, 252 (254). oder: BGHSt 51, 252, 254.
BGHZ 180, 205 (207).
BGH NJW 2000, 3781, 3783.

Verwaltungsgericht/Oberverwaltungsgericht/Verwaltungsgerichtshof
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VG Mannheim NVwZ 1998, 643 (644). oder: VG Mannheim NVwZ 1998, 643, 644.
OVG Rheinland-Pfalz DVBI. 2009, 241 (242).

Hessischer VGH, ZUR 2008, 380 (381).

Online-Urteile

VGH Miinchen, Urt. v. 28.11.1988 — Az. 3B 87.01590 — zitiert nach juris, Rn. 16.
ee) Beitrige in Sammelwerken (z.B. Festschriften)

Autor in Herausgeber, Sammelwerk, Anfangsseite, zitierte Seite.

Honsell in Baums/Wertenbruch/Lutter/Schmidt (Hrsg.), FS fiir Huber, S. 355 (360).
Kneymeyer in von Mutius (Hrsg.), FG fiir Unruh, S. 209 (210).

Meyer in Jescheck/Liittger (Hrsg.), FS fiir Dreher, S. 425 (432).

Auch hier kann die zitierte Seite alternativ durch Komma abgetrennt werden:
Meyer in Jescheck/Liittger (Hrsg.), FS fiir Dreher, S. 425, 432.

Falls der oder die Autoren auch der oder die einzigen Herausgeber sind, ist auch folgende Zi-
tierweise akzeptabel:

Autor in: ders., Sammelwerk, Anfangsseite und zitierte Seite.
ff) Online-Veroffentlichungen

Online-Verdffentlichungen sollten nur zitiert werden, wenn sie gedruckt nicht verfiigbar sind
und wenn es sich um Quellen handelt, die wissenschaftliche Qualitit besitzen (insbesondere
kein Wikipedia!). Es muss die genaue Web-Adresse und das Datum des letzten Zugriffs ange-
geben werden.

Umweltbundesamt, Verfahren zur CO»-Abscheidung und Speicherung, Abschlussbericht,
2006, S. 82, im Internet abrufbar unter http://www.-umweltdaten.de/publikationen/fpdf-
1/3077.pdf (Stand: 31.1.2009).

OECD, Harmful Tax Competition, An Emerging Global Issue, 1998, S. 22, im Internet abrufbar
unter http://www.oecd.org/dataoecd/33/0/1904176.pdf (Stand: 17.8.2010).

gg) Querverweise

Des Weiteren ist es ebenfalls moglich, innerhalb Threr Arbeit auf bereits niedergeschriebene
Textpassagen oder Punkte zuriickzuverweisen (nicht jedoch auf noch folgende). Dazu setzen
Sie nach dem Gedanken, der sich auf eine Textstelle innerhalb Ihrer Arbeit bezieht, einfach
eine FuBinote und verweisen auf den jeweiligen oberen Punkt.
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Wenn Sie also z.B. auf einen bereits festgestellten Verwaltungsakt verweisen mdchten, konnte
dies wie folgt aussehen:

Bsp.: Der bereits festgestellte Verwaltungsakt,? ...

2 Siehe S. 10; A. 1. 1. a) aa) (1). (Es ist immer der gesamte Pfad des jeweiligen Punktes anzu-
geben.)

8. Gingige Abkiirzungen

Abkiirzungen sollten allenfalls sparsam verwendet werden, nach Mdoglichkeit aber nicht. Aus-
nahmen bilden géngige Abkiirzungen zum Beispiel in FuBBnoten (f. — folgende Seite; ff. — fol-
gende Seiten (ff. = fortfolgende)). Im Ubrigen wird auf die Ausfiihrungen zum Abkiirzungsver-
zeichnis verwiesen.

Ein Abkiirzungsverzeichnis der Rechtssprache finden Sie bei Kirchner/Pannier, die verschie-
denen Standorte kdnnen Sie sich iiber den Online-Katalog Primo der Universitdt Mannheim
anzeigen lassen.

9. Versicherung gem. § 9 Abs. 10 Priifungsordnung (SPUMA)

An das Ende Threr Hausarbeit muss sich in jedem Fall eine Versicherung nach § 9 Abs. 10
Priifungsordnung anschlieen. Diese lautet:

,Ich versichere, dass ich die Arbeit selbststindig und ohne Benutzung anderer als der angege-
benen Hilfsmittel angefertigt habe. Alle Stellen, die wortlich oder sinngeméal3 aus Veroftentli-
chungen in schriftlicher oder elektronischer Form entnommen sind, habe ich als solche unter
Angabe der Quelle kenntlich gemacht. Mir ist bekannt, dass im Falle einer falschen Versiche-
rung die Arbeit mit ,,nicht ausreichend (5,0)* bzw. ,,ungeniigend (0 Punkte)* bewertet wird. Ich
bin ferner damit einverstanden, dass meine Arbeit zum Zwecke eines Plagiatsabgleichs in elekt-
ronischer Form versendet und gespeichert werden kann.*

Bitte informieren Sie sich entsprechend in der SPUMA.
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B. Tipps zur Bearbeitung der Hausarbeit

Bei der Bearbeitung der Aufgabenstellung sind einige grundlegende Aspekte zu beachten.
Hierzu gehoren in erster Linie eine effektive Zeiteinteilung, der richtige Umgang mit Threm
Textverarbeitungsprogramm, eine gute Literaturauswahl, das Wissen, wo Sie geeignete Litera-
tur tiberhaupt finden, sowie die Fahigkeit, wissenschaftliche Texte zu exzerpieren und Ihre Ge-
danken sprachlich pridzise und nachvollziehbar zu formulieren. Vor der Abgabe gilt es dann,
das Geschriebene noch einmal auf Fehler hin zu priifen, bevor Sie Thre Ausarbeitungen heften
bzw. binden lassen. Hierzu jetzt im Einzelnen einige Hinweise.

I. Richtige Zeiteinteilung

Die meisten von Ihnen oder zumindest diejenigen, die zum ersten Mal eine Hausarbeit verfas-
sen, werden sich bei einem geforderten Umfang von 25 oder gar 40 Seiten fragen, wie Sie eine
derart umfangreiche Ausarbeitung in der kurz bemessenen Zeit bewdéltigen sollen. Seien Sie
jedenfalls nicht besorgt, die Seiten nicht fiillen zu konnen. Die Vorgaben hinsichtlich des Um-
fangs zu erfiillen, wird Thr geringstes Problem sein. Vielmehr wird es in der Regel so sein, dass
Sie sich wiinschen werden, noch einige Seiten mehr zur Verfiigung zu haben.

Allerdings liegt es auf der Hand, dass eine wissenschaftliche Abhandlung vom Umfang einer
Hausarbeit in ihrer Bearbeitung viel Zeit in Anspruch nehmen wird. Daher sollten Sie die Be-
arbeitungszeit ausschopfen und den Beginn Ihrer Bearbeitung nicht unnétig aufschieben.

1. Lesen des Sachverhalts/des Bearbeitervermerks

Am Beginn der Bearbeitung steht die griindliche, mehrmalige Lektiire des Sachverhalts oder
der Aufgabenstellung. Notieren Sie dabei sofort Ihre Gedanken und markieren Sie wichtige
Textstellen. Es empfiehlt sich auch, Probleme, die schon beim ersten Lesen ins Auge springen,
herauszuschreiben.

2. Gliederung

Nachdem Sie im Rahmen der Fallhausarbeit den Sachverhalt und seine Probleme erfasst haben,
beginnen Sie damit, die Gliederung Threr Bearbeitung zu erstellen. Ein gelungener Aufbau ist
malgeblich fiir eine erfolgreiche Bearbeitung. Lassen Sie sich daher Zeit damit und seien Sie
griindlich. Es bietet sich an, zunéchst in der einschldgigen Literatur nach Aufbaumdoglichkeiten
fiir Thre Priifung (z.B. in Kommentaren oder Lehrbilichern) zu den von Thnen zu priifenden Nor-
men zu suchen. Solche Aufbauschemata sind zwar nur selten ausreichend, bieten aber dennoch
eine Grundlage fiir Ihre Gliederung. Der Priifungsaufbau und damit die Gliederung kdnnen sich
im Laufe der Bearbeitung durchaus noch @ndern. Das ist vor allem dann der Fall, wenn Sie
spéter auf Probleme stof3en, die Thnen zu Beginn der Bearbeitung noch nicht aufgefallen sind.
Deshalb seien Sie nicht zu kritisch mit sich selbst, wenn Sie mit dem einen oder anderen Punkt
noch nicht sofort zufrieden sind.

Bei Seminararbeiten geht es weniger um Aufbauschemata fiir einzelne Priifungen, sondern viel-
mehr darum, eine Fragestellung zu entwickeln, den Stand der Debatte um das Thema zu erfas-
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sen und schlieBlich Problemaufriss, Fragestellung und Losungsansétze nachvollziehbar darzu-
stellen. Dazu gehort es, den Aufbau an Argumenten und Threr eigenen Schwerpunktsetzung
auszurichten. Im Ubrigen gilt auch hier, dass sich die Gliederung im Laufe der Bearbeitung
noch erheblich verdndern kann.

3. Literaturrecherche und Problemlosung

Nachdem Sie eine erste Gliederung erstellt haben, empfiehlt es sich, tiefer in die Materie ein-
zusteigen und einzelne Probleme zu identifizieren. Damit einhergehen eine Schwerpunktset-
zung und eine entsprechende Auseinandersetzung mit der dazu einschldgigen Literatur und
Rechtsprechung, hier empfiehlt sich von Lehrbiichern iiber Kleinkommentare hin zu Gro3kom-
mentaren und vertiefender Literatur vorzuarbeiten. Diese muss ausgewertet und verarbeitet
werden. Das bedeutet, dass die jeweiligen Ansichten und Meinungen zielfiihrend dargestellt
und eventuell bestehende und entscheidungserhebliche Meinungsstreitigkeiten entschieden
werden miissen. Dabei miissen Sie, wie oben bereits erwihnt, wissenschaftlich arbeiten und auf
Vollstindigkeit bedacht sein. Eine einzige einschldgige Fundstelle reicht deshalb in der Regel
nicht aus. Seien Sie daher bemiiht, moglichst mehrere verschiedene Quellen herauszuarbeiten
und auszuwerten. Meinungsstreitigkeiten spielen bei Fallhausarbeiten in der Regel eine groBBere
Rolle als bei Seminararbeiten. Bei letzteren geht es hdufiger darum, Argumente zu einem oder
mehreren Problemkreisen aus unterschiedlichen Perspektiven zu beleuchten.

Wie viel Zeit Sie fiir Literaturrecherche und Problembearbeitung aufwenden, hiangt nicht uner-
heblich von Threm individuellen Arbeitsstil sowie auch von der Art und Schwierigkeit der zu
bearbeitenden Aufgabe ab. Orientieren Sie sich daher nicht allzu sehr an Thren Mitstreitern;
bedenken Sie aber gleichzeitig auch, dass die Niederschrift der Arbeit ebenfalls noch einige
Zeit in Anspruch nehmen wird.

4. Schreiben der Hausarbeit

Das Verfassen des Gutachtens bzw. der Themenarbeit beginnen Sie in der Regel, wenn Sie die
wesentlichen Problempunkte identifiziert und erfasst haben. Fiir wesentliche Probleme bietet
es sich auch an, die Losung zumindest bereits skizziert zu haben. Andernfalls konnten Sie durch
iiberraschende Losungen dazu gezwungen sein, die zuvor miithsam erarbeitete Losungsskizze
weitgehend umzustellen. Werfen Sie jedoch nichts weg, es kann immer sein, dass Sie spéter
diesen Teil doch wieder brauchen. Hierzu empfiehlt es sich eine gesonderte Datei Anzulegen,
in denen Sie geldschte Passagen hineinkopieren.

Es steht Ihnen dabei frei zu entscheiden, wo Sie IThre Hausarbeit am liebsten schreiben. Wahlen
Sie dazu einen Ort, an dem Sie sich konzentrieren konnen und der mdglichst wenige Ablenkun-
gen bietet. Die Bibliotheken in der Universitit bieten dabei den Vorteil, dass von dort aus auf
die wichtigsten juristischen Datenbanken zugegriffen werden kann.

Fiir eine gelungene Zeiteinteilung ist es ratsam und hat sich bewéhrt, sich ein tigliches Pensum
vorzunehmen, das Sie abarbeiten wollen. Dabei sollten Sie den Gesamtaufwand und Ihr Ar-
beitstempo im Auge haben und Thr Pensum dementsprechend anpassen. Beachten Sie dabei
insbesondere, dass problematische Punkte sehr viel Zeit in Anspruch nehmen kdnnen, Sie aber
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bei unproblematischen Abschnitten auch schnell vorankommen kénnen. Denken Sie im Rah-
men lhrer Zeiteinteilung auch an die Einhaltung der Formalia und Erstellung von Gliederung
und Literaturverzeichnis. Gerade diese Punkte werden héufig unterschétzt. Pflegen Sie am bes-
ten das Literaturverzeichnis vom Beginn lhrer Bearbeitung an. Sobald Sie einen neuen Autor
oder ein neues Werk zitieren, fiigen Sie es am besten sofort in Thr Literaturverzeichnis ein. Das
erspart [hnen eine Zusammenstellung am Ende der Bearbeitungszeit. Auch wenn die Zeit in der
Endphase Threr Bearbeitung knapp zu werden droht, sollten Sie fliichtige Ausfiihrungen ver-
meiden. Empfehlenswert ist es daher, dass Sie einen Zeitpuffer fiir das Ende der Bearbeitungs-
zeit einplanen. Mitunter kann es von Vorteil sein, die fertige Arbeit einen Tag ruhen zu lassen
und sie dann noch einmal zu iiberarbeiten. Oft erschlieBen sich inhaltliche, logische und nicht
zuletzt auch orthographische Fehler dann besser, wenn man bereits ein wenig Abstand zu der
Arbeit gewonnen hat. Planen Sie Thre Zeit daher sorgfaltig.

Die Universitdtsbibliothek Mannheim bietet auch entsprechende Schulungen fiir wissenschaft-
liches Schreiben an.

II. Literaturauswahl

Bei der Auswahl Threr Literatur unterliegen Sie gewissen Einschrankungen. Dabei gilt, dass
Primaérliteratur vor Sekundérliteratur ausgewertet werden sollte. Es ist zum Beispiel wissen-
schaftlich nicht zu vertreten, eine Bearbeitung, die das Werk ,,Der Gesellschaftsvertrag® von
Rousseau zum Gegenstand hat, lediglich mit Quellen iber dieses Werk (Sekundirquellen) zu
bearbeiten, ohne aber das Werk selbst (ndmlich die Priméirquelle) zu erwdhnen.

Dartiber hinaus sollten Sie bedenken, dass einige Arten von Quellen als unwissenschaftlich
angesehen werden und daher als nicht zitierfihig gelten. Das sind insbesondere Skripte und
Lehrveranstaltungsmaterialien und Abhandlungen ohne wissenschaftlichen Anspruch.
Hierzu gehdren mit Einschrankungen auch Presseartikel, die nur dann als Quellen genutzt
werden sollen, wenn sie fiir zum Beispiel tagespolitisch wichtige Aussagen herangezogen wer-
den sollen, die (noch) nicht in juristischer Literatur verarbeitet sind. Auch dabei gilt aber, dass
selbst in diesen Ausnahmefillen ausschlieBlich ,,seridse* Presse ausgewertet werden darf (z.B.
FAZ, Die ZEIT, Siiddeutsche Zeitung oder Der Spiegel; nicht aber BILD, Bunte, Gala oder
sonstige Boulevardblatter — es sei denn, dass die Aufgabenstellung sich gerade auf eine Verof-
fentlichung dieser Blitter bezieht).

Letztlich miissen Sie bei Threr Literaturauswahl darauf achten, dass Sie die jeweils aktuellste
Auflage eines Werkes auswerten. Die Auswertung von Vorauflagen darf nur in wenigen Aus-
nahmefillen erfolgen, zum Beispiel, wenn es darauf ankommt, Unterschiede zu Vorauflagen
oder Anderungen von Rechtsauffassungen darzustellen.

ITI. Wo finde ich geeignete Literatur

Fiir das Auffinden geeigneter Literatur stehen Thnen verschiedene Orte und Quellen zur Verfii-
gung.
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1. Bibliotheken

Im Regelfall werden Sie die einschligige Literatur fiir Thre Hausarbeit und Seminararbeiten in
dem juristischen Fliigel der Universitdtsbibliothek im Ehrenhof finden.

Das Auffinden der einschlégigen Literatur ermoglicht der Bibliothekskatalog Primo mit der
integrierten Volltextsuche. Hier konnen Sie gezielt nach Autoren, Biichern, Zeitschriftartikeln
und anderen Medien anhand von Schliisselwortern suchen.

Empfehlenswert ist es bereits zuvor einmal eine der Angebotenen Schulungen iiber das Biblio-
thekssystem der Universititsbibliothek mitgemacht zu haben.

2. Datenbanken

Ein weiteres wichtiges Werkzeug fiir Ihre Recherche bilden juristische Datenbanken. Vom Uni-
versitdtsnetzwerk aus konnen Sie liber die Homepage Universitétsbibliothek (www.bib.uni-
mannheim.de) sowohl Juris als auch Beck-Online oder JSTOR und Westlaw aufrufen und
nutzen. Weitere Datenbanken finden Sie im Datenbank-Informationssystem (DBIS) der Uni-
versitdit Mannheim (www.bib.uni-mannheim.de - E-Medien = Datenbankangebot der UB
Mannheim)

Juris gewédhrt Thnen primér den Zugriff auf Volltexte der Rechtsprechung, wihrend {iber Beck-
Online auch Kommentare und Aufsétze zu finden sind. Englischsprachige Literatur finden
Sie liber Datenbanken wie zum Beispiel Jstor oder Westlaw.

Auch hier ist es empfehlenswert eine der angebotenen Schulungen fiir die juristischen Daten-
banken teilgenommen zu haben.

3. Weiterverweisungen in der Literatur

Wichtige Hinweise auf einschlégige Literatur finden Sie vor allem bei der Auswertung einzel-
ner Werke. Insbesondere in Kommentaren, aber auch in den FuBBnoten anderer Quellen, finden
Sie diverse weiterfiihrende Nachweise, denen Sie nachgehen sollten.

IV. Lesen wissenschaftlicher Texte
1. Erste Sichtung

Bei der Sichtung der Literatur fiir die Bearbeitung Thres Gutachtens kdnnen Sie nicht alle Bii-
cher, die Sie dem Titel nach fiir lesenswert halten, auch komplett lesen. Um zu beurteilen, ob
ein Buch oder ein Aufsatz fiir [hre Fragestellungen relevant ist, gibt es unterschiedliche Metho-
den.

a) Biicher

Bei Biichern bietet es sich an, diese zunédchst zu liberfliegen. Zuerst sollten Sie sich dabei das
Titelblatt und das Inhaltsverzeichnis lesen. In Letzterem finden Sie anhand der Gliederungs-
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punkte bereits Hinweise, ob und wie der Autor einzelne Themenbereiche behandelt hat. Uber-
priifen Sie auch das Literatur- sowie das Stichwortverzeichnis auf Hinweise zu relevantem Ma-
terial. Werden Sie auch dort nicht fiindig, ist es oftmals nicht sinnvoll, sich weiter mit der Quelle
zu befassen.

b) Aufsitze

Bei Aufsitzen findet sich zumeist eine Kurzzusammenfassung der wichtigsten Inhalte am An-
fang oder am Ende des Textes. Darin wird erldutert, welche Kernthematik der Autor behandelt
und welche Vorgehensweise er dabei verfolgt. Aulerdem werden am Ende des Textes in der
Regel die wichtigsten Ergebnisse zusammengefasst. Uberpriifen Sie diese Zusammenfassungen
und erfassen Sie die Gliederung des Aufsatzes. Ergeben sich daraus keine Hinweise auf die
Verwertbarkeit der Quelle fiir IThr Thema, liegt es nahe, dass der Text fiir Sie nicht interessant
1st.

2. Intensives Lesen

Haben Sie einen Text gefunden, der lohnenswerte Informationen enthilt, sollten Sie zum Lesen
immer einen Stift parat haben, um sich wichtige Aussagen zu markieren oder mit Angabe der
Fundstelle herauszuschreiben.

Arbeiten Sie griindlich, indem Sie die einzelnen Sinnabschnitte lesen, um dann fiir sich zu iiber-
priifen, ob Sie den Inhalt verstanden haben. Lesen Sie den Text hierzu falls erforderlich auch
mehrfach. Versuchen Sie den Inhalt in wenigen kurzen Sitzen zusammenzufassen. Wenn Sie
Gerichtsentscheidungen lesen, tiberpriifen Sie unbedingt, worin die Unterschiede zwischen dem
Fall aus IThrer Aufgabenstellung und dem der Entscheidung zu Grunde liegenden Sachverhalt
liegen. Auch wenn die Entscheidung eindeutig auf Thre Aufgabenstellung zu passen scheint,
konnen kleine Abweichungen schon ausreichen, um sie fiir [hre Bearbeitung unbrauchbar wer-
den zu lassen.

Legen Sie besonderen Wert auf die Kernthese des Textes. Uberpriifen Sie die Argumente des
Autors anhand eigener Uberlegungen. Sind sie iiberzeugend? Sind die gezogenen Schliisse rich-
tig und nachvollziehbar? Welche Gegenargumente finden Sie?

Wollen Sie eine Meinung zusammenfassen, um sie in einen anstehenden Meinungsstreit einzu-
bringen, sollten Sie zunichst griindlich die Kernargumente des Autors herausfiltern. Diese kon-
nen Sie dann den Gegenargumenten gegeniiberstellen. Versuchen Sie dabei auch, die Meinun-
gen an Thren eigenen Uberlegungen zu messen und zu bewerten.

Bei alledem sollten Sie stets das ,,groBe Ganze* im Auge behalten und die gefundenen Ergeb-
nisse auf Nutzbarkeit in Threr speziellen Fallkonstellation bzw. Problemstellung iiberpriifen. So
kann es zwar zu einem Problem einen gro3en Streit in der Literatur geben, dessen Argumente
Sie auch umfangreich herausarbeiten konnten. Ist er jedoch aufgrund von Abweichungen in der
Fallkonstellation fiir Ihre eigene Losung nicht nutzbar, wire dies nicht zielfithrend.
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V. Vor der Abgabe

Haben Sie die Arbeit an Ihrem Gutachten oder an Threr Seminararbeit beendet, sollten Sie Ihre
Ausfertigungen nochmals griindlich auf Fehler hindurchsehen. Hierzu aktivieren Sie am besten
in lhrem Word-Dokument unter dem Reiter ,,Start* die Anzeige von Formatsymbolen. Dadurch
vereinfacht sich die Fehlerfindung erheblich.

Uberpriifen Ansicht @ Was machten Sie tun?

=== 1= - . T Standard | T Keir

xl
=
(=3
tn
u
=4
P
ul

Vergessen Sie bei Hausarbeiten mit Zeichenbegrenzung nicht, auch diese im Auge zu behalten.
Das Zihlen der Zeichen iibernimmt Word automatisch und ist in der Regel in der linken unteren
Ecke des Programms zu finden unter der Schaltflache ,,Worter. Vergessen Sie nicht, das Hik-
chen fiir die FuBnoten zu setzen.

Warter zihlen ? >

Statistik:

Seiten

Warter

Zeichen [keine Leerzeichen)
Zeichen [mit Leerzeichen)
Absdtze

Zeilen 0

Textfelder, Ful- und Endnoten berdcksichtigen

[T~ T~ T ]

Seite 1von 1 0 Warter [IZ Deutsch [Deutschland)

Lesen Sie Ihren Text nun noch einmal in aller Ruhe. Falls nicht ohnehin schon aktiviert, schal-
ten Sie die Rechtschreibiiberpriifung Ihres Schreibprogramms ein. Sie sollten Ihre Arbeit auch
hinsichtlich doppelter Worte, fehlender Kommata und doppelter Leerzeichen tiberpriifen. Falls
Ihnen noch Zeit bleibt, empfiehlt es sich, wie bereits erwéhnt, die Arbeit einen Tag beiseite zu
legen und sie dann noch einmal mit etwas Abstand zu betrachten. Es bietet sich an dieser Stelle
an, Thre Arbeit auch von einer dritten Person lesen zu lassen. Hat diese dritte Person keine
juristischen Vorkenntnisse, ist die Wahrscheinlichkeit noch gréBer, dass Stilbliiten, Recht-
schreibfehler, logische Briiche und unverstindliche Passagen auffallen. Als Bearbeiter neigt
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man dazu, blind fiir eigene Fehler zu werden, wobei ein Aullenstehender meist am objektivsten
beurteilen kann, wo sich noch Fehler befinden bzw. wo die Arbeit noch unschliissig klingt.

Nachdem Sie eventuelle Fehler korrigiert haben, drucken Sie Thre Arbeit aus. Dabei ist insbe-
sondere darauf zu achten, dass der Drucker keine Toner- oder Tintenflecken verursacht. Auch
sollten Sie darum bemiiht sein, den optischen Eindruck Ihrer Ausarbeitung nicht durch nach-
traglich verursachte Flecken, Eselsohren oder dhnliches zu schmélern.

Hilfreich ist es immer mehrere befreundete Kommilitonen Thre Bearbeitung Korrektur lesen zu
lassen, planen Sie auch dies in Thre Zeitplanung mit ein!

Sollten Ihnen nach dem Drucken noch Fehler in Threr Arbeit auffallen, diirfen Sie diese auf
keinen Fall handschriftlich nachkorrigieren. Editieren Sie die entsprechenden Stellen und dru-
cken Sie die jeweiligen Seiten erneut aus.

Anschlieflend ist die Arbeit zu heften oder zu binden. Welche der beiden Varianten Sie wéhlen,
liegt grundsitzlich bei Thnen. Beachten Sie hierbei aber eventuelle Vorgaben des Priifers/Auf-
gabenstellers. Die Riickgabe der Hausarbeit wird erleichtert, wenn das Deckblatt gut lesbar ist
und nicht von undurchsichtigen Umschldgen verdeckt wird.
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Tipps zur Bearbeitung

C. Anhang: Textverarbeitung am Beispiel von MS Word

Um Ihre Hausarbeit erfolgreich anfertigen zu konnen, ist es unerlésslich, dass Sie sich mit Text-
verarbeitungsprogrammen, sei es mit Word oder OpenOffice, auseinandersetzen.

Es bietet sich an, dass Sie einige Grundeinstellungen vornehmen, bevor Sie mit dem Schreiben
beginnen. Das betrifft vor allem die bereits angesprochenen Formalia wie Schriftgrofe, Zeilen-
abstand, Seitenzahlen, etc. Hierbei sind, wie bereits erwdhnt, die Unterschiede zwischen den
Formalia fiir das Deckblatt, den Abschnitt mit dem Sachverhalt, das Inhalts- und Literaturver-
zeichnis und das eigentliche Gutachten zu beachten. Um diese Unterschiede umsetzen zu kon-
nen, miissen Sie Thr Dokument in Abschnitte einteilen.

Im Folgenden werden Thnen an Hand einer Schritt-fiir-Schritt-Anleitung die einzelnen Punkte
dargestellt, die es zu beachten gilt.

Schritt 1: Zunichst 6ffnen Sie hierzu ein leeres Dokument.

Schritt 2: Stellen Sie dann Schriftart, Schriftgrofe, Zeilenabstand sowie Blocksatz ein.

Einfagen Entwurf Layout Verweise Sendungen
iy Ausschneiden ; . 5 sl 45 P s e = el
D 1 =»Tirnes Mew F ~ |12 2= A A A || P [ B e | s z.L L[l
kopieren
Einfiigen ) = A e =1 —— S T
- ¥ Format bertragen F K U ~aex X' A-% A = —3'}— +—\ o Al
Zwischenablage ] Schriftart ] Absatz 4 P

e unter Nr. | stellen Sie die richtige Schriftart ein (Times New Roman oder Arial)

e unter Nr. 2 die SchriftgroBe (12 pt).

e Nr. 3 bestimmt die Ausrichtung des Textes (Blocksatz).

e und unter Nr. 4 bestimmen Sie schlieflich den Zeilenabstand (1,5 Zeilen oder 18 pt)
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Schritt 3: Hier sehen Sie wie die Seitenridnder eingestellt werden kdnnen.

H -

Datei Start Einfiigen Entwurf Verweise

v = = "#Umhrﬂchev Einzug
rli D E 3= Links:

1 .
£ Zeilennummern =

Seiten- Ausrichtung Format Spalten

rander v e o . bE Silbentrennung* | =% Rechts:
Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Oben: 2 cm Unten: 2 cm
Links: 0,8 cm Rechts: 08 cm
Normal
Oben: 25 cm Unten: 2om
Lirks: 23 cm Rechts 25 cm
— Schmal
Oben: 1,27 cm Unten: 1,27 cm
Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 cm
m—p Mittel
Oben: 254 cm Unten: 254 cm
Links: 1,91 cm Rechts: 1,97 cm
= Breit
Oben: 254 cm Unten: 2.5 cm
Links: 5,08 cm Rechts: 5,08 cm
Gespiegelt

Oben: 2,54 cm Unten:
Innem 3,18 cm Aufem

~ Benutzerdefinierte Seitenrinder...

Waihlen Sie hierzu den Punkt ,.Benutzerdefinierte Seitenrander®.

Im sich darauthin 6ffnenden Fenster konnen Sie die Seitenrdnder einstellen. In jedem Fall soll
der Seitenrand links fiir die Ausarbeitung (Gutachten oder Themenbearbeitung) 7 cm betragen.
Das gilt nicht fiir Deckblatt, Sachverhalt, Literaturverzeichnis und Gliederung. Fiir diese Teile
Ihrer Arbeit belassen Sie es am besten bei den Standardeinstellungen von Word.

Seitenrdnder  Papier  Layout

Seitenrander

Qben: 25em 5 Unten: 2em ¥
Links: 2,5cm z Rechts: 2,5¢m 3
Bundsteg: 0cm % Bundstegposition: Links
Ausrichtung
Hochformat Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: Standard ot
Vorschau

Ubernehmen for: | Gesamtes Dokument |~

Als Standard festlegen Abbrechen
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Schritt 4: Nun sollten Sie das Deckblatt erstellen. Die Vorlage zeigt Ihnen ein Beispiel:

Max Mustermann

Musterstrafie 1

68159 Mannheim

Tel - X3OAOOTIY

E-Mail: email@uni-mannheim de

Matrikel-Nr.: 1111111

Fachzemester: X

Titel der Veranstaltung

Art (Haus/ Seminararbeit)

bei
Praf. Dr. Name des Professors

Universitdt Mannheim

Bearbeitungszeimraum

Friihjahrs- Sommersemester/ Herbst-/ Wintersemester 201X



Tipps zur Bearbeitung
Schritt 5: Jetzt wird eine wichtige Wordfunktion relevant: das Einteilen von Dokumenten in
Abschnitte.

Da ein Deckblatt keine Seitenzahl bekommen soll, Sachverhalt, Literaturverzeichnis und In-
haltsverzeichnis jedoch schon, miissen Sie nun nach dem Deckblatt den ersten Abschnittswech-
sel vornehmen.

Klicken Sie hierfiir zundchst ans Ende der Deckblattseite, so dass der blinkende Cursor hinter
der letzten Textzeile positioniert ist.

DECKBLATT

TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT

TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT

TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT

TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT

Nun wihlen Sie unter dem Reiter ,,Seitenlayout™ den Unterpunkt ,,Umbriiche und wéhlen den
Abschnittsumbruch ,,Néchste Seite* aus.

HS-
Datei Start Einfugen Entwurf Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Was machten Sie tun?
@ @ ’E |%| ’ﬁ Umbriiche~ Einzug Abstand
2 = = Seitenumbriiche = 3 <
Seiten- Awusrichtung Format Spalten —1i | Position Texturnbruck
rander ~ i L - ‘ Seite -
Seite einrichten | © " Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die i Arordnen
nachste Seite beginnt.

e Spalte
| Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende

Text in der ndchsten Spalte beginnt,
k Textumbruch
.:'.‘ Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vom Textkarper. ATT
Abschnittsumbriiche

Nachste Seite
* |—L Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
=

XT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT

Abschnitt auf der nachsten Seite beginnen, XT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT
~. Fortlaufend
I XT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT
nen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen,

XT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT TEXT

7] Gerade Seite

=1 Einen Abschnittsurnbruch einflgen und den neuen
—|  Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite beginnen,

1=| Ungerade Seite
=1 Einen Abschnittsumbruch einfGgen und den neuen
= Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnen,

Dadurch springt das Dokument auf die néchste Seite und trennt an dieser Stelle das Deckblatt
vom nichsten Abschnitt. Der Vorgang wird dadurch abgeschlossen, dass Sie die Verkniipfung
zur vorherigen Seite entfernen. Klicken Sie deshalb nun zunéchst doppelt in die FuBlzeile des
neuen Abschnitts. Dann heben Sie oben im Eingabefeld die Verkniipfung auf, indem Sie auf
das gelb unterlegte Feld ,,Mit vorheriger verkniipfen‘ klicken. Das Feld sollte sich anschlieBend
wieder weil} einfarben.

31



32

Tipps zur Bearbeitung

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht @ Was machten Sie tun?

D ;\_| |‘Tﬂ E EI] |;| |E D@L |’_| [E1q Vorherige Erste Seite anders

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl ~Datum und Dokumentinformationen Schnellbausteine Bilder Onlinegrafiken = Zu Kopfzeile Zu FuBizel
= = = Uhrzeit = > wechseln

y '.:r' Mit vorheriger verknipfen || Dokumenttext anzeigen

Kapf- und FuBzeile Einfgen Mavigation Optionen

Schritt 6: Der Abschnitt mit dem Sachverhalt, Literatur- und Inhaltsverzeichnis ist mit Seiten-
zahlen in romischen Ziffern zu versehen.

Hierzu klicken Sie zunichst wieder doppelt in die Schreibfliche und wéhlen dann unter dem
Reiter ,,Einfiigen* das Feld ,,Seitenzahl®.

Kopf- und FuBzeil Dokument2 - Word

rpriifen Ansicht Entwurf W Was mdchten Sie tun?
Foard . \ \ 5 A
ol W W 5B E O B OEE &
n Screenshot D Meine Add-Ins ~ Wikipedia Online- Link Textmarke Querverweis Kommentar = Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Textfeld Schnellbausteine
- video % i v - i
Add-Ins Medien Link Kommentare Kopf- und Ful @ Seitenanfang 3
[ Seitenende 3
E] Setenrander 3
[#] Seitenzahlen »

—l E\E Seitenzahlen formatieren...
B‘.; Seitenzahlen entfernen

In dem sich 6ffnenden Untermenii wéhlen Sie zundchst den Punkt ,,Seitenzahlen formatieren®.
Hier konnen Sie bei Nr. 1 einstellen, welches Zahlenformat gewiinscht ist und bei Nr. 2, ob mit
dem Zidhlen an den vorherigen Abschnitt angekniipft werden soll oder nicht. Als Zahlenformat
wihlen Sie nun die romischen Ziffern. Da das Deckblatt keine Nummer trégt, tragen Sie in das
Feld ,, Beginnen bei:*“ den Wert 1 ein und bestétigen.

Seitenzahlenformat ? *
Zahlenformat |1, 2, 3, ...
-1-|'-'2-i-3-i"' e

|:| Kapitelnum 5B

Beispiele 1-1, 1-4

Seitennummerierung

@l Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt
O Eegirwm.ﬁi; ;:;

5y Nachste Gerade & ungerade Seiten untersch,
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Nun wihlen Sie die gewiinschte Form Ihrer Seitenzahlen aus und fiigen sie ein. Hierzu gehen
Sie erneut unter dem Reiter ,,Einfiigen* auf ,,Seitenzahl* und wihlen ,,Seitenende®. Im darauf-
hin erscheinenden Menii wéhlen Sie sich eine Seitenzahlvorlage aus. Diese sollten sich jedoch
zweckdienlich am rechten unteren Rand befinden.

Durch einen Klick auf die jeweilige Auswabhl fiigen Sie ihrem Dokumentenabschnitt Seitenzah-
len hinzu.

Anmelden ‘Q,_ H

D E] D 4 [ Signaturzeile - TC Q

Ef_i,. Daturm und Uhrzeit

ubzeile Setenzahl = Textfeld Schnellbausteine WordArt |nitizle Formel Symbaol
5 = : 5 £ M Objekt ~ < %
und Ful E Seitenanfang b Text Symbole
— (] Seitenende b Einfach -]l
l&] Seitengander b | Einfache Zahl 1 tiere
[7] Seitenzahlen L

Eh Seitenzahlen formatieren... 1

B} Seitenzahlen gntfernen

Einfache Zahl 2

Einfache Zahl 3

Einfache Zahl

Schritt 7: Als nichstes ist der Sachverhalt einzufiigen. Anschlieend bietet sich ein weiterer
Abschnittswechsel ,,Nédchste Seite* an, da das Inhaltsverzeichnis auf einer neuen Seite begon-
nen werden soll. An den Seitenzahlen dndert sich hierbei nichts, da Word automatisch die Ein-
stellungen des vorherigen Abschnitts {ibernimmt.

Schritt 8: Dem Sachverhalt folgt nun das Inhaltsverzeichnis. Es ist empfehlenswert, hier auf
die automatische Variante von Word zuriickzugreifen. Uberschreiben Sie deshalb die folgende
Seite mit der Uberschrift ,,Inhaltsverzeichnis® und machen Sie einen Absatz. An dieser Stelle
fiigen Sie dann folgendermallen das Inhaltsverzeichnis ein:
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E B F
Datei Start Einfogen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen
B Text hinzufiigen - ABl T Endnote einfigen @ 5 Queller
=i DT Inhaltsverzeichnis aktualisieren “E; Machste FuBnote - - F@Format
Inhalts- FuBnote : Zitat L
verzeichnis v einfiigen = Notizen einfiigen - £ Literatt
Integriert [} Zitate und Literz
Automatische Tabelle 1
Inhalt
0 T —— %
o it 2 1
[} 3 1

Automatische Tabelle 1

Autornatische Tabelle 2 ,.Qutcr.natlschr:rTabellenlnhalt
(bezeichnet als  Inhalt"), der den

gesamten Text beinhaltet, der mit
den Formatvorlagen 1 - 3 far
Uberschriften formatiert wurde.

Inhaltsverzeichnis
U 1

i it

i 3 1

Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis

Geben Sie die [Stufe 1j... 5
Geben Sk die frain (Stufe 2). H
Geben Sie die (Stufe 3) 3
Geben Sie die (Stufe 1)... 4
@ Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com 3

Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis...

E} Inhaltsverzeichnis entfernen

Dazu wihlen Sie unter dem Reiter ,,Verweise* den Punkt ,,Inhaltsverzeichnis®.

Inhaltsverzeichnis ? *
Index ;__In_r]_q_lj:_g_',r_grzeichnim\' Abbildungsverzeichnis  Rechtsgrundfagenverzeichnis
Seitenansicht Webvorschau
3] 1 PO 1|a Uberschrift 1 ”
Uberschrift 2...eveeceeecrcreeinne 2 Uberschrift 2
Uberschrift 3....cccocveviieinnn 5 Uberschrift 3
Uberschrift 4.....cccceeeenee 7 i
M £k bl "
|Z Seitenzahlen anzeigen |Z Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig
Fallzeichen: | ... s |
Allgemein
Formate: Vaon Varlage _-v-
Ebenen anzeigen: _5 j‘ﬁ" —

| Optionen... | | Andern...

Unter dem Unterpunkt ,,Ebenen anzeigen* stellen Sie nun die Anzahl der angezeigten Ebenen
auf den Wert 8. SchlieBlich bestétigen Sie ihre Wahl mit Klick auf ,,OK*.



Tipps zur Bearbeitung

Nun wird an die Stelle des Dokumentes ein Inhaltsverzeichnis eingefiigt. Dieses ist wohlge-
merkt zu jetzigen Zeitpunkt noch leer, was Ihnen durch folgenden Text vom Programm mitge-
teilt wird.

Es wurden keine Eintrige fiir das Inhaltsverzeichnis gefunden.

Dies wird sich im weiteren Verlauf ihrer Hausarbeit natiirlich noch dndern. Fir den Moment
hat es seine Richtigkeit. Machen Sie jetzt wieder einen Abschnittswechsel.

Schritt 9: Im Anschluss an das Erstellen des Inhaltsverzeichnisses bietet es sich an, die For-
matvorlagen fiir die einzelnen Gliederungsebenen einzustellen. Formatvorlagen sind dabei als
Vorlagen fiir eine bestimmte Formatierung einzelner Worter oder Absétze, hier fiir die Gliede-
rungsebenen, zu verstehen. Damit konnen per Knopfdruck fiir ausgewdhlte Worter oder Ab-
schnitte diejenigen Parameter eingestellt werden, die dazu fiihren, dass die Auswahl spéter in
gewlinschter Form im Inhaltsverzeichnis erscheint.

Formatvorlagen finden Sie unter dem Reiter ,,Start* auf der rechten Seite des Bildschirms.

5 e S £ Suchen -
AaBbCcDe AaBbCeDe AaBhCe AaBblcl Aalj AzBbCcC ApBbCcD: AaBbCcDd AoBbCcD: AaBbCeDe AgBbCcDi AoBhCcD: AABBCLDC AABACCDL 3. Ertren
S +dC
MStandard TKein Lee.. Uberschrf.. Uberschrf. — Titel Untertitel  Schwache.. Hervorhe..  Intensive.. Fett Zitat  Intensives.. Schwache,_lolendieyy |+ [ Madieeny
Formatvorlagen i Bearbeiten

Wenn Sie nun auf den unteren Pfeil klicken, 6ffnet sich ein Fenster das Thnen einen Uberblick
iber die vorhandenen Formatvorlagen gibt. Dieses sieht wie folgt aus:

AaBbCcDc AaBbCcDe AaBhC( AaBhCcl /—\at}) AaBbCcC AoBbCcDt AaBbCcDt AcBbCcl:i AaBbCeDe AoBbCcDt Ao AABBCCDL

T Standard T Kein Lee... Uberschri... Uberschii... Titel Untertitel ~ Schwache.. Hervorhe.. Intensive ... Fett Zitat Intensives...

Schwache... Intensiver...
AaBbCcD: AaBbCcDc  AaBhC(

Buchtitel T Listenab... | T Inhaltsv...

A4 Formatvorlage erstellen

A Formatierung laschen

4, Formatvorlagen abermehmen..,

Fiir das Inhaltsverzeichnis relevant sind hierbei lediglich die Vorlagen mit dem Namen ,,Uber-
schrift 1 bis ,,Uberschrift 8. Sollten bei Ihnen nicht alle acht Vorlagen aufgefiihrt sein, kdnnen
Sie die Auswabhl iiber den Button ,,Formatvorlagen iibernehmen* erweitern.
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Formatvorlage Ubernehmen ~

Formatvorlagenname:

Uberschrift &

Ubernehmen Andern.., | [#d

| AutoVervollstandigen fir Formatvorlagennamen

Einfach den Namen der fehlenden Formatvorlage eingeben und auf ,,Ubernehmen* klicken.
Wiirde z.B. die Vorlage ,,Uberschrift 6 fehlen, ginge die Anpassung entsprechend.

Ein weiterer Punkt, den es bei den Formatvorlagen zu beachten gilt, ist deren Formatierung.
StandardmiBig sind die Formatvorlagen ,,Uberschrift 1¢ bis ,,Uberschrift 8 manchmal fett,
manchmal kursiv und vor allem in der Word-Standardschriftart vorgegeben. Diese Attribute
lassen sich jedoch leicht anpassen und vor allem beziiglich Schriftart und SchriftgroBe sollten
Sie auch Gebrauch davon machen. Wie Sie die Anpassung vornehmen kénnen, sehen Sie nun.

AaBbCchc AaBbCeDo | AaBbC() AaBbCcl Aaij fAaBbCcC AgBbCcDt AoBbCcDt

T Standard

ﬁ KE‘IFI LEE--- th____ .L_::I: [ | R T B e | | N [P T Tt W | B e e 1 I__hl‘l.nr.hE.“
Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

— A Andem.. jen
Alles markieren: (Keine Daten)
Umbenennen...
Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste for den Schrellzugniff hinzufogen

Machen Sie einen Rechtsklick auf die jeweilige Formatvorlage und wihlen Sie den Unterpunkt
,,Andern®. Hier finden Sie nun ein Einstellungsfenster in dem Sie, wie gewohnt, alle wichtigen
Formatierungseigenschaften dndern konnen.
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Formatvorlage dndern 7 >

Eigenschaften

Mame: Uberschrift 1

Formatvorlagentyp: Verkndpft {Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: | Stlan_dard b
Formatvorlage far folgenden Absatz, | 9T St_an_dard b

Formatierung

Calibri Light (Uberschrilw |16 I Flk ul|/lIlIII - «—

i
|
ih
l
Il
[l
i3

1IN}
3 &
I[N}
il
i

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: (Standard] +Uberschriften {Calibri Light), 16 Pt., Fett, Schriftfarbe; Text 1, Abstand -
Vor: 12 PL
Mach: O Pt., Nicht vom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Formatvorlage:
Vl’._rkl'_‘ll:lpft, Im_ Eor_matuorlagenkat_alog Elnzs:igf_-n_r F_‘rio_ri_téit: 10 »

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufugen |:| Automatisch aktualisieren
@ Mur in diesem Dokument Gl Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format ~ oK Abbrechen

Neben den schon bekannten Feldern fiir Schriftgrof3e, Schriftart etc. ist hier auch auf die Text-
farbe zu achten. Es empfiehlt sich, diese bei Schwarz zu belassen bzw. dahingehend zu édndern.

Insbesondere sollten Sie auch das Feld ,,Format® beachten.

[(oma ]

Schriftart... [r—
Absatz...

Tabstopp...

Rahmen...

Sprache...

Positionsrahmen...
Mummerierung...

Tastenkombination...

Texteffekte...

Dort ist vor allem der Bereich ,,Absatz* relevant.
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Absatz 7 >

Einzige und Abstiande  Zgilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links e
Gliederungsebens: | Ebene 1 -v |:| Standardmagig reduziert

Einzug
Links: ::D om : Sondereinzug: Um:
Rechts: ::D cm : [ohne) | | :'
|:| Einzuge spiegeln

Abstand
Van Zeilenabstand: Vom
Nach: [Mehrfach =] 115
|:| Keinen Abstand zwischen Absatzfn gleicher Formatierung einfdgen

Vorschau

Setspheitent Scispeitent Seisproltext Botspucitont Beispieltent Seisphaltont Seispleltent Buspicitent Seispleltext
Seigpraltoxt Sekspoeltent Secpieblext Boispheiien 1 Soigpoltext Scispleltent Sctspiclion] Beicpicilent Scicpaltoxl

Seispielieni

Tabstopps... Aestafdard festeqer Abbrechen

Stellen Sie hier den Abstand ,,Vor* und ,,Nach* dem Absatz jeweils auf 12 pt.

Haben Sie einmal eine Formatvorlage fertig formatiert, besteht weiterhin die Moglichkeit beim
Andern von anderen Formatvorlagen einfach auf diese zuriickzugreifen.

Formatvorlage dndern ? b4

Eigenschaften

HMame: [Uberschrift 2
Formatvarlagentyp: Verknupft [Absatz und Zeichen)
Formatvorlage basiert auf: 91 standard w
X . (Keine Formatvorlage) P
Formatvarlage fur folgenden Absatz: 97 sStandard
] T Kein Leerraum
Farmatierung A [ herechit 1 E

[Calibri Light (Uberschri|w][13 |w | 18 Uberschrift 3
1 T8 Uberschrift 4

18 Oberschrift 5

18 Oberschrift 6

A Uberschrift 7

13 Uberschrift 8

18 Oberschrift

T3 Titel

18 Untertitel

Beispieltext Beispieltext Beisy 1a zitat

Baicniakavt Boicpichast Baicd T8 Intensives Zitat

E_T.sp?e.__e;\. n_!sp?blfexr BEfsp T hicteiablns v
Beispieltext Beispicliext BeispEltest BEGpICoNT BESPISmErT

=5

=
1)

Wihlen Sie hierzu unter dem Punkt ,,Formatvorlage basiert auf* einfach diejenige aus, die Sie
bereits formatiert haben. Sie miissen zwar ggf. immer noch Schriftart, Schriftgroe und Farbe
einstellen, garantieren aber ansonsten eine einheitliche Formatierung was Abstdnde und sons-
tige tiefergehende Formatfunktionen anbelangt. Bestdtigen Sie Thre Wahl mit OK.
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Schritt 10: Der nachfolgende Abschnitt ist das Literaturverzeichnis. Wie dieses inhaltlich und
formal aussehen kann, wurde weiter oben bereits erldutert. Wihlen Sie dabei nicht die Fliel3-
struktur, sondern die Tabellenstruktur, kdnnen Sie Thre Einstellungen wie folgt vornehmen.

Um die Textteile nicht immer einzeln einriicken zu miissen, ist die Form der Tabelle eine aus-
gesprochen gute Wahl.

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Verweise
L - || H rﬁ 2 B
L > . P

% [j ] =22 = LA,

Deckblatt Leere Seitenumbruch  Tabelle Bilder Onlinegrafiken Former
v Seite ¥ T

Seiten 2x8 Tabelle itl

I I
|
1 — |
|
HEnEnn
|
I
HEREnEE

2 — ™ Tabelle einfigen...
Ei' Tabelle zeichnen

Eﬁi Excel-Kalkulationstabelle
Schnelltabellen b

Diese finden Sie unter dem Reiter ,,Einfiigen* und dem Unterpunkt ,, Tabelle®.

Dort wiederum haben Sie zwei Moglichkeiten. Entweder Sie wéhlen in dem Feld unter Nr. 1
die Anzahl der Spalten und Zeilen in der Schnellauswahl aus oder aber Sie wéhlen Nr. 2, wo
Sie die Anzahl in einer Eingabemaske genau definieren kdnnen.

Tabelle einfiigen ? x

Tabellengroke

Spaltenanzahl: 5

Ak 4k

Zeilenanzahl 2
Einstellung far optimale Breite

@ Feste Spaltenbreite: Auto =

() Optimale Breite: Inhalt

D Optimale Breite: Fenster

|:| Abmessungen fur neue Tabellen speichern
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Da man jedoch meistens zu Beginn der Bearbeitung nicht weil3, wie viele Zeilen man letztend-
lich fiir das Literaturverzeichnis bendtigen wird, ist die erstgenannte Variante empfehlenswer-
ter.

Hat man nun eine Tabelle erstellt, ist auf jeden Fall darauf zu achten, dass man zwischen zwei
Eintrdgen jeweils ein bis zwei Zeilen frei ldsst. Dadurch, dass die Tabellenrahmen spéter ent-
fernt werden, wiirde das Gesamtbild sonst zu uniibersichtlich. Eine klare Abgrenzung ist hier
von Vorteil.

Bendtigt man mehr Platz als den voreingestellten, so ist es moglich die Tabelle nachtraglich zu
erweitern.

ves Ne < |12 EH. .
Times MNe - |1 e e

& Einflgen Loschen

F K =%~

 FEnfugeoptionen:

il

j@' Intelligente Suche
Synonyme +

B Ubersetzen

Einfigen o B Spalten links einfigen
Zellen |schen.., EE Spalten rechts einfiigen
B Zellenteilen... [ Zeilen gherhalb einfigen
Rahmenarten v [ Zeilen unterhalb einfigen
Hﬁ Textrichtung... gm Zellen einfugen...
% Tabellengigenschaften...
2 Link..

Meuer Kommentar

+F

Dazu klickt man mit der rechten Maustaste auf die Linie der Zeile, die man nach Oben oder
Unten erweitern will. Dann wéhlt man den Punkt , Einfiigen® im Kontextmenii und wéhlt
schlieBlich aus, was eingefiigt werden soll.

Hat man alle Eintrdge, wie oben erldutert, in das Literaturverzeichnis eingetragen, fehlt nur
noch das Retuschieren des Tabellenrahmens. Dies gelingt, indem Sie im selben Kontextmenii
wie eben, den Punkt ,,Rahmen und Schattierungen* auswéhlen. Darauthin 6ffnet sich folgendes
Menii:
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Rahmen und Schattierung ? X

Rahmen  Seitenrand  Schattierung

Einstellung: Formatyorlage: Worschau

El ~ Diagramm oder Schaltflachen
Ohne Klicken, um Rahmen

hinzuzufigen

Kontur | | oeooemmmmmTeomomenoe

Alle e

il | | B | B |

Raster Farpe: | T T
Automatisch i
Anpassen Brejte: ' i3
Ubernehmen fur:
Tabelle £

Abbrechen

Wihlen Sie dort den Punkt ,,Ohne* und bestétigen Sie mit ,,OK*. Die Rahmen verschwinden
und das Literaturverzeichnis ist fertig. Setzen Sie danach erneut einen Abschnittswechsel
,,Nachste Seite*.

Schritt 11: Nun kommen Sie zum letzten und fiir Sie sicherlich auch sehr arbeitsintensiven Teil
der Hausarbeit, dem eigentlichen Gutachten.

Bevor Sie dort jedoch mit dem Schreiben beginnen, sollten Sie den Seitenrand dieses Abschnit-
tes, wie bereits unter den Formalia erldutert, auf der linken Seite auf 7 cm erweitern. Auch ist
das Gutachten mit arabischen Zahlen zu nummerieren. Dies funktioniert grundsitzlich wie im
letzten Abschnitt. Sie miissen jedoch dafiir Sorge tragen, dass die Seitennummerierung nicht an
den letzten Abschnitt ankniipft. Klicken Sie deshalb nun zunichst wieder doppelt in die Ful3-
zeile des neuen Abschnitts. Dann heben Sie oben im Eingabefeld wieder die Verkniipfung auf,
indem Sie auf das gelb unterlegte Feld ,,Mit vorheriger verkniipfen* klicken. Das Feld sollte
sich anschlieBend wieder weil} einfarben.

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht @ Was michten Sig
- [T D : i | E 14 Vorherige
1 =]
DR B E 2 & | B
—| _ﬂ j— 1201 ) [5i Nachste
Kapfzeile FuBzeile Seitenzahl Datum und Dokumentinformationen Schnellbausteine Bilder Onlinegrafiken Zu Kopfzeile Zu Fulizeile
7 *; v Uhrzeit i - WeChselimm——— 4. Mit vorheriger verknipfen
Kopf- und FuBzeile Einfligen Navigation

Jetzt wihlen Sie, wie bereits zu Beginn beschrieben, den Reiter ,,Einfiigen* und klicken auf das
Feld ,,Seitenzahl*“ und anschlieBend ,,Seitenzahl formatieren®. Hier wihlen Sie nun das Zahlen-
format ,,1, 2, 3, ..., setzen unter der Uberschrift ,,Seitennummerierung* den Punkt bei ,,Begin-
nen bei“ und tragen eine ,,1* in das Feld dahinter ein. Anschlieend bestitigen Sie mit ,,OK*.
Nun klicken Sie wieder doppelt auf das Schreibfeld und beginnen mit dem Gutachten.
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Schritt 12: Wihrend Sie in Threm Gutachten voranschreiten, werden Sie sehr haufig Fulnoten
setzen missen, um von Ihnen verwendete Zitate nachzuweisen. Diese Funktion finden Sie unter
dem Reiter ,,Verweise*.

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Ube
|—;_: E Text hinzufiigen - 1 |_|Tﬂ'] Endnote einfiigen F’—|
= - C g AB Y4

D, Inhaltsverzeichnis aktualisieren AR Machste Fulinote ~
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FuBnote einfilgen (Alt+5trg+F)

Dem Dokument eine FuBnote
hinzufigen, die weitere
|nformationen zu einem
Dokumentinhalt enthalt.

e Weitere Infos

Dort kénnen Sie liber den Button ,,Fulinote einfiigen* eine Fullnote setzen.

Wesentlich schneller geht es jedoch, wenn Sie den Cursor hinter das Wort setzen, hinter dem
die FuBlnote platziert werden soll und dann die Tastenkombination Strg + Alt+ F driicken.
Word wird die FuBBnote dann automatisch einfiigen.

Schritt 13: Letztlich wird nun auch relevant, wieso Sie ein leeres Inhaltsverzeichnis eingefiigt
haben und sich die Miihe machten, die Formatvorlagen einzustellen. Alle Uberschriften die Sie
setzen, miissen auch in das Inhaltsverzeichnis eingetragen werden. Dies geschieht mit Hilfe der
Formatvorlagen. Mit Ihnen miissen Sie die Uberschriften formatieren, sodass sie in den richti-
gen Gliederungsstufen eingefiigt werden konnen. Die von Thnen formatierten Formatvorlagen
gehen dabei der Reihe nach vor. Uberschrift 1 stellt hierbei die hochste Gliederungsebene dar,
wihrend die anderen sieben dann in Abstufungen folgen.

Um Uberschriften automatisch in das Inhaltsverzeichnis einzutragen, haben Sie zwei Mdglich-
keiten: Eine lautet, die Uberschrift, die Sie in das Inhaltsverzeichnis einzutragen wiinschen, zu
markieren und schlieBlich auf die jeweilige Formatvorlage zu klicken.

Eine andere Moglichkeit besteht darin, unter dem Reiter ,,Verweise* die Funktion ,, Text hinzu-
fligen* zu wéhlen. So kdnnen Sie einem markierten Textteil die gewiinschte Gliederungsebene
zuweisen.
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Haben Sie das in Threr gesamten Hausarbeit getan, so miissen Sie nur noch die bereits einge-
fligte Tabelle des Inhaltsverzeichnisses aktualisieren. Wahlen Sie hierzu unter dem Reiter ,,Ver-
weise den Button ,,Tabelle aktualisieren®.

Inhaltsverzeichnis aktualisieren ? >

Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis, Wahlen Sie
gine der folgenden Optionen:

(®):Nur Seitenzahlen aktualisieren:

O Gesamtes Verzeichnis aktualisieren

Hier wihlen Sie entweder den Punkt ,,Nur Seitenzahlen aktualisieren®, um lediglich bei den
bestehenden Eintrdgen die Seitenzahlen zu liberpriifen oder aber Sie erneuern das gesamte Ver-
zeichnis. Das hat zum Vorteil, dass auch simtliche mdgliche Anderungen in den Uberschriften
mit iibernommen werden. Haben Sie dies durchgefiihrt, ist auch Ihr Inhaltsverzeichnis kom-
plett.

Schritt 14: Ferner werden Sie unter Umstidnden feststellen, dass Word viel Platz dadurch ver-
schenkt, indem es zu lange Worter in die nichste Zeile schiebt. Um dies zu vermeiden, gibt es
die automatische Silbentrennung. Diese finden Sie unter dem Reiter ,,Seitenlayout™ und dem
Unterpunkt Silbentrennung.

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise 5

@ @ IE = Umbriiche Einzug
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ﬁ Automatisch

Manuell

by Silbentrennungsoptionen..,

Dort konnen Sie die automatische Silbentrennung nach Belieben an- und ausstellen. Mochten
Sie die Silbentrennung erst im Nachhinein aktivieren, so miissen Sie die hierfiir vorgesehenen
Textstellen zuvor markieren. Da die automatische Silbentrennung nicht immer zuverlissig zu
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richtigen Ergebnissen fiihrt, sollten Sie die automatisch durchgefiihrten Trennungen nochmals

iberpriifen.

Schritt 15: Wollen Sie innerhalb Ihres Textes ein Schliisselwort finden, so ist in Word eine
Suchfunktion integriert. Klicken Sie hierfiir unter dem Reiter ,,Start* auf ,,Suchen®.

1
4~ Suchen ~

A2 Suchen

Suchen (Strg+F)

Suchen Sie im Dokument nach
{ Text oder anderem Inhalt.

Suchen und Ersetzen

Suchen Ersetzen  Gehezu

Suchen nach: |

Ersetzen durch:

Erweitern >

Abbrechen

Als Alternative zu diesem eher umstiandlichen Weg, konnen Sie auch per Hotkey (Strg + F) die

Suche aufrufen.

Hotkeys

Um Ihnen die Bearbeitung Thres Textes zu erleichtern, werden Ihnen in der folgenden Tabelle
alle wichtigen sogenannten ,,Hotkeys* aufgelistet. Dabei handelt es sich um Tastenkombinati-
onen die, kombiniert gedriickt, die jeweilige Aktion auslosen.

Funktion:

Fett

Kursiv
Unterstrichen
Blocksatz
Linksbiindig
Mittig
Rechtsbiindig
FuBnote setzen
Suchen

Einblenden/Ausblenden der Formatsymbole

Hotkey:

Strg + Umschalt + F
Strg + Umschalt + K
Strg + Umschalt + U
Strg + B

Strg+ L

Strg+ E

Strg + R

Strg + Alt +F

Strg + F

Strg + Umschalt + *
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