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Formalien in wissenschaftlichen Arbeiten

1. Warum formale Vorgaben relevant sind

In Haus- und Abschlussarbeiten sollen Sie zeigen, dass Sie grundlegende wissenschaft-
liche Schlusselfahigkeiten besitzen. Zu diesen gehoéren unter anderem die Erschliel3ung
eines Themas und der dazugehorigen Quellen, die Identifikation relevanter Informationen
und die Gliederung eines Themas. Auf3erdem soll ersichtlich werden, dass Sie formale
Vorgaben umsetzen konnen. Diese dienen vor allem der Lesbarkeit, der Nachvollzieh-
barkeit und der Klarheit einer Arbeit. Da die Nichteinhaltung von Formvorgaben zu Abzi-
gen in der Benotung fihrt, ist es wichtig, sich eingehend mit den Formalien zu beschéfti-
gen.

2. Welche formalen Vorgaben werden gefordert?

Die geforderten Formalien fur wissenschaftliche Arbeiten an der Universitat Konstanz
variieren je nach Studiengang, einzelnen Lehrstiihlen und den einzelnen Dozentinnen
und Dozenten. Demnach ist es notwendig, sich zu Beginn der Arbeit mit den jeweiligen
formalen Vorgaben auseinanderzusetzen. Die Materialien der Vorlesung (Syllabus,
Handouts des Dozenten/ der Dozentin, Vorlesungsfolien) und das Gesprach mit den Leh-
renden beantworten oftmals die Frage nach den jeweiligen Formvorgaben. Es gibt jedoch
auch Dozentinnen und Dozenten, die keine konkreten Richtlinien vorgeben. Die nachfol-
gende Tabelle zeigt auf, welche Punkte beachtet werden sollten (Spalte 2). Zudem wer-
den mogliche Vorgaben aufgelistet (Spalte 3).

3. Relevante Formvorgaben

Vorgaben Beispiel
Allgemein - Gibt es einen Stichtag, biszu - Abgabe der Arbeit ist der 15. April
dem die Arbeit abgegeben 2017.
werden muss? - Die Arbeit sollte nicht in losen Blat-
- Soll die Arbeit in einer be- tern, sondern geheftet eingereicht
stimmten Form abgegeben werden. Zudem soll eine elektroni-
werden? sche Version beigelegt werden.
— Muss eine Erklarung Gber die = — Die vorgegebene Erklarung Uber die
selbstandige Verfassung der selbstandige Verfassung der Arbeit
Arbeit beigefuigt werden? muss beigefugt werden.
Aufbau der Arbeit — Wie soll die Arbeit aufgebaut = — Deckblatt mit Titel der Arbeit sowie
werden? Angaben zum Verfasser/ der Ver-
— Manche Dozentinnen und fasserin
Dozenten haben genaue — Inhaltsverzeichnis mit Seitenanga-
Vorstellungen bzgl. des Auf- ben
baus der einzelnen Kapitel - ggf. Abbildungs-, Tabellen- und/oder
einer Arbeit. Abkurzungsverzeichnis

- Einleitung (beginnend auf Seite 1)
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Formatierung im
Textverarbeitungs-
programm

Gestaltung des
FlieRtextes

Formatierung von
Abbildungen und
Tabellen

Welche Formatierungsvor-
gaben gibt es?
Formvorgaben betreffen ins-
besondere die Seitenrander,
das Titelblatt, das Inhaltsver-
zeichnis, die Schriftart, den
Zeilenabstand und den Ab-
satz

Wie sollen Absétze gekenn-
zeichnet werden?

Wie sind die Uberschriften zu
gestalten?

Durfen Aufzéhlungen im Text
vorkommen?

Wie soll Relevantes gekenn-
zeichnet werden (unterstrei-
chen, fett, kursiv)?

Gibt es Vorgaben zur Gestal-
tung von Abbildungen und
Tabellen?

Hauptteil, aufgeteilt in Unterkapitel
(Achtung: ,Hauptteil“ nicht ,Haupt-
teil“ nennen.)

Schlussbetrachtung
Literaturverzeichnis

ggf. Anhange

Erklarung Uber die selbstéandige Ver-
fassung der Arbeit

Seitenrander Uberall 2,5 cm
Titelblatt und Inhaltsverzeichnis er-
halten keine Seitenzahlen. Abbil-
dungs-, Tabellen- und Abkirzungs-
verzeichnisse sind mit romischen
Ziffern zu versehen.

Schriftart Times New Roman in der
SchriftgroRe 12

1,5-Zeilen Abstand
Blocksatz-Formatierung

Absatze durch Leerzeilen kenn-
zeichnen.

Uberschriften bzw. Gliederungs-
punkte sind durch Hervorhebung
(fett) kenntlich zu machen.

Keine Aufzé&hlungen anstelle von
Flie3text; vollstandige Satze
Hervorhebungen im Text nicht durch
unterstreichen, fett, bunt, etc. mar-
kieren, sondern durch die Formulie-
rung verdeutlichen.

Uberschrift / Titel

Nummer der Abbildung/Tabelle
Quelle der Abbildung (evtl. ,eigene
Abbildung®)

Im Text muss auf die Abbildung /
Tabelle verwiesen werden.

Bei grafischen Darstellungen muss
eine Legende fur alle Angaben an-
gelegt werden.

Verwendung des
Uni-Logos

Ist eine Verwendung des Uni-Logos beabsichtigt, miissen unbedingt die
Richtlinien eingehalten werden. Hinweise dazu und ein Titelblattmuster
finden Sie beim Priufungsamt: Uni-Signet: Hinweise zur Verwendung des
Signets der Universitat Konstanz bei Prifungsarbeiten
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