
Formalia

Fließtext:

- Schriftart Garamond
- Schriftgröße 11 Punkt
- Zeilenabstand: Genau 13 Punkt
- Blocksatz
- Erstzeileneinzug 0,5 cm (Nicht nach Überschriften, eingerückten Zitaten, Bilder, Tabellen, etc.)
- keine automatische Silbentrennung!
- keine Leerstelle bei z.B., u.a., zwischen Seitenzahl und f./ff (S. 113ff), …

Hervorhebungen im Text:

- wenn überhaupt, nur durch Kursivsetzung, evtl. S pe r ru ng , dann 1,4 Punkt
- Keine KAPITÄLCHEN, keine VERSALIEN, kein Fettdruck, keine Unterstreichungen

Zitate:

- Alle Zitate, direkt oder indirekt, sind als solche zu kennzeichnen! Werden Gedanken, Ideen und
Inhalte übernommen ohne sie als Zitate zu kennzeichnen, handelt es sich um ein Plagiat!

- unter drei Zeilen: in doppelten Anführungszeichen, recte, im Text
- über drei Zeilen:

o Schriftgröße 10 Punkt
o einfacher Zeilenabstand
o ohne Anführungszeichen
o recte
o eingerückt: Abstand links 0,5 cm (ohne Erstzeileneinzug)
o Abstand vor und nach 6 Punkt

- Unterscheidung direktes und indirektes Zitat beachten!
o direkte Zitate

§ stehen im Text in Anführungszeichen bzw. eingerückt (s.o., je nach Länge)
§ werden buchstabengetreu übernommen:

· die alte Rechtschreibung wird beibehalten
· auch (Rechtschreib- oder Grammatik-)Fehler müssen übernommen

werden und können mit [sic] gekennzeichnet werden
o indirekte Zitate (sinngemäße Wiedergabe in eigenen Worten) werden durch eine Fußnote

mit „Vgl.“ kenntlich gemacht
- Zitate aus Wikipedia-Artikeln sollten nach Möglichkeit vermieden werden.
- die Fußnotenzahl steht bei einem wörtlichen Zitat nach den Abführungszeichen, bei einem

indirekten Zitat am Satzende oder am Ende des Absatzes bzw. des übernommenen
Gedankengangs/Inhaltes (NICHT nach dem Autorennamen am Anfang des Satzes!).

- bei allen Zitaten ist eine genaue Seitenangabe nötig!
- Wird in zwei aufeinanderfolgenden Fußnoten auf das gleiche Werk verwiesen, so kann der zweite

Verweis durch „Ebd./Vgl. ebd.“ ersetzt werden. Eventuell unterschiedliche Seitenzahlen müssen
angegeben werden! „Ebd. S. XY/Vgl. ebd. S. XY“

- Zitate aus zweiter Hand sind zu vermeiden. Wenn möglich, sollte der Originaltext herangezogen
werden. Wo dies nicht möglich ist, wird folgendermaßen zitiert:
Nachname, Vorname: Titel. Jahr Ort, S. XY; zitiert nach Nachname, Vorname: Titel. Jahr Ort, S. XY.
Auch im Literaturverzeichnis müssen dann beide Werke angeführt werden.

Zitierweise:

- Alle verwendeten Werke müssen sowohl in den Fußnoten als auch im Literaturverzeichnis
angeführt werden.

- im Text zitierte Titel, Filmtitel etc. werden kursiv gesetzt. Ebenso: Namen von Zeitungen,
Zeitschriften etc.



- KEINE Verlagsangabe
- nur ein Erscheinungsort (der im Buch zuerst genannte)
- im Literaturverzeichnis:

o bei Monographien:
§ Nachname, Vorname: Titel. Ort Jahr.

o bei Aufsatzsammlungen/Sammelbänden:
§ bei einem Herausgeber/einer Herausgeberin:

Nachname, Vorname: Aufsatz-/Beitragstitel. In: Nachname, Vorname (Hg.):
Titel. Ort Jahr, S. X-Y.

§ bei zwei Herausgebern:
Nachname, Vorname: Aufsatz-/Beitragstitel. In: Nachname, Vorname/Vorname
Nachname (Hgg.): Titel. Ort Jahr, S. X-Y.

§ bei drei Herausgebern:
Nachname, Vorname: Aufsatz-/Beitragstitel. In: Nachname, Vorname/Vorname
Nachname/Vorname Nachname (Hgg.): Titel. Ort Jahr, S. X-Y.

§ bei mehr als drei Herausgebern:
Nachname, Vorname: Aufsatz-/Beitragstitel. In: Nachname, Vorname et al.
(Hgg.): Titel. Ort Jahr, S. X-Y. [nur erster Herausgeber namentlich erwähnt]

o bei Aufsatz aus Zeitschrift: Name der Zeitschrift kursiv
o Auflagenzahl hochgestellt vor Jahreszahl

- Fußnoten:
o Erstnennung: wie im Literaturverzeichnis, zusätzlich Seitenangabe.
o Alle weiteren Nennungen: Nachname (sofern nur ein Autor/eine Autorin mit diesem

Nachnamen, sonst Vorname dazu) Jahr, S. XY.
o Wenn von einem Autor/einer Autorin mehrere Titel aus einem Jahr verwendet werden,

dann zusätzlich einen Kurztitel angeben, der bei der Erstnennung eingeführt wird.
o Wenn kein Autor/keine Autorin bzw. kein Herausgeber/keine Herausgeberin (z.B. bei

Wörterbüchern, Lexika, …), dann bei Folgenennungen: Kurztitel Jahr, S. XY.
- Benennung:

o Literatur
§ Primärliteratur
§ Sekundärliteratur
§ Internetquellen
§ Weiterführende Literatur

Bilder/Tabellen

- Textzeile vorher: Abstand nach 6
- Textfluss: Oben und unten
- Horizontal zentriert
- Bilder im Farbmodus CMYK, nicht RGB!
- Nicht breiter als 11,8! (Satzspiegel)à bei „Bevorzugter Breite“ unter Tabelleneigenschaften

einstellbar
- Grafiken dürfen nicht aus mehreren Elementen bestehend im Text eingebettet sein. Wenn

Grafiken aus mehreren Elementen gestaltet werden, müssen sie als EIN Bild eingefügt werden!

Bildunterschriften und Tabellenbeschriftungen

- Bei Bildunterschriften: „Abb. XY“
- Bei Tabellen: „Tab. XY“
- Format:

o Schriftgröße 10 Punkt
o zentriert
o Zeilenabstand einfach
o Abstand vor 6, nach 12
o kein Erstzeileneinzug, nicht hängend!


