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1.  Einleitung

Das ist eine Vorlage für eine Seminararbeit im W-Seminar. Sie ist geschrieben für Libre Office, das heißt, die entsprechenden Bezeichnungen und Shortcuts sind für Microsoft Office wohl anders, aber irgendwo sind sie sicher zu finden.

2.  Arbeiten mit Formatvorlagen

Dieses Dokument benutzt Formatvorlagen. Sie sollten sich das zunutze machen. Formatvorlagen blenden Sie in Libre/Open Office mit der Taste F11 ein und aus.

2.1.  Überschriften

Eine Überschrift erhält zum Beispiel die Formatvorlage „Überschrift 1“. Die so markierte Zeile wird automatisch größer und fetter dargestellt, erhält automatisch die passende Gliederungsnummer, und wird automatisch in das Inhaltsverzeichnis eingefügt.

2.1.1.  Untergeordnete Überschriften

Daneben gibt es noch „Überschrift 2“ und „Überschrift 3“ – weiter sollten Sie in der Hierarchie nicht hinabsteigen.

2.1.2.  Noch eine untergeordnete Überschrift

Sie werden übrigens oft fluchen, weil Ihnen bei den Formatvorlagen etwas durcheinandergeht. Trotzdem ist das sehr viel besser, als ohne Formatvorlagen zu arbeiten. Manchmal haben Absätze – oder schlimmer: Seiten – plötzlich nicht mehr die Formatvorlage zugewiesen, die Sie möchten. Dann weisen Sie diesen einfach noch einmal die richtige Vorlage zu.

2.2.  Die Standard-Schriftart

Die Standardschriftart ist zur Zeit „Garamond“, auch wenn andere ebenso geeignet sind. Man ändert die Schriftart nur an einer Stelle: Der Formatvorlage „Standard“. Das wirkt sich dann auf alle anderen Formatvorlagen aus. „Standard“ ist sozusagen die Boss-Formatvorlage, von der alle anderen abhängen. Die Formatvorlagen „Textkörper“ oder – für fortgeschrittene - „Textkörper mit Einrückung“ – werden dagegen für den üblichen Fließtext verwendet. (Die Einrückung macht man üblicherweise bei jedem neuen Absatz, außer dem ersten nach einer Überschrift oder etwas Vergleichbarem.)

2.3.  Seitenzahlen

Die ersten und die letzte Seite dieser Vorlage haben eine Formatvorlage für Seiten zugewiesen, bei der es keine Fußzeile mit Zeilennummern gibt. Auf allen anderen Seiten erscheinen die Zeilennummern.

2.4.  Das Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis wird automatisch aus den Überschriften und Unter-Überschriften erstellt. Allerdings muss man es – rechte Maustaste – manuell aktualisieren.

2.5.  Zitate

Kurze wörtliche Zitate stehen im normalen Text innerhalb von Anführungszeichen. Längere Zitate schreibt man links und rechts etwas eingerückt, einzeilig und ohne Anführungszeichen. Natürlich gibt es auch dazu die passende Formatvorlage.

Es ist schwer zu sagen, ob man ausgiebig oder sparsam zitieren soll. [...] Manchmal kann das Zitat ein Zeichen für Faulheit sein, weil der Schreiber nämlich bestimmte Angaben nicht zusammenfassen kann oder will und das lieber einen anderen machen lässt.

Danach geht es mit regulärem Textkörper-Text weiter.

2.6.  Liste wichtiger Formatvorlagen

Mit der Taste F11 blenden Sie die Liste der Formatvorlagen ein oder aus. Sie können sich entweder „Alle Vorlagen“ anzeigen lassen, aber das sind sehr viele, oder „Verwendete Vorlagen“, was sinnvoll ist, sobald Sie alle wichtigen Vorlagen schon einmal verwendet haben. Sie können sich „Benutzervorlagen“ zeigen lassen, das sind die, die für dieses Dokument speziell erstellt wurden.

Für das Deckbatt gibt es eine Reihe spezieller Vorlagen, die alle mit dem Wort „Deckblatt“ beginnen. Für Überschriften verwenden Sie „Überschrift 1“, „Überschrift 2“ oder „Überschrift 3“; für normalen Text „Textkörper“ oder „Textkörper mit Einrückung“. Verwenden Sie für längere Zitate die Vorlage „Zitat“ und für die Literaturangaben in der Literaturliste „Literaturverzeichnis 1“.

3.  Zur Anzahl an Unterpunkten

Machen Sie nicht zu viele Gliederungspunkte. Wenn zu einem Unterpunkt nur fünf oder sechs Zeilen stehen, ist das zu wenig. 

4.  Fußnoten

Fußnoten machen Sie vor allem dann, wenn Sie zu einem wörtlichen oder nichtwörtlichen Zitat den Beleg angeben oder einen ergänzenden Hinweis unterbringen möchten. In Fußnotne sind Kurzbelege üblich – Nachname des Autors, Datum, Seitenzahl reichen.

5.  Wie man Literaturangaben macht

Jede Zeitschrift, jedes Disziplin (Germanistik, Anglistik, Mathematik) hat da ihre eigenen Vorstellungen und Normen, die Details unterscheiden sich oft. Wichtig ist, dass Sie einheitlich vorgehen, also nicht etwas verschiedene Systeme mischen. Es folgt ein vereinfachtes System für unsere Schule.

5.1.  Bei Monografien

Monografien sind Bücher zu genau einem Thema von einem Autor oder Autorenteam. Wenn Sie so ein Buch benutzt haben, nehmen Sie es in Ihre Literaturliste auf.

· Nachname des Autors, Vorname des Autors, ggf. weitere Autorennamen. Vollständiger Titel des Werks (einschließlich Untertitel; ggf. Reihentitel). Erscheinungsort: Verlag, AuflageJahr des Erscheinens
 

· Beispiel: Eco, Umberto. Wie man eine wissenschaftliche Abschlußarbeit schreibt. Heidelberg: Müller 1993

5.2.  Bei Sammelwerken

Sammelwerke oder Anthologien sind Sammlugnen von Aufsätzen. Für jeden Aufsatz ist ein anderen Autor oder ein Autorenteam verantwortlich, und für die Gesamtsammlung und Zusammenstellung der Herausgeber. Wenn Sie so ein Buch insgesamt benutzt haben, nehmen Sie es in Ihre Literaturliste auf.

· Nachname des Herausgebers, Vorname des Herausgebers, ggf. weitere Herausgebernamen (Hrsg.) Vollständiger Titel des Werks (einschließlich Untertitel; ggf. Reihentitel). Erscheinungsort: Verlag AuflageJahr des Erscheinens 

· Rottensteiner, Franz (Hrsg.) Über H. P. Lovecraft. Phantastische Bibliothek Band 130. Frankfurt am Main 1984

5.3.  Bei Beiträgen aus Sammelwerken

Manchmal ist für Ihr Thema nur ein einzelner Aufsatz in so einer Sammlung interessant. Dann nehmen Sie auch nur diesen Aufsatz in Ihre Literaturliste auf und nicht die ganze Sammlung.

· Nachname des Autors, Vorname des Autors, ggf. weitere Autorennamen. „Vollständiger Titel des Beitrags (einschließlich Untertitel)“
, in: Nachname des Herausgebers, Vorname des Herausgebers, ggf. weitere Herausgebernamen. (Hrsg.) Vollständiger Titel des Werks (einschließlich Untertitel; ggf. Reihentitel). Erscheinungsort: Verlag AuflageJahr des Erscheinens, Anfangs- und Endseite des Beitrags 

· Beispiel: Joshi, S. T. „H. P. Lovecraft:: Leben und Denken“, in: Rottensteiner, Franz (Hrsg.) Über H. P. Lovecraft. Phantastische Bibliothek Band 130. Frankfurt am Main 1984, S. 12-34

5.4.  Bei Beiträgen aus Zeitschriften

· Nachname des Autors, Vorname des Autors, ggf. weitere Autorennamen. „Vollständiger Titel des Beitrags“, in: vollständiger Titel der Zeitschrift (ggf. einschließlich Untertitel), Heftnummer/Erscheinungsjahr der Zeitschrift, Anfangs- und Endseite des Beitrags 

· Beispiel: Scholz, Janine. „Vampire Trouble: Gender, Sexualität und das Monströse“, in: Aus Politik und Zeitgeschichte, 52/2013, S. 33-39

6.  Typographisches Grundwissen

Folgendes sollten Sie beachten:

· Der Bindestrich verbindet zusammengehörende Wörter und ist kurz: W-Seminar.

· Der Gedankenstrich – wenn  Sie ihn verwenden wollen – markiert Einschübe, ähnlich wie Klammern. Er ist deutlich länger als ein Bindestrich.

· Nach den meisten Satzzeichen steht ein Leerzeichen, davor keines. Ausnahmen: Gedankenstrich und paarweise auftretende Zeichen wie Klammern oder Anführungszeichen.

· Ganz schlecht ist es, wenn Sie zum Zentrieren einer Überschrift Leerzeichen oder Tabulatoren verwenden. Besser ist es, wenn Sie die dem Absatz das Merkmal „zentriert“ zuweisen. Am besten ist es, wenn Sie dem Absatz die geeignete Formatvorlage zuweisen und dann die Formatvorlage bearbeiten.

· Es gibt doppelte Anführungszeichen: „“ und einfache: ‚‛ - die letzteren braucht man selten; sie sind am einfachsten über den Menüpunkt Sonderzeichen zu finden.

· Ein Apostroph: ' ist etwas anderes als ein Akzent: ´
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	Eco 1993, S. 196


�	Die Auflage geben Sie nur an, wenn es nicht die erste ist. Warum man das überhaupt angibt: Unterschiedliche Auflagen unterscheiden sich oft beim Inhalt und bei den Seitenzahlen. Im Beispiel werden spätere Auflagen wohl auch die neue Rechstchreibung im Titel benutzen.


�	Und zwar in Anführungszeichen! Einzelne Aufsätze in Anführungszeichen, selbstständig erschienene Buchtitel oder Serientitel ohne.





