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Hier findet Ihr Beispiele für die Formatvorlagen, die Ihr in Eurer Arbeit verwenden könnt. (Falls Ihr noch nicht wisst, wie man mit Formatvorlagen umgeht, schaut bitte in der Word-Hilfe nach!) 

Wenn Ihr die Vorlagen verwendet, haltet Ihr mit Eurer Arbeit automatisch bestimmte formale Standards ein. Gleichzeitig erspar Ihr Euch auch einige Arbeit! So werden z. B. die Überschriften automatisch nummeriert und für den Eintrag ins Inhaltsverzeichnis vorbereitet (das Ihr mit wenigen Klicks am Ende aktualisieren könnt). So können Ihr Euch viel Tipparbeit sparen. 
Füllt jetzt die Titelseite aus und löschen dann ab dieser Seite hier den gesamten Text. Dann könnt  Ihr loslegen.
 Viel Erfolg!!
1. Überschrift 1 (Die Überschriften)
Die erste Hauptüberschrift (Überschrift 1) entspricht der Einleitung und wird daher auch oft so genannt. Die Benennung als „Einleitung“ ist nicht verpflichtend, aber durchaus nicht die schlechteste um zum Thema „einzuleiten“. 
Grundsätzlich:

Jede Arbeit besteht mindestens aus folgenden Abschnitten:
Deckblatt: Beinhaltet Informationen über die a) Organisation, bei der die Arbeit eingereicht wurde (Uni Augsburg, Lehrstuhl, Titel und Leiter der Veranstaltung), b) den oder die Verfasser(innen) (Name, Studienfach und –semester, Adresse) und c) das Thema der Arbeit.

Inhaltsverzeichnis: Es erfasst alle Teile, die ihm folgen, also nicht Deckblatt, Vorwort, Widmung etc. Wichtig: Übereinstimmung mit den Kapitel-Überschriften; Angabe der korrekten Seitenzahlen.

Einleitung: Die Einleitung stellt nach einem ‚opener‘ das im Text verhandelte Problem kurz dar, gibt dann einen Überblick über den Verlauf der Argumentation im Hauptteil (roter Faden) und mündet schließlich in eine Überleitung auf den Hauptteil (vorzugsweise mit einer pointierten Benennung der Themenstellung der Arbeit).
Hauptteil: Im Hauptteil findet sich die Erörterung der Fragestellung der Arbeit

(Darstellung/Begründung der zugrundeliegenden Theorie(n), der empirischen Phänomene, der aktuellen wissenschaftlichen Kontroversen, der eigenen Thesen o. Ä.)
Schlussabschnitt: Im Schluss sollte eine resümierende Zusammenfassung des

Argumentationsgangs nebst einer kritischen Würdigung der eigenen Thesen ein Ausblick auf mögliche weitere Forschungsarbeiten angeboten werden.
Literaturnachweis: Das Literaturverzeichnis steht am Ende der Arbeit

(bei Magisterarbeiten): Versicherung/Erklärung gem. Prüfungsordnung

1.1. Überschrift 2

Überschrift 2 ist der Überschrift 1 untergeordnet usw.
Um einen Text als Überschrift kenntlich zu machen müsst ihr in Markieren und unter „Format >> Formatforlage und Formatierung…“ (oder über das Entsprechende AA Symbol in der Symbolleiste) als die entsprechende Überschrift (1,2 …)  kennzeichnen. Die Überschriften sind so eingestellt, dass sie die korrekte Nummerierung sofort übernehmen und beim Verschieben oder Löschen von Überschriften oder Unterüberschriften auch aktualisieren 
1.2. Überschrift 2

Jeder Überschrift folgt ein Text in der Form Standard - das ist die Form, die ich gerade benutze. Die ist schon schön auf 1 ½ Zeilenabstand und eine Schriftgröße 12 im Blocksatz voreingestellt und ihr müsst nur noch tippen. Wenn ihr einen Text in der Form Standard schreiben wollt, müsst ihr nach einer Überschrift nur die Eingabetaste drücken. Texte können über die Formatvorlage (Symbol AA) in die Formatvorlage Standard gesetzt werden.
1.2.1. Überschrift 3

Die Überschrift 3 ist der Überschrift 2 untergeordnet usw.

Absätze werden im fließenden Text dadurch kenntlich gemacht, dass ihr entweder in einer neuen Zeile beginnt oder aber einen Einzug von 0,75cm oder 1,25 cm setzt. Setzt den Einzug bitte unter „Format >> Absatz“, das ist ein besserer Stil. Natürlich könnt ihr auch die Tabulatorentaste drücken, passt aber auf, dass alle Einzüge exakt gleich sind.

Zitate, die länger als 40 Zeichen werden in einer kleineren Schrift und durch Einrücken abgesetzt
. Das erledigt in dieser Vorlage die Formatvorlage Blockzitat. Vergesst nicht das wörtliche Zitat (anders als hier) in Anführungszeichen zu setzen und den Verweis auf die Literatur am Ende des Zitats.

Nach dem Blockzitat kommt ihr automatisch durch Drücken der Eingabetaste in die Formatvorlage Standard zurück.
1.2.2. Überschrift 3

Eine differenzierte Überschriftenbenennung ist gut, vermeidet jedoch unnötige Komplexität. Zu viele Unterpunkte (Unterüberschriften) dienen nicht der Übersichtlichkeit, sondern lassen Eurer Schriftstück zerhackt erscheinen.
Noch ein Wort zu den Fußnoten.

2. Grundsätzliches zum Zitieren

2.1. Exakt zitieren
Hervorhebungen, wie sie im folgenden Abschnitt verwand werden, sind im Allgemeinen nicht üblich. An dieser Stelle sind sie aber hilfreich.

· Zeichensetzung und Rechtschreibung, müssen beibehalten werden, auch wenn das heißt einen syntaktischen oder semantischen Fehler zu übernehmen. 

· Genaue Seitenangaben: Bei Zitat und Paraphrase muss immer die exakte Belegstelle angeführt werden
· Zitat im Zitat, wird in ‚einfache Anführungszeichen’ gesetzt und nicht ausgewiesen [wird die Textstelle um des beinhalteten Zitates willen zitiert, handelt es sich um ein Zitat aus zweiter Hand (siehe weiter unten)]
· Auslassungen, müssen gekennzeichnet werden (..., (...), [...]). Wichtig: Gewählte Kennzeichnungsform beibehalten.
· Ergänzungen werden in eckige Klammern gesetzt und mit Initialen oder d. Verf. gekennzeichnet [zum besseren Verständnis oder Querverweis – d.Verf.]
· Hervorhebungen des Orginaltextes werden beibehalten. Werden eigene Hervorhebungen gesetzt im Zitationsbeleg vermerken. (Moers 2002, S. 123; Herv. d.Verf)
· Übersetzungen aus dem Englischen werden nicht erstellt. Üblicherweise werden ander Sprachen übersetzt. Diese Übersetzung ist kennzuzeichnen. Entweder beim ersten Auftreten per Anmerkung [„Dieses und die folgenden Zitate aus dem schen übersetzte >>Name<<“], oder jeweils im Quellenbeleg (Moers 2002, S.123 – Übersetzung: Hans Wurschd) (!!! Zitiert man aus einem Text, der ins Deutsche übersetzt wurde, ist die Angabe des Übersetzers oder der Übersetzerin nicht erforderlich!!!)
· Fehler im Zitat: Sachliche Fehler oder inhaltliche Fehler - sofern sie gefunden werden – müssen durch [!] oder [sic]gekennzeichnet werden.
· Zitate aus zweiter Hand: Grundsätzlich ist zu empfehlen mit Orginalzitaten zu arbeiten. Wird ein Zitat aus zweiter Hand zitiert, wird das durch „zit.n.“ gekennzeichnet. (Max zit.n. Moritz 2002, S.3)
· Die Paraphrase: Wird nahe an einem Text gearbeitet ohne ihn wörtlich zu zitieren, so wird sein Inhalt „paraphrasiert“. Diese Form des Zitats wird durch vgl. gekennzeichnet. (vgl. Stary, S.183f) 

· Zitiert man von zwei aufeinander folgenden Seiten wird dies mit S.123f, von drei mit S.123ff, von mehr als drei Seiten mit dem kokreten Beginn und Ende belegt (S. 15 – 19).

2.2. Präzise Quellenangabe

2.2.1. Bücher (Selbstständige Quelle)

Bestandteile und Reihenfolge der Angaben:
1. AutorIn: Doppelpunkt

2. Sachtitel. Punkt

3. Nähere Bandangabe bzw. Ausgabebeschreibung. Punkt

4. Erscheinungsort: Doppelpunkt

5. Verlag, Komma

6. Erscheinungsjahr, Komma

7. Reihenbezeichnung

Beispiel:
Franck, Norbert; Stary, Joachim (Hg.): Die Techniken wissenschaftlichen Arbeitens : Eine praktische Anleitung. 12.,überarbeitete Aufl. Paderborn: Schönigh(UTB), 2006
2.2.2. Aufsätze (unselbstständige Quelle)

Bestandteile und Reihenfolge:
1. AutorIn: Doppelpunkt

2. Aufsatztitel

3. In:

4. Angabe zur selbstständigen Quelle (siehe Bücher)

5. Reihenbezeichnung

Beispiel:
Rost, Friedrich; Stary, Joachim: Schriftliche Arbeiten „in Form“ bringen. Zitieren, Belegen, ein Literaturverzeichnis anlegen. In: Franck, Norbert; Stary, Joachim (Hg.): Die Techniken wissenschaftlichen Arbeitens : Eine praktische Anleitung. 12.,überarbeitete Aufl. Paderborn: Schönigh(UTB), 2006, S. 179 – 195
2.2.3. weitere Dokumenttypen 

Neben diesen Dokumenten existieren noch eine Reihe seltener gebrauchter Dokumente. Bei diesen Dokumenten lohnt es sich zu gegebenen Zeitpunkt die konkrete Zitation nachzuschlagen. Die angegebene Literatur, aber auch jede andere Literatur zum Themenbereich bietet Euch eine Lösung dazu an.

Weitere Dokumenttypen sind etwa:

· Hochschulschriften (Haus-, Qualifikationsarbeiten zu Magister, Diplom, Dissertation, Habitulation etc.)

· Graue Literatur (Im wissenschaftlichen Betrieb erstellte Papiere, die nicht über den Buchhandel beziehbar sind.)
· Bekannte und standardisierte Dokumente (Bsp.: die Bibel, Gesetzestexte etc.)

· Loseblatt-Sammlungen

· Audio- und audiovisuelle Medien
· Allgemein: Web-Dokumente
Zu diesen weiteren Dokumenttypen gehören auch Web-Dokumente: Hier ein Vorschlag zum zitieren von online Verfügbaren Belegstellen:

Bestandteile und Reihenfolge:
1. AutorInnen

2. genauer Titel des Dokuments

3. Quelle (URL)

4. Datum und Zeitpunkt des Aufrufs der Website

Beispiel:
Taeger, Angela: Aktenanalyse in der kriminologisch-geschichtswissenschaftlichen Forschung zum Strafrecht. Polizeiliche Aufzeichnungen über männliche Homosexuelle im Prais des 18. Jahrhunderts. In: Forum Qualitative Sozialforschung (FQS) 3(2002), URL: http://qualitative-research.net/fqs-texte/1-02/1-02taeger-d.pdf – Download vom 1.2.2003
An diesem Beispiel sieht man außer der Zitation eines Webdokuments auch, die Zitation einer Zeitschrift.
3. Literaturangaben und Literaturverzeichnis
3.1. Die „Anglo-amerikanische“ und die „deutsche“ Methode

3.1.1. „Anglo-amerikanische“ Zitierweise

Es wird auf Anmerkungen in Fuß- oder Endnoten verzichtet. Im Text wird mit Kurzbelegen gearbeitet und diese im Literaturverzeichnis expliziert. (vgl. Franck/Stary 2006, S. 192)
Literaturverzeichnis:

Franck, Norbert; Stary, Joachim (Hg.): Die Techniken wissenschaftlichen Arbeitens : Eine praktische Anleitung. 12.,überarbeitete Aufl. Paderborn: Schönigh(UTB), 2006

3.1.2. Das „deutsche“ Anmerkungssystem

Es wird in Fuß- oder Endnoten zitiert. Am Ende des Zitats wird auf eine Zahl verwiesen, die am Seiten oder Dokumentende auf die zitierte Stelle verweist, welche wiederum auf das Literaturverzeichnis verweist.

3.2. Das Literaturverzeichnis

· Im Literaturverzeichnis werden alle verwendeten, zitierten Quellen vollständig der oben genannten Form entsprechend aufgelistet.

· Die Literaturangaben werden im Sortierschlüssel Autor(alphabetisch), Jahr(chronologisch) aufgelistet.

· Existieren mehrere Dokumente eines Autors aus einem Jahrgang wird der Jahrgang um einen Buchstaben erweitert und geordnet (1982a, 1982b)

· Antike Personen z.B. Plato, Thomas von Aquin, Erasmus von Rotterdam werden unter ihrem Vornamen abgelegt (nach P, T bzw. E)

· Namenszusätze werden nicht aufgenommen. (Dr., Prof., Earl...) Dafür aber Präfixe wie de, van etc. sofern es sich beim Autor nicht um einen deutschen Autor handelt (Charles de Gaulle( DeGaulle, Charles

· Bei Anonymen Werken wird der Sortierschlüssel auf den Sachtitel angewandt, wobei ein bestimmter oder unbestimmter Artikel mit beachtet wird.
3.2.1. Das Format
Die Formatvorlage Literatur ist in dieser Vorlage mit einem hängenden Absatz ausgestattet, d.h. ab der zweiten Zeile hängen alle Zeilen mit einem Einzug im Vergleich zur ersten Zeile. Die Formatvorlage hat die gleiche Schriftform wie die Formatvorlage Standard. Literatur wird aber nur mit einfachem Zeilenabstand aufgelistet.

3.2.2. Unterteilung

Bei einer Hausarbeit ist eine Trennung und Unterteilung der Literaturangaben (z.B. Monographien, Beiträgen in Sammelbänden, Beiträge in Zeitschriften, Einführende Literatur, Literatur des Verfassers o.ä.) dann ratsam, wenn es sich wirklich um ein komplexes, mehrere Seiten umfassendes Literaturverzeichnis handelt. Wahrscheinlich ist aber eine Unterteilung erst beim erstellen der Magisterarbeit zu bedenken und auch dort nicht zwingend notwendig. Zu bedenken ist aber die separate Angabe von Internetquellen.
3.2.3. Welche Literatur wird angegeben

Absolut wichtig ist, dass Ihr einerseits jegliche Literatur angebt, die ihr benutzt. Anderseits solltet Ihr darauf achten, dass Ihr keine Literatur angebt, die Ihr eben nicht benutzt, eine solche „Schaumschlägerei“ wird meist problemlos enttarnt und kann zu sehr unangenehmen Situationen führen - man stelle sich vor es käme zu einer Rückfrage (.
„Jeder Gedanke, der aus einem anderen Text übernommen wurde – und zwar auch dann, wenn er nur in vager Form in die Argumentation einfließt – muss als solcher an Ort uns Stelle ausgewiesen werden; alles andere ist ‚Ideenklau‘ und wird als Plagiat (z. B. aus fremden Texten – auch aus dem Internet! – übernommene, nicht gekennzeichnete Texte oder Textbausteine) verfolgt.“ (Lau 2003)

3.2.4. Beispiel für ein Literaturverzeichnis

Um das Literaturverzeichnis besser gliedern zu können werden die Angaben zum Erscheinungsjahr hinter der Autorenangabe in runde Klammern gesetzt.
Zeitschriften
Autor(en). (Jahr): Titel des Artikels. In: Name der Zeitschrift, Band, Seitenangaben.

Hazan, C.; Shaver, P. S. (1990): Love and work: An alternative theoretical prospective. In: Journal of Personality and Social Psychology, 59, S. 270-280.

Dostal, W. (1995): Wandel der Arbeits- und Berufswelt. Telearbeit im Cyberspace. In: UNI-Magazin. Perspektiven für Beruf und Arbeitsmarkt, 19, S. 21-25.

Bücher im Literaturverzeichnis

Autor(en). (Jahr): Buchtitel, Verlag, Erscheinungsort.

Schulz, B.; Staiger, U. (1993): Flexible Zeit, flexibler Ort. Telearbeit im Multimedia-Zeitalter, Beltz, Weinheim.

Sproull, L.; Kiesler, S. (1991): Connections. New ways of working in the networked organizations, MIT Press, Cambridge.

Beiträge in Herausgeberwerken:

Autor(en). (Jahr): Beitragstitel. In: Herausgebername(n) (Hrsg.): Buchtitel, Verlag, Erscheinungsort, Seitenzahlen.

Goldmann, M.; Richter, G. (1987): Betriebliche Flexibilisierungsinteressen und die Entstehung von Teleheimarbeitsplätzen für Frauen. Empirische Beispiele aus der Druckindustrie. In: F. Gehrmann (Hrsg.): Neue Informations- und Kommunikationstechnologien. Ansätze einer gesellschaftsbezogenen Berichterstattung, Campus, Frankfurt am Main, S. 105-128.

Holti, R. (1994): Telematics, Workplaces and Homes. The evolving picture of teleworking. In: J.H.E. Andriessen, R.A. Roe (Hrsg.): Telematics and work, Erlbaum, Hillsdale, S. 261-288.

Forschungsberichte

Autor(en). (Jahr): Titel (Reihentitel und -nummer), Verleger, Erscheinungsort.

Riess, L. (1995): Internationale Perspektiven von Telekooperation (Forschungsbericht Nr. 16), Universität Jena, Institut für Psychologie, Abteilung für Arbeits-, Betriebs- und Organisations-psychologie, Jena.

4. Literatur:
[Das ist nun das Literaturverzeichnis, der von uns benutzten Literatur.]

Bücher und Zeitschriften

Eco, Umberto (2005): Wie man eine wissenschaftliche Abschlussarbeit schreibt 11. Auflage, C.F. Müller UTB, Heidelberg, 2005
Franck, Norbert & Stary, Joachim (Hg.) (2006): Die Techniken wissenschaftlichen Arbeitens : Eine praktische Anleitung. 12.,überarbeitete Aufl. Paderborn: Schönigh (UTB)
Internetquellen

Böhle, Fritz: Hinweise zur Anfertigung von Haus- und Dioplomarbeiten. http://www.philso.uni-augsburg.de/lehrstuehle/soziologie/sozio4/downloads/doc/
hinweise.doc
Lau, Christoph (2003): Hausarbeiten im Pro- und Hauptseminar - allgemeine Hinweise. http://www.philso.uni-augsburg.de/lehrstuehle/soziologie/sozio1/medienverzeichnis/
hausarbeitenhinweise.pdf
Schneider, Werner: Hinweise zu Referaten und Hausarbeiten. http://www.philso.uni-augsburg.de/lehrstuehle/soziologie/sozio3/interne_medien/service/Info-Referat_Hausarbeit.pdf

� Diese Angaben wurden wörtlich von den im Internet auffindbaren Hinweisen des Lehrstuhls von Herrn Prof. Lau übernommen (Lau 2006).


� Vgl. Franck 2006, S.180


� Fußnoten werden automatisch erstellt bei gleichzeitigem drücken der Tasten „Strg+Alt+F“. Ihr könnt Fußnoten für Zitationsbelege, Hinweise auf weitere Literatur, Stellungnahmen etc. verwenden. Genaueres entnehmt bitte der einschlägigen Literatur oder dem Folgenden Abschnitt zur Zitation.


� vgl. Franck/Stary 2006, S. 192f


� Vgl. Hinweise von Herrn Böhle: Böhle 9.Januar 2007
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