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SCHRITTE IM SCHREIBPROZESS

Orientieren, Planen, Abstimmen

v' Schreibauftrag erhalten

Thema finden

Formalien klaren (Zwischentermine, Seitenumfang, formale Vorgaben, ...)
sich einlesen, erste Recherche zum Thema

evtl. Thema eingrenzen

Fragestellung, These und Zielsetzung formulieren

Methode und Vorgehen festlegen
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Zeitplan aufstellen

Material sammeln und Daten erheben

v Systematisch recherchieren

Lesen und exzerpieren

Material sammeln/ Daten erheben

Daten verarbeiten/strukturieren/ visualisieren
Inhalte ordnen, Hypothesen aufstellen

Gliederung festlegen
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Erstentwurf schreiben

Arbeit am Text

v" Erstentwurf inhaltlich tiberarbeiten

v Feedback einholen

v Erstentwurf sprachlich iberarbeiten

v Layout gestalten

v" Korrektur lesen (lassen) und Korrekturen einarbeiten

Fertig stellen

v" Formatieren und Layouten
v Abschliellen
v Drucken

v' Abgabe

Quelle: nach Kruse, Otto (2007): Keine Angst vor dem leeren Blatt. Ohne Schreibblockaden durchs Studium. 12., véllig neu bearb.
Aufl. Frankfurt, M., New York, NY: Campus-Verl.



INS SCHREIBEN KOMMEN

Planen und runterbrechen

O

O

Erstellen Sie einen Zeitplan fiir das Gesamtprojekt. Notieren Sie alle Arbeitsschritte, die zu
tun sind und Uberlegen Sie sich anteilig den Zeitumfang, den Sie vermutlich benétigen
werden. Uberlegen Sie sich, was wichtige Etappenziele sind, deren Termine dringend
eingehalten werden missen. Nutzen Sie eine Kalendervorlage und planen Sie am besten
vom Abgabetermin aus.

Teilen Sie diesen groRen Zeitplan auf Monats- oder Wochenplane auf. Zerlegen Sie daftr
groRe Arbeitsschritte wie ,Schreiben” in kleinere Arbeitsschritte wie ,Kapitel 1 schreiben®,
,Kapitel 2 schreiben” und ,Kapitel 3 schreiben”. Uberlegen Sie auch hier, wie lange werden
Sie bendtigen, um den Arbeitsschritt abzuschlieRen.

Visualisieren Sie lhre Ziele.

Schreibzeiten festlegen & Routine entwickeln

O

Schreiben Sie regelmalig, um am Projekt zu bleiben. Legen Sie sich dafiir regelmaRige
Schreibzeiten fest. Schreibzeiten sollten dabei etwa einen Zeitumfang von 3-4 Stunden
haben, da Sie i. d. R. Zeit bendtigen, um in den Schreibflow zu kommen.

Entwickeln Sie Routine beim Schreiben, in dem Sie reflektieren, wann es beim Schreiben
gut lauft und was lhnen hilft gut in das Schreiben zu starten. Das kann ein Getrank am
Morgen sein, eine bestimmte Uhrzeit, regelmalige Pausen oder auch ein Schreib-Buddy.

Bestandsaufnahme

©)
©)
®)
®)

Am besten bei dem Kapitel anfangen, zu dem man schon am meisten weil}
In ganzen Satzen notieren, was zum aktuellen Kapitel bekannt ist
Gedanken in eine sinnvolle Reihenfolge ordnen

Ausformulieren und Ubergénge schreiben

Laut schreiben

®)
®)

Bisher geschriebenen Text laut lesen
Auf Zusammenhange achten und an das Gelesene ankniipfen

Miindlich schreiben

®)
®)

Gedanken zuerst aussprechen und z. B. mit dem Handy aufnehmen
Danach abspielen und das Gesprochene abtippen

Sich selbst motivieren

O Challenges
O Schreib-Buddys



WISSENSCHAFTLICH FORMULIEREN

Wissenschaftliche Arbeiten zeichnen sich durch einen wissenschaftlichen Stil aus. Dieser ist
gepragt durch eindeutige und prazise Formulierungen sowie eine sachliche und objektive
Sprache.

Mit der folgenden Checkliste konnen Sie ihren Text priifen:

v" Verwenden Sie in lhrem Text Fachbegriffe und Definitionen?
Vermeiden Sie umgangssprachliche Begriffe oder Umschreibungen!

v Haben Sie klar und pragnant formuliert?
Prifen Sie ihren Text auf Fillworter und inhaltsleere Phrasen und streichen Sie diese!

Fullworter sind Worter, die ersatzlos gestrichen werden kdnnen, ohne dass der Inhalt
des Textes verandert wird. Fillworter und Phrasen fiihren haufig dazu, dass Aussagen
relativiert oder mehrdeutige Aussagen erzeugt werden.

v" Haben Sie eindeutig und prazise formuliert?
Ersetzen Sie mehrdeutige und unprazise Formulierungen durch exakte Angaben.

v Verwenden Sie in Ihrem Text aktive Satzstrukturen?
Formulieren Sie passive Satze, die Ihren Text schwerféllig machen, in aktive Satze um!

v" Haben Sie einfache Satzstrukturen verwendet?
Losen Sie lange, verschachtelte Satze in mehrere Satze auf! Achten Sie darauf, dass

pro Satz nur eine Information vermittelt wird.

v" Haben Sie objektiv formuliert?
Verzichten Sie auf subjektive Einschatzung, Wertung, personliche Informationen oder
Erfahrungen, Ubertreibungen sowie Ironie und Humor!

Literaturtipps:

Esselborn-Krumbiegel, Helga (2017): Richtig wissenschaftlich schreiben. Wissenschaftssprache in Regeln und
Ubungen. 5., aktualisierte Auflage. Paderborn: Ferdinand Schéningh (UTB Schliisselkompetenzen).

Kihtz, Stefan (2015): Wissenschaftlich formulieren. Tipps und Textbausteine fiir Studium und Schule. 3.,
Uberarbeitete und aktualisierte Auflage. Paderborn: Ferdinand Schoningh (UTB Schliisselkompetenzen).

Zimmermann, Giinther (2010): Texte schreiben - einfach, klar, verstandlich. Berichte, Prasentationen, Referate,
Anleitungen, Mailings. 2. Aufl. (unveranderter Nachdruck). Géttingen: BusinessVillage (Edition Praxis-Wissen).



LEITFADEN ZITIEREN

Warum zitieren?
¢ Aussagen belegen

¢ Plagiate vermeiden
e durch Bezug auf ausgewahlte wissenschaftliche Quellen die Qualitat der Arbeit heben

e effiziente Wissenschaft betreiben durch den Aufbau der eigenen Arbeit auf dem
aktuellen Stand der Wissenschaft zum Thema

¢ fremde Inhalte und eigene Inhalte verdeutlichen

DIREKT UND INDIREKT ZITIEREN

Direktes Zitat
= unveranderte Ubernahme von fremden Inhalten, z. B. Woértern oder Satzen (inkl. Fehlern)

JWortliche Zitate sind ohne Verdnderung zu tUbernehmen, dies gilt auch, [..] wenn der Verfasser
grammatikalische oder Rechtschreibfehler gemacht hat.” (Balzert 2017, S. 179)

Achtung:

¢ Direkte Zitate in doppelte Anfiihrungszeichen setzen
¢ Angabe der Quelle erganzen

Indirektes Zitat

= sinngeméaRe Ubernahme eines Gedankens ohne den genauen Wortlaut des Autors zu
verwenden

Balzert weist darauf hin, dass mit Hilfe eines indirekten Zitats fremde Gedanken in die eigenen
Ausarbeitungen eingebaut werden kénnen. (Vgl. Balzert 2017, S. 181)

Achtung:

¢ Die Originalaussage darf nicht verfalscht werden.

¢ Keine Markierung durch Anfiihrungszeichen

¢ Angabe der Quelle erganzen

e Bei indirekten Zitaten wird der Quellenbeleg in der Regel mit vgl. eingeleitet.



NACHWEIS IM TEXT ZUM ZITAT

e Der Nachweis zum Zitat, d. h. die Angabe aus welcher Quelle das Zitat stammt erfolgt im
Text.
e Hinter den Satz, in dem zitiert wird, wird die Angabe zur Quelle gemacht.
e Die Angaben zur Quelle stehen in Klammern.
e Folgende Angaben werden in der Klammer gemacht:
1. den Nachnamen der Autoren
2. das Erscheinungsjahr der Quelle
3. die Seite(n), auf der das Zitat in der Quelle zu finden ist

Bei der Harvard-Zitierweise wird der Quellenverweis, bestehend aus Autor und Jahreszahl des
zitierten Werks, unmittelbar nach der Zitierstelle in Klammern eingefiigt. (Vgl. Balzert et al. 2017, S.
193)

LITERATURVERZEICHNIS

Im Literaturverzeichnis werden alle Quellen angegeben, die Sie in Ihrer Arbeit zitiert haben.
Sortieren Sie die Quellen alphabetisch nach Nachnamen des Autors. Beim Zitieren mit
numerischem Index sortieren Sie die Quellen nach Reihenfolge der Nennung in der Arbeit.

Die Angaben im Literaturverzeichnis richten sich nach der Publikationsart. Nachfolgend finden
Sie einige Beispiele fiir ausgewahlte Publikationsformen (vgl. Meurer und Schluchter 2017, S.
58f und Prexl 2016, S. 115ff).

Wenn Sie mit Tools wie der Quellenverwaltung in Word arbeiten, kdnnen sich Details
unterscheiden.

Buch (Monographie):
Nachname, Vorname (Jahr): Titel des Buches. Auflage. Ort: Verlag.

Reif, Konrad (2010): Sensoren im Kraftfahrzeug. Wiesbaden: Vieweg+Teubner.

Webseite:
Nachname, Vorname (Jahr): Titel. Online verfiigbar unter DOI oder URL, zuletzt gepriift
am Abrufdatum.

Continental AG (2016): Sensorik. Online verfiigbar unter http://www.continental-
automotive.de/www/automotive_de_de/themes/special_vehicles/sensors/, zuletzt gepriift am
17.03.2016.



Aufsatz aus einer Zeitschrift:
Nachname, Vorname (Jahr): Titel. In: Name der Zeitschrift Jahrgangsnummer (volume
number) (Heftnummer (issue number)), S. Seitenzahl-Seitenzahl.

Fleming, W. J. (2001): Overview of automotive sensors. In: IEEE Sensors Journal 1 (4), S. 296-308.

Aufsatz aus einem Sammelwerk:
Nachname, Vorname (Jahr): Titel des Aufsatzes. In: Vorname Nachname (Hg.): Titel des

Sammelwerkes. Auflage. Verlagsort: Verlag, S. Seitenzahl-Seitenzahl.

Klaffke, Oliver (2010): Schreibtools - mit Software bessere Texte schreiben. In: Martin Gasteiner und
Peter Haber (Hg.): Digitale Arbeitstechniken fiir die Geistes- und Kulturwissenschaften. Wien, Koln,
Weimar: Bohlau, S. 123-130.

Social-Media-Beitrage:
Profil-, Account- oder Channel-Name (Datum des Beitrages): Titel des Beitrages
[alternativ: Satzbeginn des zum Beitrag gehtérenden Textes]. Online verfligbar unter
Name der Datenbank oder URL, zuletzt gepriift am Zugriffsdatum.

studiereninab (12.05.2021): 11.000 Euro hat die IHK Aschaffenburg jetzt an unsere
Hochschule gespendet. Online verfiigbar unter https://www.instagram.com/p/COxvAtHp-
ei/?utm_source=ig_web_copy_link, zuletzt geprtift am 11.06.2021.



Beispiele zum Uben

Buch mit den folgenden Angaben

Das Buch ,Spall am Schreiben” von Peter Milller ist 2021 im Verlag Springer
(Heidelberg) erschienen. Es handelt sich im die 2. Auflage.

Eintrag im Text

Eintrag im Literaturverzeichnis

Internetseite

www.th-ab.de

Eintrag im Text

Eintrag im Literaturverzeichnis




QUELLENVERWALTUNG MIT WORD

Diese Anleitung bezieht sich auf Microsoft Word 2016.

1. Hinzufuigen einer Quelle

TWURF  SEITEMNLAYOUT  WERWEISE SEND

Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise bzw. B 1, Quellen verwalten
Referenzen in der Gruppe Zitate und ,.J ER Formatvorlage: [APA -
Literaturverzeichnis auf Quellen verwalten. igen - £ Literaturverzeichnis ~

Zitate und Literaturverzeichnis

Klicken Sie auf Neu...

Quellen-Manager [ X
Suchen: Mach Autor sortieren IZ|
Quellen verfagbar in: R
Masterliste = Aktuelle Liste

Transline Deutschland GmbH: Mit Termflow bedeutet Terminologiearb e Kopieren -»
Arntz, Reiner, Picht, Herbert, Mayer, Felix; Einfdhrung in die Terminolog
Schmitz, Klaus-Dirk, Straub, Daniela; Terminologiemanagement im Untea

Werner, Melanie: Wissenschaftliche Arbeiten Schreiben mit Word 2010 | Loschen
Bearbeiten...
MNeu...

¥ Zitierte Quelle
?  Platzhalterquelle

Wahlen Sie nun den Quellentyp aus, den Sie eingeben mdchten (Buch, Artikel in einer
Zeitschrift, Website etc.) und tragen Sie anschlieRend alle erforderlichen Angaben in die
entsprechenden Felder ein. Vergleichen Sie den Leitfaden Zitieren fir die erforderlichen
Mindestangaben.

Jede Quelle, die Sie neu eingeben wird automatisch in die Masterliste kopiert. Die
Masterliste enthalt alle jemals eingegebenen Quellen und steht lhnen in jedem Word-
Dokument zur Verfligung.

Um eine Quelle aus der Masterliste im aktuellen Dokument zu zitieren, miissen Sie diese
Quelle in der Masterliste anklicken und Gber die Schaltflache Kopieren -> in die aktuelle
Liste einfligen.

. Erstellen des Literaturverzeichnisses

Klicken Sie auf Literaturverzeichnis, um ein Feld

mit allen Quellen aus lhrer aktuellen Liste ENTWURF  SEITENLAYOUT | VERWEISE = SEND|
einzungen. _.'] B ,":",;'.'.Quellenv.femalten
) - ER Formatvorlage: | Chi z
3 Zitat = Formatvorlage: icago
. . . . . - = [y Literaturverzeichnis =
Uber die Formatvorlage konnen Sie die sl -

= Zitate und Literaturverzeichnis

Formatierung des Literaturverzeichnisses
anpassen, z.B. Formatierung nach Chicago.



3. Quellennachweise im Text einfiigen

Mit Hilfe der Quellenverwaltung kénnen Sie Quellennachweise direkt in Ihren Text einfligen.

Setzen Sie den Cursor im Dokument an die Stelle, wo der Quellennachweis eingefligt
werden soll, also hinter das Zitat.

WNURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE SEMDUNGEM UBERPRUFEM  ANSICHT

Klicken Sie auf Zitat einfiigen und B 7 Quellen verwalten E B \j B
wdahlen Sie aus der aktuellen Liste die it [EFormat‘mrlage: APA - Beecit -

. . . " Ita X ) : eschriftung intrag
Quelle aus, die Sie zitieren mochten. einfagen - haraturverzeichnis © cinfiigen ] festlegen

Arntz, Reiner, 19 ishert, Mayer, Felix
Einfihrung in die Termifelogiearbeit, (2009)
Seitenzahlen einfligen: Klicken Sie auf

den eingefligten Quellennachweis und
anschliefend auf den kleinen Pfeil rechts > Zitat bearbeiten. Im folgenden Fenster konnen
Sie die Seitenzahl eingeben.

Schmitz und Straub verdeutlichen die Bedeutung des Terminologiemanagements im Unternehmen
durch eine genaue Analyse von Kosten und Nutze :| [Schmitz und Straub 2010}

-*

[ Zitat bearbeiten
Quelle bearbeiten

Zitat in statischen Text konvert(or

Bei indirekten Zitaten missen Sie das Zitat in statischen Text konvertieren, um ,Vgl.”
hinzuzufiigen. Achtung: Dadurch wird lhnen die Quelle in lhrer Liste nicht mehr als zitierte
Quelle angezeigt.

Achten Sie beim abschlieRenden Erstellen des Literaturverzeichnisses darauf, dass Sie nur
Quellen aufnehmen, die Sie auch wirklich zitiert haben.
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