Ansprechende Typografie im Studium.
Tipps fur die Anfertigung von
Seminararbeiten und anderen

Qualifikationsarbeiten

Von Alban Knecht



Was ist Typografie




Absatze |

= Ein neuer Absatz wird normalerweise durch eine ganze freie
Zeile oder einen sichtbar vergroRerten Abstand
gekennzeichnet.

= Das Beginnen einer neuen Zeile ohne Freizeile als
zusatzliche oder alternative Art des Trennens von Absatzen
ist (in Qualifikationsarbeiten) unublich.

= AuBerdem sollten — soweit der Sinn das zulasst — jeder
Absatz aus mehreren Satzen bestehen. Wollen Sie ein
Kapitel z.B. mit einem Uberleitungssatz abschlieBen, konnen
Sie ihn an das Ende des letzten Absatzes anhangen

Bei Buchern oder langeren gedruckten Texten wird auf die freie
Zeile verzichtet.

Stattdessen wird ein neuer Absatz eingeruckt. So kann man
den neuen Absatz auch erkennen, wenn der alte am Ende der
Zeile endet.



Typographie-Schnellkurs: Nummerierung

Bachelor- oder Hausarbeit haben haufig vier bis sechs
Hauptpunkte. Die zentralen Kapitel haben meistens einige
Unterkapitel.

1. Einleitung

2. Kapitel 1

2.1 Unterkapitel 1 (ohne Punkt nach 2.1!)
2.2 Unterkapitel 2

3.

5. Schluss
Literaturverzeichnis

Ein Unterkapitel soll nur begonnen werden, wenn es
mindestens zwei Punkte gibt (also 2.1 und 2.2) !!!



Typographie-Schnellkurs: Nummerierung

Alternativen zu Unterkapiteln:

1. Aufzahlungen mit Nummern.
* Aufzahlungen mit bullet point.

(1) Aufzahlungen mit Nummern in eckigen Klammern

Spitznoten.



Typographie-Schnellkurs: Aufzahlungspunkte oder -ziffern?

1. Ziffern brauchen Sie nur fur den Fall, dass die damit
gekennzeichneten Absatze im folgenden noch einmal
zitiert werden, ansonsten reichen die sparsameren
Punkte.

Im FlieBtext konnen Ziffern teilweise ausgeschrieben
werden, das ist, erstens, recht gut lesbar und, zweitens,
recht praktisch.

e Aufzahlungen, egal ob durch Ziffern oder Punkte
gekennzeichnet, sollen eingeruckt werden, denn sonst
sieht's echt Panne aus.



Typographie-Schnellkurs: Lager und kurzer Bindestrich

= Der Trenn- und der Bindestrich, der verschiedene
Wortteile miteinander verbindet, sind kurze Striche.

= Der Gedankenstrich ist lang — damit man Zeit zum
Nachdenken hat.

= Wenn das Wort ,,bis“ ersetzt wird, steht normalerweise
ein langer Gedankenstrich ohne Freiraume. Bei Seiten-
zahlen wird diese Regel manchmal nicht eingehalten.
Richtig: (Muller 1999, S. 34-44).

= Wenn das Wort ,,gegen® ersetzt wird, steht ein langer
Gedankenstrich mit Freiraumen (z. B. Munchen —
Barcelona).



Typographie-Schnellkurs: Der Punkt

Folgen theoretisch zwei Punkte aufeinander, so wird nur ein
Punkt gesetzt.

Beispiel 1: ... das ist zum Beispiel der Fall bei der Munchner
Tafel e.V.

Beispiel 2:
Agamben, Giorgio (2008): Was ist ein Dispositiv? Zurich, Berlin: diaphanes.

Ahrns, Hans-Jurgen (1971): Zum Problem der Verteilungseffekte von
Sozialinvestitionen. Berlin, Freie Univ., Diss.

008): Handbook of
n u. a.: Routledge.

Alber, Jens / Fahey, Tony / Saraceno, Chiara (Hr
quality of life in the enlarged European Union. L



Typographie-Schnellkurs: Auslassungspunkte

Vor und nach den drei Punkten werden Leerzeichen gesetzt,
wenn ganze Wort ... ausgelassen werden.

Werden Wortteile ausgelassen, dann kommt kein
Leerzeichen. Z. B.: Das ist doch ein Sch...



Typographie-Schnellkurs: ... und noch...

= Keine Leerzeichen hinter ,Klammer auf‘, kein Leerzeichen
vor ,Klammer zu‘ (das gilt immer).

= Beim Querstrich gibt es zwei Moglichkeiten: gar kein
Freiraum verwenden / Alternative: vor/nach dem Querstrich

ein Freiraum lassen.

= Statt << verwenden Sie bitte das Sonderzeichen «. Sie kon-
nen dazu den Menupunkt »Symbole« im Word-Menu
»Einfugen« finden. Die Zeichen heiRen ubrigens
»franzosische Anfuhrungsstriche«, wobei sie in
franzosischen Texten andersrum verwendet werden:
« Guillemets francais »

= Zahlen bis zwolf werden ausgeschrieben, ab 13 werden
Zahlen als Ziffern dargestelit.

= Moglichst Blocksatz verwenden.



Typographie-Schnellkurs: Bibliographie |

Um der Leserin das Auffinden von Quellen zu erleichtern, empfehle
ich die Bibliographie mit moglichst wenig Unterkategorien auszu-
weisen, also keine eigenen Listen fur Bucher, Artikel, Internetzitate,
Gesetzestexte etc. beginnen. Statt dessen sollten verschiedene
Literaturarten immer auf das Format ,,Autor (Jahr)“ reduziert werden.
Bei der Zitierung von Internetseiten kann entweder ein ausgewiese-
nes Jahr oder hilfsweise das Datum des Zugangs verwendet werden.

Bibliographie (oder Literaturverzeichnis oder Verwendete Literatur)

Herriger, Norbert (2006): Ressourcen und Ressourcendiagnostik in der Sozialen Arbeit. Online:
www.empowerment.de/materialien/materialen_5.html, Zugang vom 1.5.2008

Eigene Kategorien bieten sich dann, wenn eine besondere Art von

Literatur ersichtlich anders bezeichnet wird (z. B. ,,MEGA, Bandnr.,
Seite” in einer Abhandlung uber die Marx-Engels-Gesamtausgabe

oder GG Il,1 fur Grundgesetz, Artikel 2, Absatz 1)



Typographie-Schnellkurs: Bibliographie Il

Die Bibliographie bekommt im Inhaltsverzeichnis normaler-
weise keine eigene Nummer (siehe Slide ,,Nummerierung*)

Am ubersichtlichsten ist es, die Zeile vorne zu beginnen
und alle weiteren Zeilen einzurucken. Sie erreichen das uber
die Einstellung ,,hangend” im Menu ,,Absatz”.

Bibliographie (oder Literaturverzeichnis oder Verwendete Literatur)

Herriger, Norbert (2006): Ressourcen und Ressourcendiagnostik in der Sozialen Arbeit.
Online: www.empowerment.de/materialien/materialen_5.html, Zugang vom 1.5.2008

Kreppold-Roth, Andrea (2007): Notwendigkeit und Reichweite lebensweltbezogener
Diagnoseverfahren in der Sozialen Arbeit am Beispiel der Klassifikation des Person-In-
Environment-Systems. Studienarbeit im Masterstudiengang Sozialarbeit in der
Psychiatrie. Hochschule Minchen. Online:
http://www.pantucek.com/diagnose/index texte.html, Zugang vom 1.5.2008

Meier, Uta / PreuRe, Heide / Sunnus, Eva Maria (2003): Steckbriefe von Armut. Haushalte in
prekédren Lebenslagen. Wiesbaden: Westdeutscher Verlag

Lampert, Thomas / Kroll, Lars Eric / Dunkelberg, Annalena (2007): Ungleichheit der
Lebenserwartung in Deutschland. In: Aus Politik und Zeitgeschichte 42. S. 11-18.

Schiepek, Gunter / Cremers, Sandra (2003): Ressourcenorientierung und
Ressourcendiagnostik in der Psychotherapie. In: Schemmel, Heike / Schaller, Johannes
(Hrsg.) Ressourcen. Ein Hand- und Lesebuch zur therapeutischen Arbeit. S. 147-193




Typographie-Checkliste (wird noch erweitert)

= Doppelte Leerzeichen beseitigen (am besten mit der
Funktion ,,Suchen“/“Ersetzen®)

* Trennungen — auch auf Lesbarkeit hin — kontrollieren.
= Blocksatz wahlen (ggf. in den Einstellungen fur Standard)

= Vereinheitlichen von Schreibweisen und Abkurzungen
(Datums- und Wahrungsformate, usw., etc., bzw.,)

= Sind alle Seiten (ohne Deckblatt) nummeriert?



Weiterfiihrende Tipps zum Wissenschaftliche Arbeiten, Gliedern,

Schreiben, Zeitmanagement ...

http://www.albanknecht.de/lehre/StudierLiteratur.pdf

www.albanknecht.de/materialien/guter-schreibstil.pdf


http://www.albanknecht.de/lehre/StudierLiteratur.pdf
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