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Vorwort

Wichtigste Leistungsnachweise des Philologiestudiums sind, neben bestandenen Klausuren und Kolloquien, so genannte Referat-Scheine. Das Referat selbst kann als Vortrag in einer Lehrveranstaltung während des Semesters gehalten werden; den Schein gibt es dann für die schriftliche Hausarbeit über das gewählte Thema.

Zum Abfassen schriftlicher Arbeiten, wie sie im Studium vorgesehen sind, gibt es vorgegebene Richtlinien und Konventionen, die sich aus der Tradition und Erfahrung der Wissenschaftsgeschichte ergeben haben. Es sind zahlreiche Handbücher erschienen, die dem Verfasser als Richtlinienvorgabe beim Abfassen einer Studienarbeit helfen sollen. Für die Form der schriftlichen wissenschaftlichen Arbeit in der Philologie gibt es seit Jahrzehnten Die Form der Wissenschaftlichen Arbeit von Ewald Standop, die mittlerweile in der 15. Auflage vorliegt (Standop|/|Meyer 1998) und nun der Tatsache Rechnung trägt, dass so gut wie alle Studierenden eines philologischen Fachs eine rechnergestützte Textverarbeitung benutzen, um ihre Seminararbeiten zu schreiben.

Neben den ausführlichen Beschreibungen der Fachbücher liefern die einzelnen Institute teils in schriftlicher Form, etwa als Anhang zu Studienführern, und teils in mündlicher Form, etwa bei Studienberatungen und in Sprechstunden, Kurzanleitungen über die wichtigsten for-malen Vorgaben, die es zum formgerechten Erstellen einer Arbeit zu beachten gilt. Die Studenten empfinden die von unterschiedlichen Quellen stammenden Informationen oft als eine verwirrende Vielfalt. Die formalen Vorgaben sind eine wilde Mischung aus Richtlinien aus der Schreibmaschinenzeit und eigenwilligen DTP-Vorlieben ihrer jeweiligen Dozenten, welche sich ihrerseits selbst seit der im Schreibmaschinenzeitalter herrschenden Richtlinien trotz Umstellung auf eine Computer-Textverarbeitung noch nicht voll auf die neuen Möglich-keiten der rechnergestützten Manuskripterstellung umgestellt haben.

Ich möchte auf den folgenden Seiten die wichtigsten Regeln des Schriftsatzes abgestimmt auf das Erstellen einer philologischen Arbeit vorstellen.
 Dabei erhebe ich weder Anspruch auf Vollständigkeit — dazu sei immer wieder auf Standop|/|Meyer 1998 verwiesen — noch auf Norm. Wenn ich an einigen Stellen zu sehr ins satztechnische Detail gehe, so tue ich dies, weil die positive Wirkung auf den Leser der typographisch anspruchsvollen Arbeit nicht zu unterschätzen ist. Grundsätzlich soll die Qualität einer Arbeit nach wie vor vom Inhalt und nicht von ihrer Form bestimmt werden.

0
Einleitung

Die Einleitung liefert eine kurze Vorstellung des Themas der Arbeit und Information über ihr Zustandekommen. Da der eigentliche Stoff erst nach der Einleitung angegangen wird, sollte sie in der Zahlenhierarchie das nullte Kapitel sein.

1
Seitenformat

Manuskripte von Haus- und Prüfungsarbeiten sind einseitig auf weißem Papier im DIN-A-4–Format zu drucken.

2
Titelblatt

Auf dem Titelblatt einer Seminararbeit (für Staatsexamensarbeiten und Dissertationen gelten besondere Bestimmungen) stehen das Thema der Arbeit, der Titel der Veranstaltung mit dem Namen des Dozenten und dem Veranstaltungssemester.

Der vollständige Name des Verfassers sollte mit genauer Anschrift, Telefonnummer und Semesterzahl ergänzt sein.

3
Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis enthält die vollständige Gliederung der Arbeit mit Seitenangaben zu jedem Punkt. Hauptkapitel, Unterkapitel, Unterunterkapitel und alle weiteren Untergliederun-gen werden mit arabischen Ziffern nummeriert, die mit Punkten voneinander getrennt sind. Am Ende der letzten Ziffer steht kein Punkt mehr. Die Kennzeichnung der Art römische Zif-fer – Großbuchstaben – arabische Ziffer – Kleinbuchstabe – griechischer Buchstabe usw. ist nicht mehr zeitgemäß.

Die Überschriften sämtlicher Arbeiten werden im Text der Arbeit wiederholt und vom laufenden Text durch Hervorhebung abgesetzt.

4
Seitenzählung

Die Seitenzählung läuft in Seminararbeiten vom ersten bis zum letzten Blatt durch. Das Titel-blatt wird mitgezählt, aber selbst nicht mit Seitenzahl beschriftet. In Arbeiten mit umfangrei-cherem einleitenden Material (Vorwort, neben Inhalts- auch Abbildungs- oder Abkürzungs-verzeichnis usw.) erhält dieses eine eigene Zählung mit kleinen römischen Ziffern. Die Sei-tenzahl steht in der rechten oberen Ecke.

5
Rand

Alle Ränder sollten ca. 2,5|cm betragen (der rechte Rand eventuell weniger). Bei Prüfungsar-beiten wird meist verlangt, dass auf der linken Seite des Bogens ca. 5|cm als Platz für Kom-mentare und Korrekturangaben frei bleiben.

6
Bindung

Seminararbeiten können in Aktendeckeln oder Klarsichthüllen abgegeben werden; den besten Eindruck machen sie im Klemmhefter, den schlechtesten gelocht im Schnellhefter. Examens-arbeiten oder vom Umfang ähnliche sollten gebunden werden.

7
Fortlaufender Text

Der fortlaufende Text wird mit einfachem Zeilenabstand geschrieben.
 Der Schriftgrad ist, DIN-A-4 entsprechend, 12pt. Als Schriftart sollte eine Antiqua wie Times oder Garamond gewählt werden. Serifenlose Schriften wie Arial oder Helvetica wirken bei längerem Lesen ermüdend,
 eignen sich aber gut für Überschriften.

Einleitende Absätze werden nicht eingerückt, jeder weitere um ca. 0,75 cm. Zwischen den Absätzen sollte der Abstand weit unter der Höhe einer normalen Zeile liegen, etwa eine Zeile in 3pt Höhe. Das Freilassen einer ganzen Zeile anstatt Einrückung zur Absatztrennung ist leider weit verbreitet, typographisch aber völlig inakzeptabel, weil dadurch dem Sinn nach überleitende Gliederungsstellen optisch gewaltsam auseinandergerissen werden. Wie beim professionellen Buchdrucksatz sollten die Absätze im Blocksatz, d.|h. sowohl rechts- als auch linksbündig, gesetzt sein.

Damit das typographische Gesamtbild eines Absatzes keine störenden Lücken aufweist, sollten die Wörter optimal getrennt sein.
 Abkürzungen wie z.|B oder d.|h. dürfen nicht aus-einandergezogen, schon gar nicht am Zeilenende getrennt werden: Zwischen den einzelnen Buchstaben muss ein minimaler Abstand liegen; wenn dies satztechnisch nicht möglich ist, sollte die Schreibweise ohne Abstand bevorzugt werden (also z.B., d.h.).
 Auch bei Maßanga-ben (z.|B. 2,5|cm), Initialen (z.|B. E.|T.|A. Hoffmann), Seitenangaben (z.|B. S.|69) und ande-ren Kürzeln  sollte durch Verwendung eines geschützten Leerzeichens
 gewährleistet werden, dass eine automatische Formatierung die einzelnen Bestandteile satztechnisch nicht auseinan-der reißt.

8
Schriftauszeichnungen

8.1
Hervorhebungen

Als einzige Auszeichnungsmöglichkeit gab es mit der Schreibmaschine die Unterstreichung. Heute ist jegliche Unterstreichung zu vermeiden!
 Titel von Büchern, Zeitschriften, Zeitun-gen, Dramen und längeren Gedichten werden kursiv gesetzt. Objektsprachliche Elemente, d.|h. Wörter, Wendungen und Sätze, die Gegenstand sprachlicher Erörterung sind (Behand-lung von Fragen der Lautung, Graphie, Bedeutung, Syntax usw.), sowie fremdsprachliche Wörter (z.|B. Reconquista), Wendungen (z.|B. ad absurdum, par excellence) und Abkürzun-gen (z.|B. i.e., et al., etc.) im (deutschen) Text
 werden ebenfalls kursiv gesetzt.

Die besondere Betonung eines Wortes sollte nur in Ausnahmefällen durch Kursivsatz hervorgehoben werden. Sie lässt sich in den meisten Fällen durch stilistische Mittel erreichen.

Überschriften sollten, um sich als solche abzuheben, immer fett gesetzt werden. Die Wahl einer serifenlosen Schrift wie Arial oder Helvetica schafft bei einer Überschrift einen zusätzlichen Kontrast zur Serifenschrift im fortlaufenden Text.

Die Schriftgröße einer Überschrift sollte hierarchisch aufgebaut sein: Bei 12pt-Schrift im fortlaufenden Text 14pt für das Unterkapitel der niedersten Kategorie, 16pt für das nächsthö-here, 18pt für das darüber, dann 20pt usw. Bei Hierarchien bis in die fünfte Stufe oder mehr kann die Überschrift der untersten Hierarchie wie der fortlaufende Text in 12pt-Schrift gesetzt werden, allerdings wieder fett, um sich abzuheben.

Verkleinerte Schrift sollte bei abgesetzten Textpassagen angewendet werden: 11pt-Schrift für eingerückte Zitate, Aufzählungen, Listen, Tabellen usw., 10pt-Schrift für Fußno-ten.

Eine weitere Auszeichnungsmöglichkeit ist die Verwendung von Kapitälchen, d.|h. Buchstaben, deren kleingeschriebene Variante wie ein Großbuchstabe auf der Höhe von Kleinbuchstaben aussieht.
 Kapitälchen eignen sich für Autoren und überhaupt Personenna-men, besonders wenn nicht ganz klar ist, wo der Familienname beginnt, z.|B. bei Walter Leisler Kiep oder Gabriel García Márquez.

8.2
Weitere Auszeichnungen und Transkription

Für sprachwissenschaftliche Arbeiten gilt es eine Vielzahl von Konventionen einzuhalten, um objektsprachliche Textelemente zu kennzeichnen.

Wörter, die besprochen, beschrieben, analysiert usw. werden, sind kursiv zu setzen. Bei Wörtern aus Sprachen, die nicht im lateinischen Alphabet geschrieben werden, ist eine Tran-skription zu verwenden, wie sie die wissenschaftlichen Richtlinien des jeweiligen Studien-fachs vorsehen.

Die Aussprache der Wörter ist in der Lautschrift der International Phonetic Association anzugeben;
 eine enge (d.|h. phonetische) Umschrift steht in [eckigen] Klammern, eine breite (d.|h. phonologische/phonematische) Umschrift in /schrägen|/:

	(1)                                 Realisierung des Phonems /x|/ im Standarddeutschen



	ich
	/ix|/
	[((ç]

	ach
	/ax|/
	[(((]


In der diachronen Sprachwissenschaft werden Etyma in Kapitälchen (s.|o.) gesetzt. Die historische Entwicklungsrichtung wird mit den Pfeilspitzen < ‘entstanden aus’ bzw. > ‘wird zu’ beschrieben. Nicht belegte, nur wissenschaftlich erschlossenen Formen werden durch ein Sternchen (gr. asterískos) gekennzeichnet:

(2a) 
Almudévar (Ort in Aragón) < ﺮﻮﺪﻤﻠﺍ al-mudawwar [almu(dæwwar] ‘der gerundete [Ort]’

	(2b)                           quadrĭfŭrcum ‘Kreuzweg’
	> frz. carrefour ‘Kreuzung’

	
	> occ. caireforc ‘Kreuzung’


(2c) 




it. ẹssere ‘sein’ < vlat. *ĕssĕre (klat. ĕsse)
Grapheme und Morpheme können grundsätzlich wie Wörter der Objektsprache in Kursiv-satz gesetzt werden; wenn nötig, werden graphematische Ausdrücke durch (spitze(, morpho-logische durch {geschweifte} Klammern gekennzeichnet:

(3a) 

die unterschiedlichen Schriftzeichen (s(, (ss(, (ß( für [s] im Deutschen

(3b) 


die Allomorphe {valt-}, {vεld-} von Wald-

9
Anführungszeichen

9.1
Doppelte Anführungszeichen

In „doppelten Anführungszeichen“ stehen nicht abgesetzte Zitate, Titel von Zeitschriftenauf-sätzen, von Aufsätzen aus Sammelbänden (z.|B. Festschriften und Jahrbücher) und von kürze-ren Gedichten (als Teil einer Sammlung).

Durch Kursivsatz werden also selbständige, durch Anführungszeichen nicht selbständige Veröffentlichungen gekennzeichnet. Einzelbände aus Reihen (d.h. Bände, die mit eigenem Ti-tel unter einer gemeinsamen Bezeichnung erscheinen) gelten dabei als selbständige Publika-tionen. Der Titel der Reihe wird typographisch nicht gekennzeichnet.

Bei der Verwendung “englischer Anführungszeichen” (öffnend wie schließend jeweils oben) sollten diese für öffnend stark vergrößert wie eine 66 aussehen, schließend wie eine 99.
 „Deutsche Gänsefüßchen“ stehen öffnend unten und schließend oben, jedoch öffnend 99 und schließend 66.
 Die symmetrisch gleich aussehenden Zeichen " und ' sowie die Maßsym-bole ″ und ′ sind mit einer modernen Textverarbeitung vermeidbar.

Andere lateinisch schreibende Sprachgemeinschaften und Länder verwenden spitze An-führungszeichen (frz. guillemets). Die Spitzen sind, je nach Land, entweder nach «außen» (z.|B. in Frankreich) oder nach »innen« (z.|B. in der Schweiz) gerichtet.

9.2
Einfache Anführungszeichen

Einfache ‚Anführungszeichen‘ stehen für Zitate im Zitat und für Bedeutungen oder Überset-zungen fremdsprachlicher Wörter und Wendungen (z.|B. ora et labora ‚bete und arbeite‘, to put up with ‘to bear, endure, tolerate, do with’). Für die typographische Form der einfachen Anführungszeichen gilt das oben zu den doppelten gesagte.

9.3
Weitere Schriftzeichen

Zur Transkription verschiedener Rachenlaute, vor allem für semitische Sprachen (z.|B. für ﺃ hamza und ع ‛ain im Arabischen), werden apostrophähnliche Zeichen verwendet, die in die richtige Richtung zeigen müssen. Die folgende Tabelle fasst noch einmal die typographi-schen Regeln zusammen. Zur Verdeutlichung sind die relevanten Zeichen stark vergrößert:

	Zeichen
	doppelt
	einfach

	deutsche Gänsefüßchen
	„abg“
	‚abg‘

	English quotation marks
	“abg”
	‘abg’

	symmetrische Gänsefüßchen

	"abg"
	'abg'

	Zollsymbole

	˝abg˝
	΄abg΄


	guillemets français
	«abg»
	‹abg›

	Schweizer Anführungszeichen
	»abg«
	›abg‹

	Komma
	Hallo, du!

	Apostroph

	wird’s bald

	stimmloser Stimmritzenverschlusslaut (hamza)
	glo’al stop, ‛A’īša

	stimmhafter laryngaler Reibelaut (‛ain)
	‛Abdul ‛Azīz

	
	

	Tab. 1: Komma-/Apostrophähnliche Schriftzeichen


10
Zitate

Zitate müssen bis ins kleinste Detail der Orthographie und der Zeichensetzung mit der Quelle übereinstimmen. Auslassungen werden durch drei Punkte in eckigen Klammern kenntlich ge-macht […]. Ebenfalls in eckigen Klammern stehen erklärende Zusätze, z.|B. nach sonst un-verständlichen Pronomina.

Eckige Klammern und echte Auslassungspunkte, die sich in der Laufweite von drei ein-fach hintereinander gesetzten Punkten unterscheiden, sind mit der rechnergestützten Text-verarbeitung einfach zu erzielen. Überhaupt nähern sich heute die typographischen Möglich-keiten von Textverarbeitungen wie MS Word™ denen des professionellen Textsatzes an. Über den Menüpunkt Einfügen→Symbol
 kann man Zeichendifferenzierungen erhalten, die auf der Schreibmaschine nicht möglich waren:

	Zeichen
	Aussehen
	Tastenkombination


	Auslassungspunkte richtig
	[…]
	Strg+Alt+.

	Auslassungspunkte falsch
	[...]
	[, ., ., ., ]

	Bindestrich
	-
	-

	bis-Strich
	–
	Strg+-

	Gedankenstrich
	—
	Strg+Alt+-

	minus-Zeichen
	(
	(Zeichensatz Symbol)

	
	
	

	Tab. 2: Punktabstände und Strichlängen


Prosazitate werden vom laufenden Text abgesetzt, wenn sie über drei Zeilen lang sind, Verszitate, wenn sie zwei oder mehr vollständige Verse enthalten. Sie sind dann einzeilig zu schreiben — in 11pt-Schrift — und erhalten keine Anführungszeichen. Rechts und links wer-den sie um einen Absatzeinzug, also ca. 0,75|cm, eingerückt:

Weder ein zu breiter noch ein zu schmaler Rand ist für eine Arbeit empfehlenswert. Für zu benotende Arbeiten […] beträgt er am besten links 4|cm, oben 2,5|cm, unten 2|cm und rechts 1,5|cm. […] Diese Angaben entsprechen auch weitgehend den Empfehlungen des bayeri-schen Kultusministeriums für die Facharbeit. (Standop|/|Meyer 1998:114)

Für jedes Zitat ist die Quelle anzugeben. Auch wenn die Ausführungen eines Autors nicht zitiert, sondern nur paraphrasiert oder inhaltlich übernommen werden, ist ein Verweis auf die Quelle unbedingt erforderlich. Es genügt nicht, dass das betreffende Werk anderswo in der Arbeit oder im Literaturverzeichnis genannt wird.

11
Fußnoten

In die Fußnoten wird aufgenommen, was im Text den Fortgang der Argumentation stören oder die zusammenhängende Lektüre erschweren würde, aber trotzdem unentbehrlich ist. Da-zu gehören einmal die Quellenangaben, zum anderen einschränkende oder erweiternde Erläu-terungen zu dem im Text Gesagten sowie zusätzliche Belege, die der Argumentation eine breitere Grundlage geben oder zur Präzisierung in Detailfragen beitragen. Sind Ausführungen dieser Art sehr umfangreich, so werden sie besser als Exkurs ans Ende der Arbeit gestellt.

Die Fußnoten werden für die gesamte Arbeit durchlaufend nummeriert (bei längeren Ar-beiten für jedes Kapitel durchlaufend). Im Text werden sie durch eine hochgestellte arabische Ziffer angezeigt, die keine Klammer erhält.
 Die Fußnote selbst beginnt mit derselben hoch-gestellten Ziffer, der nach einem freien Anschlag der Text folgt. Die erste Zeile des Fußnoten-texts kann um die Ziffer eingerückt sein;
 ich bevorzuge den Text gesamt bündig um die Zif-fer eingerückt.

Fußnoten stehen direkt unter dem Text; sie werden durch eine waagerechte Linie, die un-gefähr ein Drittel des Satzspiegels einnimmt, vom Text optisch abgetrennt. Die Wahl von Endnoten statt Fußnoten, d.|h. das Aufführen der Bemerkungen gesammelt am Ende der Ar-beit oder des Kapitels, gehört der Zeit der Schreibmaschinen an.

Für Quellenangaben kann auf Fußnoten verzichtet werden: Da jedes Werk, aus dem zi-tiert wird, mit seinen vollständigen bibliographischen Angaben im Literaturverzeichnis aufge-führt werden muss, empfiehlt sich die Verwendung der Quellenangabe nach dem Autor-Jahr-System in Klammern nach dem Zitat (Standop/Meyer 1998:53).
 Auch Verweise auf ande-re Stellen der eigenen Arbeit, z.|B. “(s. S. 15)”, sollten im Text in Klammern und nicht in einer eigenen Fußnote stehen.

Da heute auch das Internet eine Informationsquelle auf wissenschaftlichen Gebieten ist, sind Zitate aus elektronische Quellen keine Seltenheit mehr. Diese müssen wie Zitate aus Bü-chern gekennzeichnet werden und auch im Literaturverzeichnis erscheinen (siehe Beispiele dort).

12
Schluss

Im letzten Kapitel der Arbeit werden die wichtigsten Ergebnisse der Arbeit noch einmal zu-sammengefasst. Die Benennung des Schlusskapitels hängt von seinem jeweiligen Charakter ab: Es kann mit Schluss, Synthese, Ausblick, Ergebnisse und weiteren Bezeichnungen betitelt werden. Das Schlusskapitel ist das letzte, das nummeriert wird.

Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis ist alphabetisch geordnet und enthält, aufgegliedert nach Primär- und Sekundärliteratur, alle in der Arbeit zitierten oder erwähnten Veröffentlichungen. Will der Verfasser anzeigen, dass er ein für sein Thema wichtiges Werk nicht übersehen hat, dass es ihm aber nicht zugänglich war, so kann es mit einem entsprechenden Vermerk aufgenommen werden. Für bestimmte Themen empfiehlt sich neben der Auflistung der im Text erwähnten Literatur ein Verzeichnis von weiterführender Literatur als bibliographische Ergänzung und Anregung für den interessierten Leser. Auch Informationen aus dem Internet müssen als Quellen gekennzeichnet sein und dementsprechend in der Bibliographie auftauchen.

Entsprechend der Autor-Jahr-Angabe im Text, hat sich vor allem in der Sprachwissen-schaft die Form etabliert, nach der in der Bibliographie das Erscheinungsjahr hinter dem Au-torennamen folgt. Eine hochgestellte Ziffer gibt Auskunft über die Auflage. Bei mehreren Werken desselben Autors in einem Jahr erfolgt der Zusatz eines Kleinbuchstabens (1987a, 1987b usw.) zur Unterscheidung. Zur Kennzeichnung von selbständigen Buchtiteln gegenüber Aufsätzen gilt das schon zuvor im Text gesagte.

Da mein persönlicher Schwerpunkt in der Sprachwissenschaft liegt, habe ich das Litera-turverzeichnis nach der beschriebenen Art angelegt. Unter dem Unterpunkt “Reine Beispiele” habe ich exemplarisch die häufigsten Fragestellungen für eine Bibliographie zusammenge-stellt, davon viele Beispiele aus Standop|/|Meyer 1998:66–90, wo noch weitere formelle Al-ternativen für Literaturangaben ausführlich beschrieben werden.

a) Im Text genannte Literatur

[Duden] Der Duden in 12 Bänden. Hg. vom Wiss. Rat der Dudenredaktion (Günther Dros-dowski et al.) Bd. 1: Die deutsche Rechtschreibung. (222000) Mannheim u.|a.: Duden-verlag. S. 89–104: „Textverarbeitung“; S. 105–111: „Maschinenschreiben und E-Mails.“

Standop, Ewald|/|Meyer, Matthias L.|G. (151998): Die Form der wissenschaftlichen Arbeit. Heidelberg; Wiesbaden: Quelle & Meyer (UTB für Wissenschaft: Uni-Taschenbücher 272). [11973 als Die Form des wissenschaftlichen Manuskripts]

b) Weiterführende Literatur

Bänsch, Axel (1999): Wissenschaftliches Arbeiten. Seminar- und Diplomarbeiten. München: Oldenbourg.

Czwalina, Clemens (1997): Richtlinien für Zitate, Quellenangaben, Anmerkungen, Literatur-verzeichnisse u. ä. Hamburg: Feldhaus.

Göttert, Karl-Heinz (1999): Kleine Schreibschule für Studierende. München: Fink (UTB für Wissenschaft: Uni-Taschenbücher 2068).

Gulbins, Jürgen|/|Kahrmann, Christine (22000): Mut zur Typographie. Ein Kurs für DTP und Textverarbeitung. Berlin; Heidelberg: Springer [11992].

Kammer, Manfred (1997): Bit um Bit. Wissenschaftliche Arbeiten mit dem PC. Stuttgart: Metzler.

Schuler, Günter (2000): Der Typo-Atlas. Kilchberg (CH): SmartBooks.

c) Reine Beispiele

· Ein Autor

Chomsky, Noam (1986a): Knowledge of language: Its nature, origin and use. New York: Praeger.

Chomsky, Noam (1986b): Barriers. Cambridge, Mass.: MIT Press.

· Mehrere Autoren

Greenbaum, Sidney|/|Quirk, Randolph (1990): A student’s grammar of the English language. London: Longman. [Neufassung von A university grammar of English, Longman, 1973]

Quirk, Randolph et|al. (1985): A comprehensive grammar of the English language. London: Longman.

· Sammelwerke, Festschriften

[Figge] (1997): Semiotische Prozesse und natürliche Sprache. Festschrift für Udo L. Figge zum 60. Geburtstag, hg. von Andreas Gather und Heinz Werner. Stuttgart: Steiner.

Strosetzki, Christoph (Hg.) (1991): Geschichte der spanischen Literatur. Tübingen: Niemeyer.

· Textausgaben

[Cid]. Menéndez Pidal, Ramón (111966): Poema de Mio Cid. Madrid: Espasa Calpe (Clásicos Castellanos 24).

· Aufsätze, Rezensionen

Gather, Andreas [Rez.] (1998): “Himmelmann, Nikolaus P.: Deiktikon, Artikel, Nominal-phrase. Zur Emergenz syntaktischer Struktur (Tübingen: Niemeyer, 1997).” Romani-sche Forschungen 110, 248–250.

Silva, Jaime F. da (1994): “Zum Stand der zweisprachigen Lexikographie Deutsch-Portugie-sisch|/|Portugiesisch-Deutsch: allgemeinsprachliche Äquivalenzwörterbü-cher.“ In: Figge, Udo L. (Hg.): Portugiesische und portugiesisch-deutsche Lexikographie. Tübingen: Niemeyer (Lexikographica, Series Maior 56).

· Internet-Seiten, e-Mail-Nachrichten, Newsgroups-Nachrichten

Bei Angaben von Adressen und Quellen im Internet erfolgt, wegen der Schnelllebigkeit solcher Dokumente, neben der Angabe des Erstellungsdatums der jeweiligen Seite (falls zu erfahren) am Ende die Angabe des Zugriffsdatums:

Dietrich, Olaf <olaf.dietrich@urz.uni-heidelberg.de> (06.03.98): “Re: Woher kommt das Wort Maedchen?” <alt.usage.german> (07.03.98).

Strauß, Walter (10.01.2001): “Hinweise zur Form einer schriftlichen Arbeit.” <http://home-page.ruhr-uni-bochum.de/Walter.Strauss/hausarbeit.htm> (09.02.2001).

Strauß, Walter <Walter.Strauss@ruhr-uni-bochum.de> (09.02.2001): “Re: Erwachsenenpä-dagogische Grundqualifikation”. Persönliche e-Mail (29.01.2001).

� Die vorliegende Arbeit wird künftig auf meiner Webseite “Hinweise zur Form einer schriftlichen Arbeit” — in jeweils aktualisierter Form — unter dem URL <http://homepage.ruhr-uni-bochum.de/Walter.Strauss/hausar-beit.htm> zum Download bereitgestellt werden. Für Kritik, Anregungen und Verbesserungsvorschläge an mei-ne e-Mail-Adresse <Walter.Strauss@ruhr-uni-bochum.de> wäre ich dankbar.


� Dies entspricht der Gewohnheit der meisten Lesenden, beim Blättern zuerst die rechte obere Ecke einer Seite mit dem Blick zu erfassen.


� Anderthalbfacher Zeilenabstand gehört eigentlich der Schreibmaschinenzeit an, als keine kleineren Schriftgra-de (Zeichengrößen) möglich waren, um unterschiedliche Absatzarten (eingerückte Zitate, Fußnoten) vom lau-fenden Text abzuheben, sondern solche durch ihren einfachen Zeilenabstand kleiner wirkten. Allerdings kann es sein, dass bei Prüfungsarbeiten der Korrektor auf dem anderthalbfachen Zeilenabstand besteht, damit mehr Platz für Korrekturzeichen bleibt.


� Serifen sind die Häkchen an den Endlinien der Buchstaben. Sie stellen keineswegs eine Verzierung dar, son-dern leiten den Blick beim Lesen wie eine angedeutete Hilfslinie. Buchdruckschriften mit Serifen nennt man Antiqua.


� Ich habe sehr schlechte Erfahrung mit der automatischen Trennung bei MS Word™ gemacht, so dass ich eine Trennung von Hand empfehle.


� In diesem Manuskript habe ich einen Trick angewandt, der für einen Minimalabstand sorgt und gleichzeitig ei-ne Trennung verhindert: Ich habe z.|B. usw. mit dem typographisch extrem schmalen senkrechten Strich da-zwischen geschrieben und dann den feinen Strich mit der Farbauswahl weiß markiert. Mir ist klar, dass nur ex-treme typographische Pedanten wie ich zu solchen Taten getrieben werden.


�  bei Word™ durch die Tastenkombination Strg+(+Leer.


� Ausnahmen: Kennzeichnung von Wortstellen in bereits kursiv gesetzten Wörtern, z.|B. bei Gegenüberstellun-gen wie “the vowel in the homophones son|:|sun is the same.” Auch hier sollte jedoch bevorzugt die Möglich-keit der Fettauszeichnung gewählt werden: son|:|sun.


� Der usus der fremdsprachlichen Wörter sollte sich innerhalb der vom guten Stil gegebenen Grenzen bewegen, etwa beschränkt auf unentbehrliche termini technici.


 � Die Fußnotenziffer wird von den meisten Textverarbeitungen standardmäßig automatisch kleiner formatiert.


� Unter Word™ erhält man Kapitälchen über den Menüpunkt Format→Zeichen→Kapitälchen.


� Namen oder Wörter aus Sprachen, die das arabische Alphabet verwenden, werden z.|B. nach dem System der Deutschen Morgenländischen Gesellschaft transkribiert. Hinweise zur Transkription aus dem Griechischen oder Kyrillischen finden sich in Duden 1.


�|Phonetische Zeichensätze nach IPA-Konvention sind frei erhältlich, und können für Windows-basierte Text-verarbeitung z.|B. unter der URL <http://www.sil.org/computing/catalog/encore_ipa.html> downgeloadet werden.


� Merksatz: 66 kommt vor 99.


� Ich persönlich bevorzuge die englische Variante auch für deutschen Text, da sie nur im oberen Zeilenbereich angesiedelt ist und sich dort nicht mit Kommata und Punkten beißt.


� bis Word™97: Einfügen→Sonderzeichen


� Je nach Bezug steht diese hochgestellte Ziffer vor (wenn sich der Fußnotentext auf die zuletzt gemachte Aus-sage oder das zuletzt genannte Wort bezieht) oder nach dem Satzendezeichen (wenn sich der Fußnotentext auf den gesamten Satz oder Teilsatz, der durch den Punkt bzw. Doppelpunkt oder das Komma bzw. Semikolon be-endet wird, bezieht).


� In dieser Arbeit wird der Text rechtsbündig um die Breite der Fußnotenziffer eingerückt gesetzt, wie ich es be-vorzuge. Die andere Möglichkeit, Einrückung lediglich der ersten Zeile, soll diese Ausnahme-Fußnote zeigen.


� Bei diesem System, das sich vor allem in den Naturwissenschaften und in der Sprachwissenschaft durchsetzt, steht in Klammern der Name des Autors/der Autoren ohne Vorname, gefolgt vom Erscheinungsjahr, dann nach Doppelpunkt die betreffende Seite des Werks. Wegen der Knappheit dieser Art kann auch bei Folgezitaten auf die Quellenangabe der Art „Ebd. / Ibid.; a.a.O. / Loc. cit.“ für ‚ebendort‘ verzichtet werden; man verfährt nach demselben System und ändert nach Bedarf lediglich die Seitenzahl.





