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[bookmark: _Toc116360793][bookmark: _Toc314312525]
Der Sinn der Formatvorlage 
[bookmark: _Toc116360794][bookmark: _Toc314312526]Technische Erleichterung bei der Erstellung der Arbeit
Diese Vorlage soll Ihnen das formale Anfertigen der Seminararbeit erleichtern.[footnoteRef:1]  [1:  Bei dieser Vorlage gehe ich davon aus, dass Sie das Programm „Microsoft Word“ benutzen. – In einigen Details können die Angaben – je nach der Word-Version, die Sie benutzen – leicht den Möglichkeiten in Ihrer Version abweichen. ] 

Im Weiteren können Sie dann, wenn Sie mögen, diese Vorlage natürlich auch für andere wissenschaftliche Arbeiten benutzen, z.B. für die Bachelorarbeit oder Zulassungsarbeit. 
Und jetzt gleich eine Bitte vorweg: Ich würde mich sehr über Ihre Rückmeldung zur Arbeit mit dieser Formatvorlage freuen. Insbesondere wenn Sie finden, dass ich etwas noch einfacher und klarer beschreiben könnte oder Sie Verbesserungsvorschläge bzw. weitere „Tipps und Tricks“ haben, teilen Sie es mir mit. Ich arbeite das dann ein – und die nächsten Wissenschaftler, die damit arbeiten, werden sich freuen.[footnoteRef:2]  [2:  Dies ist meine e-Mail-Adresse, an die Sie Ihre Kommentare an mich schreiben können: t.buchborn@mh-freiburg.de ] 

[bookmark: _Toc314312527][bookmark: _Toc116360795]Unterschiedliche Arbeiten in gemeinsamem Design 
Mit dieser Formatvorlage erreichen wir, dass die verschiedenen Arbeiten, die im Seminar entstehen, bei aller Unterschiedlichkeit eine einigermaßen stimmige Form haben und nicht wie „Kraut und Rüben“ aussehen.[footnoteRef:3]  [3:  Das muss ja nicht gleich bedeuten, dass alles uniformiert aussieht. Konkret werden sich die Texte nicht zuletzt durch Bilder und andere Visualisierungen unterscheiden.] 

[bookmark: _Toc116360796][bookmark: _Toc314312528]Dateinamen: speichern und benennen
[bookmark: _Toc314312529]Aus „-.dot“ wird „-.doc“
Diese Datei „300720-WissArbeitVorlage-TB.dotx“ ist kein „normales“ Word-Dokument (das hätte die Endung „-.docx“), sondern eine Dokumentvorlage („-.dotx“). Wenn Sie das Icon mit Doppelklick öffnen[footnoteRef:4], erscheint wie immer als vorläufiger Dokumentname „Dokument 1“ oder ggf. auch „Dokument 2“ usw. Normalerweise geschieht dies, weil Sie, ohne es zu merken, die Dokumentvorlage „Normal.dot“ (oder „Normal.dotx“) verwenden. Statt diesem „Normal.dotx“ gebe ich Ihnen jetzt für die Funktionsweise im Hintergrund eben ein anderes „‑.dotx“, aus dem Sie per „speichern“ ein „.docx“ machen. [4:  Also: Nicht das Word-Programm starten und von dort aus dieses Dokument öffnen. Sondern das File auf Ihren Computer, z.B. den Desktop, speichern und von dort aus mit Doppelklick öffnen. ] 

[bookmark: _Toc314312530]Dokumentname
Damit Sie meine „-.dotx“-Vorlage als Ihr Dokument übernehmen, speichern Sie es unter einem speziellen Namen. 
Mein Vorschlag, für den speziellen Fall der „Konzepte…“-Seminararbeit sogar meine Bitte: Datum-Themenbereich-Name.docx
das Datum in dieser Form: Jahr-Monat-Tag, also z.B. für Ende Februar: 190225[footnoteRef:5] [5:  Das ist generell keine schlechte Idee: Bei Dokumentnamen immer das Erstellungsdatum in dieser Form am Anfang. Das ordnet Ihre Dokumente stets nach dem Zeitpunkt der Entstehung, und so finden Sie sie relativ leicht wieder. – Am besten benennen Sie auch immer jeweils alle neuen Fassungen im Verlaufe des Schreibens Ihrer Seminararbeit auf diese Weise. ] 

dann der spezielle Themenbereich, den Sie behandeln, z.B. „Geschichtlichkeit“
Ihr Name: z.B. „Huber“ – oder, im konkreten Fall bei zwei Namen „MuellerPalmer“  
Dann wäre beispielsweise dies ein guter Dokumentname: 
180215-Chorklassen-Mueller.docx
[bookmark: _Toc116360797][bookmark: _Toc314312531]Die Elemente der Vorlage
[bookmark: _Toc116360798][bookmark: _Toc314312532]Die Vorgaben übernehmen
Sie können und sollten alle Formatierungen (Schriftart, Schriftgröße, Nummerierungen, Aufzählungen, Zitate usw.) übernehmen und einfach an den entsprechenden Stellen Ihre Texte eingeben, indem Sie die Texte, die dort stehen, zuerst markieren und dann einfach überschreiben (eintippen). 
Eine andere Art und Weise, wie Sie einen geschriebenen Text mit einer der hier zur Verfügung stehenden Formatierungen belegen, beschreibe ich weiter unten, s. Kapitel 4.1.
[bookmark: _Toc116360799][bookmark: _Toc314312533]Das Titelblatt
Beim Titelblatt geben Sie statt „Thade Buchborn“ Ihren Namen ein, wenn Sie im Team gearbeitet haben, mehrere Autoren-Namen, mit Komma getrennt: 
Vorname Nachname, Vorname Nachname. 
Darunter schreiben Sie das Thema, z.B. „Interkulturalität an Musikhochschulen“. 
Die etwas kleinere Zeile darunter ist gedacht für etwaige Untertitel, z. B. „eine Rekonstruktion von Studierendenpersektiven mit der dokumentarischen Methode“. Wenn Ihnen da nichts Passendes einfällt, löschen Sie diese Zeile einfach. 
Unten auf der Seite aktualisieren Sie bitte die Monatsangabe. 
[bookmark: _Toc116360800][bookmark: _Toc314312534]Das Inhaltsverzeichnis 
Auf der Seite 2 finden Sie das automatisierte Inhaltsverzeichnis: Es stellt sich selbst her entsprechend der Formatierungen der Überschriften im Text. Dazu muss es, wenn Sie damit arbeiten, aktualisiert werden.[footnoteRef:6]  [6:  Das bedeutet anders herum: Sie sollten nie etwas direkt im Inhaltsverzeichnis ändern. ] 

Das geht so: 
Sie klicken einfach neben das vorliegende Inhaltsverzeichnis auf der Seite 2. 
Dann drücken Sie die Taste F9 (aus der oberen Funktionstasten-Reihe). 
Ein Dialogfeld fragt Sie „Nur Seitenzahlen aktualisieren“ oder „Gesamtes Verzeichnis aktualisieren“. Klicken Sie das zweite an; dann auf OK – fertig. 

[bookmark: _Toc116360801][bookmark: _Toc314312535]Weitere Tipps
[bookmark: _Toc116360802][bookmark: _Toc314312536]Format übertragen
Die hier in meinem Text benutzten Formatierungen, z.B. die Aufzählungszeichen bei 2.2. oder 4.1., passen natürlich nicht an den Stellen, wo Sie sie brauchen. 
Um das richtige Format für Ihren Fließtext (das für diesen „normalen“ Text hier, heißt übrigens „Arial Block“), für Aufzählungen, Überschriften usw. zu bekommen, gehen Sie folgendermaßen vor: 
Markieren Sie den Absatz, den Sie neu formatieren wollen. (Es reicht auch, einfach nur den Cursor in diesem Absatz zu haben.)
Bei MS Office 2003: Oben in der Symbolleiste finden Sie normalerweise ein kleines Fenster[footnoteRef:7], das Ihnen die gerade verwendete Formatvorlage zeigt. 
Bei MS Office 2007 bei Start > Formatvorlagen den Pfeil anklicken; leichter: alt+strg+Umschalt+s. Ausblenden der Leiste genauso. 
Also hier jetzt: „Aufzählungszeichen“, stimmt’s?[footnoteRef:8]  [7:  Das ist Teil der Symbolleiste „Format“ (ggf. aktivieren bei > Menü Ansicht > Symbolleisten > Format).]  [8:  Hier steht hier eine Unmenge von Formatvorlagen. Sie müssen manchmal scrollen, bis Sie die markierte Angabe für Ihre Textstelle sehen. ] 

Klicken Sie hier dasjenige Format an, das Sie Ihrem Text geben wollen. – Schon fertig!
[bookmark: _Toc116360803][bookmark: _Toc314312537]Fußnoten
Für Fußnoten ist hier keine besondere Formatierung vorgesehen. Bitte nehmen Sie diejenige, die automatisch von Word kommt. 
Wenn Sie möchten, können Sie die Fußnoten leicht auch in Endnoten umwandeln; Sie geben dann alle Quellennachweise und Anmerkungen an das Ende des Manuskripts.[footnoteRef:9]  [9:  Für alle Fälle hier die Schrittfolge für diese Aktion: 
MS Office 2003: > Menüpunkt Einfügen > Referenz > Fußnote > Konvertieren > „Alle Fußnoten in Endnoten umwandeln“
MS Office 2007: > Menüpunkt Verweise > Fußnoten (Pfeil rechts) > Konvertieren > „Alle Fußnoten in Endnoten umwandeln“] 

[bookmark: _Toc116360804][bookmark: _Toc314312538]Quellennachweise
Sie können Fußnoten, so habe ich es hier gemacht, sowohl für Quellennachweise – also zum Beispiel für Bücher, Beiträge aus einem Sammelband, Zeitschriftenartikel oder Internetadresse – als auch für Anmerkungen[footnoteRef:10] nutzen.  [10:  Hier können Sie kurz etwas anmerken, was den Text ergänzt. Vgl. hierzu z. B. die obige Anmerkung 1 oder 2.] 

In moderneren Formatvorlagen wird häufig der Quellennachweis in Kurzform in den Text eingefügt (z.B. Autor Jahr, S. xx); die genauen bibliografischen Angaben stehen ja im Literaturverzeichnis. 
[bookmark: _Toc314312539]Bücher
Hier, in dieser Fußnote[footnoteRef:11], ein Beispiel, wie Sie als Quelle ein Buch nachweisen können. Das kann ein Buch eines Autors sein oder auch ein Sammelband mit Beiträgen von mehreren Autoren, publiziert von einem Herausgeber.  [11:  Das ist zum Beispiel ein Quellennachweis für ein Buch in einer Form, die ich Ihnen hier empfehle: Niermann, Franz; Wimmer, Constanze (Hg.): Musiklernen – ein Leben lang. Materialien zu Weiterbildung – lifelong development. Wien 2004] 

[bookmark: _Toc314312540]Beiträge aus einem Sammelband
Wenn Sie einen Artikel nachweisen wollen, der als Beitrag in einem Buch steht, das von einem Herausgeber als Sammelband publiziert wurde, müssen Sie zunächst den Autor des Artikels und dann auch das Buch als Ganzes benennen.[footnoteRef:12] [12:  Zuerst kommt der Artikel, dann folgen die bibliografischen Angaben für das Buch: Niermann, Franz: Ideologien als merkwürdige und hilfreiche Gebilde. In: Sulz, Josef (Hg.): Musikpädagogik nachgefragt. Ideologie und Identität in Europa, Salzburg 2005, S. 38 ff.] 

[bookmark: _Toc314312541]Zeitschriftenartikel
Zeitschriftenartikel weisen Sie so ähnlich wie Beiträge aus Sammelbänden nach: zuerst den Autor des Artikels, dann die Gesamtpublikation, hier also Name der Zeitschrift und Erscheinungsdatum.[footnoteRef:13] Am Ende bitte auch hier den Hinweis auf die Seitenzahl nicht vergessen.  [13:  Hier ein Beispiel für einen Artikel aus einer Fachzeitschrift: Niermann, Franz: Aktiv gestalten – innovativ hören: Wie Gestalten das Hören prägt. In: Diskussion Musikpädagogik, 25/2005, S. 5 ff.] 

[bookmark: _Toc314312542]Websites
Quellennachweise können sich neben Publikationen in Papierform natürlich auf Websites[footnoteRef:14] beziehen.  [14:  Sie können diese Form benutzen: 
http://www.musiceducation.at/forschung/publikationslisten/franz-niermann/ [14. 1. 2012]. 
Das Datum in eckigen Klammern benennt den Tag, an dem Sie diese Site das letzte Mal geöffnet haben. ] 

[bookmark: _Toc314312543]Zitate
Zitate werden – das ist hier mein Vorschlag – einzeilig geschrieben und eingerückt. Auch hierfür gebe ich Ihnen eine Formatierung vor. Ich mache dies am Beispiel eines Zitats aus einem hilfreichen Buch von Umberto Eco: 
Überschreitet das Zitat nicht den Umfang von zwei oder drei Zeilen, dann kann es im Text des Absatzes in Anführungszeichen gebracht werden (…). Sind Zitate länger, dann ist es besser, sie engzeilig und eingerückt zu bringen.[footnoteRef:15] [15:  Eco, Umberto: Wie man eine wissenschaftliche Abschlussarbeit schreibt. Heidelberg 1993, S. 201] 


Details zum Zitieren und Verweisen und mögliche Styleguides finden Sie im Abschnitt „Literatur“.
[bookmark: _Toc116360805][bookmark: _Toc314312544]Eigenständigkeitserklärung
Ich, ______________, habe die vorliegende Arbeit selbstständig verfasst, habe keine anderen als die angegebenen Quellen und Hilfsmittel benutzt und alle wörtlich oder sinngemäß aus anderen Werken übernommene Inhalte (dazu zählen auch Internetquellen) als solche kenntlich gemacht. 


Freiburg, den _________


___________________________________
(Name)

Verzeichnisse
Es kann unterschiedliche Arten von Verzeichnissen geben. Die am meisten verwendeten sind Literaturverzeichnisse und Abbildungsverzeichnisse, es kann aber auch ein Verzeichnis von Tonträgern, von DVD usw. geben. 
Hier gebe ich Ihnen abschließend eine kleine Literaturliste, um auch dafür ein Format bereitzustellen.
Damit das Verzeichnis auf einer neuen Seite beginnt, mache ich hier einen „Seitenumbruch“ (mit strg+ENTER). 


[bookmark: _Toc116360806][bookmark: _Toc314312545]Literaturverzeichnis
Dieses Literaturverzeichnis ist mit dem Programm Zotero im Format APA erstellt. APA ist der Zitierstil der „American Psychological Association“. Er wird in wissenschaftlichen Kontexten sehr häufig verwendet. Wie die Zitierrichtlinie funktioniert können Sie hier nochlesen: 

https://www.scribbr.de/category/apa-standard/
https://apastyle.apa.org

Sie können beim Schreiben von Hausarbeiten in jeden beliebigen Zitierstil verwenden, wichtig ist mir nur, dass Sie einheitlich arbeiten und der Text in sich konsistent ist. Also nicht am Beginn APA und am Schluss Harvard o. ä. 

https://www.scribbr.de/harvard-zitierweise/harvard-im-text/
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