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Leitfaden zur Anfertigung von Abschlussarbeiten

Bei den folgenden Ausflihrungen handelt es sich um Hinweise, die Sie von uns erhalten, um

Sie bei der Anfertigung lhrer Abschlussarbeit zu unterstiitzen.

1 Allgemeine Hinweise
Eine Abschlussarbeit besteht aus folgenden Teilen:

Titelblatt

Inhaltsverzeichnis

Textteil (Einleitung, theoretischer Rahmen, methodisches Vorgehen, ...)

Literaturverzeichnis

eventuell Anhang (empirisches Datenmaterial, Interviewleitfaden o0.4.)

Die Arbeit ist in gedruckter und gebundener Form auf einseitig bedrucktem Papier (DIN A4)

abzugeben.

1.1  Titelblatt
Auf dem Titelblatt finden sich folgende Angaben:

links oben:

Name der Universitat
Titel, Vor- und Nachname des Dozenten
Datum der Abgabe

Mitte der Seite, zentriert:
Vollstandiger Titel der Arbeit (grof3ere Schrift [20pt], fett) (Achtung: Der Wortlaut muss
exakt der Formulierung des Titels entsprechen, mit der Sie fir die Prifung angemeldet

wurden!)

links unten:

Vor- und Nachname des Verfassers
Matrikelnummer



Studiengang/Studienféacher
Adresse

Siehe das Beispiel auf der folgenden Seite!

1.2 Inhaltsverzeichnis

Auf der Seite nach dem Titelblatt steht das Inhaltsverzeichnis (bei umfangreicheren Arbeiten
kann das Inhaltsverzeichnis mehrere Seiten umfassen). Das Inhaltsverzeichnis enthalt alle
Uberschriften der Arbeit einschlieRlich Nummerierung in genau der Form, in der sie im Text
erscheinen. Rechtsbiindig werden die entsprechenden Seitenzahlen angegeben. Dabei zahlt
das Titelblatt als Seite 1 (nicht auf dem Titelblatt angezeigt), das Inhaltsverzeichnis als Seite
2 (bzw. 2 und 3 etc.). Titelblatt und Inhaltsverzeichnis erscheinen nicht im Inhaltsverzeichnis!
Verwenden Sie im FlieRtext die Formatvorlagen fiir Uberschriften, die lhnen z.B. Word zur
Verfligung stellt, kbnnen Sie das Inhaltsverzeichnis automatisch erstellen lassen. Das erspart

viel Arbeit. Die unter https://www.uni-due.de/imperia/md/content/biwi/professionsfor-

schung/vorlage-hausarbeit-cb.dotx bereitgestellte Word-Vorlage ist bereits so eingestellt.

1.3 Umfang

Angaben zum Umfang der Abschlussarbeit sind der jeweiligen Prifungsordnung zu entneh-

men.
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2 Formatierung

Eine grundsatzliche Empfehlung zur Formatierung: Verwenden Sie Formatvorlagen (MS
Word/OpenOffice, in anderen Programmen werden sie auch ,Absatzstile“ genannt) zur For-
matierung lhres Textes. In Word lassen sich diese leicht einrichten und ermdglichen dann eine
einheitliche Formatierung des gesamten Dokuments und erleichtern spatere Anderungen in

der Formatierung, falls solche notwendig werden sollten. Die unter https://www.uni-due.de/im-

peria/md/content/biwi/professionsforschung/vorlage-hausarbeit-cb.dotx bereitgestellte Word-

Vorlage ist bereits so eingestellt.

2.1 Seitenformat und -rander
Folgende Seitenr&dnder werden empfohlen:

links: 4,0 cm
rechts: 2,5 cm (mindestens!)
oben: ca. 2,5 cm

unten: ca. 2,0 cm

2.2 Seitenzahlen

Die Paginierung (Seitenz&hlung) beginnt mit dem Inhaltsverzeichnis. Hierbei empfiehlt es sich,
die Zahlen rechts oben oder unten auf der Seite zu platzieren, in derselben Schriftgrol3e wie
der FlieRtext.

Titelblatt = Seite 1 (Seitenzahl erscheint nicht auf der Seite)
Inhaltsverzeichnis = Seite 2 (evtl. 2 und 3)
Einleitung = Seite 3 (bzw. 4)

usw.

2.3 Uberschriften

Formulierung: Uberschriften werden mithilfe aussagekraftiger Schlagworter formuliert. Vermei-

den Sie daher ganze Séatze oder gar Fragen bei Uberschriften.

Allgemein gilt: Uberschriften visualisieren die Gliederung des Textes. Die Gliederungsebenen

sollten sich daher in den Formatierungen der Uberschriften widerspiegeln. Das heif3t, dass
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Uberschriften derselben Gliederungsebene einheitlich formatiert sind und Uberschriften erster

Ebene groRer als die Uberschriften zweiter Ebene sind und so weiter.

Empfehlung: keine iibermaRigen Formatierungen (z.B. auch Uberschriften erster Ebene nicht
groler als 14-16 pt, fette Schriften nicht mit unterstrichenen kombinieren usw.). Vermeiden

Sie auRerdem Uberschriften vierter oder noch héherer Ebene.

24 Nummerierung
Die Nummerierung der Kapitel hat folgendermaf3en zu erfolgen:
1 Hauptkapitel
1.2 Unterkapitel
1.2.1 Unterunterkapitel
1.2.2 Unterunterkapitel
1.3 Unterkapitel

2 Hauptkapitel

Bitte beachten: Nach der letzten Ziffer der Uberschriftennummerierung steht kein Punkt! Und:
Mochte man ein Kapitel in Unterkapitel aufteilen, so missen mindestens zwei Unterkapitel

entstehen!

Kapitel mit Uberschriften ersten Grades sollten auf einer neuen Seite beginnen.

2.5 FlieRtext
Schrift

Als Schriftarten sind zu empfehlen: Times New Roman, Schriftgré3e 12 pt, oder Arial, Schrift-

grofl3e 11 pt.

Unterstreichungen sind zu vermeiden. Ublicher sind Kursivsetzungen zur Hervorhebung.

Absatzformatierungen

Die Absatze des Fliel3textes haben einen Zeilenabstand von 1,5 Zeilen und sind im Blocksatz

gesetzt (korrekte Silbentrennung nicht vergessen!). Die erste Zeile eines neuen Absatzes



sollte zur besseren Lesbarkeit ungefahr 0,5 cm nach rechts eingeriickt sein. Ausgenommen
ist hier die erste Zeile direkt nach einer Uberschrift (egal welchen Grades).

2.6 Zitate

Wortliche Zitate sind im FlieBtext in Anfihrungszeichen zu setzen. Auslassungen werden
durch eckige Klammern und drei Punkte gekennzeichnet. Eigene Zusatze, Erklarungen ein-
zelner Begriffe sowie vorgenommene grammatikalische Veranderungen werden ebenfalls in
eckige Klammern gesetzt. Anfilhrungszeichen, die in der zitierten Quelle stehen, werden in-
nerhalb des Zitats in einfache Anfihrungszeichen umgewandelt. Hervorhebungen des Origi-
nals missen Ubernommen, eigene durch einen Zusatz wie ,meine Hervorhebung® innerhalb
der Literaturangabe nach der Seitenangabe, abgetrennt mit einem Komma, gekennzeichnet
werden. Langere wdrtliche Zitate (etwa ab drei Zeilen) werden als eigener Absatz gesetzt.
(Gleichgrof3e Einrtickung links und rechts, Empfehlung: 1,25 cm, einfacher Zeilenabstand,
SchriftgréRe: 10 pt, Leerzeile davor und danach bzw. 12 pt Abstand vor und nach dem Zitat).

Verwenden Sie langere wortliche Zitate nur, wenn der genaue Wortlaut des Zitats notwendig
ist, um lhre Argumentation zu stitzen, nicht jedoch, um lediglich Sachverhalte darzulegen.
Sparen Sie zusatzlich bei der Verwendung langerer wortlicher Zitate: Arbeiten mit einem infla-
tionaren Gebrauch solcher Zitate werden nicht toleriert und sind ein Anzeichen dafiir, dass

Unverstandnis der Inhalte durch wortliche Zitate zu kaschieren versucht wird.

2.7 Geschlechtergerechte Sprache

Verwenden Sie eine geschlechtergerechte Sprache in Ihren Ausfiihrungen. Daflr gibt es un-
terschiedliche Moglichkeiten:
a) Sie schreiben immer die mannliche und weibliche Form aus (z.B. Schilerinnen und
Schuler, Lehrerinnen und Lehrer)
b) Sie bemihen sich um eine geschlechtsneutrale Formulierung, dies gelingt jedoch
nicht immer (z.B. Studierende, Lehrende)
c) Sie verwenden die Schreibweise mit *, Binnen-I oder :
Verwenden Sie nicht die Variante einer Ful3note zu Beginn lhrer Arbeit, die darauf hinweist,
dass Sie aus Grunden der einfacheren Lesbarkeit ausschliel3lich die m&nnliche (oder weibli-
che) Form verwenden, damit aber selbstverstandlich auch die weibliche (bzw. ménnliche)

gemeint ist.



2.8 FuRBnoten

FuRnoten dienen als Ergéanzung (Hinweise auf weitere Literatur, kontroverse Standpunkte
etc.), als Erlauterung (Begriffserklarungen, Einschrankungen etc.) und als Querverweis (Hin-
weise auf Stellen innerhalb der Arbeit). Sie sollten jedoch nichts enthalten, was fir das grund-
satzliche Verstandnis des Fliel3textes unentbehrlich ist. Solche Informationen gehdren in den
Flie3text. Die SchriftgrofRe in Ful3noten ist 10 pt, der Zeilenabstand einfach, Blocksatz; Ful3-
noten werden durchlaufend nummeriert, wobei eine Ful3note immer auf der Seite beginnen
muss, auf der sich das FulRnotenzeichen im Fliel3text befindet. Der Ful3notentext beginnt im-
mer mit einem Grol3buchstaben (auch bei der Verwendung von Abktrzungen wie ,vgl.) und
endet mit einem Satzschlusszeichen (in der Regel mit einem Punkt). Bei Ful3noten, die langer
als 15 Zeilen sind, sollte dringend geprift werden, ob der Inhalt nicht doch im Flie3text behan-

delt oder gekiirzt werden sollte.

2.9 Bibliografische Nachweise im Flielstext (nicht in Fulnoten!)

Bibliografische Nachweise haben gemaf dem APA-Stil im Fliel3text zu erfolgen, nicht in Ful3-

noten (siehe Kapitel 2.8).

Bei Werken, aus denen wdrtlich oder sinngemal zitiert wird, werden die Belegstellen in Kurz-

form angegeben — nach folgender Form:

Veroffentlichung eines einzelnen Autors bzw. einer einzelnen Autorin:

Nachname des Autors/der Autorin, Jahreszahl, Seitenzahl (falls vorhanden): (Muller,
1998, S.1)

Bei Nennung des Autors/der Autorin im Text: In Anlehnung an Miiller (1998) oder Wie
Miuller (1998, S.1) argumentiert.

(Es ist ratsam, ein sogenanntes geschitztes Leerzeichen anstatt eines normalen Leer-
zeichens hinter dem ,S.” fur Seite einzufligen, da ansonsten womdglich aufgrund des
Zeilenumbruchs am Ende einer Zeile ein ,S.” steht und erst am Anfang der folgenden

Zeile die Seitenzahl.)

Gemeinsame Veroffentlichung von zwei Autor*innen:
Nachnamen der Autor*innen mit & getrennt, Jahreszahl, Seitenangabe: (Miller &
Meier, 1994, S. 23f.)

Drei oder mehr Autor*innen/Herausgeber*innen:
Nachnamen des ersten Autors/Herausgebers/der ersten Autorin/Herausgeberin et al.,
Jahreszahl, Seitenangabe: (Henich et al., 1997, S. 23ff.)



Werden in der Arbeit mehrere Werke eines Autors/einer Autorin (Autorenteams) aus demsel-
ben Jahr verwendet, werden die Jahreszahlen mit fortlaufenden Kleinbuchstaben versehen
(Muller 1992a, Muller 1992b, Miiller 1992c etc.). Gangig ist, die Kleinbuchstaben nach der
alphabetischen Reihenfolge der Veroffentlichungstitel zu vergeben.

2.10 Gestaltung des Literaturverzeichnisses

Im Literaturverzeichnis, das am Ende der Arbeit steht, werden die vollstandigen bibliographi-
schen Angaben der verwendeten Literatur angefiihrt (in alphabetischer Reihenfolge nach
Nachname der (Erst-)Autor*innen!). Dabei werden nur Publikationen aufgefuhrt auf die im Text
explizit (z. B. bei wortlichen oder sinngeméRen Zitaten) verwiesen wird. Zuséatzliche, zur eige-
nen Vorbereitung herangezogene Literatur, die aber nicht im Text erwéahnt wird, gehdrt nicht

ins Literaturverzeichnis.

Im Literaturverzeichnis ist ein sogenannter hangender Einzug zu verwenden. Das heildt, dass
ab der zweiten Zeile einer Literaturangabe die Zeile etwa 1 cm nach rechts eingertckt ist

(siehe Beispiele).

Monographie eines Autors/einer Autorin:
Nachname, Vorname (abgekuirzt). (Jahr). Titel. Untertitel
Ort: Verlag.

Angabe des Verlags ist fakultativ.
Beispiel:

Brinker, K. (1997). Linguistische Textanalyse. Eine Einfuhrung in Grundbegriffe und
Methoden (4., durchges. u. erganzte Auflage). Berlin: Erich Schmidt.

Monographie mehrerer Autor*innen:
Nachname, Vorname (abgekiirzt)., & Nachname, Vorname (abgekirzt). (Jahr). Titel.
Untertitel . Ort: Verlag.
Beispiel:
Ballstaedt, S. P., Mandl, H., Schnotz, W., & Tergan, S.-O. (1981). Texte verstehen,
Texte gestalten. Minchen: Urban & Schwarzenberg.

Angabe des Verlags ist fakultativ.

Zeitschriftenaufsatze:
Nachname, Vorname (abgekirzt). (Jahr). Aufsatztitel. Name der Zeitschrift, Jahr-

gang(Heftnummer), Seitenangaben.



Bei durchlaufender Paginierung eines Zeitschriftenjahrgangs kann die Heftnummer
entfallen.

Heringer, H. J. (1984). Textverstandlichkeit. Zeitschrift fur Literaturwissenschaft und
Linguistik, 28(3), 15-39.

Sammelwerkbeitrage:
Nachname, Vorname (abgekurzt). (Jahr). Titel. Untertitel. In Vorname (abgekdrzt).
Nachname des Herausgebers/der Herausgeberin (Hrsg.), Titel des Sammelbandes.
Untertitel. ( Seitenangabe). Ort: Verlag.

Angabe des Verlags ist fakultativ.

Isenberg, H. (1976). Einige Grundbegriffe fir eine linguistische Texttheorie. In. F. Da-
nes, & D. Viehweger (Hrsg.), Probleme der Textgrammatik 1 (S. 47-145). Berlin:
Akademie-Verlag.

Internet-Quellen:
Nachname, Vorname (abgekirzt) (Jahr). Titel. Untertitel. Abgerufen von URL (= Sei-
tenadresse) [Datum des Abrufs].

Es sollte ein Zeilenumbruch innerhalb der URL der Quelle vermieden werden, da so
ein zusatzlicher Bindestrich entsteht, der nicht zur URL gehort. Daher kann es ratsam

sein, eine neue Zeile fur die URL zu verwenden.
Beispiel:

Ceserani, R. (1995). Intervento sulla ,,polemica romana’.
Abgerufen von http://www?2.iperbole.bologna.it/bologna/boll900/ceserani.htm
[Stand: 03.08.99].

3 Hinweise zum einer empirischen Aufbau

Der inhaltliche Teil (der Teil zwischen Inhalts- und Literaturverzeichnis) einer empirischen Ar-
beit sollte in der Regel folgendem Aufbau folgen (Abweichungen kénnen nattrlich im Einzel-

fall sinnvoll sein):

1. Einleitung und Problemaufriss
Einfihrung in das Thema und seine Relevanz. Uberblick Gber den Aufbau der Arbeit

(Problemstellung, Zielsetzung, methodisches Vorgehen)
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. Konzeptualisierung und theoretischer Rahmen
Informationen Uber den Untersuchungsgegenstand (Ausflihrungen zu grundlegenden

Begriffen, Einfihrung der Theorien zum Untersuchungsgegenstand)

. Stand der Forschung

Darstellung relevanter empirischer Studien (Was wurde wie bereits untersucht? Wel-
che Befunde sind relevant?), In-Beziehung-Setzen der Befunde und Ableitung von
Konsequenzen fir die eigene Arbeit, Zuspitzung auf Forschungsdesiderat bzw. An-

satzpunt fir die eigene Studie

. Fragestellung
Prazisierung der Fragestellung vor dem Hintergrund der Theorie und des For-

schungsstands

. Methodische Uberlegungen
Methode — WIE (qualitatives Design, Erhebungsmethode(n), Auswertung), WARUM
Sample — WER, WIE VIELE, WARUM

Methodenkritische Reflexion — Mdglichkeiten, Grenzen

. Ergebnisse
Deskriptive Darstellung der Ergebnisse entlang der Forschungsfrage mit Hilfe von Ta-

bellen, Graphiken, Bildern, Interviewausschnitten u.a.

. Diskussion
Diskussion der Ergebnisse auf der Grundlage von Literatur, d.h. mit Blick auf theoreti-

sche Ansatze und Vergleiche mit anderen Untersuchungen

. Schlussfolgerungen
Kurzfassung der Ergebnisse, Beantwortung der Forschungsfrage, Schlussfolgerun-
gen fur das Berufsfeld Schule und fir das Handeln von Lehrkraften, Forschungsdesi-

derate etc.



