Schreiben im otudium

>> Das Wichtigste ist, dass man nie aufhort zu fragen.<<
Albert Einstein

>> Ohne zu schreiben, kann man nicht denken ... jeden-

falls nicht in anspruchsvoller, anschlussfahiger Weise.<<
Niklas Luhmann
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Die Seminar-/Bachelorarbeit

Ka,p ltel 2  Das Seitenlayout

Eine Uberschrift (fiir die Hauptkapitel SchriftgroRe 14 pt, fett, fiir die Unterkepitel 12 pt,

fett) steht ndher tGber dem folgenden Abschnitt als unter dem vorangehenden. Darunter Advane e
kann in einem vorbereitenden Textkommentar ein Uberblick iiber Ziel und Inhalt des

Kapitels gegeben werden. Dieser sollte nicht- mehr als 1/2 Seite umfassen. Wer Text- Ofga,nlzef

kommentare nutzen will, muss sie allen Kapiteln, die Unterkapitel haben, voranstellen.

2.1 SchriftgroBen und Abriicken von Zitaten
UHE@P’ Entscheiden Sie sich fiir eine der folgenden Schrifttypen mit entsprechender Schriftgro-
k&plt@l Re: a) Times New Roman; SchriftgroRe 12, b) Calibri; SchriftgroBe 11. Nutzen Sie einen
1,5-zeiligen Zeilenabstand und setzen Sie den Text im Blocksatz (nicht linksbiindig als
Flattersatz). Nutzen Sie die Silbentrennung. Halten Sie Seitenrander von 4 cm rechts
(Korrekturrand) und jeweils 2. cm oben und unten sowie 2,5 cm links (Heftrand) ein. Ab Sa’tz
Das Einrichten des Seitenrands erfolgt nicht iber das Menl Format/Absatz, sondern
Uber Einstellungen fiir das Dokument: Klicken Sie im Reiter (Seiten-)Layout bzw. Doku-

ment auf Seite einrichten. (Wenn auf einer Textseite der FuBnotentext nicht biindig ist,

wurde der Rand auf ungeeignetem Weg erstellt.) Ab .
schnitt

Schalten Sie im Menl Format/Absatz die Absatzkontrolle aus und setzen Sie Abstand
nach auf 0 — so konnen Sie zwischen Absatz (einfacher Zeilenwechsel: Gedanken-
schritt) und Abschnitt (doppelter Zeilenwechsel: Neuer Gedankengang zum Thema der

(Unter-)Uberschrift) unterscheiden. Fiir die Kennteichnung wértlicher Zitate gilt:

,Direkte Zitate werden mit Anflihrungsstrichen gekennzeichnet und kénnen in einen Satz
integriert werden oder frei stehen. Langere wortliche Zitate (i. d. R.-ab 3 Zeilen) werden

Blo Gk_ durch Abstand (vor.6, nach 12 pt), kleinere SchriftgroRe (i.d.R. 10 pt) und Einrtickung am
rechten und linken Textrand. (i. d. R. jeweils 1.cm) gekennzeichnet. Einfligungen, die Sie [im

. Originalzitat, UP] vorgenommen haben, werden genauso wie Auslassungen [...] werden
th aIJ durch eckige Klammern gekennzeichnet. Auch eigene Hervorhebungen sind méglich, dann

steht am Ende — wie bei den Einfiigungen — das eigene Namenskiirzel aus Anfangsbuchsta-
ben von Vor- und Nachname: Hervorh. UP“ (Autorname 2020: 11, Hervorh..im Original)

SinngemaRe Zitate belegen Sie bitte mit einer Klammer (vgl. Autorname: Seite)! Den-
ken Sie daran, die Woérter oder Formulierungen, die Sie als die Beispiele aus den
untersuchten Gebrauchstexten hinzuziehen, mithilfe der Kursive als Objektsprache zu
markieren. Gehen Sie sparsam und sinnvoll mit Hervorhebungen um (nur fiir zentrale

Fachbegriffe bei der ersten Nennung). Und: Lesn Sie Grundlich Korektur!

Anme P_ 1 Da der Harvard-Beleg empfohlen.ist-und ein- Literaturverzeichnis Teil der Arbeit ist, sollten FuBnoten
nicht zum Literaturnachweis dienen. Stattdessen sollten sie als. Raum fiir Hinweise, Erlduterungen und
Anmerkungen genutzt werden, die nicht unmittelbar in die thematische Argumentation eingebunden

kuﬂg werden konnen, aber fiur das Verstandnis der Problematik durchaus relevant sind. Dabei kann — mit
einem erlauternden Satz —auch auf weiterfihrende Literatur hingewiesen werden.

Wer eine wiggenachattliche Arbeit im Angchluge an eigene Beobachtungen oder
Unferguohunglen verfaget, kann auf die eigenen Notizen, Megg- oder Beobach-
fur(\jggprofoko le, Berichte oder ein Laborbuch zuriickgreifen. Schreibaufgabe iat eg,
in der wiegenachaftlichen Arbeit die ermittelten Ergebnicce darzugtellen und Beziige
zu anderen wiggengchaftlichen Arbeiten herzugtellen, um die gelbat erhobenen
Daten in den Kontext der Forachung einzubinden.

Wer eine wiggenachattliche Arbeit im Angchluge an die Lekttire wiggenachattlicher
Texte verfageen will, hat die Aufgabe, dag Gelegene nachzuvollziehen, mit Blick auf
ein begtimmtes Erkenntnigintereage weiterzudenken und dabei die Grenze zwigchen
fremden und eigenen Uberlegungen nicht zu verwiechen. Ein Blick auf eigene Texte,
die die gedankliche Arbeit begleiten (Lektiireprotokolle, Exzerpte, Mindmaps), durfte
Klarheit achaffen: Dort gollten eigene Gedanken notiert gein — nicht zuletzt ale
3edanklioher Bezug zwigchen den Erkenntniaeen qug verachiedenen Texten. Und
araug entgtehen neue Ordnungen.
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- ochreiben (1): Der Prozess

bereits
geschriebene

Schreibziel

* Fragestellung
* Motivation

Textteile

( )
FORMULIEREN
PLANEN _. UBERPRUFEN
U
B
Wissen E
* Thema Strukturieren Lesen

* Leser:innen

BEURTEILEN

* Textmuster
» Textsorten
* Doméanen

ZmIm—ImZmag)

Uberarbeiten

Fokussieren

Strategie Monitor Routine

Schreibetrategien (nach Ortner 2000);

. (Scheinbar) nicht zerlegend echreiben

2. Einen Text zu einer ldee achreiben

3. Textvergionen zu einer ldee echreiben

4.Den Text tiber redaktionelle Arbeit ergtellen

5. Dlanend gchreiben

6. Einfalle auferhalb eineg Textea weiterentwickeln

7. Schrittweige vorgehen ~ der Produktionglogik folgen
8. Kombiniert echreiben

9. Produkteegmente echreiben

[ONach dem Puzzle-Prinzip schreiben

Hangpeter Ortner hat diege Strategien alg Vorgehengweigen begtimmter
Schreiber typigiert: Aug-dem-Bauch-heraus(= Flow)-SchreiberEinen-Text-zu-
einer-ldee(= Einzigtext)-Schreiber, Mehrversionengchreiber (= Vergionen-
Neugcheiber), Text-aus-den-Korrekturen-Entwickler, Planer, Niederachreiber,
Schritt-fiir-Sehitt-Schreiber, Synkretiat, Teiltextechreiber, Text-Zugammengetzer
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/wel Textkonzeptionsmuster

Einleitung 10 % Einleitung 30 %

/Zum Thema hinfihren Thema nennen
Ankntpfen an Forschung Forschungsdiskurs e
Frage stellen und erkléren referieren

Textaufbau skizzieren Hypothese ableiten

\ V4

O © 00 0

Material + Methoden (10%)

Kal?itel 80 % Vorgehensweise beschreiben
Ausgewahlte Aspekte + ,
Pogitionern Ergebnisse (20-30 %)

(erklaren, einordnen) Tabellen, Diagramme erklaren

g || \

Schluss 10 %

Hrage beantworten Diskussion (30-40%)
Bezug zur Foschung betonen Bezug zur Forschung herstellen
Ausblick geben Bedeutung herausarbeiten
Eigene Gliederung <=> IMRaD-Schema,

Der Textaufbau wird durch die Gliederung verdeutlicht und unterstiitzt. Sie

gg)il%?elf dag Erkenntnigintereege wider: Man kann man auggehen von

a) Merkmalen und Agpekten deg Untereuchungegegenstands (Sach-

Ebene) oder

ké)bunf%rgchiedlichen Betrachtungaweigen in der Forachung (Theorie-
ene)

Der gewshlte Angatz spiegelt sich zumeigt im Titel der Arbeit wider. So

geht der Titel »Kriterien fur Textverstandlichkeit« von der Sache aug und

»Dag Hamburger Verstandlichkeitekonzept« von der Theorie. Beide Texte

werden Beztge zwischen der Sach- und der Theorie-Ebene hergtellen -

aug je eigener Pergpektive und mit je eigenem Fokue.

Wenn Sie Aste und Zweige [hrer Mindmap als Weg zur Beantwortung

lhrer Frage nummerieren, nutzen allgemeine Gliederunggprinzipien der

(ahrono-ﬁogigohen Folge.

Die Gliederung empirischer Arbeiten normiert die Texte, um sie schneller

legbar und vergleichbar zu machen, zugleich orientiert gie an den

Schritten deg gorgohunggprozeggeg. Die Abkurzung (MRal) ateht fur

- [ntroduction (Einleitung)

- Methode (auch: Materiale and Methods: Material und Methoden)

- Reaulte (Er?ebnigge) and (und)

+ Diccuggion (Digkuggion).
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/wel Schreibstrategien

Knowledge-Telling <=> Knowledge-Transforming
Wissen wiedergeben Wissen aufbereiten
Belegenes/Protokolliertes reformulieren dag Gelernte weiterdenken

> fokussiert referieren/berichten > eine neue Perspektive wahlen

> an Vorlage + Vorgabe orientiert > auswahlend + umstrukturierend
> |nhalte aneinanderfligen > Bezuge herstellen

> zusammenfassen > reflektieren, schlussfolgern

> deskriptiv > explikativ

Bereiter/Burtis/Scardamilia: Cognitive Operations in Constructing Main Points in Written Composition

Dag wiggenschattliche Schreiben beginnt mit dem Legen. Wer effektiv
lecen will, golite

. den Text einordnen (Wann igt er zu lesen?)

neu vor alt

allgemein vor gpeziell

kurz vor lang

einfach vor komplex

2. den Text beurteilen (Wie iat er zu legen?)

erat kureoriach, dann entweder gelektiv oder grandlich lesen

die Texteorte bertckeichtioen (Lehrbuch # wiegengchaftlicher Aufeatz)
Typografie, Abbildungen, Funoten/Anmerkungen priifen

3. dag Legeziel begtimmen (Wag will ich wiegen?)
a) Uberblick (Sach- und Theorie-Ebene)

b) Ausgagen zu ausgewshlten Agpekten

¢) Argumentation deg Autorg

4. eine Leitfrage formulieren, die dag Legen fokuggiert (Fokugefrage)
Benau legen, gelegene Texte ale Ausgagen anderer nachvollziehen
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- bchreiben (Q): Textsorten

Die Mitschrift

Die M. eines Seminarvortrags soll das Zuhdren und Verstehen unterstutzen und der Erinnerung an das
Gesagte auch langertfristig auf die Springe helfen. M. sind Hilfstexte: Erinnerungsstutzen und Anleitungen
fur das Weiterlesen oder Wiederholen. Daher ist es weder zweckmaBig, ausschlieBlich Details zu notieren
noch zielfuhrend, Stichworter lose aneinanderzureinen oder nahezu alles wortlich mitzuschreiben — was die-
jenigen, die das Zehn-Finger-Tastaturschreiben beherrschen, anstreben konnten. Ziel der M. ist es, die
Struktur des Vortrags abzubilden (den Uberblick zu ermdéglichen) und das Mitdenken zu trainieren. Wird eine
M. zum Lernen genutzt, konnen nachtragliche Erganzungen den erweiterten Wissensstand dokumentieren.

Lektlreprotokolle

L. sind Mitschriften beim Lesen. Man sollte auch ihnen einen festen Aufbau geben, der Rahmenbedin-
gungen wie Informationen Uber den/die Autor*in mit erfasst. L. verfolgen das Ziel, das Lesen zu fokussieren,
d. h. beim Lesen Aspekte zu bemerken, die spontan zu Anknupfungspunkten fUr den Ausbau und die Ver-
netzung des eigenen Wissens zu einem Gebiet werden. Ein L. will das Interesse (lat. inter-esse = dabei sein)
wecken. Es geht dem L. ausdrtcklich nicht darum, alle im Text angesprochenen Themen zu erfassen und in
eine logische Ordnung zu bringen. L. wollen aufmerksames, reflektiertes Lesen anleiten und eine Routine
schaffen; die ausfuhrliche und grundliche Textbearbeitung ermoglicht und erfordert das Exzerpt.

Exzerpte

Ein E. ist dem Namen nach (lat. ex-cerpere = heraus-pflicken) ein Auszug aus einem Text. Ein E. soll zen-
trale Textstellen dokumentieren. Was aber sind zentrale Textstellen? a) die fUr den/die Autor®in des Textes
zentralen Stellen (Zitate seiner Hauptaussagen) oder b) fUr den/die Leser*in mit einem bestimmten Erkennt-
nisinteresse zentrale Stellen (Zitate von Aussagen, die sich als Anknupfungspunkt oder Stltze fUr eigene
Uberlegungen eignen. Variante a) unterstiitzt die Vorbereitung von Referaten und Prifungen, Variante b) ist
fUr Seminararbeiten zu empfehlen: Zur Vorbereitung eines (Unter-)Kapitels sollte man zwei oder drei Texte
mit verwandter Fokusfrage (dem Ziel des Kapitels entsprechend) exzerpieren.

Mindmaps

M. dokumentieren den Stand des personlichen Wissens zu einem Thema und zeigen, aus welcher
Perspektive ihr Verfasser (Zeichner?) das Thema betrachtet. Das Anfertigen von M. hilft dabei, den eigenen
Erkenntnisprozess zu beobachten. Neue Informationen missen dem Denken folgend und logisch richtig
eingeflgt werden — dabei ist immer wieder zu entscheiden, ob als neuer Ast oder als neuer Zweig. Mit der
Notwendigkeit, Aste und Zweige zu beschriften, helfen M. der begriffichen Klarheit, und dennoch gilt: Die
eine richtige Mindmap gibt es nicht. Verschiedene Personen werden ein Thema in verschiedener Weise aus-
differenzieren. Wenn sich das Denken andert, wird die Mindmap erganzt, erweitert oder ganz umstrukturiert.

Karteikarten

Der Gesamtlberblick der Mitschrift oder der Mindmap lasst sich durch das Erstellen von K. sinnvoll
erganzen, die ihrerseits LektUreprotokolle oder Exzerpte weiterverarbeiten. Im Gegensatz zur DIN-A-4 Seite
zwingt die K. zur Klrze — und zu systematischem Denken. Bereits das Anlegen von K. hilft dem Lernen und
dem Verstehen, auch durch den reflektierten Einsatz von Farbe und bildlichen Ankerpunkten. K. sind
Arbeitsinstrumente, die sich leicht erganzen, pflegen, ordnen und umordnen lassen. Mit farbigen Reitern und
Siglen lasst sich ein K.-System aufbauen. Zentraler Aspekt ist, sich im Umgang mit K. Gedanken zum Auf-
bau einzelner K. und des K.-Systems zu machen und dabei Wissen auszudifferenzieren und anzuwenden.

Das Thesenpapier

Das T. versteht sich als Grundlage fur eine Diskussion und formuliert Gedanken, die es abzusichern gilt. Das
T. kann sich daher nicht auf Stichworte beschranken: Thesen sind Satze, die durchaus scharf formuliert sein
konnen. Das T. kann ein Referat begleiten, eine mundliche Prlfung vorbereiten, aber auch die Planung einer
schriftlichen Arbeit unterstitzen. Pragnante Aussagen helfen dem Leser wie dem Verfasser des T. dabei, die
sich anschlieBenden Erlauterungen — Belege, die durch Beispiele und Zitate erganzt sein kdnnen — mit- und
weiterzudenken und dabei Bezuge zum Seminarthema zu erkennen. Wird am Ende eine Literaturliste er-
ganzt, zeigt das T. auf einen Blick nicht nur den Wissensstand, sondern auch die Denkrichtung.

Af Orientierungswoche



Die Mitschrift

L

:Thema der Sitzung, ggf. Leitfragen

Warum auch bei Seminarvideog mitechreiben?
Wie mitschreiben?
Wie mit Mitechriften lernen?

Gegliederte Stichworte in der Chronologie des Vortrags, portioniert, wo moéglich nummeriert

. sich dag Thema der Vorlesung klarmachen und notieren -> eutl. am
Anfang benannt, oder auch aug Semesterplan oder Begleitekript '

bekannt -> Diinktlichkeit und Blick in Arbeitematerialien ale Stra-

tegien dafur, die Mitechrift (und den Lernerfolg) zu optimieren

Vortrag: ca. (20 Worter pro

| | o Minute
2. Stichworte ginnwoll formulieren: nicht Einzelworter, sondern Worte => Mitechrift # wortl. Protokol

(= Formulierungen, Nomen/Subst. + Verben und Prapogitionen) - . .
=>>Bap. nicht: Stichworte, sondern: !! Stichworte ginnvoll formulieren ggff:zung nicht mehr alg (-2

. Folien nicht wortwortlich
3. Sinnvoll abk. ~ bepw. b. Endgn. L y
- géngige Akarzungpn (2.B. fur “zum Beigpiel’, dh. fir ‘dag heil3t’ abschr.: sfort das Zuhoren
und u. fir ‘und’, ugw. fur ‘und 2o weiter” etc.) —
- Schluggelworter durch selbst definierte feate Zeichen (= Siglen)
ergetzen (TL fur Textlinguictik)

- Endailben (z.B. -ung durch -g, -lich durch L)
4. iibergichtlich und logiech gegtalten ->fur verachiedene Arten von Hifez.
Infos feste Schreibweigen od. Kennzeichnungen verwenden: = fur Definitionen
NAMEN in GroRbuchetaben =>> fur Sehlusgfolgerungen
Termini, die man nachschlagen will, untergtreichen. oo fir Literaturhinueice
Hilfezeichen - - > , fur Citate
bei Literaturhinw. Nachname, Anfangebuchataben des Vornameng, 2 fur nicht verstanden
Jahr und Titel oder Titelstichworter (=> tber Primo weitere Ang.) Fofur nachprafen

1T ftir wichtig
Mitachrift = Text fur einen gelbet/wird nicht unbedingt weitergegeben, —

dennoch leshar und tbersichtlich gestaltet, auch gpater noch zu
vergtehen (Lernform!!!)

5. Ziel: Arqumentationgfolge erfaggen u. abbilden.

=>> gleo dag Wegentliche (erkennbar an Betonungen oder Hinweigen deg
Dozenten und Gliederung von Folien oder Handoute) !I! Stichworte
themenweige biindeln (d. h. neueg Thema — neue Zeile)

Computer o. Stift?
Studien: Notieren von

auch Zeile frei => lockere Begchriftung: epater kommentieren, erganzbar Hand fordert Mitdenken
+ Vergtehen, mit Tagtatur
6. Wer (wie hier gezeigt) nicht von Hand schreibt, sondern schnell mit dem wird oft Hhur profokcl(ierf“

Computer tippt, schreibt gerne mal ganze FlieBtexte, lasst Worter durch die
Finger flieBen. Dabei kann es passieren, dass der gesamte Redeschwall die
Konturen verliert — auch wenn die Rede gegliedert war: Man kann sich das
auch so vorstellen, dass das Oberthema der Sitzung sich in Teilthemen aufsplitten I&sst. Diese muss man
identifizieren und notieren. Aber nicht allein die Themen, sondern zusammen mit ihnen die jeweiligen Kern-
aussagen. So ergeben sich nicht Stichwoérter, sondern Stichworte, Wortgruppen, die eine Aussage bilden.
Weiteres Problem: Der Vortrag ist gesprochene Sprache. Manchmal kénnen es auch ganze Satze sein, aber
es ist weder zielfihrend noch Sinn der Sache, seine Mitschrift als Lesetext zu verfassen. Denn: Ziel der Mit-
schrift ist es, genau zuzuhdren und das Gehorte zu filtern, damit Sie nicht beim Lesen filtern missen.
AuBerdem zeigt Ihnen die Mitschrift das Wesentliche auf einen Blick. Deshalb: Auch Seminarvideos, die Sie
ja mehrfach betrachten (und stoppen) kénnten, sollten Sie wie Live-Seminarsitzungen mitschreiben: Das
scharft das Denken, hilft dem Verstehen und spart Zeit. — Schreiben Sie von Hand!

e
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Dag Lektureprotokoll

Datum:

Bibliographische Angabe:

(Indem Sie die Literaturangabe - aus Name, Vorname, Erscheinungsjahr, Titel, Untertitel, Ort, Verlag oder
bei einem Aufsatz nach ,In:“ den Sammelband oder die Zeitschrift — korrekt erstellen, machen Sie sich
bereits mit dem Text vertraut, Sie ordnen ihn grob ein - insbesondere machen Sie sich klar, wann der
Text erschienen ist: Je nach Thema, sollten Sie dies beim lesenden Verstehen berucksichtigen konnen.)

Welche Textsorte ist es? In welchem Verlag ist der Text erschienen? Zielgruppe?

(Auch die Textsorte — Kapitel aus Lehrbuch, Lexikonartikel oder Aufsatz aus Fachzeitschrift oder
Sammelband - ist zu bericksichtigen, um den Text in seinem Sinne richtig zu verstehen.)

Wer ist der/die Verfasser*in?

(2-3 Eckdaten zu seinem/ihrem Hintergrund; mit dieser Information kénnen Sie einschétzen, wie lange/
ausfuhrlich und mit welchem Fokus er/sie sich in wie vielen Publikationen mit dem Thema befasst hat)

Welches Thema wird behandelt?

(3 zusammenhéngende Satze und 3-5 zentrale Begriffe; diese Satze sind gewissermafien ein Abstract,
eine Kurzzusammenfassung, die Ihnen zeigt, dass und wie Sie den Text verstanden haben)

Welche Aussage des*der Autor*in erscheint in Bezug auf das Seminar bemerkenswert?

(Markieren Sie die Stelle, drucken Sie die Seite aus und heften Sie sie an oder schreiben Sie ein Ex-
zerpt, in dem Sie diese und 2 bis 4 weitere Textstellen zu einem Erkenntnisinteresse zitieren und
kommentieren.)

Warum ist diese Sichtweise/Erkenntnis/Feststellung interessant?

(3 bis 5 erklarende Satze oder Fragen mit Blick auf das Thema des Seminars/der Seminarsitzung; wenn
Sie diese Satze als ganze Satze formulieren, hilft Thnen das dabei, den Text zu verstehen, indem Sie mit-
und weiterdenken.)

Bearbeitungszeit (und ggf. Kurzkommentar):
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Dag Bxzerpt

Datum:

Bibliographische Angabe: Zu Beginn des Exzerpts die bibliographische Angabe notieren
(Name, Vorname, Erscheinungsjahr, Titel, Unteritel, Erscheinungsort)

Um in Form eines Abstracts in eigenen Worten die Hauptaussage des Textes zusammen-
zufassen, sollten 3 bis 5 Satze ausreichen. Bitte nicht ein fertiges Abstract mit Copy und
Paste Ubernehmen, sondern selbst formulieren: Nur so bringen Sie in Erfahrung, ob Sie
den Text verstanden haben. Anliegen von [Name des/der Verfasser®in] ist es, aufzuzeigen,
dass ein Exzerpt, das auf genau eine Frage hin erarbeitet wird, Leseergebnisse filtert.
Dabei hebt er/sie hervor, wie die Auseinandersetzung mit dem Text das Schreiben von
Seminararbeiten, aber auch die Vorbereitung auf mdndliche Prifungen untersttitzt.

Eine Fokusfrage an den Text

XXXX betont mit Blick auf dkan ndn nfFkdnf nnf knf, keepl oncbs bfbf Isdfb ffehfp kd kf sjf
hfehu (Dies ist ein hinfUhrender Text, der klar macht, wer das Folgende in welchem Zu-
sammenhang und mit welchem Fokus formuliert hat; dieser Absatz kann zusammen mit
dem Zitat in die eigene Arbeit Gbernommen werden):

~Wortliches Zitat, im Wortlaut unverandert und auch ungekirzt idbernommen. So formatiert, wie
es auch in der endgultigen Arbeit formatiert sein sollte, damit es sich schnell und leicht in den
Text der eigenen Arbeit einfigen lasst.” (Den Beleg der Vorgabe entsprechend erganzen.)

Eine eigene Sehlugefolgerung, eine ldee, ein Kommentar ~ durch eine andere Farbe

und/oder Schrift klar abgegrenzt - hilft [hnen dag Gelesene mit- und weiterzudenken.

So kommen Sie zu [hrem Erkenntnigintereage mit dem Text ing Gegprach.

Beim Exzerpieren dieser Art enteteht kein zusammenhangender Text. Die nachete herausgepflickte
(exzerpierte) Textetelle wird wieder umrahmt von Hinfuhrung und Kommentar.

Mit Exzerpten kann man Hausarbeiten vorbereiten: 3 Exzerpte bilden einen Steinbruch fur ein
(Unter-)Kapitel einer Haugarbeit.

Um abcd zu efgh, stellt XXXX fest:

~Wenn in dem wortlichen Zitat ein Verweiswort (er, dies, dabei) enthalten ist, muss hinter dem
Wort in einer eckigen Klammer ergénzt werden, worum es ihm [dem Verfasser, up] ging.
Umfasst das Zitat einige Satze, die sich Uber einen Seitenwechsel hinweg erstrecken, sollte mit
Doppelslash ange-//zeigt werden, wo genau die Seite wechselt.“ (Beleg mit Seitenangabe)

Wenn Sie weder Sehlugefolgerung noch ldee oder Kommentar formulieren konnen, goliten Sie eine
Frage stellen ... wenn auch dag nicht sinnuoll eracheint, war eg wahracheinlich echon nicht ginnvol,
dag Zitat herauszugchreiben: Exzerpieren goll [hnen dabei helfen, die Ausgagen deg anderen Autorg
auf [hr eigeneg Erkenntniginteresge zu beziehen. Wenn Sie ein anderee Thema bearbeiten (oder den
Text fur ein andereg Kapitel legen), echreiben Sie entgprechend ein neueg Exzerpt.

Vor jedem Zitat zeigt ein hinflhrender Satz — mit einem passenden Verb (betonen, hervor-
heben, anmerken) eingeleitet —, wie die Aussage im Original gemeint ist:

,Das wortliche [sic] Zitat sollte mindestens ein ganzer Satz sein, der die Aussage enthalt.“ (Beleg)

Wenn Sie ale Einleiteverb ,,achreiben” oder ,eagen” wahlen, haben Sie den Sinn der zitierten Stelle
nicht erfaget — und gollten noch einmal legen. Bitte nichte zitieren, dag Sie nicht einordnen konnen.
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Die Mindmap

Datum:
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Mindmapping ist eine Visualisierungstechnik, die das
Prinzip des Auflistens (Stichworter von oben nach
unten anordnen) durchbricht: Mindmaps kénnen in alle
Richtungen fortgeschrieben werden und zeigen so
begriffliches Lernen. Sie machen Denk- und Er-
kenntnisprozesse beobachtbar — ggf. auch dadurch,
dass sie ganzlich umorganisiert (also neu angelegt)
werden.

Eine Mindmap beginnt damit, dass ins Zentrum einer
Seite (bevorzugt: DIN-A-4-Format quer) das Thema
(der zentrale Begriff) geschrieben wird. Das ist bereits
der erste Schritt des gedanklich-sprachlichen Begrei-
fens: Wie ist das zu bezeichnen, was gelernt/erarbeitet
wurde bzw. werden soll? Vom Zentrum des Blattes
ausgehend werden an Asten und Zweigen Themen
und Aspekte (Begriffe und Unterbegriffe) notiert. Dabei
werden Begriffshierarchien (ab-)gebildet.

Dies ist der zweite Schritt der Gedankenklarung:
Welches sind die Schwerpunkte? Von diesen gehen
Zweige (Verzweigungen, also mindestens zwel,
grundsatzlich aber beliebig viele Linien) in weiteren
Ebenen aus. Diese kbnnen nochmals verastelt werden
— der dritte Denkschritt: Sind es 4 Einzelaspekte oder
gehoren jeweills 2 bzw. 3 zusammen? Wie ist eine
Verbindung zu benennen? So entsteht nach und nach
ein Abbild des Bildes im Kopf, ein strukturierter
Uberblick zu einem Thema. Eine Mindmap verdeutlicht
also die Struktur eines Themengebietes/Begriffs-
systems, verschiedene Bereiche und Komponenten
sowie die Zusammenhange zwischen ihnen.

Die Mindmap kann Gelerntes zusammenfassen, aber
auch den Lernprozess bzw. das Lesen eines Textes
(oder auch mehrerer Texte) begleiten: Der Vorteil der
Mindmap liegt darin, dass sie an verschiedenen Enden
fortgesetzt werden kann. Man schreibt nicht auf den
Linien des Papiers von oben nach unten, sondern
notiert neue Informationen dort, wo sie logisch hin-
gehoren. Eine beim Lesen protokollarisch erstellte Liste
bildet eine chronologische Abfolge des Textinhalts bzw.
des LektUreprozesses ab, die nicht notwendigerweise
auch der Ordnung des Themas entspricht. Eine Mind-
map erfasst die logischen Verbindungen zwischen
einzelnen Aspekten des Themas. Mit gestrichelten
Linien lassen sich Querverbindungen markieren,
Strichstéarken kdnnen die Wichtigkeit bestimmter
Aspekte hervorheben. Eine Mindmap darf kreativ und
bunt gestaltet sein — das kann helfen, die Ubersicht
(und damit das Gelernte) im Gehirn zu verankern.

Mindmaps sind nicht nur Denk-, sondern auch Lern-
und Ordnungswerkzeuge. Wenn man ein Thema aus
einer anderen Perspektive betrachten will, kann es
hilfreich sein, eine zweite Mindmap mit anderem
Zentrum anzulegen, um eine Neuordnung von Asten
und Zweigen zu erproben. Mindmaps helfen, sich den
Lernstoff fur Klausuren oder mundliche Prufungen vor
Augen zu fuhren oder einen Text zu planen. Mit einer
Mindmap kdnnen Sie Uberdies die Ordnung auf Ihrem
Computer konzipieren und visualisieren: Sie kbnnen die
Grobstruktur der Aste und Zweige in digitale Ordner
und entsprechende Unterordner Ubersetzen.
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- Karteikarten

Karteikarten werden mit der Hand geschrieben — bereits dieses Aufschreiben (mdglichweise auch:
Abschreiben) ist ein Schritt des Denk-, Merk- und Lernprozesses. Beim Schreiben mit der Hand
wird das Geschriebene verinnerlicht, deshalb: Bitte nichts abschreiben ohne mitzudenken! Und:
Unklarkeiten vor dem Schreiben ausrdumen — beispielsweise in Fachlexika nachschlagen, in
Mitschriften oder auf Folien nachlesen oder auch ,,gegengoogeln®.

Karteikarten sind das ideale Hilfs-
mittel zum Auswendiglernen. Auf
den Karten und im Zusammen-
spiel von Vorder- und Rlckseite
lassen sich beispielweise Begriffe
und Definitionen bzw. Definitionen
und Beispiele notieren (wenn man
lernen will: umdrehen). Um kom-
plexe Zusammenhange im Blick
zu behalten, sollte man zuséatzlich
eine Mindmap anlegen: Die Struk-
tur des Themas sollte bei der Er-
stellung von Karteikarten Berlck-
sichtigung finden. Dabei qilt: Je
mehr Aspekte auf einer Karte
dargestellt sind, desto gréBer ist
die Gefahr, beim Lernen Teile des
Gelernten/zu Lernenden aus dem
Blick zu verlieren.

Also ist es sinnvoll, zu portionieren

Begriff

Denkeinheit (nicht identiech mit Wort = Spracheinheit)
besteht aus: Begriffename und Begriffsinhalt

Durch Abstraktion gewonneneg gedankliches Konzept, durch
dag Gegenstande oder Sachverhalte aufgrund begtimmter
Eigenachaften und/oder Beziehungen klassifiziert werden.

Begriffe klgren, Bep. Begriff
a) Wortherkunft: von begreifen = erfaggen

eg geht darum, mit dem Begriff eine Vorstellung oder ein
Konzept zur Sprache zu bringen und dadurch zu faggen

b) Begriffeaystem: Oberbegriff und Unterbegriffe
Begriffe atehen nicht igoliert, sondern gind in Beziehung zu
verwandten Konzepten zu betrachten: denken, begreifen, zuordnen,
interpretieren, verstehen, anwenden, vergleichen, ...

Begriffainhalt

Begriffaname

V = Vorderseite

und einen Lerninhalt auf mehrere Karteikarten zu verteilen. Der Freiraum auf einer Karte kann nun
dazu genutzt werden, Ankerpunkte flr das Erinnern zu setzen, etwa kleine Zeichnungen, Symbole
oder Verweise anzubringen. Der Einsatz von Farbe sollte systematisch erfolgen, bspw. fur die
eigenen Formulierungen die Farbe Blau und flr Beispiele Grin verwenden, Termini in Rot sowie
Namen und Verweise in Schwarz notieren.

Beigpiel: Die Begriffe Aktiv und Paggiv (Alltag ve. Grammatik)
Alltageveratandnig: aktiv = handeln (lat. agere), etw. tun; passiv = nichte tun,

Grammatik = Verbform (-> Satzmugter)
Aktiv = Einwortform: er [oet X (einfache Verbform)

Betrachtunggrichtg: vom Subjekt auf dag (Akkugaitiv.JObjekt gerichtet
Paggiv = Mehrwortform: x wird gelost (umachriebene Verbform)

Leideform

gednderte Betrachtgarichtg: Objekt des Aktiveatzes = Subjekt des Pagsiveatzes.

taterabgewandtes Vorgangepagsiv: X wird von ihm gelogt

P Das Lernen mit Karteikarten
beginnt mit dem Beschriften
von Vorder- und Ruckseite
einer Karte: Das handschrift-
liche Notieren von Aspekten
hilft dabei, das Gelesene zu
verarbeiten und anzuwenden.
Von einer Mindmap aus ge-
dacht ist die Uberschrift der
Karteikarte der Endpunkt
eines (begrifflich erfassten)
Zweiges. Das, was notiert
wird, ist selbst formuliert;
dabei qilt (auch flr Beispiele):
Bitte nur Verstandenes

erdulden (lat. pagsivug)
oo P2 Ergatzformen

taterloges Vorgangspagsiv: X wird gelogt

aufschreiben! Sinnvolle
(kann man verstehen alg

Zugtandgpagaiv (immer taterlog): x ist gelost

Karteikarten sind das Mittel

Kurzform d. Perfekte: X igt

R = Riuckseite

gegen stumpfes Auswendig-
lernen, besonders dann,
wenn ein System entsteht.

gelost werden

Das System schaffen die Verweise (oben P1, P2). Selbst erstellte Karteikarten sind als Weiterver-
arbeitung von Mitschriften oder Folienubersichten komprimierter als diese und neu durchdacht.
Sie kénnen auf Stapeln, an Wanden oder auf dem Boden sortiert und umsortiert werden. Das
Zusammenspiel von Vorder- und Rickseiten hilft, mindliche Prifungen zu simulieren — und: Mit
Karteikarten lassen sich auch schriftliche Arbeiten planen, indem man verschiedene Muster legt
(= moégliche Gliederungen durchspielt).
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Das Thesenpapier

Datum:

Name, Vorname | Matrikelnummer | Studiengang | Modulbezeichnung (Priifungscode)

Prifungsgesprach mit [Name des/der Dozent*in] am [Wochentag, Datum], um X:00 Uhr

1. Thesen zur Vorbereitung einer Priifung sind Aussagen zum Lernstoff.

Eine These ist ein als Aussagesatz formulierter Gedanke mit einer Behauptung. Bekannt sind Luthers 95 Thesen, die er
nicht nur im Rahmen seiner wissenschaftlichen Disputation verschickt, ,sondern auch persénlich an der Schlosskirche
zu Wittenberg angeschlagen® (Deutschlandfunk) haben soll. Diese so verdffentlichten standen flr sich; im Kontext von
Prufungen aber ist es geboten, den der These zugrundegelegten Gedanken direkt im Anschluss in 3 bis 5 Satzen zu
erklaren, mit Beispielen oder Verweisen zu belegen und zu kommentieren. Thesen kdnnen verschiedene Perspektiven
einnehmen (Bsp. Engelberg u.a. 2019). Dabei sollte auf in der Vorlesung/dem Seminar erwéhnte Zusammenhange oder
Forschungsergebnisse ebenso wie auf gelesene Texte (hier in Form sinngemé&Ber oder wortlicher Zitate) Bezug genom-
men werden. So unterstitzt die Erarbeitung der Thesen das wiederholende Lernen, das Verstehen und das Anwenden:
Die Mitschriften und die in Seminar bzw. Vorlesung erwahnten Texte werden reflektiert und gezielt durchgearbeitet.!

2. Thesen sind idealerweise so kurz wie méglich und so lang und differenziert wie nétig.

Gute Thesen sind keine Allgemeinplétze und verstehen sich nicht als Tatsachenbehauptungen: ,Das Thesenpapier in-
formiert nicht, sondern beurteilt. Es reproduziert also nicht, sondern produziert selbst Thesen. Die Thesen betreffen
Meinungen und vorgeschlagene Problemlésungen.” (Gruber 2018, S. 25) Eine einzelne These ist also aus einer ganz
bestimmten Perspektive heraus pragnant (bevorzugt auch spitz) formuliert, sodass sie zum Gesprach aufruft. Eine
These bietet — erganzt durch differenzierte Kommentare, die treffend gewéhlte Beispiele und passende Bezlige zum
Gelernten/Gelesenen herstellen — Anknipfungspunkte flr Reflexion und Diskussion.

3. Mit fanf Thesen lasst sich das in einer Vorlesung/einem Seminar Vermittelte systematisieren. Wenn in
einer Prifung zwei Themengebiete angesprochen werden, sollten Sie jeweils drei Thesen formulieren.

Wie eine Mindmap mit ihren Asten und Zweigen Struktur in die in einem Seminar/einer Vorlesung vermittelten Inhalte
(und die gelesene Literatur, die ans Ende der Zweige notiert werden kann) bringt, hilft das Erarbeiten eines Thesen-
papiers, Zusammenhange zu finden und Beziige herzustellen. Das Thesenpapier zwingt dazu, beim Sichten der Mit-
schriften und Lesen der Texte eine Auswahl zu treffen und solche Inhalte aufzugreifen, die besonders interessant, tber-
raschend oder erstaunlich erscheinen: ,Indem Sie die Thesen eines Textes als begrindete Behauptungen formulieren,
zeigen Sie, wie Sie die Aussagen des Autors bzw. der Autorin auffassen und in den Kontext des Fachdiskurses ein-
ordnen. Dazu mussen Sie die im Text vertretenen Standpunkte, seine Argumentationsschritte und die Beziehung zum
Seminarthema herausgearbeitet haben.” (Pospiech 2017: 31) Dabei helfen Mindmaps, Lektireprotokolle und Exzerpte.

4. Ohne ein Thesenpapier misslingt das Prifungsgesprach.

Es ist nicht so, dass ein Prifungsgespréach ohne Thesenpapier nicht in Gang kommt, mogliche Themen ergeben sich ja

auch ohne Thesen aus den behandelten Inhalten. Ein gut vorbereitetes Thesenpapier jedoch fokussiert sowohl die Vor-

bereitung als auch das Gesprach: Die Formulierung der Thesen macht ein Auswendiglernen obsolet und unterstitzt das
Denken: ,,Eigene Thesen formulieren ist eine gute Formulierungs- und Verstehensibung.” (Schindler 2011: 60)

5. Thesen unterstiitzen das Verstehen, leiten das Mitdenken an und férdern das Weiterdenken.

Wer Thesen formulieren will, liest genauer (um Anknipfungspunkte und zitierenswerte Aussagen zu finden) und geht
auch im eigenen Schreiben bewusst mit Sprache um. Das Formulieren und Kommentieren von Thesen leitet dazu an,
Lerngegensténde zu reflektieren und nach Zusammenhangen, Beispielen und Begrindungen zu suchen. Es ist erlaubt,
eigene Beobachtungen einzubeziehen und eigene Beispiele einzubinden: Thesen férdern das Mit- und Weiterdenken.

Literatur

Hier geben Sie bitte Ihre Auswahl aus den im Seminarzusammenhang erwéhnten Texten an, die Sie zitiert auf dem
Thesenpapier zitiert bzw. zur Vorbereitung der Thesen hinzugezogen haben, mindestens 3, héchstens 7.

Deutschlandfunk 2017: Luthers Thesenanschlag in Wittenberg. Online unter: https://www.deutschlandfunk.de/vor-500-
jahren-luthers-thesenanschlag-in-wittenberg.871.de.html?dram:article_id=399408 [letzter Zugriff 4.7.2020]

Engelberg, Stefan/Klosa-Klckelhaus, Annette/Muller-Spitzer, Carolin 2019: Lexikographie zwischen Grimm und
Google? In: Sprachreport 35/2019, Heft 2, S. 30 — 34. Online: https://ids-pub.bsz-bw.de/frontdoor/deliver/index/
docld/8953/file/Engelberg_etal._L exikographie_2019.pdf [letzter Zugriff 4.7.2020]

Gruber, Hans o. J.: Hinflhrung zum wissenschaftlichen Arbeiten. Ein Leitfaden. Online: http://www.starkerstart.uni-
frankfurt.de/48891434/Hinfuehrung-zum-wiss-Arbeiten.pdf? [letzter Zugriff 4.7.2020]

Pospiech, Ulrike 2017: Wie schreibt man wissenschaftliche Arbeiten? Von der Themenfindung bis zur Abgabe. Berlin:
Dudenverlag.

Schindler, Kirsten 2011: Klausur, Protokoll, Essay. Kleine Texte optimal verfassen. Paderborn Schéningh

1 Die lhnen hier vorliegende Seite ist ein Beispiel dafir, wie These und Erlauterung aussehen kénnen, ein weiteres finden Sie
hier: https://hochschulforumdigitalisierung.de/de/thesen-digitalisierung-hochschulbildung
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7 Btappen des Schreibens

nachschlagen ~ Thema Sich orientieren

_ Prifungsordnung
Zeit Fragestelung

lextsorten Datenbanken

Recherchieren
lesen :

1
.......... -
Q
Scmesbaloystem 1
Mindmap “°" & Strukturieren
et -
4
.......... -
5

Fachsprache
Rouine - Schreiben

BezUge herstelen

WO I"twah I Satzbau

Gliedern

Formulieren

Textkommentare T
Epose P
Rechtschrelboung 6 Edieren
Layout Zeichensetzung T
. Definieren .
Exzerpieren 7 Korrigieren

Uberarbeiten

ersetzen

~#es— |

-—afﬁb& seli o (98(.“*{ I’“‘f’l“ (_ero‘,’ [ cpand Crlle JQ%,

'W je ©wo ; nfan )
el = wadndekse——zUsT = + a 3 -3
9 /
ar z i te s gkam damr3:98€ der Durchbruch ,
W~ Y Dq 2 et Cen
’e’j g f 7 o leseres—8ffertiicheein o2 ('@éstaollo:- vor Lutz Uicke.
B ‘Die iikologischen Billiarden - des «ostet die zerstirte Umuelt ’
.,M"L heigel Hofoe L &g Jebl Felecee.
,‘ﬁu_i triess erJuWicke schétztp dit® fehrlicnen Schéden durch umser guasi
— . . -~ s . : s 944
5 umweltblindes WirtschaFtefi auf hundsct bis zwsihundert Millisrden
i fe allesi ole, buale dewh Le.

I
Las Mark = des sind zehn Prozent ucsewas Bruttosozislprodukts.Fir Umwelt-

0 X Lt Batlars
iﬁ:@'- schutz yagai— r etwa 21 Milliarden Mark aus - 2lso sin Zghntel
%” ; der Umucltva:}u’ate iPm

2

: L5t ks £

ib", L ’ K - M . > 2 '
G;Wnﬁarzsp’;dng und Ketja sassen edwam abseits, o

7:)‘\ ; . = - .Er sah sie
’?“ﬁ?_’— }dbeuoll gn,lhr so so=r verunstaltetes Gesicht war sorgenvoll und

] ez P racie X 5
Jag | Abet /::l.e‘.cl-.&;,n:bm ikre Hand und druokt}- dio-§ gu:. G

! ; =) :
" Ich2tebe—dichtyseg flﬁs't/a-r'rtﬁ’in ihé Ohr.f/Alles geht out, )

&i—l—n—geht—gvthﬂl.'r noch eine kieine Ueile.Und dann der } rofessor.

V@PSGhlebeﬂ Denk 2n den ‘ﬁé’b}wﬁovenber LI :
((ste lécheits schuach und nickie.  JSagk de. Glhuworgagie, @8~ |

= die BrO
“ﬁ ) " Jicke hat die Eetrage/aufgcaohlﬁseelt,bun-ﬂow Luftverschmutz=
asfte = g la P i
ung - 30 Millierden.Gauisserverschmutzurg - 20 fj diarden.Beodenbelastung
(_&“"1, ( [ Des PiIE ewdplicd
iatare & ; o . 519 . £
(o le Millierden.L&rm und sonetige Schiiden ./Ew/n_....iarda'\ ir Ieben : 6-»",
ar .

also gindeuotig wecit Ubser unsere Un:f}i;:fi-.isse - greossenteils aud

2. ~ A e
-(a“ der Umwelt -,und zwer auf Rcch,puﬁg der Nachkommen,seierge uir immer

egei- Wl T wial
b 1 oo e g2 el Che e [~ Ly
k as‘ﬁ?—a;-t;eem“hia ~a}-acn|- etwa den Stranhlennmiill =us Reaktoren,den

Pospiech: Wie schreibt man wissenschaftliche Arbeiten

erganzen

entfernen

Gunter Einecke: Autorenmanuskripte

t{’ Orientierungswoche



-~ Nachschlagen und nachiragen

Rechtschreibung

Die deutsche Rechtschreibung bertcksichtigt neben dem Lautprinzip (auf
dessen Grundlage die Buchstaben fur gesprochene Laute stehen) auch
grammatisch-semantische Zusammenhange, sodass in der Schrift nicht nur
die Wortverwandtschaft verdeutlicht wird, sondern auch Wortarten

gekennzeichnet werden. ® Im Blickpunkt: Sind Worter richtig geschrieben?
Das amtliche Regelwerk konnen Sie hier einsehen: https://grammis.ids-mannheim.de/rechtschreibung/6172

Zeichensetzung

Zur Zeichensetzung gehort mehr als die korrekte Verwendung von Punkt,
Fragezeichen und Komma — auch der souverane Umgang mit Gedanken-,
Binde-, Auslassungs- und Trennstrich sowie der adaquate Einsatz von Anflh-
rungszeichen, Klammern, Apostroph und Semikolon dazu. e Im Blickpunkt:

Sind Satz- und andere Zeichen richtig und flr Leser:innen gesetzt?
Die Regeln der Zeichensetzung kénnen Sie hier nachlesen: https://grammis.ids-mannheim.de/rechtschreibung/6198

Typographie und Zeichensatz nach DIN 5008

Das Schreiben mit dem Computer erfordert Gber sprachliche Richtigkeit hin-

aus eine Berucksichtigung von Leerzeichen, EinzUgen, Abstanden und Zeilen-
wechseln sowie Schriftarten, -groBen und -attributen. Viele dieser und weitere
Mittel der visuellen Gestaltung sind in der DIN 5008 normiert. ® Im Blickpunki:

Sind die Formatierungen einheitlich und far das Leseverstehen forderlich?
Die Grundbegriffe der Typoographie konnen Sie hier nachschlagen: https://www.typolexikon.de/stichworte/

Grammatik

Der vollstandige und wohlgeformte Satz ist das Ideal der Grammatik, die
Schachtel- von Bandwurmsatzen unterscheiden lehrt und Erklarungen fur
Wortstellungsfehler, vergessene Worter und falsch gebildete oder genutzte
Wortformen (Tempus, Konjunktiv) liefert. Auch Uber die Satzgrenze hinweg

sind Textzusammenhange zu beobachten. e Im Blickpunkt: Sind Bezuge klar?
Grammatikkenntnisse lassen sich hier auffreischen: https://grammis.ids-mannheim.de/progr@mm

Ausdruck

Schriftsprachliche Richtigkeit umfasst ,last but not least” (ist eine solche — um-
gangssprachliche (?) — Redewendung hier angebracht?) auch die Angemes-
senheit des sprachlichen Ausdrucks bezogen auf die jewellige Textsorte. ® Im
Blickpunkt: Sind Wbérter (oder muss es hier ,,Worte* heiBen?) einerseits und
Wendungen zum anderen (erwartet wird: andererseits!) erwartungsgemal zur

Verwendung gekommen (oder ,gebracht worden” oder ,verwendet*)?
Fragen zur Angemessenheit 14ssen sich mithilfe des Duden-Worterbuchs klaren: https://www.duden.de/woerterbuch

Weitere Schreib- und Sprachtipps finden Sie hier:
https://www.uni-due.de/ios/sw_schreib-sprachtipps.php

lhre Fragen zur Kommagetzung (und zu Rechtechreibung, Grammatik, Formulierung) kennen Sie perssnlich am Sprachtelefon klaren: (0201) 183 3405
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