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zusatzliche
Informationsquelle

6.1 Der Umgang mit

Fachliteratur

Im Fernstudium wird bereits im Grundstudium von
lhnen erwartet, dass Sie anhand der Anleitungen
im Text des Studienbriefes geeignete Strategien zur
Erarbeitung der Inhalte finden und auftretende
Verstandnisprobleme selbststéandig I6sen kénnen.

Im weiteren Verlauf des Studiums wird zuneh-
mend selbststédndiges wissenschaftliches Arbei-
ten von lhnen gefordert. Die Notwendigkeit der
Begriindung wissenschaftlicher Standpunkte und
Aussagen im Zusammenhang mit der Erstellung
von Klausuren, Hausarbeiten, Referaten und Ab-
schlussarbeiten zwingt Sie, sich mit den For-
schungsergebnissen lhrer Fachrichtung ausein-
ander zu setzen. Zwar soll eine wissenschaftliche
Arbeit wahrend des Studiums das Ergebnis eige-
ner Denkleistung sein - das heiBt aber nicht, dass
Sie den Eindruck vermitteln missen, Sie seien der/
die Erste und Einzige, der/die sich mit diesem The-
ma beschaftigt. Im Gegenteil: ein Charakteristi-
kum wissenschaftlicher Arbeit ist es, sich zunachst
den gegenwartigen Theoriestand zu erarbeiten
und dieses Wissen, falls es dann verwendet wird,
quellenmaBig zu belegen.

In Erganzung zum Studienmaterial und bei der
eigenen wissenschaftlichen Arbeit werden Sie
deshalb auf jeden Fall Fachliteratur als zusatzliche
Informationsquelle heranziehen missen.

AuBer den als , Pflichtlekttre” oder als ,, empfoh-
lene Lektire” gekennzeichneten Buchtiteln in den
Literaturhinweisen der Studienbriefe werden Sie
bei fortschreitendem Studium h&ufig dartber hin-
ausgehende Literatur selbst suchen und beschaf-
fen mussen, weil die Literaturangaben der Studi-
enbriefe dann fur hren eigenen wissenschaftli-
chen Schwerpunkt nicht mehr ausreichen. Sie
mussen sich also rechtzeitig mit dem Auffinden
von Informationen und den Techniken des Aus-
leihens sowie den Ausleihmdglichkeiten an Ih-
rem Studienort und an der FernUniversitat vertraut
machen.

Die Universitatsbibliothek gibt Broschtiren heraus,
die Uber ihre verschiedenen Service-leistungen
informieren. Vielschichtige Dienstleistungen ste-
hen selbstverstandlich auch online zu Verfigung -
gerade fir Fernstudierende eine groBe Erleichte-
rung. Das Angebot umfasst interne Informatio-
nen (Offnungszeiten, Ansprechpartner, Benut-
zungsordnung), Online-Recherchemoglichkeiten
und Online - Benutzerarbeitsplatz (mit Zugangs-
berechtigung /account/ Benutzerkennwort und
Passwort), Bibliothekskataloge, Fachdatenbanken,
Volltexte mehrerer Vorlage und ergdnzende
Dienstleistungen (JASON, Subito). Informationen
Uber die bibliothekarischen Dienstleistungen kon-
nen Sie abrufen unter: www.ub.fernuni-hagen.de
6.2 Lesetechnik

Bevor wir nun naher auf den wissenschaftlichen
Umgang mit Fachliteratur eingehen, wollen wir
noch einige eher allgemeine Bemerkungen zum
Thema ,Lesen” machen.

Lesen, der Umgang mit Gedrucktem, gehort zu
unserem Leben. Es ist einer der wichtigsten Fak-
toren in einem Studium. Eine Fulle von Literatur
muss dabei moglichst schnell aufgenommen und
verarbeitet werden. Dies gilt gerade fiur Fern-
studierende, deren Zeitbudget besonders be-
grenzt ist, denn fUr sie ist der rationelle Umgang
mit Gedrucktem sehr wichtig.

Lesen lernt man ganz selbstverstandlich in der
Schule. Es gibt jedoch groBe Unterschiede im Le-
severhalten der einzelnen Menschen. Jemand, der
nach langerer Lesepause wieder zu einem Buch
greift, wird zunachst vielleicht seine Mihe mit der
Bewadltigung des Textes haben. Nach einiger Zeit
aber wird er immer besser und vor allem schneller
lesen. Lesen ist also von einem Ubungseffekt be-
gleitet. Das Lesetempo kann, wenn einige allge-
meine Regeln beachtet werden, mit gezielter
Ubung und durch die Vermeidung von Fehlern im
Leseverhalten innerhalb kurzer Zeit verdoppelt
werden, ohne dass notwendigerweise durch das
gesteigerte Lesetempo eine Verflachung bei der
Verarbeitung des Textes eintritt. Die ,Hochstge-
schwindigkeit” beim Lesen betragt etwa 500
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Lesetempo

.Peripherisches
Lesen”

Worte pro Minute - ein gelbter Leser ohne be-
sondere Leseschulung liest ungefahr 200 Worter
pro Minute. Die Lesegeschwindigkeit ist weitge-
hend davon abhéangig, wie viel das Auge in einer
bestimmten Zeitspanne aufnehmen und wie viel
das Gehirn verarbeiten kann. Wird allein die
Augenbewegung beschleunigt, ohne dass der
Geist ,mitwandert”, hat man schnell etwas gele-
sen, ohne es wirklich verstanden und verarbeitet
zu haben.

Das Auge geht beim Lesevorgang ruckweise vor.
Wahrend der Bewegung sieht man nichts, aufge-
nommen wird nur wahrend der Haltepunkte. Das
Auge von ungelbten Lesern halt im Extremfall
(z.B. bei Kindern, die Lesen lernen) im Text so oft
an, wie Buchstaben in der Zeile vorkommen. Ge-
Ubten Leserinnen und Lesern gentigen dagegen
bei einer Zeile von 0 - 12 Wortern nur 3 - 4 Halte-
punkte. Dieses ,peripherische Lesen” mit einer
breiten Blickspanne ist nicht nur schneller, son-
dern fuhrt auch zu einem besseren Verstéandnis
des Gelesenen. Das Training des schnelleren
Lesens besteht also zu einem groBen Teil darin,
das Auge zu schulen, gréBere Einheiten aufzu-
nehmen, weniger lange anzuhalten und mog-
lichst selten im Text zurlickzuwandern. (Obwohl
genau dies, im Text zurlckzuwandern, fir lhren
wissenschaftlichen Fortschritt durchaus ange-
bracht sein kann.)

6.3 Die Lesemethode nach
Robinson (SQ 3R-Methode)

Lesen ist naturlich nicht nur eine Frage des Lese-
tempos, sondern auch abhangig vom Schwierig-
keitsgrad des zu bearbeitenden Textes. Es ist ein
Unterschied, ob Sie zur Unterhaltung einen Krimi
lesen, ob Sie sich in der Zeitung auf bestimmte
Interessengebiete konzentrieren und den ande-
ren Text mehr oder weniger Uberfliegen - oder ob
Sie ein Fachbuch durcharbeiten und seinen we-
sentlichen Gehalt erfassen und verarbeiten mus-
sen - und das auch noch unter Zeitdruck!
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Der ungelbte Lesende neigt dazu, alle Blcher in
der gleichen Weise zu lesen - in der Regel konti-
nuierlich von der ersten bis zur letzten Seite. Ist
diese Art zu lesen aber rationell und effizient, ist
sie sinnvoll, wenn es gilt, aus Fachblchern Wichti-
ges von weniger Wichtigem zu trennen, den Inhalt
fr eine wissenschaftliche Arbeit zu verwerten?

Fir das Durcharbeiten von Lehrbtchern oder von
wissenschaftlicher Fachliteratur allgemein hat sich
eine besondere Lesemethode bewahrt, die von
dem amerikanischen Pddagogen F.P. Robinson seit
1961 entwickelt worden ist. Diese Methode ist
sehr hilfreich, schnell viel Literatur zu bearbeiten und
das Gelesene doch im Gedachtnis zu behalten.

Ziele der Robinson-Methode ist:

Das Wesentliche eines Textes zu erfassen,
keine Zeit mit Unwesentlichem zu verlieren,

wirklich zu verstehen, was Sie lesen,

a o o o

das Gelesene nicht so schnell wieder zu ver-
gessen.

Diese Lesemethode ist keine Schnell-Lesemethode.
Bei der Erarbeitung von Fachliteratur aber ist ein
gezieltes Vorgehen fur grindliches, kritisches und
behaltenswirksames Lesen wichtig. Bei der Me-
thode nach Robinson wird die Lesetechnik ver-
bessert durch das Erhohen der Aufmerksamkeit
beim Lesen, durch die Férderung der Auseinan-
dersetzung mit dem Text und daraus resultierend
durch die Steigerung der Behaltensquote.

Ziele der Robinson-
Methode
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6.4 Die einzelnen

Aneignungsschritte

Die Robinson-Methode heift auch SQ 3R-Metho-
de nach den Anfangsbuchstaben der einzelnen
Bearbeitungsschritte:

= Survey = Orientieren
= Question = Fragen
Read = Lesen

= Recite = Aufbereiten
= Review = Wiederholen

X WO v
I

Bevor wir lhnen die einzelnen Schritte etwas
genauer vorstellen, bitten wir Sie, folgende
Ubungsaufgaben zu bearbeiten:

Orientieren

Bevor Sie anfangen, ein Fachbuch zu lesen, soll-
ten Sie einen Uberblick gewinnen: Sie machen sich
mit den ersten Informationen des Buches Uber-
schlagig vertraut und versuchen, die Intentionen
des Autors bzw. der Autorin herauszufinden.

@ Dem Vorwort und der Einleitung kénnen Sie
oft schon wichtige Informationen Uber Ziele
und Inhalte des Buches entnehmen.

3 Das Inhaltsverzeichnis spiegelt Aufbau,
Gedankenfolge und Gewicht des Textinhaltes.

0 Kapiteltberschriften und Zusammenfassun-
gen informieren Uber den Inhalt der ein-
zelnen Kapitel.

[ Personenverzeichnis, Sachverzeichnis und
Glossar sind weitere Orientierungshilfen.

Durch diese Vorgehensweise verschaffen Sie sich
einen Uberblick, worum es in dem Buch geht,
welches die zentralen Thesen sind und worauf
der Autor bzw. die Autorin hinaus will.

Durch eine grundliche , Orientierungsphase” (sie
darf ruhig 5% der gesamten Bear-beitungszeit des
Buches umfassen) sparen Sie unter Umstanden
viel Zeit.

Fragen

Aber auch nach dem ersten Sichten sollten Sie
nicht sofort mit dem Lesen anfangen. Vielmehr
sollten Sie sich fragen: Welche Antwort erwarte
ich von dem Text? Welche Lernziele setze ich mir?
Sie kénnen aber auch schon gezielt auf den In-
halt des Buches bezogen fragen: Was will der
Autor/die Autorin mit dem Buch, will er/sie infor-
mieren, Uberzeugen, diskutieren? Wie konnte die
Kernaussage lauten? Zu welchen meiner Vorkennt-
nisse lasst sich das Buch in Beziehung setzen?
Moglicherweise treffen Sie eine Auswahl auf nur
ein bestimmtes Ziel hin: Beim Erarbeiten eines Re-
ferates oder einer Hausarbeit bendtigen Sie u.U.
nur einen Teilaspekt des vorliegenden Buches.

Indem Sie lhre Erwartungen zu formulieren ver-
suchen, wird aus einer rezeptiven, passiven Lese-
haltung ein aktives Leseverhalten: Durch die fra-
gende Haltung zum Text wird der Lernwille akti-
viert und die Motivation gesteigert. Leserinnen
und Leser, die in der Robinson-Methode noch
ungelbt sind, sollten ihre Fragen und Erwartun-
gen schriftlich notieren und beim Lesen im Auge
behalten. Mit der Zeit lernen Sie immer sicherer,
Wesentliches von Unwesentlichem zu trennen und
kritisch und konzentriert zu lesen. Je genauer Sie
sich Uber die eigene Zielsetzung vor der Bearbei-
tung des Buches klar sind, umso zeitsparender
und intensiver kann das Lernen ablaufen.

Lesen

Zusammen mit den beiden vorbereitenden Schrit-
ten ist dieser Schritt Gber das Lesen hinaus ein
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Hauptaussagen
suchen

Fremdworter und
Definitionen klaren
und festhalten

Ausweitung

Suchen nach den Antworten auf die gestellten
Fragen, also aufmerksames, aktives und kritisches
Lesen und nicht nur passives Aufnehmen. Durch
die erste Orientierung und durch die Fragen wird
eine Erwartungshaltung aufgebaut, die bewirkt,
dass der Text jetzt aktiv und gezielt gelesen wer-
den kann. Die Textmenge, die man sich vornimmt,
sollte vom Schwierigkeitsgrad des Inhalts abhan-
gen; moglicherweise ist es sinnvoll, abschnitts-
weise vorzugehen oder Pausen einzulegen - vor
allem sollten Sie beim Lesen die (u.U. schriftlich
vorformulierten) Fragen im Auge behalten. Ein gut
gegliedertes Buch enthalt normalerweise pro Ab-
schnitt eine Hauptaussage - die gilt es zu finden.
Wichtige Lesehilfen sind dazu Hinweise des Au-
tors bzw. der Autorin wie: ,Zusammenfassen”,
.in erster Linie” sowie Hervorhebungen und De-
finitionen.

Sinnvoll ist es auch, die vorkommenden Fremd-
worter, wenn sie einem nicht gelaufig sind, sofort
nachzuschlagen, sich ihre Bedeutung womdglich
auf Karteikarten oder in einer Datei im PC zu no-
tieren (gilt auch fur Definitionen). Um den Gesamt-
zusammenhang nicht zu verlieren, sollten Sie der
Gliederung und Argumentation des Autors bzw.
der Autorin folgen - und von Uberschrift zu Uber-
schrift innehalten und versuchen, Ihre gestellten
Fragen zu beantworten.

Diese drei Schritte — erste Orientierung, Fragen
stellen, Lesen — sind Grundlage der beschriebe-
nen Lesemethode. Sie reichen aus, um Zusatz-
lektiire oder informierende Uberblickslektire in
den Griff zu bekommen.

Bei gezielter Vorbereitung auf Prifungen oder bei
der Bearbeitung wichtiger Literatur bei schriftli-
chen Arbeiten aber empfiehlt sich eine Auswei-
tung auf die beiden weiteren Schritte:

Aufbereiten

Nach dem Lesen eines Kapitels oder Abschnitts
sollten Sie den Inhalt bzw. die Antwort auf Ihre
Fragen zu diesem Abschnitt in eigenen Worten
und maoglichst kurz zusammenfassend formulie-
ren. Wichtig ist, die Notizen aus der Erinnerung
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zu formulieren. Nur was Sie wirklich verstanden
haben, kénnen Sie auch selbst in eigenen Worten
ausdricken. Haufig hat man beim Lesen das Ge-
fahl, alles vollig verstanden zu haben - und oft ist
dieses Gefuhl eine Selbsttauschung, wie der Ver-
such, Gelesenes in eigenen Worten zu formulie-
ren, dann zeigt. Mit dem Formulieren der Kern-
aussagen des Gelesenen Uberprifen Sie aber nicht
nur das Verstandnis - Sie fordern auch das Behal-
ten und verankern das Gelesene im Gedachtnis.
Erst der Versuch, die wichtigsten Punkte aufzu-
zahlen zeigt, wo das Gedachtnis versagt hat. Wenn
Sie Ihre Notizen zum Bestandteil einer Kartei ma-
chen, werden Sie bei Bedarf den Inhalt des Bu-
ches rasch wiederholen kénnen. Wie schnell man
den gelesenen Stoff wieder vergisst, hangt auch
davon ab, ob man schon beim Lesen nach den
einzelnen Abschnitten anhalt und Uber das Gele-
sene nachdenkt. Liest man zu groBe Strecken auf
einmal, hat man schon am Ende des Buches die
Halfte wieder vergessen, und nach einigen Tagen
sind nur noch einige Bruchstlicke im Geddchtnis
geblieben. Durch den Wechsel zwischen Lesen und
Schreiben, zwischen Aufnehmen und Analysieren
wird darlber hinaus die Ermidung hinausgescho-
ben und das Interesse langer wachgehalten.

Wiederholen

Durch eine zusammenfassende Wiederholung der
Ergebnisse der vorherigen Schritte ,sichern” Sie
das Gelesene:

0 Die abschnittsweise oder kapitelweise erar-
beiteten Einzelergebnisse werden zusammen-
gefasst bzw. auf die Gbergeordneten Fragen
zum Gesamtzusammenhang bezogen.

3 Die Notizen werden erganzt und zu brauch-
baren Unterlagen fir Prufungsvorbereit-
ungen vervollstandigt.

O Der gelernte Stoff wird im Gedachtnis verankert.

Je grundlicher die vier vorangegangenen Schritte
ausgefuhrt wurden, desto kurzer ist die Siche-
rungsphase und spater auch die Wiederholungs-
phase, beispielsweise vor einer Prifung.

Eigene
zusammenfassende
Formulierung

,Sichern”
des Gelesenen



Ein Ergebnis der lernpsychologischen Forschung
ist die Erkenntnis, dass es nicht sinnvoll ist, bens-
tigten Lernstoff erst kurz vor einer Prifung das
erste Mal zu wiederholen. Besser ist das sofortige
Repetieren nach dem Durcharbeiten des Buches,
womit ein besseres Haften des Lernstoffes im
Gedéchtnis garantiert und verhindert wird, dass
gleich am ersten Tag das meiste wieder vergessen
wird (vgl. dazu das Kapitel zur Lernpsychologie).
Der Lernstoff bleibt bei der SQ 3R-Methode des-
halb lange im Gedéchtnis haften, weil die Argu-
mentation aus den Hauptthesen und den Kartei-
system leicht zu rekonstruieren ist, wenn man
grundlich gearbeitet hat.

Zunachst scheint die beschriebene Methode eine
muhsame und zeitraubende Angelegenheit zu
sein - und moglicherweise dauert es tatsachlich
einige Zeit, bis Ihr Leseverhalten darauf eingestellt
ist. Wenn Sie jedoch erst etwas Ubung und Si-
cherheit im Umgang mit dieser Methode erwor-
ben haben, wird sich die Steigerung des Lese-
tempos, die Vertiefung des Aufnahmevermagens
und die allgemeine Systematisierung lhres Ar-
beitsverhaltens positiv auf Ihr Lern- und Studier-
verhalten auswirken.

6.5 Orientierungs- und Arbeits-
hilfen beim Arbeiten mit
Fachliteratur

Wir haben lhnen soeben eine Moglichkeit be- Fachliteratur
schrieben, mit Fachliteratur umzugehen. An eini- bearbeiten

gen Punkten wollen wir ins Detail gehen. Zunéchst
wollen wir uns mit dem Markieren von Texten
befassen, dann das Exzerpieren erlautern, einige
kurze Hinweise zum Zitieren geben und zuletzt
Informationen zum Aufbau einer Kartei und zum
allgemeinen Ordnungssystem fur lhre Arbeitsun-
terlagen vermitteln.

Das Markieren von Texten als Lese- und Lernhilfe
bei der Erarbeitung von Fachliteratur

Markierungen in zu bearbeitenden Texten struk-
turieren den Text zusatzlich. Diese Orientierungs-
hilfe, die auch die visuelle Aufnahme des Textes
beglnstigt, macht den Text merkfahiger und er-
leichtert spater das Wiederholen der wesentlichen
Inhalte.

Wie also gehen Sie am besten vor?

Zunachst sollten Sie den Text abschnittsweise le-
sen und (nach Beantwortung der Leitfragen, wenn
Sie nach der 3- bzw. 5-Schritt-Methode arbeiten)
dann die Schlusselbegriffe und Kerngedanken
markieren. Voraussetzung fur ein sinnvolles Mar-
kieren ist das Verstandnis des Textes - es setzt die
Entscheidung darlber voraus, was als wesentlich
erkannt wird, ist also bedeutender Teil des Lese-
und Lernprozesses.
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Sie sollten sich moglichst frih einen feststehen-
Markierungscode den Markierungscode aneignen.

&

Um die Markierungsprozedur nicht zur Zeichen-
stunde werden zu lassen, sollten Sie mdglichst
wenige Schreibinstrumente benutzen: praktisch ist
ein Bleistift mit seiner dinnen und radierfahigen
Mine - aber auch farbige Stifte sind sinnvoll.

Regeln:

a

Markieren Sie mdglichst nur eigene Bulcher
und Arbeitsunterlagen - bei fremden Blichern
sollten Sie sich auf dinne Bleistiftmarkier-
ungen beschrénken und diese nach der Text-
bearbeitung wieder entfernen.
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a

Erst lesen, dann markieren! Markieren Sie
maoglichst nicht unmittelbar beim ersten Le-
sen des Textes.

Sparsam und gezielt markieren. Wenn Sie zu
viel unterstreichen, verliert die Markierung als
Strukturierungs- und Gedachtnishilfe ihren
Wert.

Uberpriifen Sie, ob die Markierungen den Text
auch richtig strukturieren. Vollstandig mar-
kierte Texte verhindern die Ubersicht, besser
sind Unterstreichungen einzelner Kernthesen
oder Begriffe.



0 Behalten Sie das einmal angelegte Markie-
rungssystem bei - und Uben Sie es perma-
nent ein!

Mind Maps und Schaubilder

Haben Sie den Lernstoff so weit durchgearbeitet,
markiert und strukturiert, konnen Sie das vorhan-
dene Gedankengut auch als Mind Map visualisie-
ren, komprimieren, es verstandlicher gestalten
oder es in neue Ubersichten Uberfiihren. Mind
Maps haben den Vorteil, auf Grund der Ver-
kntpfung/Vernetzung bildlichen und grafischen
Denkens - der Zusammenarbeit beider Gehirn-
halften - sehr einpragsam zu wirken. Legen Sie sich
far Thre Mind Maps groBe Blatter (min. DIN-A4-
Format, besser eignen sich Zeichen-blockformate
DIN-A3 oder DIN-A2) und einige verschiedenfarbi-
ge Stifte bereit. Schreiben Sie nun zentrale Begriffe
/ SchlUsselworter / Theorien / Kerngedanken ... in
die Mitte des Blattes und versuchen Sie, diese in
Form von Verastelungen, Pfeilen, Symbolen, u.a.
mit weiteren Aspekten des Themenbereichs zu er-
ganzen. Zur Veranschaulichung komplizierter Ge-
dankengange koénnen Sie kleine Grafiken bzw. Di-
agramme erstellen. Mussen Sie sich ganze Daten,
Formeln oder Zitate merken, schreiben Sie diese
neben das Mind Map. So entstehen Beziehungen,
VerknUpfungen und Hierarchien, die Sie auf einen
Blick erkennen. Den fremden Stoff transformieren
Sie fur sich so, dass wesentliche SchlUsselworter
Ubrigbleiben, die sich in Ihr Assoziationsnetz ein-
flgen. Wissen, das auf diese Weise eigenstandig
strukturiert und festgehalten wurde, bleibt besser
im Gedachtnis haften.

Exzerpieren

Als Exzerpt bezeichnet man einen Textauszug oder
die inhaltliche Wiedergabe einer Textstelle. Durch
Exzerpte werden Gedanken des Autors oder Zita-
te fur groBere Arbeiten, wie Referate oder Diplom-
arbeiten, verfigbar gehalten. Das Exzerpt ist also
eine individuelle Gedachtnishilfe bereits geleis-
teter Strukturierungsarbeit.

Sie konnen lhre Exzerpte entweder auf groBere
Karteikarten oder auch auf DIN A 4-Bgen schrei-
ben. Wichtig ist, die Exzerpte mit Schlagworten,
Uberschriften und genauen Quellenangaben zu
versehen, auch mit bibliographischen Hinweisen,
wie Bibliothek und Standortnummer des Buches
in der jeweiligen Bibliothek.

Wichtig beim Exzerpieren ist die korrekte Wieder-
gabe von Textstellen.

Immer wieder auftauchende und argerliche Feh-
ler, die z.B. wahrend der spateren Erstellung einer
wissenschaftlichen Arbeit viel Zeit kosten konnen,
sind

T ungenaue Zitate und unzureichende Quel-
lenangaben;

O zeitraubendes handschriftliches Exzerpieren,
statt die Textstellen zu fotokopieren
oder zu scannen.

Auch bei der Erstellung von Exzerpten gilt also:
Nur bei sorgfaltiger Analyse und Bearbeitung des
Textes ist diese Methode eine spatere Arbeits-
erleichterung.

Zitieren

Sie mussen in eigenen wissenschaftlichen Arbei-
ten kenntlich machen, mit welchen Beitragen
welcher Autoren Sie sich bei der Erstellung Ihrer
Arbeit und bei der Begrindung lhrer Aussagen
befasst haben. Die wortliche oder sinngeméaBe
Ubernahme von Textstellen fremder Autoren
nennt man ,Zitieren”.

Beim wortlichen Zitat muss vor allem auf eine
genaue Zitierweise geachtet werden.

61

Individuelle

Gedachtnishilfe

Textstellen
korrekt
wiedergeben

Fehler beim
Exzerpieren



Allgemeine
Zitierregel beim
wortlichen Zitat

Allgemeine Zitierregeln sind:

Zitat in doppelten Anfiihrungszeichen

O Zitate innerhalb des Zitats in einfachen An-
fuhrungsstrichen

3 Hervorhebungen und Rechtschreibung des
Verfassers (einschl. besonderer Eigentim-
lichkeiten oder Fehler) tbernehmen (Fehler
mit (1) kennzeichnen)

3 Unklarheiten (besonders bei Pronomen) durch
Zusatze beseitigen und als eigene Anmer-
kung kennzeichnen

Bibliographieren

Das Angeben von Quellen eines Zitats wird ,bi-
bliographieren” genannt. Es gibt verschiedene
Méglichkeiten, die Quelle eines Zitats zu kenn-
zeichnen:

Es gibt verschiedene Zitiersysteme: Meist ist es
Ublich einen Hinweis auf den Anmerkungsapparat
im laufenden Text hinter die Zitatstelle zu setzen.
Die benutzte Literatur muB3 dann im Literatur-
verzeichnis angegeben werden.

Das naturwissenschaftlich-technische Zitiersystem
ist gekennzeichnet durch die fortlaufende Num-
merierung der wértlichen und sinngemaBen Zita-
te durch eine in Klammern gesetzte Zahl (z.B. (14))
am Ende des Zitats, das dann im Anmerkungs-
bzw. Literaturverzeichnis identifiziert werden kann.

Der bibliographischen Anmerkung muss zu ent-
nehmen sein:

Name des Autors

Vorname des Autors

genauer Titel der Veroffentlichung
Auflage (falls nicht die Erste)
Erscheinungsort

Verlag

Erscheinungsjahr

Seitenangabe

ggfs. Herausgeber, Ubersetzer

Band, Jahrgang und Nummer der Zeitschrift.
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Die Ausfuhrungen zum Zitieren und Bibliogra-
phieren sollen hier nicht weiter ausgeweitet wer-
den - zu unterschiedlich werden die Zitierregeln
von Fachbereich zu Fachbereich gehandhabt. Hin-
weise zur bevorzugten Zitierweise werden den
Studierenden in der Regel im Zusammenhang mit
der Anmeldung einer Hausarbeit, eines Referats
oder der AnschluBarbeit mitgeteilt.

Vieles aber (und das gilt auch fur die anderen in
diesem Kapitel behandelten Themen) wird lhnen
beim Umgang mit wissenschaftlicher Literatur im
Laufe lhres Studiums deutlicher und selbstver-
standlich werden.

Ordnen und Aufbewahren

Uber die ,duBere” Ordnung am Arbeitsplatz ha-
ben wir bereits im Kapitel , Lernumwelt” einiges
gesagt. Es gibt aber auch Ordnungssysteme, die
eine Systematik der erarbeiteten Lerninhalte er-
maoglichen und dazu dienen, Informationen zu
sammeln, zu speichern und dauernd verwen-
dungsfahig zu halten. Ein solches, relativ leicht
einzurichtendes und zu handhabendes Ord-
nungssystem, als Hilfsmittel zum wissenschaftli-
chen Arbeiten ist ein Karteisystem. Moglicherweise
ist Ihnen als Studienanféngerin oder -anfénger
der Sinn und Nutzen einer Kartei, die natUrlich
einige zusatzliche Muhen erfordert, noch nicht
recht einsichtig. Spatestens aber dann, wenn Sie
eine schriftliche wissenschaftliche Arbeit erstel-
len massen, in der unterschiedliche, u.U. breit
gestreute Primar- und Sekundarliteratur auszuwer-
ten und zu verarbeiten ist, werden Sie den Wert
einer sorgfaltig und ordentlich gefiihrten Kartei
zu schatzen wissen. Und die Seminararbeiten,
Referate, Hausarbeiten, Abschlussarbeiten, all das
kommt schneller als erwartet auf Sie zu! Je friiher
Sie mit der Einrichtung einer Kartei anfangen, um
so gelbter sind Sie, wenn eine schriftliche Arbeit
in einem befristeten Zeitraum von lhnen verlangt
wird und auf um so mehr Material kénnen Sie
bereits zurtickgreifen.

Es gibt viele verschiedene Moglichkeiten, eine
Kartei zum Lernen und zum wissenschaftlichen
Arbeiten anzulegen - die fur Sie selbst und lhren

Innere Ordnung

Karteisystem als
Ordnungshilfe



individuellen Arbeitsstil beste und praktikabelste
Form mudssen Sie selbst herausfinden.

Im Folgenden geben wir Ihnen einige allgemeine
und grundsatzliche Hinweise zum Aufbau einer
Kartei. Differenziertere Informationen kénnen Sie
in den meisten Blchern zur Technik des wissen-
schaftlichen Arbeitens finden."

Karteisysteme
Karteisystem ist sinnvoll fiir die Systematisierung von

3 Informationen aus durchgearbeiteten BU-
chern (Exzerpten).

[ Definitionen, Formeln.
Theorien, Experimenten.

Autoren (Name, Daten, wichtige Ver&ffentli-
chungen, Theorien, Experimente des Autors/
der Autorin).

3 Literatur (vollstdndige Literatur angaben, al-
phabetisch nach Autoren geordnet: Name des
Autors/der Autorin, vollstandiger Titel des
Buches mit Untertitel, Erscheinungsjahr, Ver-
lag, ggfs. Auflagenangabe, evtl. Signatur und
Bibliothek sowie eine kurze Einschdtzung der
Wichtigkeit des Buches (s. Exzerpte).

A Gedanken und Ideen, die lhnen beim Durch-
arbeiten eines Buches wichtig erscheinen, die
Sie in Stichpunktform festhalten, um sie zu
einem spateren Zeitpunkt weiter zu verfolgen.

Neben der herkdmmlichen Literaturverwaltung
durch Karteikarten wird zunehmend eine compu-
terunterstltzte Literaturverwaltung von den Stu-
dierenden eingesetzt. Dazu bendtigt man ein
Softwarepaket, das die auf der Festplatte gespei-
cherten Datenbanken verwaltet. Ein Literatur-
verwaltungsprogramm sollte nicht zu wenige,
aber auch nicht zu viele Funktionen haben. Einige
Programme enthalten nicht nur eine Titel-, Schlag-
wort-, Benutzer- und Fundortverwaltung, sondern

auch eine Zitatekartei. Zu jedem Titel kénnen be-
liebig viele Zitate eingegeben, nach einer eige-
nen Systematik geordnet und ausgedruckt oder
in Texte Ubernommen werden. Damit sind alle
Voraussetzungen fur die wissenschaftliche Er-
schlieBung von Literatur gegeben.

Achten Sie bitte bei elektronischen Datenbanken
darauf, dass die gesammelten Daten regelmaBig
auf einem externen Datentréger (Diskette, CD-
ROM) gesichert werden!

1) Stickel-Wolf, Christine, Wolf, Joachim: Wissenschaftliches Arbeiten und
Lerntechnik. Erfolgreichstudieren-gewusst wie, 2. Auflage, Wiesbaden, 2001
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6.6  Zur Erstellung von schriftlichen
wissenschaftlichen Arbeiten

Bei der schriftlichen Seminararbeit und dem Re-
ferat werden oft das Thema und die wichtigsten
Literaturangaben vorgegeben. Die Hauptaufgabe
liegt hier in der Erarbeitung der Literatur, in der
logisch aufgebauten Aufbereitung des Themas,
im Vortrag sowie im Training der Fahigkeit, sich
einer Diskussion sachkompetent stellen zu kén-
nen. Das Referat ist gedacht als Vortbung fir spa-
tere umfangreichere wissenschaftliche Arbeiten
(wie Diplomarbeit oder Dissertation).

Fur die Erstellung von schriftlichen wissenschaft-
lichen Arbeiten gibt es formale Richtlinien, die
ebenso wie die inhaltlichen Anforderungen von
Fachbereich zu Fachbereich unterschiedlich ge-
handhabt werden. Von den Prifungsamtern oder
den einzelnen Fachbereichen werden z.T. schrift-
liche Informationen und Anleitungen verschickt.

6.7 Zusammenfassung

3 Im Studienverlauf wird von Ihnen zunehmend
die Arbeit mit Fachliteratur erwartet, die das
Studienmaterial erganzt. Sie sollten sich da-
her frihzeitig mit dem Auffinden von wis-
senschaftlichen Informationen, mit den Aus-
leihtechniken und -mdglichkeiten von Fach-
literatur vertraut machen.

O Eine rationelle zeitsparende Lesetechnik er-
leichtert die Verarbeitung groBer Mengen von
Fachliteratur. Beobachten Sie daher Ihr Lese-
verhalten und versuchen Sie, schlechte Lese-
gewohnheiten abzustellen.

[ Durch die Lesemethode nach Robinson (SQ
3R-Methode) kann das Lesetempo gesteigert,
das Aufnahmevermdégen vertieft und das
Arbeitsverhalten durch Systematisierung po-
sitiv beeinflusst werden.
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0 Der gelbte Umgang mit Orientierungs- und
Arbeitshilfen wie Markierungstechniken,
Mindmaps und Karteisystem erleichtert die
Bearbeitung des Lernstoffes.

(3 Fur die Erstellung schriftlicher wissenschaft-
licher Arbeiten gibt es Richtlinien und Hilfen
der einzelnen Fachbereiche.



