Anleitung zur Anfertigung von Seminar- und Bachelorarbeiten (Titel)
Schriftbild und Seitenlayout (Überschrift 1)
Verwenden Sie als Schriftarten Times New Roman oder Arial in Schriftgröße 12 Punkt für den laufenden Text, 11 Punkt für die wörtlichen Zitate, die als eigener Absatz im Text eingerückt werden (siehe Zitate), und 10 Punkt für die Fußnoten.
Die Überschrift erster Ordnung erhält die Schriftgröße 16, und den Schriftschnitt 'fett'. Sie ist linksbündig und erhält einen Abstand von 12 pt davor und 6 pt danach. Der Titel erhält die gleiche Formatierung wie die Überschriften erster Ordnung, jedoch einen Abstand von je 48 pt davor und danach.
Überschrift 2 (zweiter Ordnung)

Die Überschrift zweiter Ordnung erhält die Schriftgröße 14, und den Schriftschnitt 'fett kursiv'. Sie ist linksbündig und erhält einen Abstand von 12 pt davor und 6 pt danach.

Überschrift 3 (dritter Ordnung)

Die Überschrift dritter Ordnung erhält die Schriftgröße 13, und den Schriftschnitt 'fett'. Sie ist linksbündig und erhält einen Abstand von 12 pt davor und 6 pt danach.

Überschrift 4 (vierter Ordnung)

Die Überschrift vierter Ordnung erhält die Schriftgröße 12, und den Schriftschnitt 'fett kursiv'. Sie ist linksbündig und erhält einen Abstand von 12 pt davor und 6 pt danach. Eine Überschrift fünfter Ordnung wird nicht benötigt: beschränken Sie sich auf höchstens vier Untergliederungen. 
Der erste Absatz nach einer Überschrift wird nicht eingerückt. Alle Absätze, die nicht direkt unter einer Überschrift stehen, erhalten einen Erstzeileneinzug von 0,5 cm. Dies erhöht die Lesbarkeit. Alle Textabsätze erhalten Blocksatz und einen folgenden Abstand von 6 pt. Die Verwendung einer Silbentrennungsfunktion (manuell) wird empfohlen.
Die linke Seitenrand beträgt 2,5 cm, da hier ein Bundsteg mit eingerechnet werden muss. Oben und unten sollen je 2 cm Rand bleiben. Der rechte Seitenrand beträgt 5 cm, da er genug Platz für Korrekturen und Kommentare bieten soll. Der Zeilenabstand für den laufenden Text beträgt 1,5 Zeilen. Für Fußnoten sowie für wörtliche Zitate, die als eigener Absatz im Text eingerückt werden (siehe Zitate), soll einfacher Zeilenabstand gewählt werden.
Die Seitennummerierung erfolgt durch arabische Ziffern (1, 2, 3, …) und ist oben in der Mitte vorzunehmen. Die durchgehende Nummerierung beginnt mit der ersten Textseite. Das Inhaltsverzeichnis wird mit römischen Ziffern nummeriert (I, II, III, …). Das Titelblatt erhält keine Seitenzahl. Bis auf einen möglichen Anhang mit Verzeichnissen und einen möglichen Index sind alle Kapitel nummeriert, wobei Hauptkapitel (Überschrift erster Ordnung) jeweils auf einer neuen Seite beginnen sollen.
Die Arbeiten müssen nach den neuen Rechtschreibung abgefasst werden. Alle Arbeiten sind sowohl als Papiervorlage als auch als elektronische Version (z.B. Diskette oder E-Mail-Attachment) einzureichen.
Titelblatt
Das Titelblatt soll in übersichtlicher Form folgende Angaben enthalten:
· Oben: die Bezeichnung der Universität und der Fakultät, die Art und den Titel der Veranstaltung, den Namen des Dozenten sowie das Semester, in dem die Veranstaltung stattfand.

· Mitte: den Titel der Arbeit.

· Unten links: Vor- und Nachname der Verfasserin / des Verfassers, Semesteranschrift, E-Mail-Adresse, Telefonnummer, Studiengang und Matrikelnummer.

· Unten rechts: Monat und Jahr der Abgabe.

Inhaltsverzeichnis
Das Inhaltsverzeichnis schließt sich unmittelbar an das Titelblatt an. Es soll dem Leser einen klaren Überblick über den Aufbau der Arbeit geben. Das Inhaltsverzeichnis gibt die Überschriften der Kapitel und Unterkapitel in der Reihenfolge und in vollem Wortlaut wieder, wie sie auch im Text vorkommen. Die Nummerierung der Kapitel erfolgt durch eine römische Ziffer (1, 2, 3...), die Kapiteluntergliederung durch Zahlenkombination bis maximal vier Stellen (1.1, 1.2, 1.1.1, 1.1.2 usw.). 
Zitate

Wann immer Sie aus irgend einer Quelle etwas abschreiben oder einen Gedanken übernehmen und umschreiben, müssen Sie dies markieren! In allen Fällen ist eine Quellenangabe (s.u.) erforderlich, bei wörtlichen Zitaten inklusive Seitenzahl.

Alle wörtlich übernommenen Zitate müssen nach Buchstaben und Zeichensetzung genau mit der Quelle übereinstimmen. So dürfen Zitate etwa nicht an die neue Rechtschreibregeln angepasst werden, auch wenn der eigene Text nach diesen verfasst ist.
Werden in ein Zitat ein oder mehrere Wörter eingefügt, so wird dieser Zusatz in eckige Klammern gesetzt. Lässt man etwas im Zitat aus, so wird die entsprechende Stelle durch drei Punkte in eckigen Klammern [...] kenntlich gemacht. Zu Beginn und am Ende eines Zitats kann man sich dies selbstverständlich sparen.
Kürzere Zitate (bis zu drei Zeilen) werden in doppelte Anführungszeichen gesetzt.
Längere Zitate (ab vierzig Wörtern) werden als eigener Absatz formatiert und eingerückt. Sie werden in geringerer Schriftgröße (11pt) geschrieben und Zeilenabstand ist einfach. Die Einrückung beträgt links und rechts je 0,5 cm. Auch Zitatabsätze erhalten eine folgenden Abstand von 6 pt. Die Anführungszeichen fallen bei Blockzitaten weg.
Enthält die zitierte Stelle bereits ein wörtliches, in doppelte Anführungszeichen gesetztes Zitat, so werden die doppelten Anführungszeichen durch die einfachen Anführungszeichen (‚’) ersetzt. Ob Sie die einfachen Anführungszeichen setzen wollen (" ") oder typographische („ “) verwenden wollen bleibt Ihnen überlassen.
Zitieren Sie nur, was Sie auch wirklich gelesen haben! Wenn Sie etwas zitieren wollen, das in einer Ihrer Quellen zitiert wird, so setzen Sie die Ihnen bekannte Angabe in der folgenden Form mit in die Quellenangabe: (Müller, 1976; zitiert nach Meier, 2001, S. 23).

Hält man es für nötig, eine Stelle im Zitat hervorzuheben, muss auf die eigene Hervorhebung hingewiesen werden. Der Hinweis "eigene Hervorhebung" steht zusammen mit der Quellenangabe in Klammern, z.B. (Eisenberg, 1998, S. 40, eigene Hervorhebung). Die Hervorhebung im Zitat wird kursiv gekennzeichnet.
Quellenangaben im laufenden Text
Im laufenden Text erfolgen die Angaben zu den zitierten Quellen in Kurzform. Die vollständigen Angaben sind im Literaturverzeichnis enthalten. Die Quelle für das Zitat wird in Klammern als Kurzbeleg im Anschluss an das Zitat und – anders als in der Literaturwissenschaft – nicht als Fußnote angeführt, z.B. (Eisenberg, 1998, S. 40). Dies gilt auch für die nicht wörtlichen Zitate (Umschreibungen), die in die eigene Darstellung eingearbeitet werden. Hier wird zusätzlich das Kürzel „vgl.“ [= vergleiche] der Quellenangabe vorangestellt.
Der Kurzbeleg zu der zitierten Literatur umfasst den Nachamen des Autors, das Erscheinungsjahr und die Seitenangabe; die Jahresangabe wird mit einem Komma vom Nachnamen abgetrennt; ebenso die Seitenangabe. Bei zwei Autoren werden die beiden Nachnamen mit & verbunden (z.B. Müller & Meier, 1998, S. 213 ff.) und immer angegeben. Beachten Sie hier auch die Leerzeichen! Bei drei, vier oder fünf Autoren werden bei der ersten Erwähnung alle Namen aufgelistet; bei allen späteren Erwähnungen wird nach dem Erstautor mit "et al." (= et alii (lat., pl.) = und andere) abgekürzt. Diese Abkürzung kann bei sechs und mehr Autoren auch schon bei der Ersterwähnung erfolgen. Erstreckt sich das Zitat über zwei Seiten, erscheint die Angabe für die erste Seite mit dem Zusatz „f.“, bei mehr als zwei folgenden Seiten steht der Zusatz „ff.“. Falls sich das nicht wörtliche Zitat nicht auf eine bestimmte Stelle in der Quelle bezieht, sondern auf den Inhalt der Quelle als Ganzes, entfällt die Seitenangabe. Wenn von einem Autor oder einer Autorengruppe mehrere Veröffentlichungen aus dem gleichen Jahr genannt werden, so werden diese durch hochgestellte fortlaufende Kleinbuchstaben unterschieden (z.B. Weingarten, 1999a).
Literaturverzeichnis
Das Literaturverzeichnis umfasst genau die Literatur, die im Text zitiert wird: Alle im Text zitierten Quellen – aber nur diese – müssen sich im Literaturverzeichnis wieder finden. Die bibliographischen Angaben werden alphabetisch nach den Nachnamen der Erstautoren geordnet, der/die Vorname(n) wird/werden durch den ersten Buchstaben abgekürzt wiedergegeben. Zuerst werden die Veröffentlichungen eines Autors ohne Koautoren, dann die mit Koautoren angeführt.

Die weitere Gestaltung der Literaturangabe variiert in Abhängigkeit davon, ob es sich bei der Veröffentlichung um eine Monographie (Werk eines einzelnen Autors, das sich mit einem einzigen Thema befasst), einen Sammelband (Zusammenstellung mehrerer Aufsätze von meist unterschiedlichen Autoren) oder einen Aufsatz in einer Zeitschrift bzw. in einem Sammelband handelt. Achten Sie darauf, wann Leerzeichen, Punkte, Kommas und Doppelpunkte gesetzt werden und halten Sie das Schema konsistent durch.
Die Literaturangaben erhalten einen 1,2-zeiligen Zeilenabstand. Die erste Zeile hängt um 1 cm über.

Literaturangabe bei Monographien (ganzes Buch)

Name, Vorname (erster Buchstabe des Vornamen reicht) (Erscheinungsjahr). Titel (in Kursivschrift!). evtl. Auflage. Erscheinungsort(e) (maximal 2, sonst den ersten Erscheinungsort um den Zusatz „et al.“ ergänzen): Verlag.

Beispiele:

Eisenberg, P. (1998). Grundriss der deutschen Grammatik. Das Wort. Stuttgart: Metzler.

Linke, A.; Nussbaumer, M & Portmann, P. R. (2001). Studienbuch Linguistik. 4. Auflage. Tübingen: Niemeyer.

Literaturangabe bei Aufsätzen aus Sammelbänden
Name, Vorname (des Autors des Artikels, s.o.) (Erscheinungsjahr). Titel des Aufsatzes/Kapitels. Vorname Nachname des/der Herausgeber(s) (Hrsg.), Titel (des Buches in Kursivschrift!) (pp. erste-letzte Seite des Aufsatzes). evtl. Auflage. Erscheinungsort(e) (maximal 2, sonst den ersten Erscheinungsort um den Zusatz „et al.“ ergänzen): Verlag.
Beispiele:

Blevins, J. (1995) The syllable in phonological theory. In J. Goldsmith (Hrsg.), The handbook of phonological theory. (pp. 206-244). Cambridge, MA: Blackwell.
Will, U., Weingarten, R., Nottbusch, G. & Albes, C. (2004). Linguistische Rahmen und segmentale Informationen bei der Einzelwortschreibung. Evidenzen aus Zeitstrukturen und Fehlerverteilungen. In: C. Habel & T. Pechmann (Hrsg.), Sprachproduktion. Opladen: Westdeutscher Verlag.
Literaturangabe bei Aufsätzen aus einer Zeitschrift
Name, Vorname (erster Buchstabe des Vornamen reicht) (Erscheinungsjahr). Titel. Name der Zeitschrift (in Kursivschrift!), Jahrgang(Nummer): erste-letzte Seite.
Beispiele:
Primus, B. (2003). Zum Silbenbegriff in der Schrift-, Laut- und Gebärdensprache - Versuch einer mediumübergreifenden Fundierung. Zeitschrift für Sprachwissenschaft, 23(1): 3-55.
Domahs, F., de Bleser, R. & Eisenberg, P. (2001). Silbische Aspekte segmentalen Schreibens – neurolinguistische Evidenz. Linguistische Berichte, 185: 13-30.
Literaturangabe bei Internetquellen

Name, Vorname (erster Buchstabe des Vornamen reicht). Titel des Artikels. Verfügbar unter http:// … [Monat, Jahr]

Beispiel:

Will, U., Weingarten, R., Nottbusch, G., & Albes, C. Linguistic units, hierarchies and dynamics in typing. Verfügbar unter http://www.uni-bielefeld.de/lili/personen/gnottbusch/doc/ Linguistic_units.pdf [April, 2005]
Tabellen und Abbildungen

Alle Tabellen und Abbildungen sollen durchgehend nummeriert werden und diese Nummerierungen bei Referenzen im Text benutzt werden (z.B. siehe Abbildung 3) und zentriert stehen. Beide sollen einen Erläuterungstext erhalten, der jeweils unter dem Element steht. 
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Abbildung 1: Die Schriftgröße des Erläuterungstextes soll 11 pt betragen und der Schriftschnitt soll kursiv sein.
Statistische Angaben

Auch statistische Angaben sollen in standardisierter Form erfolgen. Ergebnisse aus ANOVAs:
F(3, 192) = 19.58, p < .01

Dabei steht das kursiv gedruckte F für den so genannten F-Test. Die Angaben in Klammer sind die Freiheitsgrade. Das Ergebnis steht hinter dem Gleichheitszeichen. Der p-Wert wird ohne führende Null angegeben.
Linguistische Zeichen

· Phoneme werden zwischen Schrägstriche gesetzt (z.B. /(((/ ).

· Grapheme werden zwischen spitze Klammer gesetzt (z.B. <ach> ).

Um die Zeichen des Internationalen Phonetischen Alphabets (IPA) auf dem Rechner darzustellen, können Sie sich die SIL Encore IPA Fonts beim Summer Institute of Linguistic kostenlos herunterladen.
Arbeitstechniken
Alle genannten Formatierungen lassen sich erheblich einfacher einhalten, wenn Sie Formatvorlagen in ihrem Textverarbeitungs​programm benutzen. Dieses Dokument z.B. ist eine Dokumentvorlage, die die meisten benötigten Formatvorlagen enthält. Falls Sie nicht über Microsoft Word verfügen (wollen), haben Sie mit StarOffice eine vergleichbare Alternative. Eine StarOffice CD erhalten Sie als Student der Universität Bielefeld für 3,- € im HRZ.

Insbesondere für längere Arbeiten wie die Bachelorarbeit empfehle ich die Lektüre des Artikel "Riesentexte ohne Stress" von Dieter Brors, erschienen in der Zeitschrift c't Heft 5/2003 (erhältlich in der Bibliothek oder bei mir).
_1154523420

