|HU Berlin, Romanische Literaturen Jorg Diinne

Formale Hinweise fiir die Gestaltung von Handouts zu Referaten,
Zusammenfassungen, Thesenpapiere und Hausarbeiten

Die folgenden Hinweise sind als Empfehlungen zu verstehen — sollten Sie bereits bestimmte
Zitierkonventionen gewohnt sein, kdnnen sie diese gerne verwenden, unter der Voraussetzung, dass Sie
dabei klar und einheitlich vorgehen.

1. Grundlagen:

Abgabeform: Referate, Thesenpapiere und Hausarbeiten sind, wenn nicht anders vereinbart, zum
vereinbarten Termin als Papierausdruck einer Computerdatei abzugeben. Falls der Versand per Mail
vereinbart ist, bitte alle eingereichten Seiten zu einem einzigen pdf-Dokument zusammenfiihren. Bei
Abgabe als Ausdruck heften Sie bitte die einzelnen Blitter der fertigen Arbeit stabil zusammen (z.B.
durch Klammerung oder bei umfangreicheren Arbeiten in einem Schnellhefter).

Formatierung: DIN A4, ein- oder zweiseitig bedruckt. Links, rechts, oben und unten muss austeichend
Rand bleiben (je ca. 2,5 cm); der Textteil sollte auBerdem mit einer Seitennummerierung versehen sein,
die Seitenzahl erscheint dabei in der Regel in der Kopfzeile der jeweiligen Seite.

Schrifttype: Es empfiehlt sich die Verwendung einer sog. Serifenschrift, z.B. Times New Roman, am
besten in TypengroBe 12 und mit Zeilenabstand 1,5. Seitenangaben richten sich nach diesen Vorgaben
(Faustregel: Eine Seite entspricht nach diesen Vorgaben ca. 2.000 Zeichen mit Leerzeichen).

2. Titel und Veranstaltungsinformationen bzw. Titelblatt und Inhaltsverzeichnis

Fir Handouts von Referaten, Zusammenfassungen und Thesenpapiere muss kein eigenes Titelblatt
erstellt werden, oben auf der ersten Seite sollten aber folgende Informationen erscheinen:
Semester, Bezeichnung der Lehrveranstaltung, Dozentln, eigener Name, Studiengang und belegtes
Modul.

Es folgt der Titel des Referats, der Zusammenfassung oder des Thesenpapiers, gefolgt vom Datum
der Sitzung, auf die sich das Papier bezieht.

Fir Hausarbeiten besteht die erste Seite verpflichtend aus einem Titelblatt, auf der zweiten Seite folgt
das Inhaltsverzeichnis:
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3. Uberschriften und weitere Hervorhebungen im Text
Kapiteliberschriften werden, z.B. durch Fettdruck, typographisch hervorgehoben und durch eine
Leerzeile davor abgesetzt.
Weitere Hervorhebungen:

Uneigentlich gebrauchte oder betonte Worter: in einfachen Anfithrungszeichen
Zitate (auBer Blockzitate) in doppelten Anfithrungszeichen
Zitate in Zitaten in einfachen Anfithrungszeichen
Nicht assimilierte Fremdworter kursiv

4. Zitate

Wortliche Zitate werden moglichst in der Originalsprache zitiert. Kirzere Zitate erscheinen in
doppelten Anfithrungszeichen im laufenden Text, lingere Zitate werden eingeriickt und ohne
Anfithrungszeichen als eingeriickte Blockzitate wiedergegeben.

Der Wortlaut des Zitats muss identisch wiedergegeben werden, Auslassungen sind durch [...] zu
kennzeichnen, von lhnen hinzugefiigte Erklirungen oder Hervorhebungen sind in eckigen Klammern
zu kennzeichnen, Bsp: |[..., Hervorhebung X.Y].

Jedes Zitat — auch wenn Sie nicht wértlich, sondern nur sinngemaf zitieren — muss per Fullnote auf
die entsprechende bibliographische Angabe verweisen.

5. Fu3noten und Bibliographie

Bei Handouts zu Referaten und Thesenpapieren geniigt der Nachweis von bibliographischen Angaben in
FuBnoten, es ist keine Schlussbibliographie nétig. Bei Hausarbeiten ist eine Bibliographie (s.u.) am Ende
der Arbeit unerldsslich. Bei Zusammenfassungen von Texten ist es ausreichend, die bibliographische
Angabe des zusammengefassten Textes am Anfang der Zusammenfassung aufzufithren; alle Zitate aus
diesen Text kénnen ohne Fullnoten und unter Angabe der Seitenzahlen in Klammern im laufenden Text
erfolgen. Sollten dartiber hinaus weitere Texte zitiert werden, werden sie in Fullnoten nach dem unten
erlduterten Modell aufgefiihrt.

e Fullnoten:
Auf eine FuBnote wird im laufenden Text am Ende der betreffenden Stelle (in der Regel nach dem
Satzzeichen) mit einer hochgestellten arabischen Ziffer verwiesen — die Nummerierung erfolgt dabei
fortlaufend fiir alle Kapitel des gesamten Textes.
Der FuBinotentext findet sich unter Wiederaufnahme des FuBinotenzeichens am unteren Seitenrand
(Textverarbeitungsprogramme besitzen eine vordefinierte FuBnotenfunktion, die Ihnen die Arbeit des
Durchnumetierens, Formatierens und Ausrichtens am Seitenende abnimmit). In erster Linie dient eine
FuBnote dazu, die bibliographischen Angaben zu einem direkten oder einem sinngemien Zitat zu
liefern. Aulerdem kénnen Sie in einer FuBinote zu Hausarbeiten auch eine nicht direkt in den
Argumentationsgang Ihres Textes geh6rende Anmerkung unterbringen — Sie sollten von dieser
Moéglichkeit aber nicht UbermiBligen Gebrauch machen, da dies sonst die Klarheit der Argumentation
stort.

Bibliographische Angaben in Fulinoten werden nach folgendem Muster angefiihrt:

TEXTAUSGABEN (v.a. Primirtexte Literaturwissenschaft):

[Vorname Nachname: Tie/ (ggf. Jahr der Ersterscheinung). In: Tize/ Werkansgabe [falls vorhanden], Bd.
Bandziffer [falls vorhanden]. Hg. v. Herausgebervorname Herausgebernachname. Erscheinungsort: Verlag
Jahreszahl, ggf. Seitenzahl-Seitenzahl.]

Jorge Luis Borges: Ficciones (1944). In: Obras completas, Bd. 1. Hg.vV. Carlos V. Frias. Barcelona:
Emecé 1996, 425-530.

SELBSTSTANDIGE VEROFFENTLICHUNGEN:
[Vorname Nachname: Tite/ — Untertitel. Erscheinungsort: Verlag Jahreszahl.]

Beatriz Sarlo: Borges, un escritor en las orillas. Buenos Aires: Seix Barral 2003.

AUFSATZE IN SAMMELBANDEN:

[Verfasservorname Verfassernachname: ,,Aufsatztitel. In: Herausgebervorname Herausgebernachname
(Hg.): Titel. Exscheinungsort: Verlag Jahreszahl, Seitenzahl-Seitenzahl.]
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Friedrich Kittler: ,,Geschichte der Kommunikationsmedien®. In: Jérg Huber/Alois Martin Miiller
(Hg.): Raums und Verfahren. Basel/Frankfurt a.M.: Stroemfeld/Roter Stern 1993, 169-188.

AUFSATZE IN ZEITSCHRIFTEN:
[Vetfasservorname Verfassernachname: ,,Aufsatztitel — Aufsatzuntertitel”. In: Zedtschriftentitel
Zeitschriftennummer (Jahreszahl), Seitenzahl-Seitenzahl.]

Hans Krah: ,,Riume, Grenzen, Grenziiberschreitungen — Einfithrende Uberlegungen®. In: Ars
Semeiotica 22./1-2 (1999), 4-12.

INTERNETDOKUMENTE:

[Verfasservorname Verfassernachname: ,,Uberschrift der Seite®. In: Nawe des Portals/ der Zeitschrift ete. [falls
vothanden] Jahreszahl [falls vorhanden, ansonsten ,,0.].“]. URL: http://... (Datum des letzten Auftrufs).]

Nina Ort: ,,Diskussionsforum: Der Kommunikationsbegriff™. In: LASLon/ine 1998. URL:
http://iasl.uni- muenchen.de/discuss/lisforen/ort.htm (20.10.2017).

FILME:

[Flmtitel. Regie: Vorname Nachname des Regisseurs: Land Jahr.]
JLG/JLG. Autoportrait de décembre. Regie: Jean-Luc Godard. Frankreich 1995.

Bei hiufig wiederkehrenden Literaturangaben kann ab dem zweiten Vorkommen einer Angabe auch mit
Kurztiteln zitiert werden, die nur folgende Elemente enthilt:

[Verfassernachname: Kurztitel, Seitenzahl.|

Satlo: Borges, 25.

Abkiirzungen und weitere Bestimmungen:

Vel. (,,Vergleiche®) leitet ein sinngemilles Zitat oder den Hinweis auf einen Text ein, auf den man sich
als ganzen bezieht. Dagegen erfolgt der Verweis auf ein wortliches Zitat ohne diesen Zusatz.
Neben den Herausgebern — abgekiirzt im Singular wie im Plural durch ,,(Hg.)* bzw. durch ,hg. v.“ —
sollen in der Bibliographie gef. auch Ubersetzer (z.B.: ,,a.d. Franzdsischen v.“) angefiihrt werden.
Ubersetzer erscheinen nach dem Haupttitel und den Herausgebern, zusitzlich zur Jahreszahl der
Ubersetzung wird das Jahr des Erscheinens des Originals angefiihrt; Bsp.:
Michel de Certeaw: Kunst des Handelns (1980). A. d. Franzosischen v. Ronald Vouillé. Berlin: Merve
1988.

- Ebd.: ,,Ebenda* (wenn zwei unmittelbar aufeinander folgenden FuB3noten auf die gleiche
Literaturangabe verweisen);

- f.:,folgende (meist nach Seitenangabe, bezeichnet die unmittelbar nachfolgende Seitenzahl, z.B. 28f.);
bitte dagegen nicht verwenden, weil zu ungenau: ff. (fiir ,,folgende Seiten* ohne genaue Angabe der
letzten Seite auf, die man sich bezieht).

- 0J./0.0.: ,,0hne Jaht* / ,,ohne Ort“ (wenn Erscheinungsjahr oder -ort nicht zu ermitteln sind).

e Bibliographie

Die Bibliographie am Schluss von Hausarbeiten enthilt, beginnend auf einer eigenen Seite am Schluss der
Arbeit, die gesamte fiir die Arbeit verwendete Literatur in alphabetischer Reihenfolge. Die
Zitierkonventionen folgen dabei denjenigen von FuBnoten, allerdings werden die Verfassernachnamen
zuerst genannt, danach, von einem Komma abgetrennt, die Verfasservornamen — so wird die
alphabetische Ordnung besser erkennbar, also z.B.:

Sarlo, Beatriz: Borges, un escritor en las orillas. Buenos Aires: Seix Barral 2003.

Bei mehreren Texten des gleichen Autors/der gleichen Autorin werden diese nach Erscheinungsjahr
aufsteigend geordnet (d.h. dltere Texte zuerst). Bet literaturwissenschaftlichen Arbeiten wird in der Regel
auBlerdem unterschieden zwischen Primir- und Sekundirliteratur, also den (literarischen) Texten, die den
eigentlichen Gegenstand der Analyse bilden, und den (literaturwissenschaftlichen) Texten, mit deren Hilfe
die Primirliteratur analysiert wird.

[Stand: Oktober 2017]



