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Stylesheet fiir schriftliche Arbeiten am Zentrum fiir Buchwissenschaft
(Stand: November 2019)

Grundsitzliches

Thesenpapier

Ubungsaufgabe Das Stylesheet ist die verbindliche Vorlage fir alle
Fallstudie schriftlichen Arbeiten (siche Kasten links), die in den
Protokoll Studiengingen (Bachelor Buchwissenschaft und Mas-
Praktikumsbericht (s.a. Vorlage ter Buch- und Medienforschung, Master Verlagspra-
Praktikumsberich?) xis) am Zentrum fiir Buchwissenschaft verfasst wer-
Seminararbeit den. Den Umfang der jeweiligen Arbeiten
Bachelorarbeit (Zeichenanzahl, Titelblatt, Inhaltsverzeichnis und An-
Masterarbeit hang) entnehmen Sie bitte der aktuell giltigen Studi-

enordnung ihres Studiengangs.

Formalia

Die Abgabeform der Arbeiten (gedruckt, digital, gebunden, geheftet) kliren Sie bitte
im Vorfeld mit den Dozenten im Seminar ab. Ausnahmen sind die Bachelor- und Mas-
terarbeit sowie der Praktikumsbericht. Der Praktikumsbericht ist in gedruckter Form
in einem Schnellhefter (nicht gebunden!) gemeinsam mit Kopien der entsprechenden
Praktikumszeugnisse im Studentensekretariat abzugeben (siche Vorlage Praktikums-
bericht). Die Bachelor- und Masterarbeit ist in zwei gedruckten und gebundenen
Exemplaren sowie einer identischen elektronischen Fassung auf einem Datentriger
personlich im PAGS abzugeben. Achten Sie bei per Mail verschickten oder auf einem
Datentriger eingereichten Dokumenten auf eine eindeutige und nachvollziehbare Be-
schriftung: Nachname 1 orname_(1 eranstaltungs-)Titel.

Abgabe

Die Fristen fiir die Abgabe von schriftlichen Arbeiten in Seminaren und Ubungen be-
sprechen Sie bitte im Vorfeld mit dem Dozenten. Ausnahmen sind der Praktikumsbe-
richt (Ende September bzw. Ende Mirz) sowie die Bachelor- und Masterarbeit. Hier-
fir gelten verbindliche Fristen, die das PAGS (www.pags.pa.uni-muenchen.de) auf
seiner Website veréffentlicht.

Grundsitzliche Gestaltungsregeln

a) Schriftwahl: Wihlen Sie eine Serifenschrift wie z.B. Garamond (dieser Text),
Palatino, oder Times New Roman.

b) Schriftgrad und Zeilenabstand: 12 Punkt. Der Zeilenabstand betrdgt 120%
vom Schriftgrad, somit 14,4p (= 15p). In den meisten Textverarbeitungspro-
grammen kann die Einstellung unter dem Punkt Absazz vorgenommen werden
(Mindestens 14, 4p bzw. Genan 15p.).!

¢) Seitenrinder: Oben/ Unten je 2,5 cm; Links/Rechts 3,5 cm.

! FuBnoten sollten 2p kleiner als der FlieBtext sein. Achten Sie auf dieselbe Schriftart.



http://www.pags.pa.uni-muenchen.de/
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d) Blocksatz, Silbentrennung: Schriftliche Arbeiten werden im Blocksatz (und
nicht im Flattersatz) verfasst. Aktivieren Sie die automatische Silbentrennung
und achten Sie darauf, dass_im_Text_keine_Lucken sind.

e) Auszeichungen: Wichtige Textpassagen konnen durch Fettdruck, Unterstrei-
chen, Kursivieren, KAPITALCHEN und Sperren hervorhgehoben werden. Ver-
meiden Sie die Kombination von Auszeichnungen fett, kursiv und unterstri-

chen. Gehen Sie einheitlich und generell sparsam damit um: je weniger desto
besser.

f) Gedankenstrich: Der Gedanken- oder auch Halbgeviertstrich ist lang (—) und
kann Gber Sonderzeichen bzw. die Tastenkombination S#g + Nuw - eingeftigt
werden. Er wird auch in der Funktion des Wortes »bis« z.B. 1990-1995 einge-
setzt. Der Divis bzw. Binde- und Trennstrich ist kurz (-).

Absatz und Abstinde

Der Absatz gliedert den Text in inhaltlich zusammenhingende Teile. Ordnen Sie ihre
Thesen, Argumente und Zitate zu /ngeren sinnvollen gedanklichen Einheiten (Ein Ab-
schnitt besteht nicht aus ein bis drei kurzen Sitzen!). Optisch kann dies durch das
Einrticken der ersten Zeile eines Absatzes um 0,5 cm unterstitzt werden. Der Einzug
wird tiber den Punkt Absatz = Sondereinzug = Erste Zeile vorgenommen.”

Fir den Abstand zwischen Gliederungspunkten und FlieBtext ist es ratsam, die
Hilfte des Schriftgrads (hier 6p) und fur den Abstand zwischen FlieBtext und neuen
Gliederungspunkten den Schriftgrad des Flie3textes (hier 12p) zu wihlen. Die Einstel-
lungen nehmen Sie unter Absary = Abstand vor. Hauptgliederungspunkte (Kapitel)
sollten immer mit einer neuen Seite beginnen. Bitte nutzen Sie hierfiir die Funktion
des manuellen Seitenumbruchs (Eznfiigen = Seitenumbruch).

Zitate

Fiir direkte Ubernahmen aus Primir- wie Sekundirquellen verwenden Sie bitte deut-

(13

sche ,,...“ oder umgekehrt franzdsische Anfithrungszeichen »...«. Zitate in Zitaten
werden in einfachen Anfiihrungszeichen ,... bzw. »...< gesetzt. Auslassungen werden
in eckigen Klammern mit drei Punkten [...] gekennzeichnet. Wenn Sie an einem Zitat
syntaktische Erginzungen oder Verinderungen vornehmen, oder auf eine ,,fehlerhafte
Ortografie [sicl]* hinweisen, dann zeigen Sie das ebenfalls mit eckigen Klammern an.
Als Faustregel gilt: Kurze Zitate bis ca. 3 Zeilen werden direkt in den FlieBtext

ubernommen.

Lingere Zitate oder ganze Abschnitte werden als eigener Absatz (Abstand =
Schriftgrad), in einer 2p kleineren Schrift sowie durch Einriicken des Einzugs
Links/Rechts um je 1,5 cm typographisch abgesetzt. Die Regeln zum Zitieren
sowie zum Anlegen des Literaturverzeichnisses finden Sie im entsprechenden

Dokument ,,Zitieren und Literaturverzeichnis.

2 Bei FuBnoten, die tiber mehrere Zeilen gehen, wirkt das Layout eleganter, wenn sie die Funktion Adn-
gender Einzng nutzen (Hier: 0,2cm).
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Beispielhafter Aufbau einer (Seminar-) Arbeit

D

2)

3)
9
5)
6)

Titelblatt: Angaben zu Universitit, Fach, Semester, Titel des Seminars, Dozent,
Verfasser (Name, Studiengang, Matrikelnummer, Mailadresse)
Inhaltsverzeichnis: Gliederungspunkte mit Seitenzahlen.

2.1 Die Paginierung beginnt mit dem Deckblatt (=S.1).

2.2 Die Seitennummerierung wird erst ab dem Haupttext angegeben.

2.3 Jede Gliederungsebene besteht aus mindestens zwei Punkten (also 2.1; 2.2).
2.3.1 Die weitere Untergliederung darf 3 Ebenen nicht tberschreiten.

2.3.2 Wichtig: Wihlen Sie kurze und aussagekriftige Uberschriften (keine Fra-

gen!).
FlieBtext der Arbeit
Literaturverzeichnis. Die Titel méglichst als hingenden Finzug setzen.

gof. Abbildungs- und Abkiirzungsverzeichnis

Unterschriebene Erklirung tiber das selbststindige Verfassen der Arbeit




