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Checkliste Seminararbeiter

1.| Formale Einheitlichkeit, Vollstandigkeit & Richtigkeit

Inhaltsverzeichnis
« Stimmen Inhaltsverzeichnis, Uberschriften und S&itenmerierung tberein?

Tipps & Tricks: Verwenden Sie Formatvorlagen undeaggeren Sie ein automatisches
Inhaltsverzeichnis, aktualisieren Sie dieses ndafcAluss aller Korrekturarbeiten

Zitierweise
» st die Zitierweise einheitlich und vollstandig?ntdrscheidung zwischen direkten und
indirekten Zitaten)

Einheitlichkeit der Hervorhebungen und der Verwendung von Anfiihrungszeichen
* Werden Hervorhebungen (fett, kursiv) einheitlicid gemaf der Richtlinien (wenn
vorhanden) verwendet?
* Werden Anfuhrungszeichen einheitlich und gemalRientlinien verwenden?

Tipps & Tricks: Sollten in den Richtlinien die Vemdung von Kursiv- und Fettschrift sowie von
Anfiihrungszeichen nicht festgelegt sein, stellemigrfir eigene, eindeutige Regeln auf!

Abkirzungen
» Sind alle nicht tblichen (selbst erstellten) Abkiirgen aufgeldst (ggf. in einem
Abklrzungsverzeichnis) und einheitlich verwendet?

Tipps & Tricks: Erstellen Sie beim Schreiben etelines Abklrzungsverzeichnis zur Orientierung,
auch wenn lhre Arbeit kein Abbildungsverzeichnibalten wird.

Literaturangaben & Literaturverzeichnis
» Sindalle Literaturangaben einheitlich und gemaf dehflicen aufgebaut?
» st das Literaturverzeichnis vollstandig und stinthe Reihenfolge?

Tipps & Tricks: Benutzen Sie ein Literaturverwatjgprogramm. (z.B. Citavi, Endnote, Zotero)
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2. Layout & Schrift

Richtlinien zur Gestaltung und Layout

» Sind die Richtlinien gemaR des Handouts korrektesatgt? (Schriftart, Schriftgréfie,
Zeilenabstand, Blocksatz/keine zu grof3en Wortzveisciume im Blocksatz — um zu grol3e
Wortzwischenrdume zu vermeiden, aktivieren Sieadi®matische Silbentrennungsfunktion
in Ihrem Textprogramm und folgen Sie den RegelnSikentrennung z.B. nach Duden)

« Sind die Uberschriften typografisch einheitlichyagehoben? Sind die Abstande zum
Textkorper einheitlich?

Paginierung
» Hat die Arbeit Seitenzahlen? (Deckblatt & Inhaltegchnis nicht paginiert)
» Sind diese einheitlich gesetzt?

Tipps & Tricks:

Die Verwendung der Formatvorlagen des Textveradogisprogramms fuhrt zu einer einheitlichen,
Ubersichtlichen und strukturierten Darstellung @@ssenschaftlichen Arbeit. Solche
Formatvorlagen kénnen auch individuell angepassties!

3. Abbildungen und Tabellen

» Sind die Abbildungen und Tabellen durchgangig nunnen&

» Sind alle Abbildungen und Tabellen beschriftet€lliQuellennachweis,
Abbildungsunterschriften)?

* Sind Abbildungsnummerierung und Abbildungstitelhaitlich formatiert?

» Sind alle Abbildungen und Tabellen gut lesbar (8ibl3e mindestens 8 Punkt)?

o Ist die Qualitat der Abbildungen (Reproduktion) r@ishend?
o |st eine Legende nétig?
o Sind bei Diagrammen die Farben klar differenzie?bar
o Sind die Achsen beschriftet?
» Sind die Abbildungen und Tabellen richtig platZrert
In der Regel sollten Abbildungen dort platziertnsevo der zugehérige Sachverhalt erlautert wird,;
ggf. kann aber auch eine Platzierung im Anhangvsilhsein
» Sind die Abbildungen, Grafiken und Tabellen in Aigumentation eingebunden? Haben

Abbildungen eine ergédnzende bzw. erlauternde Fomkthd dienen dem Leser zum

Verstandnis des Textes?



