Romanistisches Helferlein
Heft 4

Torsten Rox

Typographische Gestaltung
wissenschaftlicher Arbeiten

Bedienungsanleitung nicht nur fur Frankoromanisten und Hispanisten mit dem Schwer-
punkt Literaturwissenschaft an der Universitéat Duisburg-Essen

Vierte Auflage
Inhalt
R 1\ I\ PR S 2
2. ARBEITEN MIT VORLAGEN......c ottt sttt sttt st et e e et e s te et e s teenseeraensenstenseeneenseenseans 3
B N 015 Y[ =T = TSSOSO 4
B < ) =104 =T T 1SRRI 4
R A V= L =Y o g =" = o 1RSSR 4
2.4 Vorlagen im tabellarischen UDerblick (BEISPIEIE)..........c..cueiueeeeeececeeeeteeeeeeeeeteetesaes e eeaes s aes e s s sensesses e s s sen s s en s tes s sesas s seneas 4
3. GESTALTUNG MIT FONTS (SCHRIFTTYPEN)....ccictititeietistesiee ettt e et sttt se e ssenensenns 6
3.1 Helvetica, Arial, Verdana (SErifenl 0S8 SCHITLEN).......cco ettt st sanne 6
I 1 401cSY S 1 (=015 0 1 ) TSR 6
G TG 10 T = R 6
4. SONSTIGE AUSGESTALTUNG. ... oottt ettt ettt e e e s be e sseesbe e sreeeseesbeeeseesaeeesseesaseenseesaseeneesseeensesssnennns 7
= YL = TSRO 7
4.2 KOPF- UNO FURZEIT ..ottt bbbt e e h b e b b e R R £ e eE e R e e e Rk e e e e b et ne et neer et nnn s 7
Ll T Lo (= /A €= 1] (= TSRO 7
R a0 (= o 1RO 8
E A | - (TSRS 8
A6 LITEIBIUNTISEE. ... vtttk b e e bbb bt b e se b et £ bR b b et H b e Ao E ke e heR £ e b e Rt ne e b eb ekt e e e b e bbbt ne et et en s 8
0TS e S [ SRS 8
E S gl (= = oo T o OO TSROSO 8
e T 0ot TSSOSO 10
5. WEITERFUHRENDE LITERATUR UND VERWEISE ...ttt sse s sstenans 11
L3N (1 OSSR 11
B2 W BIWEISE......ceeueeiee ettt ettt b a e et se bt e st e st se £ e s et e e e Re Rt ee s e e R et HE b e b en e A e A e Rt Ae A e A e R e eE e A eRen e A e R eR e £ R e R ene A b et ne et ebeRe e eene e eeneneas 11

Stand: 27. Januar 2005



Torsten Rox Typographische Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten

1. Einleitung

Im Laufe Ihres Studiums missen Sie recht haufig schriftliche Arbeiten verfassen und abgeben.
Dieser Leitfaden soll 1hnen bei der typographischen Ausgestaltung Ihrer Texte beratend zur Seite
stehen. Zu den Griinden, sich dieses Themas anzunehmen. gehdren die Arbeiten, die mir regelmé
[Big zur Korrektur zugehen, der Umstand, dass eine typographisch gut gesetzte Arbeit mit Sicherheit
besser benotet wird als eine, der anzusehen ist, dass der Verfasser oder die Verfasserin zum ersten
Mal mit dem Computer gearbeitet hat.

Die Fahigkeiten, die Sie beim Umgang mit lhrer Textverarbeitung erwerben, gehéren zu den so-
genannten Sekundarqualifikationen, die bel der Vermittlung von Geisteswissenschaftlern auf dem
Arbeitsmarkt eine gewichtige (sicher nicht die wichtigste) Rolle spielen.

Dieser Reader ist auf die Programme Star Office 7 bzw. OpenOffice 1.1 zugeschnitten. Hier stellt
sich die Frage, wieso nicht auf den Marktfihrer bei Textverarbeitungsprogrammen zurtickgegriffen
wird. Mehrere Argumente sprechen gegen die Benutzung von Microsoft Word. Dieses Programm
schrankt die Wahl des Betriebssystems ein, die Einbindung von Grafiken und die Benutzung von
Vorlagen wird nur unzureichend unterstiitzt und esist unverschamt teuer.

SarOffice ist ein vollstandiges Office-Programm, das spétestens seit der Version 5 als Geheim-
tipp gilt. Entwickelt in Deutschland, wird es inzwischen von der US-amerikanischen Firma SUN
vertrieben. Es gibt Versionen fur die Betriebssysteme Windows, Linux und Solaris. Seit November
2003 ist die Version 7 verfugbar (fur € 90, Ermaldigung fur Studierende). Parallel wird es al's Open-
Source-Projekt weiterentwickelt, nur dass bei der , offenen” (kostenlosen) Version OpenOffice auf
lizenzpflichtige Module von Drittanbietern (Rechtschreibung, Silbentrennung) verzichtet werden
muss, die bei OpenOffice durch andere, nicht ganz so ausgereifte Elemente ersetzt werden.

Sie erhalten die beiden hier benutzten Programme preisgiinstig bzw. kostenlos im Internet.? Sind
Sie bidang nur mit den Grundfunktionen von Microsoft Word vertraut, ist die Umstellung auf
Sar Office oder OpenOffice sehr leicht.

Hier kann allerdings nicht alles erklart werden. Sie sollten schon wissen, wie Sie die Grof3e der
Schrift verandern, einen Text 6ffnen und speichern oder wie Sie ein Wort fett setzen. Der Reader
soll eine Briicke von Ihren Grundkenntnissen zu den Mdglichkeiten moderner Textverarbeitung
schlagen.

1 Dabe gehe ich davon aus, dass Sie nicht mit einer Raubkopie arbeiten. Und dann gibt es da noch den Diplomarbeits-GAU,
genussvoll dargestellt unter www.hrz.uni-wuppertal .definfos/hrz-info/hrz-info-200102/node52.html .

2 Die Bezugsadresse fir OpenOffice lautet http://de.openoffice.org/. Unter http://www.sun.com/staroffice erhalten Sie mehr In-
formationen zu Star Office 7. Seit kurzem gibt es dieses Programm fiir Studierende bestimmter Hiochschkostenl os.
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2. Arbeiten mit Vorlagen
Ein gutes Textverarbeitungsprogramm bietet Ihnen die Moglichkeit, mit Hilfe von Vorlagen
Elementen Ihrer Arbeit (Uberschriften, Absitze etc.) ein einheitliches Gesicht zu geben. Dieser
Vorgang wird als weiche Formatierung bezeichnet. Von harter Formatierung wird gesprochen,
wenn Sie einen Text mit der Maus oder den Pfelltasten markieren und diesem Text ein oder mehre-
re Formate zuordnen.

Der wichtigste Vorteil der weichen Formatierung liegt auf der Hand: sie garantiert die Moglich-
keit, auf bequeme Art ein einheitliches Layout zu schaffen und vor allem bel Bedarf ebenso bequem
zu 8ndern. Nutzen Sie die weiche Formatier ung so haufig wie moglich!

Das Arbeiten mit Vorlagen ist bel den behandelten Programmen aul3erst praktisch und einfach.
Vorlagen jeglicher Art kdnnen Sie mit Hilfe des Stylisten (Ment Format > Stylist oder Tastenkom-
bination F11) einsehen. Das Fenster des Stylisten kénnen Sie mit gedriickter Strg-Taste und der
Maus rechts oder links an den Arbeitsbereich andocken. Den Stylisten sehen Sie unten im Bild als
freischwebendes Fenster mit der Fensteriiberschrift ,, Absatzvorlagen®.

2 -0OX
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfugen  Format Extras  Fenster  Hilfe
A4 -] T
NEEEEE -
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DP‘ L ...1...&.I\7L1...2..r— '1D'ﬂ
Auswahl der Vorlagenart
=} (Absatz, Zeichen, Seite eic.)
On,h [ hsatzvorlag W —
3 i]is] {1 O & & 9= D
7 Kopizeile ] ¥ :
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Stancard 1 ) amm bietet Thnen die Mi;
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i Tabelen Uberschrift als weiche Formatierung bezeichnet,
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Uberschrift 1
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b . :
Al lf«] .4( Anzeige der Seitenvorlage ) :
Seite 3713 Standard 107e |[EINFG | STD HYPF
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Im Fenster des Stylisten sind die Vorlagen nach Art geordnet (jeweils Absatz-, Zeichen-,
Rahmen-, Seiten- und Nummerierungsvorlagen). Zudem kann die Auflistung der Vorlagen nach
verschiedenen Kriterien geschehen (z. B. ,,Benutzervorlagen®, ,,Verwendete Vorlagen®, , Bedingte
Vorlagen* etc.), vgl. die ,Vorauswahl* auf der Abbildung. Bei noch nicht formatierten Texten
kénnen Sie Seiten, Absdtzen etc. mit Hilfe der aktivierten , Gief3kanne (siehe Abbildung) leicht
eine Formatvorlage zuweisen.

2.1 Absatzvorlagen

Sehr hdufig werden Sie mit Absatzvorlagen arbeiten. Diese lassen sich nicht nur Uber das Vorlagen-
fenster, sondern auch Uber die Objektleiste (links neben dem Schriftnamen — hier werden aber nur
die im Dokument aktuell benutzten Absatzvorlagen angezeigt) oder durch rechten Mausklick in den
betreffenden Text (Menlpunkt , Absatzvorlage bearbeiten...”) zuordnen bzw. andern. Hervorzu-
heben sind die Mdéglichkeiten, den Textfluss einzustellen sowie einer Absatzvorlage eine Sprache
zuzuordnen.

2.2 Seitenvorlagen

Anders als in Microsoft Word haben Sie die Moéglichkeit, einzelnen Seiten unterschiedliche Vor-
lagen zuzuordnen. Sie kénnen bestimmen, welche Seitenvorlagen aufeinander folgen sollen und fir
jede Vorlage eine Vielzahl an Formaten zuweisen.

So kénnen Sie beispielsweise dem Titelblatt die Seitenvorlage , Erste Seite” zuordnen, allen wel-
teren Seiten die Vorlage ,, Standard“, um beispielsweise problemlos in der zweitgenannten Vorlage
Kopf- und/ oder Ful3zeilen zu gestalten, Seitenzahlen einfligen oder die Spaltenanzahl zu verandern.

Sie konnten alternativ auf die Seitenvorlage , Erste Seite* die Vorlagen ,Linke Seite” und , Rech-
te Seite” folgen lassen, denen Sie die jewells andere Vorlage a's Folgevorlagen zuweisen. Entspre-
chend lassen sich im gesamten Text rechte und linke Seiten nach Wunsch gestalten (Seitenzahlen
aullen oder innen, KapitelUberschriften in den Kopf- oder Fusszeilen etc.). Da Haus- und Ab-
schlussarbeiten im Normalfall einseitig bedruckt sind, ist diese Méglichkeit wenig wahrscheinlich.

2.3 Weitere Vorlagen

Esist dartiber hinaus moglich, weitere Vorlagentypen zu definieren und zu benutzen. Sinnvoll kann
dies sein, wenn an mehreren Stellen mit hierarchischen Nummerierungen gearbeitet werden soll
(Nummerierungsvorlagen) oder wenn — beispielsweise bei haufigen Zitaten eines dramatischen
Textes — ein einheitliches Format der Personennamen garantiert werden soll (Zeichenvorlagen).

2.4 Vorlagen im tabellarischen Uberblick (Beispiele)

Mit Hilfe der Vorlagen kénnen Sie die formalen Anforderungen an lhre Arbeit in kirrzester Zeit
erfillen bzw. bei Bedarf @ndern. Hier sind nur die Formate in der Definition aufgefihrt, die von der
urspringlichen Einstellung in den Programmen abweichen. Die Titel der einzelnen , Reiter* oder
Karteikarten sind fett gesetzt.

Die Absatzvorlagen , Zitat* und , Bibliographie® missen neu erstellt werden. Dazu klicken Sie
mit der rechten Maustaste in das Feld der Absatzvorlagen im Stylisten.

Absatzvorlage Definition

Standard Einzuge und Abstande: Erste Zeile 0,5 cm, Zeilenabstand 1,5 oder zweizeilig. Aus-
richtung: Blocksatz [optional links]. Textfluss: Silbentrennung automatisch ab zwei
Zeichen am Zeilenende bzw. -anfang, maximal zwei aufeinander folgende Trennstellen,
Schusterjungen- und Hurenkinderregelung zwei Zeilen. Schrift: Times bzw. Times
New Roman, SchriftgréRe 12 pt.
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Absatzvorlage Definition
Standard eins Dies ist eine optionale Vorlage, die im ersten Absatz nach einer Uberschrift ange-
wendet wird und im Gegensatz zur Vorlage Standard keinen Einzug der ersten
Zeile hat.

Einzuge und Abstande: Erste Zeile 0,0 cm, Zeilenabstand 1,5 oder zweizeilig. Aus-
richtung: Blocksatz [optional links]. Textfluss: Silbentrennung automatisch ab zwei
Zeichen am Zeilenende bzw. -anfang, maximal zwei aufeinander folgende Trennstellen,
Schusterjungen- und Hurenkinderregelung zwei Zeilen. Schrift: Times bzw. Times
New Roman, SchriftgréRe 12 pt.

Zitat Verwalten: VerknlUpft mit: -Keine-. Einzlige und Abstande: Links 2,5 cm [optional
weniger, mindestens 1,5 cm], Erste Zeile 0 cm, Abstand oben 0,2 cm, unten 0,2 cm,
Zeilenabstand einzeilig. Ausrichtung: Blocksatz [optional links]. Textfluss:
Silbentrennung automatisch ab zwei Zeichen am Zeilenende bzw. -anfang, maximal
zwei aufeinander folgende Trennstellen, Schusterjungen- und Hurenkinderregelung
zwei Zeilen. Schrift: Times bzw. Times New Roman, SchriftgroRe 10 pt.

Bibliographie Verwalten: Verknipft mit: -Keine-. Einziige und Abstande: Links 1,5 cm, Erste Zeile
-1,5 cm [optional Abstand oben 0,2 cm, unten 0,2 cm], Zeilenabstand einzeilig. Aus-
richtung: Blocksatz [optional links]. Textfluss: Silbentrennung automatisch ab zwei
Zeichen am Zeilenende bzw. -anfang, maximal zwei aufeinander folgende Trennstellen,
Schusterjungen- und Hurenkinderregelung zwei Zeilen. Schrift: Times bzw. Times
New Roman, SchriftgréRe 12 pt [optional 10 oder 11 pt].

Uberschriftl Die Absatzvorlagen fiir die Uberschriften konnen so bleiben, wie sie in der Software
angelegt sind. Empfehlenswert ist, die Vorlage ,Uberschrift 1 — und nicht ,Uberschrift*
— als Uberschrift hochster Ordnung zu verwenden. Optional kann auf der Karteikarte
.Schrifteffekte* unter Laufweite ,Paarweises Kerning* aktiviert werden, um die Uber-
schriften etwas enger zu setzen.

Die Seitenvorlagen werden Sie bel einer Arbeit im Normalfall nicht haufig benétigen. Denken
Siedaran, der ersten Seite (also I|hrem Titelblatt) das gleichlautende Format zuzuwei sen.

Seitenvorlage Definition
Erste Seite wie Vorgabe
Standard Rand: links 4 cm, rechts 1,5 cm. Kopfzeile/ Fusszeile: einschalten — hier kénnen Sei-

tenzahlen und weitere Gestaltungselemente eingefiigt werden.
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3. Gestaltung mit Fonts (Schrifttypen)
Bedenken Sie bel der Anzahl (maximal drei!) und bei der Wahl der Schrifttypen, dass Sie den Pri-
fer mit Ihren Inhalten beglicken wollen, nicht aber mit den tollen Schriften, die lhre Textver-
arbeitung bietet. Nlchternheit lautet das Gebot. Legen Sie sich selber aso Zurtickhaltung auf, und
toben Sie sich im Bezug auf Fonts lieber auf Glickwunschkarten und Einladungen aus.

3.1 Helvetica, Arial, Verdana (serifenlose Schriften)

Der Schrifttyp Helvetica (dhnlich wie Arial oder Verdana) eignet sich in erster Linie fur Uberschrif-
ten, Bildunterschriften und kurze, sehr klein gesetzte Texte.

| Das ist der Schrifttyp Helvetica. I

Im vorliegenden Text sind die Uberschriften erster Ordnung mit Helvetica fett gesetzt, GroRe
16 pt, die Zwischenuberschriften fett und kursiv mit 14 pt.

3.2 Times (Serifenschriften)

Serifenschriften wie z. B. Times finden Sie fast Uberall, ob in Zeitungen, Zeitschriften oder in Bu-
chern. Langere Texte in Serifenschriften sind leichter zu lesen alsin serifenlosen Schriften. Entspre-
chend kommen Sie nicht daran vorbei .3

| Dasist der Schrifttyp Times. I

Die GrofRRe sollte in der Hausarbeit im normalen Text 12 Punkte betragen, Fussnoten 10pt.

3.3 Courier

Courier (oder Courier New) ist eine nicht-proportionale Schriftart, d.h., jeder Buchstabe benttigt
die gleiche Breite. Dies wird manchmal in E-Mails genutzt, um Figuren aus Textzeichen zu gestal-
ten oder um Signaturen zu gestalten.

Courier wurde und wird von vielen Schreibmaschinen benutzt.

Das ist der Schrifttyp Courier.

Wegen des verhdtnismaliig grof3en Platzbedarfs wird dieser Schrifttyp gerne gebraucht, um
Arbeiten kunstlich zu verlangern (wenn noch zwei Seiten zum erforderlichen Minimum fehlen).
Arbeiten, die in Courier gesetzt sind, sind jedoch schwerer lesbar as mit Times (Kapitel 3.2), und
wirken nicht einmal mehr konservativ. Fir Benjamin von Stuckrad-Barre ist Courier eine Schrift,
»diein jedem Computer bereitgehalten wird, von der aber mit Ausnahme einiger Grabstei nbeschrif-
ter und Schilerzeitungslayouter selten jemand Gebrauch macht® .4 Verzichten Sie also darauf.

Sicherlich ist die Beschrankung auf Arial und Times recht langweilig. Wenn Sie sich austoben
wollen, kann ich lhnen jedoch allenfalls den Titel Ihrer Arbeit auf dem Deckblatt nahe legen. Aus-

gefallene Schrifttypen oder Schreibschrift (zum Beispiel Arioso) sind tabu! Denken Sie daran, dass

3

Sinn fur Originalitét von Maschinen selten belohnt wird, da einige Sonderzeichen (z. B. ,,cg', ,,¢
oder ,,i*) unter verschiedenen Fonts nicht darstellbar sind.

3 Madgliche seritse Alternativen zu Times sind Boldoni, Garamond oder Timmons. Im Internet finden Sie eine Vielzahl von Fonts
—viele davon kostenlos.
4  Stuckrad-Barre, B. von, Remix, Koln 41999, S. 21.
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4. Sonstige Ausgestaltung
Manchmal sind es Kleinigkeiten, die den Gesamteindruck triiben. In diesem Kapitel soll auf einige
Aspekte eingegangen werden, die zweitrangig wirken, die aber sehr wichtig sein kdnnen.

4.1 Inhaltsverzeichnis

Moderne Textverarbeitung erstellt und aktualisiert problemlos ein Inhaltsverzeichnis (unter
SarOffice Menu Einfligen > Verzeichnisse > Verzeichnisse...). Vorbedingung ist die Benutzung
entsprechender Absatzvorlagen fir die Uberschriften im Haupttext. Ein Inhaltsverzeichnis sollte
alle Kapitellberschriften linksbundig setzen mit rechtsbindig gesetzten Seitenzahlen, getrennt
durch Punkte (wie in der vorliegenden Broschire eben). Dass es hinter dem Titelblatt und vor der
Einleitung zu stehen hat, sollte klar sein.

4.2 Kopf- und Ful3zeile

Die besondere Aufgabe der Kopf- und Fusszeile besteht darin, die Seitenzahl aufzunehmen, denn
dort gehort Sieim Normalfall hin und nirgendwo anders (Einfiigen > Feldbefehle > Seitennummer).
Seitenzahlen sind in Ihrer Arbeit ein Muss. Dies gilt nicht fUr die erste Seite, dort gehdrt keine
Seitenzahl hin.

Dartiber hinaus kdnnen Kopf- und Fusszeile zur dezenten Gestaltung (wie bei der vorliegenden
Broschire) benutzt werden, oder zur Einfligung von Kapitel Gberschriften o.a..

4.3 Bilder & Grafiken

Es soll hier nicht erértert werden, in welchem Umfang der Einsatz von Grafiken Sinn macht. Ihr
Dozent hat weil3 sicher zur Gentige, wie der Autor aussieht, Uber den Sie schreiben. Und auch
Linguist/-innen sollten Schaubilder und Diagramme vertraglich dosieren, schliefdlich sind Sie ja
kein FOCUS-Redakteur. Bilder und Grafiken sollten einen klaren Bezug zu IThrem Thema haben,
sie sollten beschriftet bzw. im Text in einen Sinnzusammenhang gestellt werden. Ein Quellennach-
weis fur Bilder ist unabdingbar.

Achten Sie darauf, auf Umlauf zu verzichten (d.h. keinen Text rechts oder links vom Bild zu
setzen), Uber das Menl ,, Eigenschaften® konnen Sie auf der Karteikarte ,, Umlauf“ Umlauf den Ab-
stand rundum auf 0,3 bis 0,5 cm setzen, sonst kdnnte es passieren, dass tber oder unter der Grafik
sofort Text anschliefdt. Das Bild sollte horizontal zentriert und am Absatz verankert werden. Allein
diesem Absatz genannten Anforderungen sind tiber die Objektleiste fur Grafiken einzustellen. Diese
erscheint bel einfachem Mausklick auf eine Grafik. Bei der Verwendung mehrerer Grafiken oder
Bilder ist es empfehlenswert, die entsprechende Rahmenvorlage zu bearbeiten.

Zu Bildern gehort eine Beschriftung (erst linker, dann rechter Mausklick auf der Grafik, Menu-
punkt , Beschriftung“) sowie der Quellenhinwels. Esreicht ein Titelkirzel wie z. B., ,,Aus: Duviols,
L*Amérique, S. 433" oder ,Duviols (1978: 433)“. Ein Abbildungsverzeichnis empfiehlt sich bei
Arbeiten mit sehr vielen Bildern oder bel einer Sammlung von Bildern in einem Anhang.

Ein Bild sollte von ausreichender Qualitét sein. Je nach Situation (Foto, Grafik etc.) benttigen
Sie unterschiedliche Grafikformate (zumeist tif/ tiff , jpg/ jpeg und png).

Probleme kann es geben, wenn Sie Bilder einfligen, die sehr hohen Speicherbedarf haben (3 MB
oder mehr). Im Zweifelsfall missen Sie mit einer Bildbearbeitung das Datenvolumen reduzieren.®
Sind Sie gezwungen, sehr viele oder einige speicher-intensive Grafiken zu verwenden, ist es sinn-
voller, diese zu verknipfen (Menl Einfligen > Grafik > Aus Datei... und dann das Kéastchen ,, Ver-

5 Neben dem entsprechenden Modul von StarOffice 5.2 (entfiel leider bei der Version 6.0 und bei OpenOffice) gibt es viele kos-
tenlose Programme zur Bildbearbeitung. Aus meiner Erfahrung empfehle ich zum einen Irfanview (www.irfanview.com), vom
Leistungsumfang geht das Open-Source-Programm GIMP (www.gimp.org) sehr viel weiter, ist aber in der Bedienung ge-
wohnungsbedrftig.
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knupfen“ anklicken). Ein weiterer Vorteil ist, dass die verknlpfte Grafik weiterhin bearbeitet und
verandert werden kann.

4.4 Ful3noten

Ful3noten werden im Normalfall von der Textverarbeitung klein gesetzt (9 oder 10 pt). An der sons-
tigen Ausgestaltung sollte nichts geéndert werden, Einfluss darauf kdnnen Sie Uber die Absatzvor-
lagen bzw. auch die Seitenvorlage (Karteikarte ,, Ful3note®) nehmen. Endnoten anstelle von Fufl3-
noten wirken nicht mehr zeitgemals.

4.5 Zitate

Zitate, die den Umfang von drei Textzeilen Uberschreiten, werden mit einfachem Zeilenabstand
kleiner gesetzt (10pt) und um 1,5 bis 2,5 cm links eingeriickt. Es spricht nicht dagegen, zu diesem
Zweck eine eigene Absatzvorlage einzurichten (siehe Kapitel 2.4).

4.6 Literaturliste

Falls die Liste etwas langer ist, kann sie (mit 10 oder 11 pt) kleiner gesetzt werden als der Haupt-
text. Zur besseren Ubersichtlichkeit sollte die Liste mit Ausnahme der ersten Zeile jedes Absatzes
links eingeriickt sein.®

Denken Sie daran, dass einige Dozent/-innen es vorziehen, wenn Sie Angaben zur Primér- und
Sekundérliteratur trennen. Zu einigen Fragen der auf3eren Gestaltung von Zitaten und Literaturliste
verweise ich hier auf das Heft 3 des Romanistischen Helferleins. Machen Sie sich auch Gedanken
Uber die Verwaltung lhres bibliographischen Apparates. Hierflr gibt es verschiedene M églichkei-
ten, angefangen beim konventionellen Zettelkasten bis zur EDV -unterstiitzten Ldsung.”

4.7 Namensregister

Ein Sach- oder Namensregister werden Sie kaum brauchen, es sei denn, Sie streben eine Publikati-
on lhrer Arbeit an. Das Register wird wie ein Inhaltsverzeichnis (sinnigerweise am Ende des
Textes) mit Hilfe des Menubefehls Einfligen > Verzeichnisse > Verzeichnisse... angelegt, die Mar-
kierung der einzelnen Eintrage im Text geschieht tber Einfligen > Verzeichnisse > Eintrag...

4.8 Sonderzeichen

In der folgenden Tabelle? finden Sie wichtige Sonderzeichen. Sie kdnnen Uber das Menu Einfligen >
Sonderzeichen eingegeben werden, alternativ bietet sich an, die Alt-Taste zu driicken (und natirlich
festzuhalten), und die angegebene Ziffernkombination auf dem Nummernblock (!) einzutippen. Be-
nétigen Sie ein bestimmtes Sonderzeichen sehr haufig, kdnnen Sie ein Makro aufzeichnen und einer
bestimmten Tastenkombination zuordnen. Lesen Sie dazu die entsprechenden Hinweise in der Hil-
fefunktion des Programms.

Erklarung Erstellung durch
' ASCIl-doppelte Anfiihrungszeichen Alt + 34
ASCIl-einfache Anfiihrungszeichen Alt + 39
" | Minute Alt + 0162, Zeichensatz Symbol

Vgl. die Auflistung auf S. 11.

Gemeint sind hier Programme wie Bibliographix, JabRef oder Literat 1.05 a.

Quelle bzw. Vorlage: Roth, Werner, , Typographie mit dem StarOffice Writer”, http://www.wernerroth.de/staroffice/dokus/ty-
pograph.html [19.9.2002]. Die Angaben beziehen sich auf die hier benutzten Programme. So kann es bei spielsweise passieren,
dass dltere Versionen von Microsoft Word bei Driicken der Taste Uber der Raute (,,#*) nicht das Apostroph, sondern das Minu-
tenzeichen setzen

0 N O
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Erkléarung
" | Sekunde, Zoll
Apostroph, Auslassungszeichen

Akut (darf nicht alleine stehen)

Erstellung durch
Alt + 0178, Zeichensatz Symbol
Alt + 0146 bzw. Zeichen auf Tastatur

Zeichen auf Tastatur

Gravis (darf nicht alleine stehen)

» | Doppelte Anfihrungszeichen (deutsch)

Zeichen auf Tastatur
Alt + 0132, Alt + 0147 bzw. Zeichen auf Tastatur

Einfache Anfiihrungszeichen (deutsch)
» « | Doppelte Anflhrungszeichen (deutsch)
> ¢ | Einfache Anfiihrungszeichen (deutsch)
Doppelte Anfiihrungszeichen (spanisch)
Einfache Anflihrungszeichen (spanisch)

«»  Doppelte Anfihrungszeichen (franzdsisch)

Alt + 0130, Alt + 0145
Alt + 0187, Alt + 0171
Alt + 0155, Alt + 0139
Alt + 0148, Alt + 0147
Alt + 0146, Alt + 0145
Alt + 174, Alt + 175

Unterstrich

- Divis

Alt + 95 bzw. Zeichen auf Tastatur

Alt + 45 bzw. Zeichen auf Tastatur

- | Minuszeichen

— Halbgeviertstrich
— Geviertstrich
Ellipse (ist ein Zeichen)

Zirkumflex

Alt + 45, Zeichensatz Symbol
Alt + 66, Zeichensatz StarOffice Math

Alt + 0150
Alt + 0151
Alt + 0133
Alt + 0136 bzw. Zeichen auf der Tastatur

Benutzen Sie Gravisund Akut nicht alsErsatz fir das Apostroph. Eigentlich sollten die An-
fuhrungszeichen sich jeweils nach der Sprache des zitierten Textes richten, das bedeutet fur Stu-
dierende der Romanistik zumeist ein unbefriedigendes Nebeneinander verschiedener Ldsungen, so
dass — wiein vielen Publikationen — die Reduzierung auf einen Standard legitim ist. Fragen Sie den
betreffenden Dozenten, falls Sie diesbeziiglich unsicher sind.—

Der Habgeviertstrich wird as Ersatz fur ,bis* benutzt (,10-12 Uhr*), allerdings reicht bel
Hausnummern und Seitenzahlen der Divis. Mit Zwischenraumen rechts und links ersetzt der Halb-
geviertstrich ,,gegen” (,MSV Duisburg — Mainz 05*), und er ist aul3erdem bei Wahrungsangaben
ublich (,€ 12,—).° SarOffice ersetzt den Divis durch den Halbgeviertstrich (einstellbar unter
Extras > AutoKorrektur/ AutoFormat > Optionen > Gedankenstriche ersetzen aktivieren), wenn auf
den Divis ein neues Wort nebst Leerzeichen folgt.

Die Ellipse folgt ohne Leerzeichen, wenn sie Teil eines Wortes ersetzt («Le Comte de M... est
arrivé.»), mit Leerzeichen bel Woértern oder Wortgruppen (, Veni, vidi, ..."). Wie im genannten
Beispiel kann die Ellipse den Satzpunkt ersetzen, Frage- und Ausrufezeichen konnen hinzugefigt
werden.

Arbeiten Sie mit dem geschiitzten Leerzeichen (Strg + Leertaste), das Sie als Ersatz fir das halbe
Leerzeichen verwenden kénnen. Mit diesem Zeichen vermeiden Sie beispielsweise die Trennung
von ,S. 86" in ,, S und ,86". Verwendet wird dieses Zeichen bei Kombination von Mengen-
angaben mit Ziffern (beispielsweise ,, 12 mm®), bei hohen Zahlenangaben (z. B. 10 000) und bei
mehrgliedrigen Abkirzungen (,,z. B.“, ,v. Chr.*).10

9 Nach Werner Roth kommt bei Wa&hrungsangaben der Geviertstrich zum Einsatz, nur ohne Nennung der Wahrungseinheit der
Halbgeviertstrich. Von dieser Regelung — ohnehin ein seltener Fall — wiirde ich absehen.
10 Zu diesem Themenkomplex vgl. auch http://www.agenturtschi.ch/bibliothek/_pdf_artikel/microtyp.pdf .
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Haufig sind in schriftlichen Arbeiten Probleme mit bestimmten Sonderzeichen zu beobachten,
die im Spanischen und Franzésischen im Gebrauch sind. Die gebrauchlichen Schrifttypen sind mit
den fir Sie wichtigen Zeichen ausgestattet.

Sonderzeichen ErZLerI(I:L;]ng Sonderzeichen Erstellung durch
a Alt + 198 0] Alt + 228
c Alt + 135 o Alt + 229
C Alt + 128 E Alt + 0140
e Alt + 137 (o] Alt + 0156
E Alt + 211 y Alt + 236
i Alt + 139 N Alt + 237
i Alt + 216 y Alt + 152
fi Alt + 164 é Alt + 168
N Alt + 165 i Alt + 173

Unter Linux hangt der Zugriff auf die oben genannten Sonderzeichen von lhrer Tastaturbel egung
ab. Dafur gibt es allerdings die Moglichkeit, Sonderzeichen fur alle Programme zu definieren.

4.9 Drucken

Zum Thema Drucken sollte klar sein, dass fur eine Abschlussarbeit ein Ausdruck mit einem Laser-
drucker Pflicht ist (es gibt eine Druckstation im Hochschulrechenzentrum), und dass Sie die End-
version lhrer Arbeit moglichst in das PDF-Format konvertieren. PDF-Dokumente haben den Vor-
teil, ein vom Drucker (fast immer) unabhangiges Layout zu besitzen (d.h. kein , Verrutschen“ von
Seiten etc.). Entsprechend sind Sie nicht auf das Druckbild Ihres Gerdtes angewiesen. SarOffice
bietet seit der Version 7 (bzw. OpenOffice seit Version 1.1) tber ein Icon in der Funktionsleiste den
direkten Export eines Dokuments als PDF an. Uber den Meniibefenl Datei > Exportieren kann die
Druckqualitét dieser Dokumente verandert werden.
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5. Weiterfuhrende Literatur und Verweise
Lassen Sie sich nicht von der Menge der hier dargebotenen Information irritieren. Vieles lasst sich
mit ein wenig Geduld bewerkstelligen.

Eine der Alternativen, die sich Ihnen bietet, ist es, sich mit LaTeX zu beschéftigen. LaTeX ist
eine Reihe von Programmen, die anhand eines von Ihnen vorgegebenen Satzes von Informationen
einen Text setzt. Dabei gehen die Gestaltungsmoglichkeiten weiter als bei gangigen Textver-
arbeitungsprogrammen bzw. sind leichter zu realisieren (Ligaturen, Glossen, Setzen mathema-
tischer Formeln etc.). Der Nachteil besteht in der langen Einarbeitungszeit.

Typographie geht viel weiter als das hier Geschriebene. Da Sie aber Romanistik studieren und
nicht Drucktechnik, sollte es reichen, um mit Hilfe dieser Broschiire eine aul3erlich passable Arbeit
zu redisieren. Und vergessen Sie nicht: Trotz aller Finessen, auf die hier hingewiesen wurde,
durfen Sie nicht vergessen, dass das I nhaltliche fur die Qualitat Ihrer Arbeit ausschlaggebend
sein wird.

5.1 Literatur

Eco, Umberto, Wie man eine wissenschaftliche AbschlufZarbeit schriebt. Doktor-, Diplom- und Magister-
arbeit in den Geistes- und Sozalwissenschaften, Heidelberg 21989.
Texte, die sich mit der Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit auseinander setzen, sind meist sehr trocken,
dieses Buch — eine Ubersetzung von Come s fa una Tesi di Laurea —ist eine Ausnahme..

Roth, Werner, ,, Typographie mit dem StarOffice Writer®, http://www.wernerroth.de/staroffice/dokus/typo-
graph.html [19.9.2002].
Eine grofRe Zahl von Hinweisen meines Readers stammt aus dieser Publikation. Werner Roth hat auf seiner Site
eine Vielzahl von Dokumenten zur Arbeit mit StarOffice gesammelt.

Schroder, Henrik/ Steinhaus, Ingo, Mit dem PC durchs Sudium. Eine praxisorientierte Einfuhrung, Darm-
stadt 2000.
Dieser Titel mit dem peinlichen typographischen Lapsus im Titel richtet sich an die Studierenden, die weiterhin
dem Marktfuhrer die Stange halten wollen. Merke: Alles, was hier fir Microsoft Word gepriesen wird, kénnen die
hier benutzten Programme ebenso, oder noch besser.

Standop, Ewald/ Meyer, Matthias L.G., Die Form der wissenschaftlichen Arbeit, Wiesbaden 151998
Neben Grundlagenwissen besticht dieses empfehlenswerte Buch durch die Vielzahl von Hinweisen stilistischer Art.

5.2 Verweise

Uber die Moglichkeiten der Typographie konnen Sie sich natirlich auch im Internet schlau machen.

Mehr Informationen zu LaTeX gibt esunter der ersten URL. Ralf Janaszek prasentiert auf seiner
Site (zweite Adresse) vertiefende Informationen zu unserem Themenkomplex. Ahnliches gilt fir
das teilweise sehr polemische Portal Typografie.info von Ralf Herrmann.Der Schweizer Ralf Turt-
schi préasentiert auf seiner Website sehr viele Hinweise zum Thema Gestaltung.

http://www.dante.de
http://www.janaszek.de
http://www.typographie.info
http://www.agenturtschi.ch

Literaturverwaltung ist ein wichtiges Thema. Es gibt viele Programme, die Sie in |hrem BemU-
hen unterstiitzen, drei davon seien hier stellvertretend genannt: Literat, JabRef und Bibliographix.
Jedes hat Vor- und Nachteile, auf die hier jedoch nicht néher eingegangen werden sol|.%2

11 Verwiesen sie hier auf einen entsprechenden Artikel unter http://www.irox.de/texte.
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http://www.literat.net
http://jabref.sourceforge.net
http://www.bibliographix.de

Am Ende finden Sie schliefdlich die Adressen, unter denen (weiterfihrende) Informationen zu
Sar Office und OpenOffice zu finden sind.

http://www.wernerroth.de/staroffice
http://www.teamstaroffice.de
http://www.sun.com/staroffice
http://de.openoffice.org
http://www.team-computing.ch/bildung.htm

© 2001-2005 Torsten Rox
Eine Nutzung dieses Readers zu privaten oder Unterrichtszwecken ist ausdriicklich erwiinscht, eine
Ruckmeldung wére ein Zeichen von Hoflichkeit (an helferlein@irox.de). Dieses Werk ist urheberrechtlich
geschiitzt. Es darf ohne ausdriickliche Genehmigung des V erfassers weder im Ganzen noch teilweise
reproduziert oder vervielfaltigt werden. Dieses Verbot beinhaltet ausdriicklich auch die Ubersetzung in andere
Sprachen sowie die Verwendung in elektronischen Systemen, sofern dort nicht von mir zur Verfligung gestellt.
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