Checkliste wissenschaftliches Arbeiten: Formale Aspekte Il — haufige Fehlerquellen
Abschlussarbeiten am Institut fiir Sozialpolitik, WU Wien

Was?

Ix Beispiel falsch I v’ Beispiel

(geschiitzter) Leerraum (dazu gleichzeitig Strg,
Shift und Leertaste driicken) zwischen Seite und
Nr. sowie ,bis“ in Symbolzeichen:
Gedankenstrich statt Bindestrich

S.3-7; -V

S.3-7; -V

Leerraum zwischen Text und
Nummerierungszeichen sowie Gedankenstrich
(inkl. Leerraum davor und danach) anstelle von
Bindestrich (zur Abtrennung zweier ,,Gedanken*)

3.Moderne Dienstleistungen am Arbeitsmarkt -
Dynamisierung, ...; Fordern und Fordern-Die Hartz
Reformen; 1)Offentliche Zuschiisse

3. Moderne Dienstleistungen am Arbeitsmarkt —
Dynamisierung, ...; Fordern und Fordern — Die Hartz-
Reform; 1) Offentliche Zuschiisse

Bindestrich zwischen Hauptwortkombinationen

Hartz Gesetzgebung; VW Manager; SPD
Bundeskanzler

Hartz-Gesetzgebung; VW-Manager; SPD-
Bundeskanzler

Leerraum nach Satzzeichen bzw. kein Leerraum
zwischen bestimmten Satzzeichen und Wértern

... hatten sich erhoht.Ziel dieser ...;30%(Hickel,2000)..;
, Kanzler der Wiedervereinigung”; hire and fire....Nach
sieben Jahren Erfahrung

... hatten sich erhoht. Ziel dieser ...; 30% (Hickel,
2000).; ,,Kanzler der Wiedervereinigung”; hire and fire
... Nach sieben Jahren Erfahrung

Zahlen von eins bis zwolf ausschreiben
(Ausnahme: Prozent- und Wahrungsangaben
sowie Zahlen in Tabellen/Abbildungen) und mit
Tausendertrennzeichen abgrenzen

in 4 Kapitel eingeteilt; sieben %; 100000 Personen

in vier Kapitel eingeteilt; 7 %; 100.000 Personen

Arbeit im Blocksatz formatieren und wenn
erforderlich manuelle Silbentrennungszeichen
(dazu gleichzeitig Strg und — dricken) — fir
Hilfestellungen zur richtigen Trennung siehe
www.duden.de

Dies ist ein linksblindiger Text ohne manuelle
Silbentrennung.

Dies ist ein blocksatzformatierter Text mit manueller
Silbentrennung (unnétige Bindestriche, die auf diese
Weise eingefligt wurden, sind im Ausdruck nicht er-
sichtlich!).

Begriffe in der gesamten Arbeit einheitlich (nach
den Regeln der deutschen Rechtschreibung)
richtig schreiben

Rot-Griine Regierung, Rot-griine Regierung

rot-griine Regierung

Anfiihrungszeichen in deutschen Texten ,,“

“Kanzler der Wiedervereinigung”

,Kanzler der Wiedervereinigung”

Anmerkungen zu Hervorhebungen in direkten
Zitaten direkt im Anschluss an dieses

“

,Durch eine ...“ ... (eigene Hervorhebung)

,Durch eine ...“ [Anm.: eigene Hervorhebung]

eine Schriftart fiir das gesamte Dokument (gilt
auch fur FuBnoten, Quellenangaben etc.),
SchriftgroRe im Text auch nicht variieren

,,.Durch eine gemeinsame Anstrengung ...“

,Durch eine gemeinsame Anstrengung ...“

zwei (oder mehrere) Leerrdaume zwischen
Wértern

Der Schwerpunkt lag besonders ...

Der Schwerpunkt lag besonders ...



http://www.duden.de/

unterschiedliche Absatzformatierungen (eine vs.
zwei Absatzmarken zwischen Absatzen)
vermeiden

Ein Absatz besteht mindestens aus drei Sdtzen. Einem
Einleitungssatz, einem Kernsatz und einem
abschlieRenden Satz. Dieser abschlieBende Satz leitet
zum neuen Absatz liber.

Dieser Absatz wird durch eine Absatzmarke getrennt.

Dieser Absatz wird durch zwei Absatzmarken
getrennt.

Ein Absatz besteht mindestens aus drei Sdtzen. Einem
Einleitungssatz, einem Kernsatz und einem abschlie-
Renden Satz. Dieser abschliefende Satz leitet zum
neuen Absatz lber.

Entweder wird jeder Absatz durch zwei Absatzmarken
getrennt, so wie hier.

Oder jeder Absatz wird nur durch eine Absatzmarke
getrennt. Jedenfalls empfiehlt sich Einheitlichkeit im
gesamten Dokument.

Grafiken/Abbildungen/Tabellen mit eigenem
Titel bzw. eigener Quellenangabe (Information
auf zB Originalgrafik ist nicht ausreichend!); bei
eigener Erstellung als Quellenangabe ,Quelle:
Eigene Darstellung.” einfligen

Grafik 1:

Abbildung 1: Der idealtypische Implementierungsprozess von Gesundheitsreformen
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Quelle: Eigene Darstellung nach Nutiey S., Smith P. . (1996), League Tables for Performance Improvement in Health Care.
Journal of Health Service Ressarch Policy, 3(1).

Abb. 1: Phasen der idealtypischen Umsetzung
einer Gesundheitsreform
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Quelle: Nutley & Smith (1998) in Czypionka et al. (2010, S.
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englische Begriffe, die 1 : 1 Gbernommen
werden (und noch nicht eingedeutscht sind),
kursiv und klein, als Hauptwortkombination
gegebenenfalls mit einem deutschen Begriff liber
einen Bindestrich verbinden

,Out-of-pocket” Zahlungen; “Gatekeeper” System

out-of-pocket-Zahlungen; gatekeeper-System

Waihrungsangaben einheitlich (siehe
internationale Normung, ISO 4217,
www.laenderdaten.de/kuerzel/
waehrungscodes.aspx)

50 € pro Mutter bei Kosten von EURO 100,00 pro
Elternpaar oder 78 US-Dollar

EUR 50 pro Mutter bei Kosten von EUR 100 pro
Elternpaar oder USD 78

einheitlich ,,gendern” im gesamten Text (fiir eine
Stil entscheiden und dabei bleiben)

Kritikerlnnen unter den Probanden und

Proband/innen

Kritiker/innen unter den Proband/inn/en oder Kriti-
kerlnnen unter den ProbandIinnen oder Kritiker und
Kritikerinnen unter den Probanden und Probandinnen


http://www.laenderdaten.de/kuerzel/waehrungscodes.aspx

