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Einleitung

Diese Vorlage ist als Hilfsmittel für die formale Gestaltung von Hausarbeiten gedacht. Die Vorlage kann für die Abfassung individueller Arbeiten genutzt werden, es können jedoch auch eigene Formatierungen verwendet werden. Einige Punkte sollten aber den hier dargelegten Standards entsprechen. Dies wird im Folgenden ausgeführt.

1 Aufbau und Gliederung der Arbeit

1.1 Deckblatt

Das Deckblatt sollte wie das Deckblatt dieser Arbeit gestaltet werden. Dabei besteht ein gewisser Freiraum, was die Preisgabe persönlicher Daten betrifft, d.h. Wohnadresse, Telefonnummer und/oder Email-Adresse sind nicht zwingend erforderlich, ihre Angabe kann aber hilfreich sein, falls Rückfragen seitens des Dozenten oder der Dozentin auftreten.

1.2 Inhaltsverzeichnis

Es bietet sich an, Inhaltsverzeichnisse automatisch erstellen zu lassen, damit man nicht jedesmal neu die Richtigkeit der Seitenzahlen überprüfen muss. Hierzu müssen die Überschriften mit Formatvorlagen erstellt werden. Da diese je nach verwendeter Software unterschiedlich funktionieren, kann an hier leider nicht darauf eingegangen werden, wie man Formatvorlagen anwendet. 

1.3 Inhaltliche Gliederung

Bei nichtempirischen Arbeiten, um die es sich bei der Mehrzahl der Hausarbeiten zu Seminaren handeln dürfte, ergibt sich die Gliederung vor allem aus dem zu bearbeitenden Inhalt. Es können daher an dieser Stelle nur grobe Anhaltspunkte gegeben werden. 

Zunächst sollte in einer knappen Einleitung die Einordnung des Gegenstandes der Arbeit in einen breiteren Kontext, die Relevanz des Gegenstandes und/oder die persönliche Motivation zur Auseinandersetzung mit dem Gegenstand dargestellt werden. Am Ende der Einleitung empfiehlt sich oft ein Überblick über die Gliederung des Folgenden in der Form: „Zunächst soll ... dargestellt werden ... danach folgt ein kurzer Abriss zu ... Im weiteren Verlauf soll an Beispielen erläutert werden, wie ...“ usw. 

Im Hauptteil, der angemessen untergliedert sein sollte (nicht zu wenige, aber auch nicht viele und zu tiefreichende Gliederungspunkte, s.u.), ist möglichst eine Trennung zwischen Darstellung von Sachverhalten, Theorien, Konstrukten usw. und deren Bewertung vorzunehmen, insbesondere, wenn es sich um eine eigene Bewertung handelt. Diese Trennung kann über je eigene Kapitel vorgenommen werden (d.h. 3. Darstellung von ...; 4. Bewertung von ...)

Nach dem Hauptteil folgt ein Fazit, eine Zusammenfassung, Schlussfolgerungen oder ein Ausblick oder was immer dem Gegenstand angemessen ist. Der Abschluss (Schluss‑Absatz bzw. Schluss-Satz) sollte eine sogenannte „take-home message“ enthalten, die noch einmal knapp die Hauptinformation der Arbeit wiedergibt. Er kann auch auf zentrale noch zu klärende Fragen verweisen oder eine abschließende Bewertung enthalten. Ein gelungener Schluss, der einem das Gefühl gibt, hier etwas Relevantes gelesen zu haben, ist mindestens so wichtig wie ein gelungener Anfang, der zum Lesen animiert.

Nach dem Textteil folgt das Literaturverzeichnis (s.u.) sowie gegebenenfalls ein Anhang, der etwa bei einer Arbeit zu projektiven Testverfahren (Rorschachtest u.ä.) Beispielmaterial oder bei einer Arbeit zur Intelligenzstrukturforschung typische Aufgaben enthalten kann. Im Allgemeinen ist bei Hausarbeiten ein Anhang nicht notwendig.

1.4 Gliederungsebenen

In dieser Vorlage wurden nur drei Gliederungsebenen berücksichtigt, da eine tiefergehende Gliederung für Arbeiten des Umfangs einer Hausarbeit in den meisten Fällen nicht notwendig ist und die Übersichtlichkeit der Darstellung eher beeinträchtigt. Bei der Nummerierung der Gliederungsebenen ist zu beachten, dass der Punkt hinter der letzten Zahl absichtlich fehlt, da dies der (zumindest in der Psychologie) gängigen Praxis entspricht. Sollen doch noch Unterpunkte unter den Überschriften eingefügt werden, dann kann das so geschehen:

Unterpunkt 1. Der Text, der den Inhalt des Absatzes charakterisiert, wird am Anfang der Zeile kursiv gesetzt. 

Unterpunkt 2. Außerdem wird der Text, der den Inhalt des Absatzes charakterisiert, mit einem Punkt abgeschlossen. 

Hier eine Anmerkung: Die obigen beiden Absätze umfassen jeweils nur einen Satz. Dies ist wo möglich zu vermeiden. Ein Absatz sollte immer mehr als einen Satz umfassen, auch wenn er dadurch nicht unbedingt länger wird. 

2 Absätze und Schrift

2.1 Absätze

Noch einige Worte mehr zu Absätzen: Absätze sollten optisch voneinander klar getrennt werden. Hier wurde das über einen Abstand von 12 pt nach jedem Absatz realisiert. Freizeilen zwischen Absätzen oder danach (z.B. bei Seitenumbrüchen) sollten nicht von Hand eingefügt werden. Überarbeitungen des Textes können dann nämlich dazu führen, dass Seitenumbrüche nicht mehr so aussehen, wie sie sollen. Eine andere Art der Abhebung der Absätze von einander ist, die erste Zeile jedes Absatzes einzurücken, wie dies in Büchern oft zu sehen ist. 

Außerdem sollte der Zeilenabstand 1,5 Zeilen betragen. Das sieht vielleicht auf der ersten Blick nicht so toll aus, man gewöhnt sich aber schnell daran. Der Zweck des 1,5-zeiligen Abstandes ist einfach der, dass so leichter Korrektur-Anmerkungen angebracht werden können.

Geschmackssache ist die Ausrichtung des Absatzes, d.h. ob der Absatz linksbündig oder im Blocksatz formatiert wird. Befunde der Wahrnehmungspsychologie sollen für eine bessere Lesbarkeit bei linksbündiger Formatierung sprechen. Ich finde Blocksatz besser, doch da tritt das Problem oft sehr großer Wortabstände auf. Dies kann aber relativ unproblematisch mittels Silbentrennung umgangen werden. Diese sollte jedoch unter keinen Umständen von Hand vorgenommen werden. Spätere Änderungen im Text oder andere Formatierung können dann nämlich zu Bindestrichen mitten in der Zeile führen. Natürlich gibt es eine Ausnahme, und zwar die, dass das Wort einfach falsch getrennt wurde. Dann muss manuell nachgebessert werden.

Absätze, die am Ende einer Seite beginnen, sollten wenigstens zwei, besser drei Zeilen auf dieser Seite umfassen. Stehen weniger Zeilen auf der Seite, sollte ein Seitenumbruch eingefügt werden.

2.2 Schrift

Als Standardschriftart bzw. -größe für die Abfassung wissenschaftlicher Arbeiten oder Manuskripte wird vielfach Times New Roman 12 pt gefordert. Deshalb wurde dies auch hier verwendet. Sollte keine explizite Vorschrift bezüglich der Verwendung dieser Schrift bzw. der Schriftgröße bestehen, können gerne auch andere Schriftarten benutzt werden. Dabei sollten die Schriften nicht zu exotisch sein, und bei Abgabe eines Exemplars der Arbeit auf Diskette oder CD ist zusätzlich zu beachten, dass die Schriften auch auf anderen Rechnern vorhanden sein sollten (sofern man die Arbeit nicht ohnehin in pdf konvertiert hat). Empfehlenswert sind Arial oder Verdana, die auf allen Rechnern und auch bei unterschiedlichen Betriebssysemen vorhanden sein sollten, während weitere m.E. sehr schöne Schriften wie Palatino Linotype, Univers oder auch Calibri (die bei neueren Microsoft Office Paketen die Standardschrift darstellt), gegebenenfalls nicht auf anderen Rechnern/Betriebssystemen existieren. In jedem Falle sollte bei alternativen Schriftarten darauf geachtet werden, dass in etwa die Größenverhältnisse der Schriften etwa Times New Roman 12 pt entsprechen (s. folgender Überblick zu idealen Schriftgrößen bei den genannten Schriftarten).

	Times New Roman 12 pt 1,5zeilig
	Palatino Linotype 11 pt, 1,4zeilig

	William James (1890) definiert Aufmerksamkeit folgendermaßen: "It is the taking possession by the mind, in clear and vivid form, of one out of what seem several simultaneously possible objects or trains of thought (James, 1890, S. 403)”.
	William James (1890) definiert Aufmerksamkeit folgendermaßen: "It is the taking possession by the mind, in clear and vivid form, of one out of what seem several simultaneously possible objects or trains of thought (James, 1890, S. 403)”.

	Arial 11 pt 
	Univers 10 pt

	William James (1890) definiert Aufmerksamkeit folgendermaßen: "It is the taking possession by the mind, in clear and vivid form, of one out of what seem several simultaneously possible objects or trains of thought (James, 1890, S. 403)”.
	William James (1890) definiert Aufmerksamkeit folgendermaßen: "It is the taking possession by the mind, in clear and vivid form, of one out of what seem several simultaneously possible objects or trains of thought (James, 1890, S. 403)”.

	Verdana 10 pt
	Calibri 12 pt

	William James (1890) definiert Aufmerksamkeit folgendermaßen: "It is the taking possession by the mind, in clear and vivid form, of one out of what seem several simultaneously possible objects or trains of thought (James, 1890, S. 403)”.
	William James (1890) definiert Aufmerksamkeit folgendermaßen: "It is the taking possession by the mind, in clear and vivid form, of one out of what seem several simultaneously possible objects or trains of thought (James, 1890, S. 403)”.


Übersicht 1. Empfehlenswerte Alternativen zu Times New Roman und ideale Schriftgrößen
Zitation

Die Art und Weise, in der Literatur im Text angeführt wird, variiert erheblich zwischen einzelnen Wissenschaftsbereichen und auch innerhalb der Fächer in verschiedenen Publikationsorganen. Die folgenden Punkte beziehen sich auf die „Richtlinien zur Manuskriptgestaltung“ der Deutschen Gesellschaft für Psychologie.

Zunächst jedoch noch einige Anmerkungen zur Frage, wann Quellen angeführt werden sollten oder müssen oder wann wörtlich zitiert werden kann oder sollte: Quellen sind immer dann anzugeben, wenn man bestimmte Behauptungen aus der Literatur übernimmt. Dabei bedürfen Behauptungen, die eher allgemeiner Natur sind (z.B. „Aufmerksamkeit ist eine wesentliche Voraussetzung für zielgerichtetes Verhalten.“) keiner Angabe, während nicht unmittelbar nachvollziehbare oder nachprüfbare Behauptungen (wie etwa „Die Begriffe Aufmerksamkeit und kognitive Kontrolle lassen sich schwer trennen.“) mit einer Angabe der Quelle dieser Behauptung versehen werden müssen. Oft lassen sich beide Arten von Behauptungen schwer unterscheiden, aber nach dem Lesen der für die Abfassung der Arbeit erforderlichen Literatur wird schnell klar, was mit Quellen untermauert werden muss und was für sich stehen kann.

Wörtliche Zitate sind im Allgemeinen nicht nötig, und wenn doch, sollten sie sparsamst verwendet werden (z.B. für Definitionen). Dabei muss in diesem Fall im Gegensatz zu normalen Quellenverweisen, die lediglich den Artikel oder das Buch betreffen, auch die konkrete Seitenzahl angegeben werden (für ein Beispiel s. Übersicht 1). 

Noch eine letzte Anmerkung: Oft stellt sich die Frage, ob man für eine Behauptung, die etwa in einem Lehrbuch steht und dort mit einer bestimmten Literaturangabe untermauert ist, das Lehrbuch oder die Originalarbeit ins Literaturverzeichnis aufnimmt. Prinzipiell sollte man nur das als Quelle angeben, was man auch gelesen hat, da sich bestimmte Aspekte einer Originalarbeit in der Sekundärdarstellung oft verkürzt wiederfinden. Handelt es sich aber um weniger zentrale Punkte, lohnt sich die Lektüre (und der Aufwand für die Beschaffung) des Originalartikels nicht unbedingt. In diesem Falle wäre etwa zu zitieren: X (1995; in Y & Z, 1997). Ins Literaturverzeichnis nimmt man dann praktischer- aber nicht zwingenderweise beide Quellen auf, damit der Leser unmittelbar auf die Originalquelle X zugreifen kann, und nicht erst X und Y hervorholen muss. 

2.2.1 Zitation im Text

Im Text wird folgendermaßen zitiert: „X (1995) weist darauf hin, dass …“ Das kann auch so aussehen: „Die Begriffe Aufmerksamkeit und kognitive Kontrolle lassen sich schwer trennen (X, 1995).“ oder „Bereits 1995 wies X darauf hin, dass ...“. Wird X nur exemplarisch angeführt, kann man auch schreiben: „... (vgl. X, 1995).“ Statt „vgl.“ kann auch „siehe z.B.“ stehen oder je nachdem „zsf. S.“.

Bei zwei Autoren ist die Zitation prinzipiell gleich, zu beachten ist jedoch, dass bei der Anführung der Autoren im Text ein „und“ zwischen den Namen steht, während in der Klammer ein kaufmännisches „&“ zu verwenden ist. Beispiel: „X und Y (1997; 1999) weisen darauf hin, dass ...“ bzw. „...wurde wiederholt hingewisen (X & Y, 1995; 1999). 

Während bei Zitation zweier Autoren immer beide angeführt werden, ist das ab drei Autoren anders. Dann werden beim erstmaligen Auftreten im Text alle Autoren angeführt, später dann nur noch der erste mit dem Zusatz „et al.“, der für lateinisch „et alii – und andere“ steht. Beispiel: „X, Y und Z (1996) weisen darauf hin, dass ... Insofern müssen die Aussagen von X et al. (1996) als maßgeblich angesehen werden.“. Handelt es sich allerdings um mehr als fünf Autoren, steht gleich bei der ersten Erwähnung „et al.“. 

Werden für eine bestimmte Behauptung mehrere Quellen angeführt, sind diese alphabetisch zu ordnen und durch ein Semikolon zu trennen. Beispiel: „...weisen eine hohe Überlappung auf (X, 1995; X & Y, 1996; Z et al., 1997).“ Haben die gleichen Autoren mehrere Arbeiten im selben Jahr veröffentlicht, sind die Jahreszahlen mit a, b usw. zu kennzeichnen (was dann auch im Literaturverzeichnis berücksichtigt werden muss.  

2.2.2 Literaturverzeichnis

Im Literaturverzeichnis würden Quellen wie in den folgenden erfundenen Beispielen formatiert werden (zur Abgrenzung von den Erläuterungen stehen die Literaturangaben hier eingerückt und in Verdana 9 pt; normalerweise sind sie aber wie der übrige Text zu halten):

Schweigert, K. (1995). Aufmerksamkeit und kognitive Kontrolle. Psychologische Rundschau, 17, 157-169.

Schweigert, K. & Muhlmann, B. (1996). Attention and cognitive control. Psychological Bulletin, 21, 631-644.

Wie zu sehen ist, wird der Name der Zeitschrift kursiv gedruckt. Handelt es sich bei der Quelle um ein Buch, wird der Buchtitel kursiv gedruckt. Dahinter stehen Verlagsort: Verlagsname. 

Schweigert, K. (1998). Aufmerksamkeit und kognitive Kontrolle. Berlin: Springer.

Beiträge aus Herausgeberwerken werden so gestaltet:

Muhlmann, B. (1997). Kognitive Kontrolle. In: K. Schweigert (Hrsg.), Aufmerksamkeit (S. 79-93). Göttingen: Hogrefe.

Die Seitenzahlen in obiger Literaturangabe beziehen sich auf den Ort des Beitrages, der zitiert wurde. Es gibt natürlich noch eine Reihe weiterer Quellen, die eine spezifische Gestaltung erfordern. Als Standard hierfür sei auf die „Richtlinien zur Manuskriptgestaltung“ der Deutschen Gesellschaft für Psychologie verwiesen.

2.2.3 Literaturangaben als Zahlen bzw. als Fußnoten

Da der Standpunkt, häufige Einschübe von Literaturangaben in Klammern behinderten das Lesen, durchaus seine Berechtigung hat, finden sich zuweilen die Literaturangaben als Zahlen bzw. als Fußnoten. Beispiel:

Text:
„Aufmerksamkeit wird vielfach mit kognitiver Kontrolle gleichgesetzt
, 
, 
.“

Literaturverzeichnis (bzw. Fußnote, s.u.): 

1. Schweigert, K. (1995). Aufmerksamkeit und kognitive Kontrolle. Psychologische Rundschau, 17, 157-169.

2. Schweigert, K. & Muhlmann, B. (1996). Attention and cognitive control. Psychological Bulletin, 21, 631-644.

3. Muhlmann, B. (1997). Kognitive Kontrolle. In: K. Schweigert (Hrsg.), Aufmerksamkeit (S. 79-93). Göttingen: Hogrefe.

Diese Option hat den gravierenden Nachteil, dass sowohl Verfasser als auch Leser ständig im Kopf Zahlen zu Werken zuordnen müssen. Während bei expliziter Angabe von Namen und Jahreszahl vor allem dann, wenn die Quelle dem Leser bekannt ist, sofort klar ist, „ach ja, hier wird sich auf Schweigert (1995) bezogen“, muss bei Zahlen entweder nach hinten geblättert oder ans Seitenende geschaut werden, um die Zuordnung vorzunehmen. Dies erschwert das Lesen mindestens genauso wie Angaben in Klammern. Sollte diese Option jedoch aus bestimmten Gründen praktisch oder zwingend sein, dann ist zu beachten, dass im Gegensatz zu normalen Fußnoten, die auf jeder Seite wieder bei 1 beginnen, Fußnoten mit Literaturangaben durchnumeriert werden. 

2.3 Fußnoten

Da wir gerade bei Fußnoten sind, auch dazu ein kurzer Abschnitt. Generell finden sich in (psychologischen) Artikeln oder Büchern keine oder kaum Fußnoten, da ja alles, was wichtig ist, auch im fortlaufenden Text stehen kann, und alles, was nur am Rande bedeutsam ist, in einem Nebensatz abgehandelt oder ganz weggelassen werden kann. 

Sollten gewichtige Gründe für die Einfügung einer Fußnote sprechen, dann sollte diese Einfügung „automatisiert“ vornehmen. In Word lassen sich Fußnoten über Einfügen > Fußnote einfügen, wobei man eine Reihe von Optionen hat, auf die hier nicht eingegangen werden kann. Vergleichbare, teilweise sicher auch besser zu handhabende Funktionen bieten auch andere Textverarbeitungsprogramme. Von Hand sollten Fußnoten deshalb nicht eingefügt werden, weil es bei späteren Ergänzungen im Text leicht zu Formatierungsproblemen (Fußnote rutscht über Seitenende hinaus) und Konfusionen bei der Nummerierung kommen kann (Einfügung einer neuen Literaturangabe erfordert vollständiges Neunummerieren der nachfolgenden Angaben).

2.4 Abbildungen und Tabellen

Wo es möglich und sinnvoll ist, sollten – wenn auch sparsam – Abbildungen zur Illustration oder Zusammenfassung von komplexen Sachverhalten bzw. Tabellen zur strukturierten Darstellung wichtiger Information eingefügt werden.

2.4.1 Tabellen

Tabellen lassen sich in Word sehr leicht erstellen, erweitern und ändern. Dennoch sitzt man oft stundenlang an einer Tabelle, vor allem, wenn man sich vorher nicht über die Struktur klargeworden ist. Also besser zuerst auf Papier probieren, wie das Ganze aussehen wird, ob zu viele Spalten und Zeilen vielleicht eher verwirren als das Verstehen fördern usw. 

Einige Vorgaben zur Gestaltung von Tabellen sind die Folgenden: Tabellen werden beginnend mit 1 durchnumeriert. Die Titelzeile enthält alle wichtigen Informationen zum Inhalt der Tabelle. Ebenfalls wichtige, aber eher ins Detail gehende Angaben werden unter der Tabelle unter dem Punkt Anmerkungen eingefügt. Hier stehen auch Erläuterungen zu Abkürzungen, soweit diese nicht aus dem Tabelleninhalt hervorgehen oder selbstverständlich sind. Zum Umfang und Grad der Detailliertheit der Angaben kann als Faustregel gelten, dass die Tabelle auch verständlich sein sollte, ohne den Artikel gelesen zu haben. 

Untenstehende Tabelle verdeutlicht, wie dies aussehen kann. Dabei ist auch zu sehen, dass die Tabelle nur horizontale Linien enthält, wie das in Zeitschriften meist gehandhabt wird. Das sieht vor allem gedruckt sehr gut aus, ist also zu empfehlen, wird aber von mir nicht unbedingt vorgeschrieben. Was ich jedoch bitte zu realisieren, sind Tabellen, die über die Seitenbreite gehen. Sollte die Tabelle dann einfach zu weit auseinander gezerrt sein, kann die Tabelle zur Not auch zentriert werden.

Tabelle 1. TPQ-Skalen und –Subskalen: Itemzahlen und Reliabilitätskoeffizienten

	Skalen
	Items
	Interne Konsistenz
	Retest-Reliabilität c

	
	
	Deutsche Version a
	Englische Version b
	

	NS:  Novelty Seeking
	34
	.79
	.68 – .75
	.76

	NS1: Exploratory Excitability 

NS2: Impulsiveness 

NS3: Extravagance 

NS4: Disorderliness 


	9

8

7

10
	.60

.63

.73

.49
	.36 – .54

.38 – .56

.47 – .64

.44 – .57
	.68

.57

.70

.62

	HA:  Harm Avoidance
	34
	.85
	.77 – .85
	.79

	HA1: Anticipatory Worry

HA2: Fear of Uncertainty

HA3: Shyness with Strangers

HA4: Fatigability & Asthenia


	10

7

7

10
	.74

.70

.63

.68
	.45 – .67

.52 – .65

.51 – .75

.71 – .75
	.68

.69

.75

.59

	RD:  Reward Dependence
	30
	.75
	.55 – .69
	.70

	RD1: Sentimentality

RD2: Persistence

RD3: Attachment

RD4: Dependence


	5

9

11

5
	.57

.65

.74

.57
	.39 – .46

.35 – .58

.55 – .67

.37 – .44
	.59

.61

.69

.51


Anmerkungen. a Cronbachs (, N = 160 deutsche Erwachsene, Weyers et al. (1995); b Cronbachs (, N=1019 U.S.-amerikanische Erwachsene; Cloninger et al. (1991); c Retest-Reliabilität (6 Monate), N=441 U.S.-amerikanische Erwachsene, Cloninger et al. (1991)

Wie zu sehen ist, kann der Text in der Tabelle auch kleiner als die Standardschriftart und einzeilig sein – kann, muss aber nicht. Dagegen muss der Anmerkungstext kleiner als die Standardschriftart sein. 

2.4.2 Abbildungen

Auch für Abbildungen gilt prinzipiell das zu Tabellen Gesagte: Alle wichtige Information muss enthalten sein, um gegebenenfalls die Abbildung auch aus dem Artikel herauskopieren und als Anschauungsmaterial verwenden zu können. Im Unterschied zu Tabellen steht bei Abbildungen der Titel zusammen mit den Erläuterungen unter der Abbildung (s.u.).

Abbildung 1. Überlappung von Aufmerksamkeit und kognitiver Kontrolle (nach Schweigert., 1995)

Zur Erstellung von Abbildungen reichen in den meisten Fällen die Word-Funktionen aus (Grafikwerkzeuge sind in der Zeichnen-Symbolleiste verfügbar: Ansicht > Symbolleisten > Zeichnen ). Komplexere Grafiken, bestehende Dateien oder eingescannte Bilder können über die Funktion Einfügen > Grafik > Aus Datei ... eingefügt werden. Dabei sind Vektorgrafiken Pixelbildern vorzuziehen, und bei Pixelbildern empfehlen sich *.bmp- oder *.tif (am besten LZW-komprimiert) als günstige Formate (sowie u.U. *.pdf).
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