

Anlagen
So nutzen Sie diese Vorlage
Verzeichnisse aktualisieren
Inhalts-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis sind automatische Felder. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Verzeichnis und wählen Sie Felder aktualisieren. Wählen Sie dann Gesamtes Verzeichnis aktualisieren. Beim Drucken aktualisieren sich die Felder in der Regel automatisch.
Neue Abbildungs- und Tabellenüberschriften fügen Sie über den Reiter Referenzen mit Beschriftung einfügen hinzu. Sie nummerieren sich automatisch und erscheinen nach dem Aktualisieren im jeweiligen Verzeichnis.
Formatvorlagen nutzen
Formatieren Sie nicht von Hand, sondern über die Formatvorlagen im Reiter Start. Nehmen Sie Überschrift 1 bis 4 für Ihre Kapitel und Standard für den Fließtext. So bleiben Nummerierung und Verzeichnisse automatisch korrekt.
Format dieser Vorlage
Schriftart Arial, Fließtext 11 Punkt
Zeilenabstand 1,5, Ausrichtung Blocksatz
Seitenränder oben, rechts und unten je 2 cm, links 3 cm als Bindungsrand
Überschriften fett und automatisch nummeriert, Überschrift 1 beginnt jeweils auf einer neuen Seite
Format anpassen
Schriftart, Größe und Zeilenabstand des Fließtextes ändern Sie über die Formatvorlage Standard, im Reiter Start unter Formatvorlagen mit Rechtsklick und Ändern. Die Überschriften haben eigene Formatvorlagen, Überschrift 1 bis 4, die Sie bei Bedarf separat anpassen.
Die Seitenränder ändern Sie im Reiter Layout unter Seitenränder. Die Seitenzahlen liegen im Reiter Einfügen unter Seitenzahl, der Wechsel von römischen zu arabischen Ziffern ist über Abschnittswechsel bereits eingerichtet.
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Die Einleitung beantwortet vier Fragen. Was ist das Problem und warum ist es relevant? Was ist Ihre Forschungsfrage? Wie gehen Sie vor? Wie ist die Arbeit aufgebaut? Prüfen Sie die Frage selbst. Mit Ja oder Nein beantwortbar ist sie zu eng. Für ein ganzes Buch gedacht ist sie zu weit. Jeder Absatz der Arbeit sollte auf diese Frage einzahlen. Schreiben Sie die Einleitung zuletzt, dann passt das Versprechen zum Inhalt. Sie umfasst etwa 5 bis 10 Prozent der Arbeit.
Zum Abschluss prüfen
Beantwortet die Einleitung genau die Frage, die Sie wirklich bearbeitet haben?
Steht die Forschungsfrage klar und in einem Satz?
Theoretischer Rahmen und Forschungsstand
Gliedern Sie den Forschungsstand nach Themen und Positionen, nicht nach Autoren. Eine Aufzählung Autor für Autor wirkt wie ein Referat und bringt weniger Punkte. Recherchieren Sie über Google Scholar und die Datenbanken Ihrer Hochschulbibliothek. Dort liegen peer-reviewte Quellen, die frei nicht auffindbar sind. Die Funktion Zitiert von führt zu den meistgenutzten Arbeiten, Verwandte Artikel zur Nachbarschaft. Nutzen Sie Primärquellen statt Sekundärzitate, weil bei jeder Weitergabe Fehler entstehen. Legen Sie früh eine Literaturverwaltung an. Zotero ist kostenlos, Citavi gibt es meist über die Uni-Lizenz. Die Forschungslücke leiten Sie aus dem Forschungsstand ab, statt sie zu behaupten.
Wenn Recherche oder Auswertung zu viel werden, können Sie Ihre Arbeit komplett oder teilweise als Mustervorlage erstellen lassen.
Zum Abschluss prüfen
Ist jede zentrale Aussage mit einer Quelle belegt?
Ergibt sich die Forschungslücke erkennbar aus dem Forschungsstand?
Sind die wichtigsten Quellen aktuell und peer-reviewt?
Falsches Zitieren kostet regelmäßig Punkte und ist ein Plagiatsrisiko. Bei genau zwei Autoren nennen Sie immer beide. Ab drei Autoren schreiben Sie ab dem ersten Mal et al., so will es APA 7. Wörtliche Zitate brauchen eine Seitenzahl, sinngemäße im Deutschen oft ein vgl. Sekundärzitate, also zitiert nach, sind schwächer, weil Sie die Aussage nicht selbst geprüft haben. Besorgen Sie wo möglich die Originalquelle. Prüfen Sie Ihre Paraphrasen. Derselbe Satzbau mit ausgetauschten Wörtern gilt als Plagiat.
Am Ende der Arbeit prüfen
Steht jede Quelle aus dem Text auch im Literaturverzeichnis und umgekehrt?
Sind alle Belege im selben Stil formatiert?
Hat jedes wörtliche Zitat eine Seitenzahl?
Analyse und Diskussion
Der häufigste Grund für mittelmäßige Noten in den Arbeiten, die wir sehen, ist eine reine Zusammenfassung ohne Einordnung. Bauen Sie jeden Absatz aus drei Teilen, der Behauptung, dem Beleg mit Quelle und der Einordnung. Die Einordnung ist Ihre Eigenleistung. Dort sollte die meiste Arbeit liegen. Widersprüche in der Literatur benennen Sie offen und ordnen ein, was sie für Ihre Frage bedeuten. Eine Abbildung zeigt manchmal einen Zusammenhang, den Text nur umständlich beschreibt (siehe Abb. 1). Besprechen Sie jede Abbildung im Fließtext.
Zum Abschluss prüfen
Ordnet jeder Absatz die Quellen ein oder fasst er nur zusammen?
Zahlt jeder Abschnitt erkennbar auf die Forschungsfrage ein?
Wird jede Abbildung und Tabelle im Text besprochen?
[bookmark: _Toc54533219]Abb. 1: Beispiel einer Abbildung mit Beschriftung und Quelle
[image: ]
Quelle: ManuskriptMentor
Fazit
Greifen Sie Ihre Forschungsfrage wörtlich auf und beantworten Sie sie im ersten Satz. Danach suchen Prüfer zuerst. Prüfen Sie, ob das Fazit jedes Versprechen der Einleitung einlöst. Nennen Sie die Grenzen Ihrer Arbeit offen, etwa eine begrenzte Quellenlage. Neue Argumente oder Quellen kommen hier nicht mehr vor.
Für den Feinschliff, also Kommasetzung, roten Faden und Konsistenz, lohnt sich ein professionelles Lektorat.
Zum Abschluss prüfen
Steht die Antwort auf die Forschungsfrage im ersten Satz?
Löst das Fazit jedes Versprechen der Einleitung ein?
Sind die Grenzen der Arbeit benannt?
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Text
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Quelle: Eigene Darstellung.
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Komplette Bachelorarbeit schreiben lassen?

Individuell recherchiert und geschrieben, als Mustervorlage.
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