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Seminararbeit mit WinWord

Die juristische Seminararbeit:
Form, Methode und WinWord — i

Christina Knop
A. Der Textteil

I. Allgemeine Hinweise

1. Seitenangabe

Im Unterschied zu der Numerierung des ersten Teiles der Seminararbeit, erfolgt die Seiten-
angabe im Textteil mit arabischen Ziffern. Nach einer, hauptsichlich frither vertretenen
Ansicht, sollten die Seitenzahlen ohne den Zusatz von Klammern, Strichen oder dhnlichem
iiber dem Schriftspiegel zentriert werden.! Meines Erachtens ist es heute jedoch gestattet,
Zusitze wie z.B. “Seite” 0.4. vor die Seitenzahl zu setzen und die Formatierung zu variie-
ren, um das Layout der Seminararbeit optisch ansprechender zu gestalten.

2. Uberschriften

Alle im Inhaltsverzeichnis verwandten Formulierungen miissen mit denen im Text gewahl—
ten Uberschriften iibereinstimmen.’ Es sollte vermieden werden, daf} der Textteil einer Sei-
te mit einer Uberschrift endet. Deshalb ist darauf zu achten, daf} der Uberschrift am Ende
einer Seite zumindest noch eine Absatzreihe folgt.

3. Hervorbebungen

Da Hervorhebungen Unruhe in das Schriftbild bringen, sollten sie im Text sparsam ver-
wendet werden.> Die einzelnen Uberschriften werden im Text automatisch dadurch her-
vorgehoben, daff man fiir sie je nach ihrer Wichtigkeit verschiedene Gliederungsebenen
verwendet.

4. Wortliche Zitate

Wortliche Zitate sind immer in Anfithrungszeichen zu setzen. Sie sollten stets wértlich
iibernommen werden, selbst wenn sie in veralteter Schreibweise verfaflt sind oder Fehler
enthalten.* Die Tatsache, daf der Verfasser der Arbeit den Fehler zwar gesehen, der wissen-
schaftlichen Genauigkeit wegen aber tibernommen hat, wird durch den Zusatz in spitzen
Klammern deutlich gemacht. Wird bei einem Zitar ein Wort oder eine Zabl aunsgelassen, so ist
dies durch zwei Punkte innerbalb einer Klammer (..) kenntlich zu machen. Bei Auslassung
zweier oder mebrerer Worter werden drei Punkte in die Klammer gesetzt (...).> Wenn aus
Griinden des Smnzusammenbangs ein Wort hinzugefiigt werden mufs, so ist dieses ebenfalls in
Klammern zu setzen®, z.B. “der Text sinnvoll (ist)”. Handelt es sich um Zitate aus dem Engli-
schen, Franzosischen oder aus dem Lateinischen, so sind diese nicht zu iiberserzen.”

5. Nicht wirtliche Zitate

Die wissenschaftliche Genauigkeit gebietet es, nicht nur bei wértlichen Zitaten, sondern
auch bei Ubernahme dargelegter Ansichten die Vertreter dieser Auffassung zu benennen.
Der allgemeine Grundsatz des Zitierens ist, daf der Leser ausreichend tiber die Fundstelle
informiert wird.® Deshalb ist nicht nur die verwendete Literatur, sondern auch die Recht-

Poenike S. 113; anders Gerhards S. 127, welcher die Einbindung durch zwei Striche vorsieht.
2 Tettinger Jus 81, 359.

3 Gerhards S. 129, Poenike S. 117.

% Gerhards S. 134; Tettinger Jus 81, 358; Kerschner S. 140.

5 Gerhards S. 130; auch Poenike S. 123 und Kerschner S. 140 jedoch ohne Klammer.

®  Tettinger Jus 81, 358; Kerschner S. 140; Gerhards S. 130.

7 Gerhards S. 135; Tettinger Jus 81, 359.

8 KerschnerS. 141.
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sprechung und sonstige publizierte Quellen anzugeben. Nicht wortliche Zitate werden nie-
mals in Anfihrungszeichen gesetzt. Auflerdem sollte darauf geachtet werden, dafl die Aus-
sagen der verschiedenen Autoren sinngemif} und prizise zusammengefafit wiedergegeben
werden. Dabei sollte die indirekte Rede in richtiger Weise verwendet werden. Welchen
Umfang und welche konkreten Angaben die Belegstellen aufweisen sollten, wird im Rah-
men der Erlduterung der Fufinoten aufgezeigt (s.u. 2. Teil B, L).

IL Inhaltliche Empfehlungen

Bei der Darstellungsweise des Themas sollte darauf geachtet werden, daff die Behandlung
der Materie nicht zu langatmig oder zu schwerfillig vonstatten geht. Da die Seminararbeit
sich meistens an einen grofleren Adressatenkreis wendet, sollte die Aufbereitung des Textes
das Interesse des Lesers wecken.

1. Einleitung

Um den Leser in das Thema einzufiihren und diesen mit dem Thema vertraut zu machen,
sollte die Seminararbeit eine Einleitung enthalten. Diese muf8 nicht zwingend als eigener
Gliederungspunkt auftreten, sondern kann zu Beginn der sachlichen Ausfihrungen er-
scheinen.” Hierbei kann durch den Hinweis auf die praktische Bedeutung der Arbeit oder
durch Andeutung der Vorgehensweise bei Erstellung der Arbeit die Aufmerksamkeit der
Adressaten erhoht werden.

2. Hauptteil
Im Hauptteil findet die Auseinandersetzung mit dem Thema und den in diesem Zusam-
menhang bereits erschienenen Texten und Materialien statt, 0

a). Darstellung verschiedener Meinungen

Bei nahezu jeder Behandlung wissenschaftlicher Fragen existieren uiber deren Losung ver-
schiedene Ansichten. Aus Grinden der wissenschaftlichen Genauigkeit miissen diese zu-
mindest grob skizziert werden. Dabei sollte vermieden werden, die einzelnen Ansichten
einfach nacheinander aufzulisten, da das stilistisch ungiinstig und fir den Leser ermtidend
ist. Vielmehr sollte sich der Verfasser bemiihen, sachorientierte Meinungsgruppen zu bil-
den, um die verschiedenen Ansichten zu biindeln und so leichter verstindlich zu machen.!!

b). Beispiele

Um einen Block von Informationen weiter zu veranschaulichen, bietet es sich an, die The-
. mendarstellung mit Beispielen aufzulockern. Der Einsatz von Fallbeispielen dient dabei ei-
nerseits der Selbstkontrolle des Verfassers, der daran erkennen kann, ob er die Materie
wirklich im Griff hat und andererseits der Verstindlichmachung gegentiber dem Leser, dem
das Thema durch den praxisnahen Bezug geldufiger wird und sich gleichzeitig auch besser
einpragt.

c). Abbildungen, Schaubilder, Skizzen

Den gleichen auflockernden Effekt kann die Verwendung von Abbildungen, Schaubildern,
Skizzen 0.4, haben. Mit der Verwendung solcher Mittel kann unter Umstinden eine langat-
mige Erklirung erspart werden. Diese Verdeutlichungskriterien sollten jedoch sparsam ver-
wendet werden, da sonst der wissenschaftliche Anspruch der Arbeit Schaden nehmen
konnte.!? Jede Abbildung, Skizze, Tabelle 0.4. sollte dabei eine Uberschrift tragen, die den
Inhalt der Aufzeichnungen mit eindeutiger Bestimmung erkennen 13t.1?

9 KerschnerS, 152; Poenike S, 104,

10 Ppoenike S, 104,

. 1S auch Kerschner S. 154, 155.

12 Auch Kerschner S, 156; Poenike S, 105,
13 GerhardsS. 131,
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d). Sprache und Stil

Ob eine Darstellung fliissig und interessant ist, hingt auch von Stil und Sprache ab.!* Die
Verwendung kurzer prignanter Formulierungen trigt dabei ganz erheblich zum klaren
Verstindnis des Textes bei, wohingegen lange verschachtelte Sitze zu Unklarheit und Kon-
zentrationsabnahme fithren kdnnen. Zu beachten ist auch, daf} die Verwendung der Ich-
Form bei persdnlichen Stellungnahmen zu vermeiden ist. Die Ansicht des Verfassers kann
auch in weniger aufdringlicher Form, z.B. mit Zusitzen wie “es ist anzumerken”, “dem
wiire hinzuzufiigen” u.4. zum Ausdruck kommen.!

3. Zusammenfassung

Fiir die Seminararbeit ist eine Zusammenfassung der Ergebnisse nicht zwingend vorge-
schrieben. Ob eine solche geboten ist, hingt von der jeweiligen Materie ab.1® Bei einem
komplizierten, schwer erfalbaren Thema kann eine zusammenfassende Auflistung der
wichtigsten Thesen und Erkenntnisse durchaus geboten sein, um sie dem Leser nochmals
zuginglich zu machen. Dabei kann die abschliefende Zusammenfassung auch der Kontrol-
le des Autors dienen, der damit Giberpriift, ob er tatsichlich alle wichtigen Punkte abgehan-
delt und verstindlich gemacht hat. Grundsitzlich sollte jedoch die Behandlung des Themas
im Halllgtteil in sich verstindlich sein, so dafl die Zusammenfassung méglichst kurz zu hal-
ten ist.

III. Technische Umsetzung

1. Anlegen von Seitenzahlen

Die Seitenzahlen werden, wie auch beim Inhalts- und Literaturverzeichnis mit Hilfe des
Mentis *Einfiigen” erstellt. Zuerst wird im Menti *Einfiigen” die Funktion ’Seitenzahlen’ ak-
tiviert. In der gedffneten Dialogbox (vgl. Abb. 10) wird als Position die Kopfzeile und eine
rechte Ausrichtung gewihlt. Sodann wird durch Aktivierung des Buttons "Format’ das Sei-
tenzahlenformat ausgewihlt, welches in diesem Fall mit arabischen Ziffern festzulegen ist.
Werden beide Dialogboxen mit OK verlassen, so ist der gesamte Text mit arabischen Zif-
fern durchnumeriert. Um vor der Seitenangabe einen Zusatz wie z.B. “Seite” 0.4. einzufii-
gen, mufl im Mentii *Ansicht’ die Option *Kopf-/Fuflzeile’ aktiviert werden. In der Dialog-
box mufl ’Kopfzeile’ ausgewihlt werden. Mit Aktivierung des Schalters OK wird am unte-
ren Bildrand die Kopfzeile sichtbar. Hier kann der gewtinschte Zusatz vor die Seitenzahl
geschrieben werden. Mit Betitigung des Schlieen-Schalters ist die Riickkehr zum Text
moglich. Der entsprechende Zusatz erscheint auf jeder Seite vor der Seitenangabe.

~Steile

t{®0ben [Koplzeile);

¢ Unten [FuBzeile]

rAuszrichtung

¢ Links ¢ Zentriert @ Rechts

4" Kerschner S. 156.
15 Poenike S. 106.

16 Kerschner S. 158.
7 Kerschner S. 158.
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Neu in WinWord 6.0

Im Programm WinWord 6.0 vollzieht sich das Anlegen der Seitenzahlen in der gleichen
Weise. Bei der Gestaltung der Kopf- und Fufizeile wurde das Verfahren etwas verein-
facht. Wird im Menti ’Ansicht’ der Befehl *Kopf-und Fuflzeile’ aufgerufen, so erscheint
eine kleine Symbolleiste mit verschiedenen Buttons. Durch Aktivierung dieser Buttons
erschliefft sich z.B. die Méglichkeit, zwischen der Kopf-und Fufizeile zu wechseln oder
Datum und Uhrzeit automatisch einfiigen zu lassen. Soll ein entsprechender Zusatz in
die Kopfzeile aufgenommen werden, so ist dieser hier einzugeben. Nach dem Schliefen

dieses Ansichtsmodus erscheint der Zusatz automatisch auf jeder Seite des Dokuments.

2. Gliederungsiiberschriften

a). Gliederungsebenen

Der Text wird mit Hilfe von Uberschriften untergliedert. Dabei sollten die Uberschriften
entsprechend ihrer Wichtigkeit formatiert werden. Dies geschieht mit Hilfe des Druckfor-
matsystems, wobei jeder Uberschrift ein bestimmtes Druckformat zugeordnet wird. Neue
Druckformate kénnen definiert werden, indem man im Gliederungsmodus die einzelnen
Uberschriften (bis Gliederung 9) verschiebt (s.u.).

Um die Formatierung eines Druckformats zu indern, muf} die Dialogbox "Druckformat’ ge-
Sffnet werden (vgl Abb. 11). Dies geschieht entweder durch Aktivierung des Punktes "Druck-
format” im Menii "Format’ oder schneller durch das Betitigen der Tasten Strg+y+y.

Welches Druckformat geindert wird, ergibt sich aus der Anzeige des entsprechenden Namens im
Fenster "Druckformatname’. Empfehlenswert ist es, fiir jedes Druckformat eine Tastenkombina-
tion festzulegen, damit das gewiinschte Druckformat wihrend der Arbeit im Text jederzeit zuge-
wiesen werden kann. Die Definition der Tastenkombination erfolgt mit Strg+Umschalttaste+ei-
nem Buchstaben oder einer Zahl, z.B. Strg+Umschalt+S. als Tastenkombination fiir den Standard-
text und Strg+Umschalt+1 fiir die Gliederung 1 usw. Um die Gliederungsebenen weiter zu be-
stimmen, kann durch einen Klick auf den Definieren-Schalter ein weiterer Teil der Dialogbox ge-
Offnet werden, worin sich die Formatierungsmoglichkeiten befinden, welche auch im Menii *For-
mat’ bestehen. Mit Hilfe der Rubrik "Zeichen’ 1463t sich das jeweilige Zeichenformat mit Schriftart
und Schriftgrofie festlegen. Zu beachten ist hierbei, dafl die Schriftart im gesamten Text einheitlich
gewihlt werden sollte. Demgegeniiber ist die abstufende Verinderung der Schriftgrofie um einige
Punkte eine geeignete Variationsméglichkeit. Weiterhin kénnen die Uberschriften durch den Ein-
satz von Unterstreichungen, Fettdruck, Kursivschrift usw. voneinander abgegrenzt werden.

. Durch geschickten Einsatz der verschiedenen Varianten kann damit der Uberschrift und
dem folgenden Textabschnitt ein unterschiedlicher Stellenwert eingerdumt werden.

Im Fenster ’Nichstes Druckformat’ wird bestimmt, in welchem Druckformat der Text un-
ter einer Uberschrift erscheint. In der Regel folgt einer Gliederungsiiberschrift wieder das
Standardtextformat, so daf} hier der Name Standard auszuwihlen ist.

Damit die Anderungen auch tatsichlich durchgefiihrt werden, muf} der Befehl >Andern’
aktiviert und die nachfolgende Sicherheitsabfrage bejaht werden.

Druckformatname:

r T astenkombination definieren

(X STRG + [ UMSCHALT + Taste:

Aktuelle Beleguny: [chne Belegung]

B eschreibung
Schiift: Times New Roman 10 pt, Sprache: Deutsch, Linksbiindig

rZ2u andernde Formatierung

Nachstes Druckformat:
| Standard

[1 Der ¥orlage hinzufiigen
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WinWord 6.0:

Nicht viel Neues bei den (Druck-)Formatvorlagen

Beim Zuweisen von Druckformaten wurden in der Version WinWord 6.0 keine wesent-
lichen Anderungen vorgenommen. Wie bereits erwihnt, hat sich vornehmlich die Ter-
minologie gedndert, wobei WinWord 6.0 nun den Begriff 'Format’ und *Formatvorlage’
gebraucht. Beim Erstellen einen neuen Datei stellt das Programm drei Uberschriftsfor-
matierungen zur Verfiigung. Diese kénnen geindert werden und ihnen kénnen weitere
Uberschriftenformate zugewiesen werden. Dies geschieht mit Hilfe der Funktion *For-
matvorlage’ im Menii "Format’. In der Dialogbox erscheint im Fenster ’Formatvorlage’
die aktuelle Formatvorlage der Uberschrift. Soll diese gedndert werden, so ist iiber den
Bearbeiten-Button in eine weitere Dialogbox zu wechseln, in der wie schon beschrieben
der Name der Formatvorlage geindert und die Formatierung fiir den nichsten Absatz
festgelegt werden kann. Sollen die Schriftgrofle, die Schriftart 0.4. der Uberschrift gein-
dert werden, so kann tiber den Button "Format’ in weitere Dialogboxen gewechselt wer-
den, in denen die diesbeziigliche Anderungen vorzunehmen sind. Um die Anderungen
tatsichlich wirksam werden zu lassen, sind die Dialogboxen mit ’OK’ und *Zuweisen’
zu verlassen.

b). Numerierung

Auch die Durchnumerierung der Uberschriften wird von WinWord automatisch durchge-
fihrt. Dazu sollte im Menii ’Extras’ der Punkt "Numerierung/Aufzihlung’ aufgerufen wer-
den. Von den drei Kategorien, die oben in der Dialogbox erscheinen, ist die Alternative
*Gliederung’ anzuklicken. Im Fenster "Format’ kann die gewiinschte Gliederungsart ge-
wihlt werden (vgl. Abb. 12).

Wihlen Sie eine der drei Kategorier:

(> Aufzihlungen ) Numerierung COHE

Format: rMonitor

|Dezima| 1 ”__...__
Dezimal: 111 114 11,1, e—
Gliederung: —

[l

1. A. 1. a) (1) [a]) [i)
Reihenfolge: 1 2 3 4 56 7
Ubemahme aug der Markierung

[] Automatische Aktualisierung

Beginnen mit: |:l 12,2, e

] Nur Hummern erzetzen

(<] Negativer Erstzeileneinzug ~ Mab:

Wird hingegen eine individuelle Numerierung gewiinscht, so ist folgendermafien zu verfah-
ren: Im Ansichtsmodus Gliederung’ werden mit Hilfe der Nummernknopfe alle diejeni-
gen Gliederungsebenen eingeblendet, die eine Numerierung erhalten sollen. Nun werden
die gewiinschten Numerierungen fiir die entsprechenden Gliederungsebenen einmalig ein-
gegeben, also z.B. A. fiir Gliederung 1; I fiir Gliederung 2, 1. fiir Gliederung 3 usw. Sodann
wird der gesamte Text markiert (Strg+Taste 5 des Nummernblocks oder Strg+ein Klick mit
der linken Maustaste auf den linken Seitenrand) und im Menii *Extras’ der Unterpunkt
Numerierung/Aufzihlung aktiviert. Dort wird wie oben die Alternative *Gliederung’ ein-
geschaltet und im Fenster "Format’ der Punkt *Ubernahme’ aus der Markierung gewihlr.
Die Eingabe ist mit OK abzuschliefen. Somit wurde jeder Gliederungsebene die entspre-
chende Numerierung zugewiesen. Dieses Verfahren darf jedoch erst nach Beendigung der
Texteingabe durchgefithrt werden, da bei nachtriglichen. Verschiebungen keine automa-
tische Anpassung erfolgt.
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WinWord 6.0:

Numerierungsfunktion entscheidend verbessert

In der Version 6.0 wurde die Funktion "Numerierung” entscheidend verbessert. Im Me-
nii "Format’ befindet sich nunmehr mit dem neuen Befehl *Uberschriften numerieren’
eine Funktion, die die Numerierung der Uberschriften erleichtert. Wird dieser Befehl
aktiviert, so zeigt die Dialogbox verschiedene Gliederungsarten. Durch Anklicken kann
eine dieser Moglichkeiten ausgewihlt werden. Wird die Dialogbox mit OK verlassen, so
wird die Gliederungsart auf alle bestehenden Uberschriften im Dokument angewendet.
Werden nun neue Uberschriften im Dokument verwendet, so weist das Programm die-
sen automatisch die entsprechende Numerierung zu. Dieses System kann bis zu neun
Gliederungsebenen durchgefithrt werden. Falls eine individuelle Numerierung ge-
wiinscht wird, kdnnen die bestchenden leicht modifiziert werden, indem {iber den But-
ton ’Bearbeiten’ in eine Dialogbox gewechselt wird und dort die gewiinschten Anderun-
gen vorgenommen werden. Mit Hilfe des Fensters *Ebene’ lassen sich die verschiedenen
Gliederungsebenen anzeigen und entsprechend variieren. Die aus der Version 2.0 be-
kannte Funktion "Numerierung’ und *Aufzihlungen’ steht weiterhin zur Verfiigung.

3. Sonderfunktionen
Wie bereits erwihnt, sind aufler der optischen Darstellung auch die Sprache, der Stil und
die Rechtschreibung innerhalb der Seminararbeit zu beriicksichtigen.

a). Rechtschreibpriifung

Mit der Sonderfunktion ’Rechtschreibpriifung’ unterstiitzt WinWord die nachtrigliche
Fehlerkorrektur. Um diese Funktion auszufithren, sollte der Cursor an den Textanfang ge-
bracht werden und daran anschliefend entweder im Menii *Extras’ der Befehl *Recht-
schreibpriifung’ oder auf der Funktionsleiste der Button mit dem entsprechenden Symbol
(hier ein aufgezeichnetes ABC) aktiviert werden. Das Prinzip der Funktion basiert darauf,
dafl das Programm Worter aus dem Text heraussucht, die es nicht erkennt. Fiir die ausge-
sonderten Begriffe werden Anderungsvorschlige gemacht. Wird eine entsprechende Ande-
rung gewiinscht, so geschieht das mit dem Andern-Button. Nach Durchfithrung der
Rechtschreibpriifung sollte das Dokument erneut gespeichert werden.

b). Thesaurus
Auch um die Ausdrucksweise etwas abwechslungsreicher zu gestalten, bietet das Pro-
gramm eine Hilfestellung. Zur Verfiigung steht ein Synonymwérterbuch, ein sog. Thesau-
" rus, mit dessen Hilfe einzelne Ausdriicke durch sinn- oder sachverwandte Begriffe ersetzt
werden kénnen. Vorgegangen wird in der Weise, daf§ der Cursor in das zu ersetzende Wort
gebracht wird oder dieses markiert wird. Dann wird im Menii *Extras’ der Befehl *Thesau-
rus’ aktiviert. In dem Fenster der gedffneten Dialogbox wird ein Ersetzungsvorschlag ge-
macht, sowie eine Anzahl weiterer Synonyme aufgefithrt. Wird ein gecigneter Begriff ge-
funden, so ist zur Durchfiihrung des Vorganges der Schalter *Ersetzen’ zu betitigen.
Schneller aufgerufen wird die Dialogbox bei Betitigung der Tasten Umschalt+F7.

4. Besonderbeiten

a). Absitze nicht trennen

Wie oben bereits angedeutet, sollte darauf geachtet werden, daff der Textteil einer Seite
nicht mit einer Uberschrift endet. Um dies beziiglich des ganzen Textes zu vermeiden, ist es
notwendig in jedem Druckformat die Option ’Absitze nicht trennen’ einzustellen. Um die
gewiinschte Anderung einzutragen, muf im Menii "Druckformat’ iber den Definieren-
Schalter ein weiterer Teil der Dialogbox gedffnet werden, in welchem die Funktion *Ab-
satz’ zu aktivieren ist. Dort mufl im Fenster Paginierung” der Punkt *Absitze nicht tren-
nen’ angeklickt werden (vgl. Abb. 13, aufider nichsten Seite).
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Abb. 13:
Dialoghox Absatz

Unschon:
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2 BGB
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wissenschaftliche Arbeiten

Keine “Endnoten™!
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rAbstand
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Yon links:
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—Paginierung rMonitor

[] seitenwechszel oberhalb

(< /Absatze nicht rennen'

[] Zeilen nicht trennen

rZellennummern

[ Untardriicken

|
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Neu in WinWord 6.0:

“Textflufl” (Registerkarte)

In der Version 6.0 wird das Trennen der Uberschriften dadurch verhindert, daf} bei den
Formatvorlagen die Option ’Absitze nicht trennen’ eingestellt wird. Dazu wird im Me-
nii "Formatvorlage’ iber die Buttons ‘Bearbeiten’ und *Format” eine Dialogbox gedfinet.
In der Regel ist hier zunichst die Registerkarte ’Einziige und Abstinde’ zu sehen. Durch
Anklicken der im Hintergrund befindlichen Registerkarte *Textflufl® wird diese in den
Vordergrund gerufen. Auf dieser Karte ist das Kontrollkidstchen *Absitze nicht trennen’
zu aktivieren.

b). Geschiitztes Leerzeichen

In einer juristischen Seminararbeit werden regelmiaflig Paragraphenzeichen zu finden sein.
Damit das oder die Paragraphenzeichen von nachfolgender Paragraphenzahl und Absatz-
und Satzangabe nie getrennt werden, wird bei einer Paragraphenangabe anstatt eines ge-
wohnlichen Leerzeichens immer das sog. geschiitzte Leerzeichen gesetzt. Dieses geschiitzte
Leerzeichen wird mit der gleichzeitigen Betitigung der Tasten Strg+Umschalt+Leertaste
eingefiigt und auf dem Bildschirm (vorausgesetzt die Anzeige aller Zeichen ist eingestellt)
als kleiner Kreis dargestellt. '

B. Der Fufinotenteil
L. Allgemeine Hinweise

1. Zweck der Fufinote

Wie bereits erwihnt, erfordert es die wissenschaftliche Aufrichtigkeit, den Urheber der
dargelegten Ansicht anzugeben. Dies geschieht im Text mittels der Fufinote. Hauptzweck
der Fufinoten ist somit, auf die entsprechende Belegstelle zu verweisen. Dartiber hinaus
kénnen sie auch Erklirungen und zusitzliche Informationen enthalten. Solche Zusatzanga-
ben diirfen jedoch nicht zu hiufig eingesetzt werden, da der Text auch ohne Fufinoten ver-
standlich sein mufl. Unabhingig vom Charakter der Fufinoten sollten diese, wie ihr Name
bereits sagt, jeweils am Ende der Seite zu finden sein.'®

Das Anhingen eines durchnumerierten Sonderverzeichnisses an den Schluf der Arbeit
wird als unzulissig angesehen.!”

18 Poenike S. 127; Schramm/Strunk S. 9; Tettinger Jus 81, 357; Kerschner S. 149.

19 PoenikeS. 127; Kerschner S. 149.
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2. Ziblweise der Fufinoten

Die Fuflnoten einer wissenschaftlichen Arbeit konnen auf verschiedene Arten durchgezihle
werden. Moglich ist hier insbesondere die Numerierung pro Seite oder die Durchnumerie-
rung fiir den ganzen Text. '

Frither, als wissenschaftliche Arbeiten grofitenteils noch mit der Schreibmaschine verfafit
wurden, wurde die Numerierung pro Seite vorgezogen, da so die Anzahl der Fulnoten be-
schrinkt blieb und damit das nachtrigliche Einfiigen oder Korrigieren der Fufinoten weni-
ger problematisch war. Im heutigen PC-Zeitalter wird dagegen die Durchnumerierung der
Fufinoten beztiglich des ganzen Textes vorgezogen. Der Vorteil dieser Zihlweise besteht
darin, dafl Querverweise innerhalb der Fufinoten problemlos méglich sind. Die meisten
Textverarbeitungsprogramme fiihren beim Einfligen einer Fufinote die Durchnumerierung
der Fuflnoten automatisch beztiglich des ganzen Textes durch.

3. Kurzbeleg

Da der Fufinotenteil im Verhiltnis zum Textteil wesentlich kiirzer sein sollte und in der Regel
die gleichen Autoren mehrmals zitiert werden, ist es zur Vermeidung von Wiederholungen
zweckmafig, im Fufinotenteil anders als im Literaturverzeichnis lediglich einen Kurzbeleg be-
ziiglich der verwendeten Literatur anzugeben. Da der Kurzbeleg die im Literaturverzeichnis
bereits voll zitierte Literaturangabe nochmals erwihnt, mufl er zu seiner Identifizierung nur
noch die notwendigsten Angaben enthalten. Im Idealfall ist der Kurztitel bereits im Literatur-
verzeichnis mitaufgefiihrt, so daff dem Leser das Auffinden der Fundstelle erleichtert wird. Fiir
die Informationsfiille eines Kurzbeleges erscheint es zweckmafig, zwischen den verschiedenen
Arten von Literatur zu unterscheiden. Wird aus Lehrbiichern, sonstigen Biichern oder Disser-
tationen zitiert, so reicht der Verfassername plus Angabe der Seitenzahl, falls nur ein Werk des
betreffenden Autors verwendet wurde, um diesem die Fundstelle eindeutig zuzuordnen. Bei
Zitaten aus Aufsitzen in Zeitschriften oder Zeitungen sollte zumindest der Name der Zeit-
schrift oder der Zeitung in abgekiirzter Form aufgefithrt werden, damit ersichtlich ist, in wel-
chem Zusammenhang der Text erschienen ist und welchen Umfang er hat.

Stammt die Fundstelle aus einem Kommentar, so sollte unbedingt zusitzlich zum Kom-
mentarnamen auch der Name des betreffenden Bearbeiters genannt werden, da dieser im
Literaturverzeichnis nicht erscheint.

4. Verweisungsabkiirzungen
Um unnétige Wiederholungen innerhalb der Fufinoten zu vermeiden, ist es zulissig sog.
. Verweisungsabkiirzungen zu verwenden.?® Gingige Verweisungsabkiirzungen sind dabei

derselbe, dieselbe, dieselben und ’aaQ’ oder ’ebenda’.
a). Derselbe, dieselbe, dieselben

Die Verwendung des Verweises “derselbe” usw. ist angebracht, wenn der Autor in einer
Fufinote bereits genannt wurde und dieser aus zwei verschiedenen Werken zitiert wird, da

dann der Name des Verfassers nicht wiederholt zu werden braucht.?!
Beispiel: Tettinger Jus 81, 359; derselbe i.Festschr. fiir Wiesel S.412

b). AaO oder ebenda ,

Bisher wurde die Abkiirzung “aaO” oder “ebenda” verwendet, wenn mit der Verweisung Bezug
auf die gleiche unmittelbar vorher genannte Quelle genommen wurde. Da die Verwendung dieser
Verweisung meist nicht konsequent durchgefiihrt wird und in den meisten Arbeiten eher Verwir-
rung als Erleichterung stiftet, wird vom Gebrauch dieser Abkiirzungsverweisung abgeraten.

5. Form der Fufinoten

Fuflnotenzeichen werden im Text durch eine halbhoch gestellte arabische Ziffer ohne den
Zusatz einer Klammer, eines Punktes oder anderer Attribute signalisiert.®” Jeder Fuffnoten-
text beginnt mit einem Grofbuchstaben und wird mit einem Punkt geschlossen.?> Mehrere
Belege innerhalb einer Fufinote werden durch Semikolon getrennt.

2 Gerhards S. 140,

21 KerschnerS. 144; Gerhards S. 146.

22 PoenikeS. 128.

23 Poenike S. 129; Gerhards S. 140; Kerschner S. 149,
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Akademische Grade oder Titel werden auch in den Fuinoten nicht angegeben.?* Eine opti-
sche Trennung der Anmerkungen vom Textteil a8t sich durch einen waagerechten Strich
iiber dem FuBlnotenteil erreichen.?

II. Technische Umsetzung

1. Anlegen der Fufinote

Um eine Fufinote im Text anzulegen, muf} der Cursor an der gewtiinschten Stelle positio-
niert werden und im Menti *Einfiigen’ der Unterpunkt "Fufinote’ aktiviert werden. Die so-
dann geofinete Dialogbox (vgl Abb. 14) bietet zwei Alternativen.

Erstens besteht die Mdglichkeit der automatischen Numerierung, d.h. WinWord fiigt die
Nummern der Fufinoten automatisch an der aktuellen Cursorposition im Text ein und
zihlt diese auch automatisch durch. Die Schreibmarke wird auflerdem so positioniert, dafl
der Fulnotentext eingegeben werden kann.

Desweiteren wird die Méglichkeit erdffnet, die Art der Fufinote selbst zu bestimmen. Als
selbst gewéhltes Fufinotenzeichen bietet sich z.B. ein Sternchen (*) oder dhnliches an. Bei
einem umfangreichen Fuflnotenapparat ist dies jedoch aus Griinden der Ubersichtlichkeit
nicht empfehlenswert.

@ [Automatische Numerierung!

> Benutzerdefinierte FuBnatenkennung: l l

Bei der Arbeit mit WinWord 6.0 werden die Fufnoten auch tiber das Mentii *Einfiigen’
und die Funktion "Fufinote” angelegt. Die Dialogbox bietet zwei Moglichkeiten: Die au-
tomatische und die benutzerdefinierte Numerierung. Bei der letzteren steht dem Benut-
zer tiber den Schalter *Sonderzeichen’, ein Katalog von Zeichen als mogliche Fufinoten
zur Verfigung. Auflerdem kann die Position der Fufinoten festgelegt werden, wobei
entweder das Seitenende oder das Textende zur Auswahl stehen. Bei einer juristischen
Seminararbeit sollte hier jedoch das Seitenende gewihlt werden, da die Positionierung
am Textende nicht uiblich ist (siebe B. 1. 1.).

2. Verschieben und Lischen der Fufinote

Eine falsch plazierte Fufinote kann jederzeit verschoben werden, indem die betreffende
Fufinotenziffer markiert, ausgeschnitten und an der gewiinschte Stelle wieder eingefiigt
wird. Dabei wird der entsprechende Fuffnotentext transportiert und die hochgestellte Zif-
fer wird durch die automatische Zihlweise angepafit.

Eine weitere Moglichkeit, eine Fufinote zu verschieben, ist die Nutzung des sog. Drag and
Drop, des Zichens und Ablegens also. Diese Funktion bedeutet, daf in einem markierten
Textbereich ein Klick ausgefithrt wird, die linke Maustaste gedriickt bleibt und der Maus-
pfeil an die Stelle gezogen wird, an welche der markierte Text verschoben werden soll.
Wird die Maustaste losgelassen, erscheint der gesamte markierte Text an der neuen Posi-
tion. Wird nur die Fufinotenziffer im Text markiert und verschoben, so wird auch der Fuft-
notentext verschoben und die Numerierung angepaflt. Geldscht wird die Fufnote durch
Entfernen der Fulnotenziffer im Text, was durch Markieren und Entfernen erreicht wird.

2 Gerhards S. 140; Tettinger Jus 81, 358.
2 Poenike S. 128; Kerschner S. 136,
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3. Bearbeiten der Fufinote

Es besteht die Moglichkeit, den Fufinotentext nachtriglich zu bearbeiten. Dazu muff im
Ment *Ansicht’ der Punkt *Fufinoten’ aktiviert werden Die Bearbeitung der Fufinoten un-
terliegt keinen Besonderheiten, insbesondere ist es moglich die Schreibmarke mit Hilfe der
Cursortasten oder der Maus innerhalb des Fufinotenteils nach oben bzw. nach unten zu be-
wegen, um den Fuflnotentext an anderer Stelle zu bearbeiten.

4. Einstellungen der Fufinoten
Bei dem automatischen Anlegen einer Fufinote durch das Programm wird von WinWord
bereits festgelegt, dafl die Fufinotenziffern hochgestellt werden und die Schriftgrofle 10
Punkt betrigt. Zudem wird ein eigenes Druckformat namens *Fufinotentext” erstellt. Diese
Einstellung kann fir die Abfassung einer Seminararbeit grundsitzlich verwendet werden.
Falls entsprechende Voreinstellungen nicht vorliegen oder der Bearbeiter das Layout der
Fufinoten verindern mochte, so kann im Druckformat "Fufinotentext’ durch Betitigen des
Schalters *Definieren’ ein weiterer Abschnitt der Dialogbox gedffnet werden, mit dem ent-
sprechende Anderungen méglich sind. Mit dem Schalter *Zéichen’ lassen sich beispielswei-
se Schriftart und Schriftgrofle variieren. Die Schriftart des Fulnotentextes und des Texttei-
les sollten dabei jedoch wegen der optischen Anschaulichkeit tibereinstimmen. Bei der
Schriftgrofle des Anmerkungstextes empfiehlt sich aus Griinden der optischen Abgrenzung
eine gewisse Verkleinerung im Vergleich zum Haupttext. Damit die Leserlichkeit des Fuf3-
notenteils nicht beeintrichtigt wird, sollte die Verkleinerung jedoch hochstens zwei bis drei
Punkt betragen.
Um den Fuflnotenapparat einheitlich auszurichten, wird hier wiederum mit den Tabulato-
ren und dem Absatz- und Zeileneinzug gearbeitet. Die Tabulatorentaste bewirke, daf} die
erste Zeile des Fullnotentextes einheitlich ausgerichtet wird. Geht bei einer umfangreichen
Fufinote der Text aber iiber eine Zeile hinaus, so beginnt diese Zeile direkt unterhalb der
Fufinotenziffer. Um diesem Makel abzuhelfen, wird die gleiche Vorgehensweise vorge-
schlagen wie beim Erstellen des Literaturverzeichnisses. Im Druckformat des Fufinotentex-
tes mufl der Definieren-Schalter und in der gedffneten Dialogbox die Funktion *Absatz’
aktiviert werden. Hier wird die Ausrichtung des linken Einzuges auf 1,5 cm festgelegt. In
entsprechender Weise wird die erste Zeile mit -1,5 cm eingetragen. Sodann wird in der Ta-
bulatorendialogbox die Tabstopposition mit 1,5 cm beziffert. Mit dem Klick auf *Setzen’
und auf *OK’ wird der Vorgang abgeschlossen. Falls eine Fufinote nun die Linge einer Zei-
le Gberschreiten sollte, so wird diese automatisch eingeriickt. Bei der Funktion *Absatz’
- kann weiterhin der Zeilenabstand des Fufinotentextes eingestellt werden. Beim Fufinoten-
text sollte der Abstand einzeilig bemessen sein.

Um bei der Arbeit mit WinWord 6.0 den Fufinotenapparat einheitlich auszurichten, bie-
tet sich dhnlich wie bei Erstellung des Literaturverzeichnisses eine einfache Methode an.
Wiederum wird im Menti "Format® die Funktion *Absatz’ ausgefiithrt und in der Dialog-
box ’Einziige und Abstinde’ wird im Fenster ’Extra’ die Option "Hingend’ ausgewihlt.
Die im "Um-Fenster’ erscheinende Zentimeterangabe wird auf einen Zentimeter verrin-
gert und die Dialogbox mit OK verlassen. Dies bewirkt, daff nach Betitigung der Tabu-
latorentaste der Fufinotentext einheitlich bei einem Zentimeter anfingt und auch die
nachfolgenden Zeilen entsprechend eingeriickt werden.

5. Trennlinte

Die oben empfohlene waagerechte Trennlinie zwischen Hauptteil und Fufinotentext wird
von WinWord automatisch angelegt. Beim Einfiigen von Fufinoten wird standardmifig ei-
ne circa 5 cm lange Linie vorgesehen, die an den linken Rand anschlief3t.

jur-pe 12/95

JurPC-Archiv: http:/fwww.jurpc.de

Nachtréigliches Andern

FufSnoten-Layout iiber

Druckformat “Fufinotentext”

beeinflufibar

Formatierungen anch beim
Fufinotenapparat

3483


http://www.jurpc.de

3484

Ein letzter Check ...

Bevor die Arbeit zu Papier
gebracht wird

Seminararbeit mit WinWord

II. Schluflbemerkungen

1. Settenansicht

Bevor das Dokument ausgedruckt wird, ist es ratsam, das Druckbild des Dokuments zu
tiberpriifen. Hierbei ist ein spezieller Ansichtsmodus, die Seitenansicht, hilfreich. Dazu
wird im Menii Datei’ der Befehl ’Seitenansicht’ aktiviert. Daraufhin wird die aktuelle Seite
in ihrer ganzen Grofie in Seitenansicht dargestellt. So ist es moglich, das Layout tiberblicks-
artig zu kontrollieren. Mit Hilfe der Tasten Bild-auf und Bild-ab kann im Dokument sei-
tenweise geblittert werden.

WinWord 6.0:

Seitenansichtsfunktion erweitert

Bei WinWord 6.0 wurde der Seitenansichtsmodus ausgeweitet. Um die Seitenansicht zu
aktivieren, wird im Ment ’Datei’ der Befehl “Seitenansicht’ ausgefiihrt oder der entspre-
chende Button auf der Formatierungsleiste angeklickt. Daraufhin wird die aktuelle Seite
verkleinert in ihrer Gesamtsicht auf dem Bildschirm projiziert. Des weiteren erscheint
eine eigene Symbolleiste mit verschiedenen Funktionsschaltern. In der Regel ist der But-
ton mit der Lupenfunktion aktiviert, so dafl bei einen Mausklick auf die Seite diese ver-
grofBert dargestellt wird. Auch in diesem Ansichtsmodus ist es moglich, ergidnzende Ein-
gaben zum Inhalt des Dokuments zu machen. Dazu muf vorher allerdings die Lupen-
funktion ausgeschaltet werden, indem der entsprechende Button auf der Leiste deakti-
viert wird. Es ist auch moglich, sich mehrere Seiten gleichzeitig im Uberblick zeigen zu
lassen. Hierfiir muf} der Button "Mehrere Seiten’ auf der Leiste angeklickt werden. Bei
entsprechender Markierung kénnen hier bis zu sechs Seiten gleichzeitig projiziert wer-
den. Was die einzelnen Buttons auf der Leiste bedeuten, kann wiederum mit dem
Quickinfo abgefragt werden (Positionierung des Mauspfeils auf den Buttons).

Sind keine Anderungén an Inhalt oder Layout mehr gewiinscht, kann die Datei (endlich)
ausgedruckt werden.

2. Ausdruck

Um die Arbeit auszudrucken wird im Menti ’Datei’ der Befehl *Drucken’ ausgefithrt. Die
Dialogbox bietet die Méglichkeit, den Druckbereich genau festzulegen. Mit der Option
*Alles’ wird der Ausdruck des gesamten Dokuments bewirkt. Mit der Option ’Seiten’ kén-
nen einzelne Seiten fiir den Druck ausgewihlt werden. Sollen mehrere aufeinanderfolgende
Seiten ausgedruckt werden, so sind die erste und die letzte Seite mit einem Bindestrich (-)
zu trennen. Wird hingegen der Ausdruck einzelner Seiten gewiinscht, so werden die einzel-
nen Seiten mit einem Semikolon (;) getrennt. Mit der Aktivierung des OK-Buttons wird
der Druckvorgang gestartet.
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