
	
	
Universität	Hildesheim,	Institut	für	Sozialwissenschaften,	Fach	Soziologie	
	
	
	
Hinweise	zum	Verfassen	eines	wissenschaftlichen	Textes	
	
	
Liebe	Studierende,	
auf	den	folgenden	Seiten	finden	Sie	einige	Informationen,	die	für	das	Erstellen	von	
schriftlichen	Prüfungsleistungen	wichtig	sind.	Dabei	geht	es	nur	um	praktische	und	formale	
Hinweise,	nicht	um	inhaltliche	(d.h.	es	wird	nicht	dargestellt,	was	eine	Theorie	oder	eine	
Hypothese	ist,	wie	Daten	ausgewertet	werden,	usw.).		
Im	Zweifel	sollten	Sie	immer	mit	dem	jeweiligen	Dozenten	oder	der	jeweiligen	Dozentin	
abklären,	ob	Sie	sich	an	diese	Handreichung	halten	können,	oder	ob	es	gesonderte	
Empfehlungen	gibt.		
	
Die	hier	zusammengefassten	Informationen	folgen	dem	Stil	einer	Hausarbeit,	d.h.	auf	der	
nächsten	Seite	finden	Sie	ein	Muster	für	ein	Deckblatt,	auf	der	dritten	Seite	ein	Muster	für	
ein	Inhaltsverzeichnis,	usw.		
	 	



[Name/Ort	der	Universität]	
Fachbereich	x	
Institut	xx	
Winter-/Sommersemester	xx	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

[Titel	der	Arbeit]	
[Untertitel]	

[Name	der	Verfasserin/des	Verfassers]	
	

	
	
Matrikelnr.:	xxxxxxx	
Studiengang:	xxxxx	
Studiensemester:	xxxx	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Titel	der	Lehrveranstaltung:	xx	
Name	des	Dozenten/der	Dozentin:	xx	
	
Modul:	xx	
Leistungspunkte:	xx	
	
Abgabedatum:	xx	
	
	
	
	
	
	



Inhaltsverzeichnis		
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

Gliederungspunkte/-
ebenen	umfassen	
immer	mindestens	zwei	
Abschnitte,	d.h.	auf	2.1	
folgt	2.2	
	

Die	Anzahl	der	Kapitel	ist	variabel.	
Das	erste	Kapitel	sollte	mit	
„Einleitung“	überschrieben	sein,	das	
letzte	mit	„Zusammenfassung“,	
„Schluss“,	„Resümee“,	„Fazit“	oder	
ähnlichem.		 Seitenzahlen	(wichtig!)	rechtsbündig	

Es	empfiehlt	sich	dringend,	das	Inhaltsverzeichnis	automatisch	vom	Textverarbeitungsprogramm	
(i.d.R.	Word)	erstellen	zu	lassen.	Dazu	markiert	man	im	Text	die	Überschriften	über	die	
Formatvorlagen	als	Überschrift	1,	Überschrift	2	(zweite	Gliederungsebene),	Überschrift	3	(dritte	Ebene	
usw).	Über	das	Menü	Einfügen/Index	und	Verzeichnisse	kann	dann	das	Inhaltsverzeichnis	erstellt	
werden.		
Ein	automatisch	erstelltes	Inhaltsverzeichnis	hat	den	Vorteil,	dass	die	Struktur	der	Arbeit	auch	optisch	
schnell	erkennbar	wird,	da	z.B.	Unterebenen	eingerückt	oder	kursiv	dargestellt	werden,	und	dass	die	
Seitenzahlen	stimmen	(nach	Überarbeitungen	im	Text	kann	das	Inhaltsverzeichnis	automatisch	
aktualisiert	werden).	
	
Wenn	Ihr	Text	Abbildungen	oder	Tabellen	enthält,	sollten	Sie	ein	Abbildungs-	und	ein	
Tabellenverzeichnis	erstellen	(fehlt	in	diesem	Beispiel).		



	
	
	
	
	
	

Die	Einleitung	sollte	etwa	10	Prozent	der	Arbeit	ausmachen,	mindestens	
aber	eine	Seite!	Der	Einstieg	sollte	idealerweise	das	Interesse	am	Thema	
wecken,	dazu	kann	man	zum	Beispiel	ein	provokantes	Zitat	wählen	oder	
auf	ein	Ereignis	verweisen,	das	viel	Aufmerksamkeit	erzeugt	hat.		

Im	 letzten	 Absatz	 der	 Einleitung	 sollte	 die	
Gliederung	 der	 Arbeit	 zusammengefasst	
werden.	

Grundsätzlich	gilt:	Die	Arbeit	muss	einheitlich	formatiert	sein,	d.h.	
sie	 sollte	 durchgängig	 die	 gleiche	 Schriftgröße	 (12,	 1,5facher	
Zeilenabstand	 für	 Standardtext),	 Blocksatz	 und	 einheitliche	
Überschriften	aufweisen.	Vor	allem	sollten	Sie	einen	auch	optisch	
zusammenhängenden	 Text	 (keine	 allein	 stehenden	 Sätze)	
erstellen,	 der	 durch	 Absätze	 sinnvoll	 (in	 Bezug	 auf	 den	 Inhalt)	
strukturiert	 ist!	Die	 Seitenränder	 sollten	 links	 und	 rechts	 2,5	 cm	
umfassen.	
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Fußnoten	sind	Endnoten	vorzuziehen.	Sie	können	
Fußnoten	 für	 zusätzliche	 Informationen	 nutzen,	
oder	 z.B.	 für	 Nachweise	 von	 Inhalten	 aus	 dem	
Internet,	 die	 nicht	 im	 Literaturverzeichnis	
aufgeführt	werden	(s.	Kapitel	3).	
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Kurznachweis	ohne	Autorenname,	da	dieser	schon	vorher	genannt	wird	
wurde	

Autorenname	mit	ebd.	abgekürzt,	da	es	sich	um	die	
gleiche	Quelle	wie	im	vorangegangenen	
Kurznachweis	handelt.	
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Abbildungen	und	Tabellen	müssen	beschriftet	und	nummeriert	
werden	(und	es	wird	ein	Abbildungs-	und	Tabellenverzeichnis	
erstellt).	Außerdem	muss	auf	eine	Abbildung	oder	Tabelle	im	Text	
Bezug	genommen	werden	(unter	Nennung	der	Abbildungs-
/Tabellennummer).	
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Literaturverzeichnis		
	

	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

In	Ihrem	Literaturverzeichnis	(und	entsprechend	in	Ihren	Kurznachweisen	im	Text)	sollten	nur	solche	
Quellen	stehen,	die	folgende	Kriterien	erfüllen:	
1.	Es	gibt	einen	Autor	(kann	auch	eine	Organisation	sein)	
2.	Es	gibt	ein	Erscheinungsdatum	(in	der	Regel	das	Jahr)	
3.	Es	gibt	einen	Titel	/	eine	Überschrift	
4.	Es	gibt	eine	erste	und	eine	letzte,	durchnummerierte	Seite		
5.	Es	gibt	einen	Erscheinungsort	(eine	Fachzeitschrift,	einen	Verlag,	eine	Internetseite)	
	
Das	Literaturverzeichnis	ist	alphabetisch	sortiert	und	nicht	weiter	untergliedert.		
		

Für	die	Formatierung	des	Literaturverzeichnisses	gibt	es	verschiedene	Konventionen	(Stile).	
Sie	unterscheiden	sich	zum	Beispiel	darin,	ob	die	Vornamen	der	Autoren	ausgeschrieben	
oder	abgekürzt	werden	oder	das	Jahr	mit	oder	ohne	Klammern	geschrieben	wird.	Wichtig	
ist	hier	die	Einheitlichkeit	–	und	dass	alle	relevanten	Merkmale	der	Quelle	genannt	sind,	
d.h.:	

• Autorenname	
• Jahr	
• Titel	
• Bei	Sammelbänden:	Herausgebernamen	und	Titel	des	Sammelbandes,	

Seitenzahlen	
• Bei	Zeitschriften:	Name	der	Zeitschrift,	Jahrgang,	Nummer	der	Ausgabe,	

Seitenzahlen	
• Bei	Büchern/Sammelbänden:	Ort	und	Name	des	Verlags	

	
Wie	die	Beispiele	oben	zeigen,	sind	je	nach	Art	der	Quelle	(Zeitschriftenaufsätze,	Bücher,	
Aufsätze	in	Sammelwerken)	teilweise	unterschiedliche	Informationen	zu	nennen.	Es	
empfiehlt	sich,	sich	an	beispielhaften	Quellen	zu	orientieren	(zum	Beispiel	dem	
Literaturverzeichnis	eines	beliebigen	Artikels	aus	der	Kölner	Zeitschrift	für	Soziologie).	
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Anhang	
	
	
	

	
	

	
Abbildung	A1:	Technik	Dreischritt	zur	Entwicklung	einer	Fragestellung.	Quelle::	https://www.zfsk.uni-
hannover.de/fileadmin/zfsk/pdf/Schreibwerkstatt/Starthilfe_Schreiben.pdf,	Zugriff	10.01.2017	

Den	Anhang	können	Sie	nutzen,	um	ergänzende	Materialien	zur	Dokumentation	Ihres	Vorgehens	zur	
Verfügung	zu	stellen	(zum	Beispiel	Transkripte,	Fragebögen	etc.).	Häufig	werden	auch	Tabellen	und	
Abbildungen,	die	im	Hauptteil	zu	viel	Platz	wegnehmen	würden,	in	den	Anhang	gestellt.	Wichtig	ist	
auch	hier	die	Beschriftung!	
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