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Handout: Informationen zu schriftlichen Ausarbeitungen
Formelle Rahmenbedingungen

SchriftgroBe:
o Arial: 11
o Times New Roman: 12
Zeilenabstand: 1,5 Zeilen
Seitenrand:
o Linker Rand: 2,5 cm
o Rechter Rand: 2,5 cm
o Rand je oben und unten: 2 cm
Ausrichtung: Blocksatz mit automatischer Silbentrennung
Seitenzahl: in Absprache mit den Prifer*innen (Deckblatt, Inhaltsverzeichnis,
Literaturverzeichnis, Anhang und eidesstattliche Erklarung sind in diesen vorgegeben
Seiten nicht mit eingeschlossen)
Seitenzahlung: beginnt ab der Einleitung rechts unten

Inhaltliche Rahmenbedingungen

Obligatorische Bestandteile der Hausarbeit:
o Deckblatt
Inhaltsverzeichnis
Einleitung
Hauptteil mit mehreren Kapiteln und Unterkapiteln
Diskussion
Fazit
Literaturverzeichnis
o Eidesstattliche Erklarung
Optionale Bestandteile einer Hausarbeit:
o Anhang (verwendete Materialien, Bilder, Tabellen, Diagramme, (...))
o Abbildungsverzeichnis
o Tabellenverzeichnis
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Folgende Informationen sollten auf dem Deckblatt angegeben sein:

Daten der*des Studierenden (Name, Matrikelnummer, Adresse, Telefonnummer, E-
Mail-Adresse, Semesterzahl und Studiengang)

Hochschule und Institut

Das Thema der Arbeit

Die Art der Arbeit (Hausarbeit, Ausarbeitung eines Referates, Bachelorarbeit, (...))
Seminartitel und Seminarnummer (bei Hausarbeiten), Name der*des Dozierenden
Datum der Abgabe
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Zitate und Literaturverzeichnis

* Orientieren Sie sich zundchst an den aktuellsten APA (American Psychological
Association) Richtlinien, welche u.a. im “Publication Manual” der APA hinterlegt sind.
= Eine aktuelle Ausgabe des “Publication Manual” kann in der Universitatsbibliothek
Koln ausgeliehen werden.
= Achtung: Unabhdngig von den APA Richtlinien ist die Angabe der Seitenzahl der
verwendeten Quelle bei Ihren Zitaten absolut erforderlich, sodass sich folgende
Beispiele ergeben:
o Indirekte Zitate:
a. Die Personengruppe schwerhoriger Menschen umfasst Menschen mit
einer Schwerhorigkeit verschiedenen Ausmalles, sodass ihre
Beschreibung nicht eindeutig ist (Leonhardt, 2019, 77).
b. Nach Leonhardt (2019, 77) umfasst die Schwerhorigkeit ein breites
Spektrum an verschiedenen Auspragungen, sodass eine Beschreibung
der Gruppe schwerhdériger Menschen nicht eindeutig ist.
o Direkte Zitate:
a. Leonhardt betont die Herausforderung, ,schwerhorige Menschen zu
charakterisieren” (2019, 77).
b. “Dadurch sowie durch die verschiedenen Arten und das Ausmal$ einer
Schwerhorigkeit ist es duBerst schwierig, schwerhoérige Menschen zu
charakterisieren” (Leonhardt, 2019, 77).
* Das Literaturverzeichnis erstellen Sie ebenfalls nach den aktuellen APA Richtlinien
(dies kann bei Word automatisch eingestellt werden).

Informationen zum Inhaltsverzeichnis und den Uberschriften

= Literaturverzeichnis und eidesstattliche Erklarung werden nicht nummeriert.

* Einleitung, Kapitelliberschriften, Diskussion und Fazit werden nummeriert (z.B.: 1.
Einleitung; 2. Kommunikation; 2.1 Definition Kommunikation; 2.2 Kommunikation
horbehinderter Menschen; 3. Gebéardensprache; 3.1 Syntax der deutschen
Gebardensprache; 3.2 Morphologie der deutschen Gebardensprache).

= Wenn Sie Unterkapitel einrichten, dann missen es mindestens zwei sein.

= Auch nach der Uberschrift eines Oberkapitels folgt ein FlieRtext, es folgt nie
Uberschrift auf Uberschrift.

Informationen zur Abgabe:

* Das Format der Abgabe (digital im PDF-Format oder ausgedruckt) stimmen Sie mit den
Dozierenden bzw. Priifer*innen ab.

* Das gleiche gilt fiir die Art der Abgabe (Abgabe per Mail, Hochladen bei Sciebo,
Hochladen bei llias, Briefkasteneinwurf).

= Beachten Sie bei einer digitalen Abgabe die von den Prifer*innen gewiinschte
Dateibezeichnung (z.B. Name Vorname Matrikel Modul Art der Arbeit).



