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Ü berb lick  u n d  V o rb e re itu n g

Z u s a m m e n f a s s u n g  -  
E x z e r p t
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Einen Text p roduzieren he iß t, Gedanken 

zu einem  Thema -  d ie  eigenen und  die 
anderer -  s c h r if t lic h  m it  passenden W orten  

in  einen s innvo llen  Zusam m enhang zu 

bringen.

D o k u m e n ta tio n

P r o to k o l l  -  
P r a k t i k u m s b e r i c h t
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Zuhören, beobachten, notie ren , o rgan i

sieren, kom prim ieren, fo rm vo llende t zu 
P ap ie r b ringen = dokum entieren.

Schreiben le rn t m an durch Schreiben. 
Schreiben Sie in  Ih rem  A llta g  so o f t  w ie  

m öglich a u f  Deutsch.

P ro d u k tio n

H a u s a r b e i t - A b s t r a c t -  
H a n d o u t

Seite 23

E rle ich te rn  Sie sich das Verfassen w issen
schaftliche r Texte, indem  Sie sich einen  

Überb lick über den In h a lt verschaffen und  

das Schreiben e ffiz ie n t vorbereiten.

GRUNDLAGEN

Den S c h r e i b p r o z e s s  
v o r b e r e i t e n
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6  V o rw o r t

D e n  S c h r e i b p r o z e s s  v o r b e r e i t e n  Gr u n d l a g e n

A s s o z io g ra m m e  v e r w e n d e n  • F o rm e lle  u n d  in fo r m e lle  T e x te  u n te rs c h e id e n  ■ V o rü b e r le g u n g e n  a n s te lle n  •

D ie  A d re s s a te n  d e f in ie re n  • D a s  T h e m a  e in g re n z e n  • G e z ie lt  r e c h e r c h ie re n  • D ie  B e s o n d e rh e ite n  s c h r i f t l ic h e r  

S p ra c h e  b e a c h te n  • F a c h w ö r te r  s in n v o l l  v e r w e n d e n  • S ä tz e  v e r s tä n d l ic h  fo rm u lie re n  • K o n n e k to re n  k o r r e k t  

v e r w e n d e n  ■ L i te r a tu rq u e l le n  u n te rs c h e id e n  • E in e  R e c h e rc h e  b e g in n e n  • In  e in e r  B ib lio th e k  r e c h e r c h ie re n  • 

L ite r a tu r  im  In te r n e t  s u c h e n  • G e fu n d e n e  L ite r a tu r  b e a r b e ite n  L ite r a tu r  k o r r e k t  a n g e b e n  • L ite r a tu r  b e le g e n  • 

A b k ü rz u n g e n  v e r w e n d e n  • P la g ia te  v e rm e id e n

7 E ins tieg IS L ite ra tu r  recherch ie ren  u n d  a usw erten

8 Ü b er Sch re iben  u n d  Texte  nachdenken 18 B ib liog ra fische  An gaben m achen

10 Das Sch re iben  vo rb e re ite n 20 F ü r das S tu d iu m  w ic h t ig e  T e x tso rte n

12 D e n S p ra ch s til ana lys ie ren übe rb licken

14 S a tzve rb indunge n  vers tehen  u n d  k o rre k t 

anw enden

22 A rb e its te c h n ik e n  w ie d e rh o le n

Z u s a m m e n f a s s u n g  -  E x z e r p t  Ü b e rb lic k  u n d  V o rb e re itu n g

D ie  F u n k t io n  e in e r  T e x tz u s a m m e n fa s s u n g  v e r s te h e n  • E in e  Z u s a m m e n fa s s u n g  s t i l s i c h e r  fo r m u l ie r e n  •

W ö r t l ic h e  R e d e  w ie d e r g e b e n  • L e s e te c h n ik e n  a n w e n d e n  • W ic h t ig e  In fo r m a t io n e n  f in d e n  • E in e  E in le i tu n g  

fo r m u l ie r e n  • D e n  H a u p t t e i l  v e r fa s s e n  • E in e n  S c h lu s s  s c h r e ib e n  • D ie  F u n k t io n  e in e s  E x z e r p ts  v e r s te h e n  •

T e x te  v e r d ic h te n  • E in  E x z e r p t  s t r u k t u r ie r e n  • E x z e rp te  g r a f is c h  g l ie d e r n  • L i te r a tu r a n g a b e n  a n fe r t ig e n  • 

S e i te n z a h le n  u n d  K a p i t e lü b e r s c h r i f t e n  n o t ie r e n  • E ig e n e  K o m m e n ta re  f e s t h a l t e n  • E in e  V o r a u s w a h l  t r e f f e n  • 

H a u p ta u s s a g e n  s in n v o l l  z u s a m m e n fa s s e n

23 E ins tieg 29 D ie  F u n k tio n  eines E xze rp ts  e rkennen

24 D ie  F u n k tio n  e in e r Z usam m enfassung 30 D e n A u fb a u  e ines E xze rp ts  ve rs tehen

e rkennen 32 M it  e igenen E xze rp te n  arb e ite n

25 D en S t il ana lys ie ren 33 E in  E x z e rp t schre iben

27 E ine Zusa m m en fassung  vo rb e re ite n 35 A rb e its te c h n ik e n  w iede rho len

28 E ine Zusa m m en fassung  a u s fo rm u lie re n
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H a u s a r b e i t  -  A b s t r a c t  -  H a n d o u t  P r o d u k t i o n

D ie  F u n k t io n  e in e r  H a u s a r b e i t  v e r s te h e n  • W is s e n s c h a f t l i c h e n  S c h r e ib s t i l  v e r w e n d e n  • E in e  G lie d e r u n g  e r s te l le n  • 

N ic h t l in e a r  s c h r o ib e n  • T e x te  p a r a p h r a s ie re n  u n d  P a ra p h r a s e n  k e n n z e ic h n e n  • Z i t a t e  r ic h t ig  v e r w e n d e n  •

K a p i te l  u n d  A b s ä t z e  in h a l t l i c h  v e r b in d e n  • B i ld u n t e r s c h r i f t e n  f o rm u l ie re n  • A b b i ld u n g e n  u n d  T a b e lle n  b e s c h r e ib e n  

u n d  a u f  s ie  v e r w e is e n  • D ie  F u n k t io n  e in e r  E in le i tu n g  v e r s te h e n  • D ie  E in le i tu n g  u n d  d e n  S c h lu s s  s c h r e ib e n  •

D a s  I n h a lt s -  u n d  L ite r a tu r v e r z e ic h n is  e r s te l le n  • A b b i ld u n g s -  u n d  T a b e lle n v e r z e ic h n is  e r s te l le n  • E in  D e c k b la t t  

g e s ta lt e n  • D e n  T e x t  a u f  F e h le r  k o n t r o l l ie r e n  • D ie  F u n k t io n  e in e s  A b s t r a c t s  v e r s te h e n  u n d  e s  in h a l t l i c h  g e s ta lt e n  

D ie  F u n k t io n  e in e s  H a n d o u ts  v e r s te h e n  u n d  e s  g e s ta lt e n  • E in  H a n d o u t f o r m g e r e c h t  a n fe r t ig e n  u n d  h ö r e r f r e u n d 

l ic h  f o r m u l ie r e n

37 E in s tie g 56 In h a lts v e rz e ic h n is  un d

39 D ie  A n fo rd e ru n g e n  b e im  S chre iben L ite ra tu rv e rz e ic h n is  an legen

e in e r H a u sa rb e it e rke n n e n 57 A b b ild u n g s- u n d  Tab e llenverze ich n is

41 W is s e n s c h a ftlic h  fo rm u lie re n an legen u n d  e in  D e c k b la tt g es ta lten

42 E in e  G lie d e ru n g  e rs te lle n 58 E in e n  T e x t übe ra rbe iten

44 In h a lte  s in n g e m ä ß  w iedergeben 59 D ie  F u n k tio n  eines A b s tra c ts  e rkennen

46 In h a lte  w ö r t l ic h  w iedergeben 61 D e n In h a lt  eines A b s tra c ts

47 L ite ra tu rq u e lle n  angeben s t ru k tu r ie re n

48 K a p ite l in h a lt l ic h  ve rb in d e n 63 E in  A b s tra c t fo rm u lie re n

49 Z usa m m enhä nge  sp ra ch lich  da rs te lle n 65 D ie  Q u a litä t  eines H a n d o u ts  be u rte ile n

50 A b b ild u n g e n  u n d  T ab e llen  e in b in d e n 67 D e n In h a lt  e ines H a n d o u ts  fo rm u lie re n

53 E in e  E in le itu n g  schre iben 68 E in  H a n d o u t schre iben

54 D e n Sch luss schre iben 70 A rb e its te c h n ik e n  w ie d e rh o le n

P r o t o k o l l  -  P r a k t i k u m s b e r i c h t  D o k u m e n ta t io n

D ie  F u n k t io n  e in e s  P r o t o k o l ls  v e r s te h e n  • P r o t o k o l la r t e n  u n te r s c h e id e n  • E f f e k t iv  m it s c h r e ib e n  • D ie  M it s c h r i f t  

o r g a n is ie r e n  E in  P r o t o k o l l  s t r u k t u r ie r e n  • D e n  A n h a n g  s in n v o l l  n u tz e n  • A u s  d e r  M i t s c h r i f t  e in  P r o to k o ll  

e r s te l le n  • E in  P r o t o k o l l  f o r m u l ie r e n  • D e n  A u fb a u  e in e s  P r a k t ik u m s b e r ic h ts  v e r s te h e n  • F o r m e ll  r ic h t ig  s c h r e ib e n

71 E in s tie g 80 R e levan te In h a lte  f ü r  e inen

72 D ie  F u n k t io n  eines P ro to k o lls  e rkennen P ra k tik u m s b e r ic h t e rkenne n

74 F ü r das P ro to k o ll m itsch re ib e n 81 S p rach lich e  M it te l f ü r  e inen

77 E in  P ro to k o ll s t ru k tu r ie re n P ra k tik u m s b e r ic h t anw enden

78 E in  P ro to k o ll a u s fo rm u lie re n 83 E inen  P ra k tik u m s b e r ic h t fo rm u lie re n

84 A rb e its te c h n ik e n  w iede rho len

8 5  A n h a n g
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