Inhaltsverzeichnis

Vorwort zurzweitenAuflage . . . .. .. ... ... L o L \
DieAutoren . . . ... . ... e Xl
1 Schnelle Hilfe, falls die Zeitdrdngt . . . . ... ...... 1
2 Friihzeitig fiir Durchblicksorgen . . . . . ... ... ... 4
2.4 Wie arbeitet man wissenschaftlich?. . . . .. ... ... ...... 5
2.2 So lauft der Prozess des wissenschaftlichen Arbeitensab. . . . .. .. 8
23 Sie brauchen mehr als Zeit und Informationen. . . . .. .. ... ... 13
2.4 Die 12 wichtigsten Erfolgsfaktoren. . . . ... ... ... ... ... .. 18
2.5 Lassen Sie die Klippen nicht ausdenAugen. . . . . ... ... ..... 21
2.6  NitzlicheEDVim Uberblick. . . ... ... ... ... ... 22
27 Literatur- und Wissensverwaltung mit geeigneter Software . . . . . . 24
2.8 Prazises Projektmanagement fiihrt zumeErfolg. . . . . ... ... ... 26
2.9 Kurzcheck—dieWIFE-Formel . . . . . ... .. ... ... .. ..., 27
270 ErstellenSieeinExposé . . . ... ... L. oo 28
3 Gutes Projektmanagement ist die halbe Miete . . . . . . 30
3.1 Im Begriffsdschungel: Formen wissenschaftlicher Arbeiten . . . . . . 34
3.2 Werden Sie sich Uiber die inhaltlichen Anforderungenklar . . . . . .. 35
3.3 Kidren Sie die Rolle des Zweitgutachters . . . .. .. .......... 37
3.4  Punkteabziige wegen formaler Fehler sind iiberfliissig . . . . ... .. 38
3.5 Setzen Sie Abbildungen und Tabellenein. . . . ... .. ... ... .. 40
3.6 Das Titelblatt wird zuerstgesehen. . . . . . ... .. ..... ..., 1
3.7 Vergessen Sie die Verzeichnissenicht . . . ... ............. 42
3.8 Haben Sie die Arbeit gut gegliedert?. . . . . ... ... ... ..., 43
3.9 Gestalten Sie die Gliederungperfekt . .. ............. ... 45
3.10  Gutinformiert lebt es sich deutlichbesser . . . . ... ... ... ... 47
3.1 Denken Sie an die ehrenwortliche Erklarung . . . ... ... ... ... 48
332 Notenentschlisseln. . . ... ... ... ... ... ... . ... 49
313  DenErfolgvonAnfanganplanen . ........ ... ... L, 50
314 SobewertendieProf(i}s. . . . ... .. ... .. .. . 51
315  Wissenschaftliche Arbeiten gemeinsamverfassen . . ... ... ... 52
3.16  Checkliste: Wissenschaftliche Arbeit. . . . ... ... ... ....... 53
317  VermeidenSietypischeFehler . . . .. ... ... .. .... . ..., 54
318 FingerwegvonPlagiatenl. . . . ..... ... ... .. o0 55
319 Mein Projekt Abschlussarbeit—Vorlagen . . . ... ........ ... 56
3.20  Mogliche Fehlerquellen und wie Sie sievermeiden . . . . . ... ... 63
4 Einpassendes Thema finden und formulieren . ... .. 67
4.4 Viele Wege filhrenzumThema. . . .. ......... ... ..... 68
4.2 Fordern Sie Ihre eigene Kreativitdtheraus . . ... ........ ... 69
43 SoformulierenSiekonkret . . . . .. ... ... L Lo 70
4.4 SoformulierenProfis . .. ... ... ... 7

Vil

Bibliografische Informationen digitalisiert durch FQI HLE
http://d-nb.info/1011641054 B“.I E


http://d-nb.info/1011641054

Inhaltsverzeichnis

4.5
4.6
4.7
4.8

Nutzen Sie Titel von Doktorarbeiten. . . . . ... ............ 72
Ist das Thema mit potenziellen Risiken verbunden? . . . .. ... ... 73
Entscheiden Sie sich endgiiltig flireinThema . ... .......... 74
Soll es eine Literatur- oder empirische Arbeitsein?. . . . ... ... .. 76

5 Erfolgreichrecherchieren . ... .............. 77

5.1
5.2
53
54
5.5
5.6
57
5.8
59
5.10
5.1
5.12
513
514
5.15
5.16

Recherchieren Sie in einer digitalen Bibliothek . . . . .. ........ 78
SuchenSiesystematisch. . . .. .......... ... ... . . 87
Hiufig verwendete Abkilrzungen . . ... ................ 88
Nicht jede Art von Fachliteraturistgeeignet . . . .. ... ....... 89
Halten Sie das Rechercheergebnis systematischfest . ... ...... 90
RecherchierenSieplanlos? . ... ... ... ... ... . ...... g1
Testen Sie elektronischeKataloge . . . ... ............... 92
Starten Sie mit der Recherche in Doktorarbeiten. . . . ... ... ... 93
Suchen Sie nach aktuellenAuflagen. . . . . ............... 99
Verwenden Sie wissenschaftliche Suchmaschinen. . . . ... ... .. 100
Wie fir Sie geschaffen: Datenbankenundlinklisten. . . .. ... ... 102
Mit Trunkierungen verbessern Sie thr Suchergebnis . . . . . ... ... 105
Das bieten Hochschulbibliotheken. . . . .. ............... 106
Nutzen Sie Fachzeitschriften . . . . .. .................. 108
Fernleihe und Dokumentenlieferdienste helfen thnen. . . . . . .. .. 1o
Kennen Sie thre(n) Gutachterwirklich? . .. ... ............ m

6 Gekonntexzerpieren . ................... M2

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

GehenSiesystematischvor. . . . ..................... 13
Stimmen SiesichaufdenTextein . . . . ... ... ... ...... 14
tesenund verstehenSiedenText . .. .. ................ 18
Markierenmussgelerntsein . . .. ....... ... . 0L 121
Suchen war gestern—findenistheute. . . ... ... .......... 122

7 Professionellforschen . . ... ............... 123

71
7.2
73
74
75
7.6
77
7.8
79
7.10
7.1
732
713
794
715
716

vii

»Weillte Bescheid«-Forschung . . . .. ........ ... ....... 124
Testen Sie Ihr Statistik-Wissen . . . . ......... ... ... ... 127
Beherrschen Sie die Grundbegriffe derStatistik . .. .......... 129
Gehen Siestrukturiertvor. . . . . ... ... . . L o 130
Primér- oder Sekundarforschung —oder besserbeides? . . . .. .. .. 132
Miissen und konnen Sie reprasentativarbeiten?. . . . ... ... ... 134
Auf die Forschungsfrage/Hypothese kommtesan. . . . .. ... ... 136
So gelingt es: die Durchfiihrungsplanung. . . . . . ... ........ 138
Weisen Sie die Qualitat lhrer Arbeitnach . . ... ... ... ...... 140
Entwickeln Sie Fragebdgen strukturiert . . . . ... ... ... .. ... LAl
Wihlen Sie angemessene Items und Antwortkategorien . . . . . . .. 142
NutzenSieSkalenrichtig . . .. .......... ... ... ... .. 144
Auch qualitative Methoden bringen Sieweiter. . . .. ... ... ... 145
Werten Sie professionellaus . . . .. ......... ... .. ... .. 147
Appetit auf Pivot-Tabellenkalkulation? . . . . ... ........... 150
Alles klar? Die Forschungscheckliste . . . .. ............... 152



Inhaltsverzeichnis

8 Eigenstdndige Leistungenerbringen ... ........ 154

8. lhre Chance 1: Diagramm (allgemein) . . .. .. .. ........... 155
8.2 lhre Chance 2: Darstellung wichtiger Hierarchien . . . . ... ... .. 158
83 thre Chance 3: Vorgehensmodell . . . . ... ............... 159
8.4  lhre Chance 4: Stufen-/Leiter- bzw. Treppenmodell . . . . ... . ... 160
85 lhre Chance 5: Darstellung wesentlicher Aspekte . . ... ....... 161
8.6 |hreChance6:Portfolios . ......................... 162
8.7 lhre Chance 7: Semantische Differenziale. . . .. ... ... ...... 164
8.8 lhre Chance 8: Kreislaufmodelle . . . . . . ..... ... ... ..... 165
8.9  lhre Chance 9: Theorien und Ansitze vergleichen . . . .. ... . ... 167
810 thre Chance 10 bis..: Weitere Anregungen . . . . . ... ........ 168
8n Noch eine Chance: Unternehmen kommenzuWort. . . ... .. ... 170

9 Treffendformulieren . .. ... .............. 172

9.1 Systematisieren Sie den Schreibprozess. . . . . .......... ... 173
9.2 lhrpersonlicher Stil: »ldiditmywaye. . ... ... .. ... .. 176
9.3 Driicken Siesichklaraus . .. ... ...... ... ... . ... ... . 177
9.4  Bei Fremdwortern gilt: So viel wie notig, sowenigwieméglich . . .. 178
9.5 BringenSieesaufdenPunkt . . . ...... ... Lo L, 180
9.6  OptimierenSiedenSatzbau . .. ..................... 183
9.7 EinBild sagt mehralstausendWorte . . . .. .............. 185
9.8  ArgumentierenSiestichhaltig . . . ... ..... . ... ... L. 186
10 Korrektzitieren. . . ... ... ......... «.... 188
1014  Beachten Sie die inhaltlichenRegeln . ... ............... 189
10.2  Gestalten Sie die Quellenangaben einheitlich . . .. .......... 192
10.3 ZitierenSiestetskorrekt. . . ... ... L L oL 193
10.4 So{umfangreich) sollte Ihr Literaturverzeichnissein . . ... ... .. 196
11 Professionell formatieren . ... ............ . 197
11 Arbeiten Sie mit Formatvorlagen. . . .. ... ... ... ... 198
1.2 Verwalten Sie die FuBnoten elektronisch. . . . .. .. ..., ..... 200
1.3 GliedernSieautomatisch . . . ... ...... .. ... .. ... ..., 201
1.4  Abbildungsverzeichnis und Index automatisch erstellen . . . . . ... 202
1.5  Verwenden Sie die Funktion »SuchenundErsetzen« . ... ... ... 204
1.6  NutzenSiedie F4-TasteundShortcuts . . .. ... ........... 206
1.7  Heben Sie Beispieleund Zitatehervor. . . . . ... .. ... ... ... 207
1.8  Arbeiten Sie mitdem Formeleditor . . .. ................ 208
1.9 WeitereTippsundTricks ... .......... ... ... ....... 209
110 Llosen Sie Probleme mit Formatierungen . . . . ... ... ..., ... 21
12 Korrigieren ... .. .......... ... e 212
121 Korrektur lesen will gut geplantsein . .. ................ 214
122 Beachten Sie die Rechtschreibregeln konsequent . . . . ... ... .. 216
123  Prifen Sie die Regeln zur Zeichensetzung. . . . ... ... ... ..., 218
124 Vermeiden Sie Grammatikfehler. . . ... ... ... ... ... ..., 220
125 Korrekturenam PCleichtgemacht. . . . ................. 222
12.6  Checkliste fir Korrekturarbeiten. . . . ... ............... 229



Inhaltsverzeichnis

13 Gekonntverteidigen . ................... 231
13.1 Das Kolloquium —ein Gesprich »unterFachleuten« . . . . . ... ... 232
13.2  Proben Sie mit typischenFragen . . . ... ................ 233
133  Nutzen Sie Beispieleund Geschichten. . . .. ... ........... 234
13.4  Die Mnemotechnik hilft beim Einpragen . . . . ... ... ....... 235
13.5 Nutzen Sie Back-up-Materialien . . .. .................. 236
13.6  lhre Sternstunde? Ubernehmen Sie dieRegie! . . ... ... ... ... 237
13.7 Vermeiden SietypischeFehler . . . .. ..... ... ... ...... 238
14 Bekenntnis einesEhemaligen . . . . ... ... .. ... 239
15 EinBeispiel ............ . . . i 242
Das bringt Sie weiter: Literatur . . . . .. ... ... .. ... 245
Fiir die Eiligen: Stichwortverzeichnis . . . . . ... ... ... 251



