STYLE SHEET____________________________________________________________________

· SEITE EINRICHTEN (unter dem Menü Datei)
- Seitenränder:
oben
2,5 cm



unten
2,0 cm



links
2,5 cm



rechts
2,5 cm

- Bundsteg

0,0 cm

- Abstand vom Seitenrand:


   Kopfzeile

1,25 cm

   Fußzeile


1,25 cm


- Anwenden auf:
gesamtes Dokument
· TEXTFORMATE (unter dem Menü Format)
· Schriftart: 



Times New Roman

· Schriftgrad Text:


14pt

· Schriftgrad abgesetzter Zitate:

12pt

· Schriftgrad abgesetzter Beispiele: 

12pt

· Absatz:



Blocksatz

· Zeilenabstand Text:


einfach

· Zeilenabstand abgesetzter Zitate:

einfach

· Zeilenabstand abgesetzter Beispiele:
einfach

-       Zentralüberschrift: 


18pt, standard, zentriert 

Anfangsbuchstaben aller Wörter groß (außer: Präpositionen, Artikel)

· Name des Autors/der Autorin:

Vorname, Nachname


14pt, kursiv, zentriert, (unter der Zentralüberschrift, Abstand 1,5 Zeilen)

-        Universität:



14pt, kursiv, zentriert, (in runden Klammern, unter dem Namen des Autors, 

Abstand einfach)

-        Teilüberschriften:


14pt, kursiv, linksbündig mit dem Text abschließend, Anfangsbuchstaben aller 

Wörter groß (außer: Präpositionen, Artikel)






Numerierung: immer beginnend mit 1.




      

folgend 2., 3., 4., etc.




      

weitere Unterteilungen  2.2.   2.2.1.   2.2.2.    2.2.3.  etc. 

(nach jeder Zahl einen Punkt setzen)






( zwischen Überschriften nach Text 2 und vor neuem Text 1 einfache Leerzeile)

-         Gesamttext:



Zeichen:

Times New Roman, standard, 14pt, ohne Effekte






Absatz:


Ausrichtung:
Block






Einzug links: 
0pt






Einzug rechts:
0pt





Extra:

Erste Zeile

um: 0,5 cm





Abstand   vor:
0pt





Abstand   nach:
0pt





Zeilenabstand:
einfach

-         stilistische Anmerkungen:

im fortlaufenden Text werden neue Absätze durch Einrückung der ersten Zeile um 

0,5 cm markiert; eine Leerzeile zwischen zwei Absätzen ist damit nicht nötig

als Gedankenstrich sollte bevorzugt der lange Gedankenstrich (Strg.+Zehnertastatur) gewählt werden

zwischen Text und Fragezeichen steht kein Leerzeichen!!!


zwischen Text und eingerückten Zitaten jeweils vorher und nachher eine einfache 12pt Leerzeile einfügen!!!
· ZITATFORMATE
    sinngemäßes Zitieren

Autoren, deren Namen direkt im Text erwähnt werden, folgt die Angabe der Jahreszahl 

ihrer Publikation in Klammern    

Bsp.: Miller (1993)

-
     weniger als drei Textzeilen: 

fortlaufend im Text einfügen

 
abgesetzt durch ‘...’ oder “...”  (bitte genaues Zeichenformat der Anführungszeichen beachten !!!)


bei Verwendung doppelter Anführungszeichen ( ...‘“....’”...) keine Leerzeichen verwenden 

Quelle: (Autor_Jahreszahl:_Seitenangabe) wird direkt nach dem Zitat in Klammern eingefügt

Bsp: (Miller 1994: 244)

bei mehreren Autoren unterschiedlicher Werke werden die Angaben durch Semikola voneinander getrennt  

Bsp: (Miller 1994: 23; Kallen 1998: 45)

bei zwei Autoren ein und desselben Werkes werden ihre Nachnamen durch and/und verbunden

Bsp: (Schmidt and Miller 1997: 897)

bei mehreren Autoren ein und desselben Werkes wird der Name des ersten durch , et al. ergänzt

Bsp: (Miller, et al. 1967: 234)

Auslassungen werden nur durch _..._ markiert (ohne eckige Klammern!!!)




Bsp.: “mmmmmm ... mmmmmm”(Miller 1998: 244).

ist der Autor bereits namentlich erwähnt worden, reichen natürlich Jahreszahl und Seitenangabe aus

-      wichtig: 


Zitat wird durch Punkt nach der Quellenangabe abgeschlossen.

in Quellenangabe befindet sich zwischen dem Doppelpunkt und der Seitenangabe ein Leerzeichen (_).








Seitenangaben von mehreren Seiten werden wie folgt angegeben







Bsp: (Miller 1999: 123-199)    (Miller 1999: 123-577)
-      mehr als drei Textzeilen:

als eigenständiger Absatz durch einfache Leerzeilen vom übrigen Text oben und unten 

abgegrenzt







im einleitenden Satz steht vor dem Doppelpunkt kein Leerzeichen







Bsp:    Miller sagt:

Zeichen:

Times New Roman, standard, 12pt, ohne Effekte

Absatz:



Ausrichtung:
Block



Einzug links:
0,8 cm



Einzug rechts:
0,0 cm



Extra:

ohne (erste Zitatzeile ist nicht noch zusätzlich eingerückt!)



Abstand vor:
0pt



Abstand nach:
0pt



Zeilenabstand:
einfach



Quelle: (Autor_Jahreszahl:_Seitenangabe)    

Bsp: (Miller 1997: 244)







Textauslassungen sind durch _..._ zu markieren







Gesamtzitat einschließlich der Quellenangabe wird am Ende mit einem Punkt abgeschlossen!
Doppelklammer: ( ... ( ... ... ...) ...)

· Beispielformate 

Zeichen: Times New Roman, 12pt (im Text), standard/kursiv, ohne Effekte
· FUSSNOTENFORMATE
immer als Fußnote mit automatischer Numerierung

im Text hochgestelltes Zeichen nach dem Bezugswort

Schriftgrad: 16pt, hochgestellt, standard Abstand

Fußnotenzeichen im Text stehen nach sämtlichen Satzzeichen

Fußnotentext

Zeichen: 

Times New Roman, 12pt, standard, ohne Effekte

Absatz:


Ausrichtung:
Block


Einzug links:
0pt


Einzug rechts:
0pt


Extra:

hängend
um: 0,5 cm


Abstand vor:
0pt


Abstand nach:
0pt


Zeilenabstand: 
einfach


Fußnotenzeichen
14pt, hochgestellt, standard Abstand

· BIBLIOGRAPHISCHE FORMATE:
Ibid.:
klein und kursiv, meist in runden Klammern mit Komma von der Seitenangabe abgetrennt




Beispiel: (ibid.,_ Seitenangabe etc.)    (ibid., 66)

Autor:
Nachname,_1.Buchstabe des Vornamen,_ (fett, nur Anfangsbuchstaben groß!)




Bsp: 
Abercrombie, D.,




bei zwei Initialen kein Leerzeichen zwischen diesen!
Autoren:
zwei Autorennamen werden durch   &    verbunden für den zweiten Namen gilt: 1.Buchstabe des Vornamen_Nachname,_




Bsp:
Acton, T. & G. Davies, 




drei Autorennamen werden wie folgt verbunden




Bsp:
Adams, G.B., M.V. Barry & P.M. Tilling,




mehrere Autorennamen




Bsp:
Adams, G.B., et al.,

Angaben zum Autor: 

ed., eds., transl. etc. nicht in Klammern, sondern durch Kommata abtrennen


Bsp:
Adams, G.B., et al., eds., 


Forthcoming:




fc. nach dem , ed., In Kommata einfügen




Bsp:
Adams, G.B., et al., eds., fc., 

Jahreszahl:
 

steht nicht in Klammern!!!
, 1999, 

bei übereinstimmenden 

Jahreszahlen eines Autors
, 1999_a, 
, 1999_b,
, 1999_c,            (Leerzeichen sind für Formatierung günstiger!)

mehrere Jahreszahlen:
, 1986-87, 

aber: 1899-1952

Anmerkungen in eckigen

Klammern


, 1958_a (see also Wagner 1958-69),




, 1977 (see also Ternes 1973),

Titel:
eines Einzelbandes 
= kursiv, alle Anfangsbuchstaben groß (außer:  Artikel und Präpositionen), durch Kommata eingeschlossen






= Teilüberschriften durch Punkt abgetrennt






    Bsp: , Trends in Linguistics. Studies and Monographs 37,





= Teilangaben durch Komma abgetrennt






    Bsp: , A Student’s Dictionary, Part 1: English-Cornish,





= Angabe wird durch Angabe des Erscheinungsortes (Verlagsnennung entfällt!!!) und Punkt 

   abgeschlossen

= Angaben zur Edition oder Reprint werden in runden Klammern nach dem Erscheinungsort eingefügt 

   und wieder durch Punkt abgetrennt.

   Bsp: Oxford. (2nd ed.).




eines Aufsatzes 
= normal, in “ ... ” Anführungszeichen, alle Anfangsbuchstaben groß (außer:  Artikel und Präpositionen)






= wieder durch Kommata von den anderen Angaben getrennt






= Teilüberschriften durch Doppelpunkt abgetrennt






    Bsp: ,“Syntactic Variation in Belfast English”,






= danach Angabe der Quelle durch , in:_ ...,

Quelle:
Zeitung/Journal
= Titel der Zeitung kursiv, Angabe der Ausgabe:_Seitenangaben (nicht kursiv)





   Bsp: , in: PMLA 61: 258f., 
(258ff.; 258-262; 258-345 etc.)




Sammelband 
= wenn der Sammelband ebenfalls in der Gesamtbibliographie enthalten ist, entfällt Angabe des Titels

= nötig sind dann nur noch Angabe des Nachnamens des Autors/der Autorengruppe und der     

   Seitenangaben






   Bsp: 
, in: Wakelin, 140-163.







, in: Kirk, Sanderson & Widdowson, 51-63.







, in: Aitken, 223-456.







, in: Viereck, et al., 52-78.






= wenn der Sammelband nicht in der Gesamtbibliographie enthalten ist, ist eine vollständige 






   bibliographische Angabe nötig






= sie erfolgt wie für Einzelbände üblich: Autor (nicht fett), Erscheinungsjahr, Titel (kursiv) Ort






= am Ende durch Kommata abgegrenzt erfolgt die Seitenangabe






   Bsp: , in: Smallwood, J.R. & J.R. Thomas, eds, 1967, The Book of Newfoundland III, St. John’s, 559-63.

weitere Quellen
= normal 



   Bsp: , unpubl. M.A. thesis,



           , unpubl. Ph.D. thesis,


       Erscheinungsort:  

nur den Erscheinungsort angeben





Angabe des Verlages ist nicht erforderlich





bibliographische Angabe wird durch Punkt abgeschlossen





Angaben zur Edition oder zu einem Reprint können danach in runden Klammern angegeben werden





Die gesamte bibliographische Angabe wird mit einem Punkt abgeschlossen!
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4

