Matrikelnummer: xxxxxxx
Berlin, den 27. Februar 2005
Vorname_Nachname
Straße_Hausnummer
PLZ_Ort
x._Fachsemester
Propädeutische Hausarbeit

im Rechtsgebiet Recht

Prof. Dr. Dozent/in
Sommer/Wintersemester Jahr_oder_Jahre
Statt dieser Seite bitte

Studierendenausweis (in Kopie)

beifügen!

Handelt es sich um eine propädeutische Hausarbeit, so ist diese Seite ersatzlos zu entfernen.
Stattdessen ist das ausgefüllte „Vorblatt für die Hausarbeiten im Rahmen des Grundkurses III“
des Prüfungsbüros des Fachbereichs der Arbeit voranzustellen.
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1A.
Die erste Überschrift (1. Ordnung)



Gutachten

A. Die erste Überschrift (1. Ordnung)

Unterschrift_oder_Matrikelnummer

�SEITE \# "'Seite: '#'�'"  ��Seite Titel:


Setze alle relevanten Daten gemäß Muster ein. Wenn es sich bei der Arbeit um eine propädeutische Hausarbeit handelt, so setze zur Gewährleistung der Anonymität oben links nur Deine Matrikelnummer ein und entferne „Name_Vorname“, „Straße_Hausnummer“, „PLZ_Ort“ und „� ANGEBEN x._Fachsemester \* FORMATVERBINDEN �x._Fachsemester�„.


Markiere jeweils mit einem Doppelklick das grau unterlegte Feld und setze Deine Angaben ein.


Das Feld mit dem Datum aktualisiert sich automatisch.


Sollte es sich um eine Hausarbeit in einer Übung handeln, so sollte es heißen „x. Hausarbeit in der Übung im xxx Recht“.





�SEITE \# "'Seite: '#'�'"  ���SEITE \# "'Seite: '#'�'"  �Seite Studierendenausweis:


Eine Kopie des Studierendenausweises und der Leistungsübersicht aus dem Grundstudium ist statt dieser Seite nur einzuheften, wenn es sich bei der Hausarbeit um keine propädeutische handelt.


Handelt es sich um eine propädeutische Hausarbeit, so ist diese Seite ersatzlos zu entfernen. Stattdessen ist das ausgefüllte „Vorblatt für die Hausarbeiten im Rahmen des Grundkurses III“ des Prüfungsbüros des Fachbereichs der Arbeit voranzustellen.





�SEITE \# "'Seite: '#'�'"  ��Seite Sachverhalt:


Schreibe Sachverhalt und Aufgabenstellung vollständig und gründlich ab. Hervorhebungen in Sachverhalt und Aufgabenstellung sollten ebenfalls übernommen werden.





�SEITE \# "'Seite: '#'�'"  ��Seite Literaturverzeichnis:


Erfasse sämtliche zitierte Literatur in der Tabelle. In die linke Spalte gehören jeweils die Autoren bzw. Herausgeber – diese automatisch in Fettschrift. In die rechte Spalte trägst Du Titel, Auflage und Erscheinungsjahr des Werkes ein, gegebenenfalls auch noch die Angabe „(zitiert als ...)“. Füge nach der letzten Angabe zu einem zitierten Werk in der rechten Spalte immer eine Leerzeile ein; dadurch erscheinen die einzelnen Titel optisch getrennt im Ausdruck.


Weitere Tabellenzeilen fügst Du mit einem Klick mit die rechten Maustaste (dort dann auf „Zeilen einfügen“) ein, während der Mauszeiger über der Tabelle verharrt.


Das Literaturverzeichnis kann jederzeit alphabetisch sortiert werden. Die Sortierung erreichst Du unter Tabelle/Sortieren; die Sortierreihenfolge muß auf 1. Sortierschlüssel „Spalte 1, Text, Aufsteigend“ und 2. Sortierschlüssel „Spalte 2, Text, Aufsteigend“ eingestellt werden.





�SEITE \# "'Seite: '#'�'"  ��Seite Inhaltsverzeichnis:


Das Inhaltsverzeichnis erfaßt alle korrekt formatierten Überschriften im Gutachten (mehr dazu unter „Seite Gutachten“) automatisch: Nach einem Klick mit der rechten Maustaste, während der Mauszeiger über einer grau markierten Fläche der Seite verharrt, klickst Du auf „Felder aktualisieren“ und anschließend auf „Neues Verzeichnis erstellen“. Sodann erscheint das aktuelle Inhaltsverzeichnis auf dieser Seite.


Klickst Du im Inhaltsverzeichnis auf eine Seitenzahl, so gelangst Du direkt zur jeweiligen Überschrift im Gutachten.





�SEITE \# "'Seite: '#'�'"  ��Seite Gutachten:


Zur Erstellung einer Überschrift klickst Du zuerst auf die Schaltfläche „Formatvorlagen“ (gewöhnlich ist „Standard Hausarbeit_HA_DEFO“ angezeigt). Dort wählst Du – je nach Rangordnung Deiner Abschnittsüberschrift – eine der Formatvorlagen „Überschrift 1; Überschrift 1_HA_DEFO“ bis „Überschrift 9; ...“ aus. Sodann gibst Du den Wortlaut der Überschrift ein und drückst am Ende die Taste „Enter“. Du befindest Dich nunmehr wieder in der Formatvorlage „Standard Hausarbeit_HA_DEFO“.


Den Text des Gutachtens gibst Du wie gewöhnlich ein. Beachte aber bitte immer, daß Du Dich in der Formatvorlage „Standard Hausarbeit_HA_DEFO“ bewegst (siehe oben).


Willst Du eine Fußnote setzen, so gehe zu Einfügen/Fußnote und wähle dort „Fußnote“ und „Automatisch“. Nach dem Schreiben der Fußnote (automatisch im Format „Fußnotentext; Fußnotentext_HA_DEFO“) klickst Du mit dem Mauszeiger wieder auf das normale Dokument und kannst im Text des Gutachtens weiterschreiben.


Hast Du eine/n Autor/in schon einmal zitiert, so kannst Du nach der Nennung ihres/seines Namens die Fußnote aufführen, in der sich das erste Zitat befindet. Damit immer auf die richtige Fußnote verwiesen wird, mußt Du mit einem dynamischen Querverweis arbeiten: Willst Du einen derartigen setzen, so gehe nach dem Schreiben des Namens und des Wortes „Fußnote „ zu Einfügen/Querverweis und wähle dort „Fußnote“ und „Fußnotennummer“, gehe auf die entsprechende Fußnote aus und klicke zum Abschluß auf den Einfügen-Button. So kann beispielsweise die Fußnote „Kretschmer (Fußnote 2), S. 267 (279).“ entstehen.





�SEITE \# "'Seite: '#'�'"  ���SEITE \# "'Seite: '#'�'"  �Letzte Seite des Gutachtens:


Lösche das Feld „Unterschrift_oder_Matrikelnummer“ vor dem Endausdruck und unterschreibe – so es sich um keine propädeutische Hausarbeit handelt – die Arbeit nach dem Endausdruck.


Wenn es sich bei der Arbeit um eine propädeutische Hausarbeit handelt, so ersetze das Feld zur Gewährleistung der Anonymität durch Deine Matrikelnummer. Markiere mit einem Doppelklick das gelb unterlegte Feld und setze Deine Matrikelnummer ein.









