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Merkblatt zur Anfertigung von Exzerpten 
 
Die Anfertigung von Exzerpten ist grundsätzlich empfehlenswert 
 

1. Bestandteile 

Exzerptkopf: Name, Studiengang, Semester, Titel und Nummer der Lehrveranstaltung, Name der 

Seminarleitung 

Bibliographische Angaben des exzerpierten Textes 

Hauptaussagen des Textes in 1-3 Zeilen 

Intensive Beschäftigung mit dem Text: zentrale Aussagen, Zitate, sonstige Anmerkungen etc. 

 
 

2. Formales 

Länge: mindestens ¾ - 1 Seite 

Seitenzahlen sollten unbedingt fortlaufend am Seitenrand mitgeführt werden, auch direkte Zitate 

und Paraphrasen mit Seitenzahlen versehen 

 
 

3. Ziele 

Das Exzerpt ist ein zentrales methodisches Werkzeug zur Einordnung, Verarbeitung und 

Archivierung des erworbenen Literaturwissens. Gelesene Texte kognitiv zu verarbeiten heißt, sie in 

eigenen Worten wiedergeben zu können und die zentralen Kernaussagen erkannt zu haben. Ein 

Exzerpt verdichtet also die zentralen Aussagen des Textes. 

Es ist zu empfehlen, Exzerpte so anzulegen, dass man sie auch in neuen thematischen 

Zusammenhängen (z.B. für ein anderes Hausarbeitsthema, für die Prüfungsvorbereitung und auch 

noch Semester später, für die Abschlussarbeit) wieder verwenden kann. Exzerpte sind mehr als 

Zusammenfassungen, sie konzentrieren sich auf die Kernaussagen, paraphrasieren, weisen aber 

auch darüber hinaus. 

Besonders relevante Textstellen können wörtlich (und vor allem korrekt) zitiert werden. Zitate 

müssen mit der entsprechenden Seitenzahl versehen werden. 

Der argumentative Charakter des Textes soll klar ersichtlich werden. Aber auch „Schwachstellen“ 

des Textes sollen vermerkt werden. 

Weitergehende Ideen, Anmerkungen und kritische Fragen können als eigenständige 

Formulierungen ergänzend hinzugefügt werden, sollten aber auch als solche kenntlich gemacht 

werden (z.B. durch eckige Klammern). 

Weiterführende Quellen, die im Text genannt werden, können in Querverweisen notiert werden. 

Die Verwaltung mit einer Literaturdatenbank ist empfehlenswert (z.B. Citavi: http://www.fu-

berlin.de/sites/ub/literatursuche/literaturverwaltung/citavi/index.html) 
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