EBERHARD KARLS

UNIVERSITAT
TUBINGEN

INSTITUT FUR
MEDIENWISSENSCHAFT

Toolbox Propadeutikum: Einflihrung ins Wissenschaftliche Arbeiten

TEXTVERARBEITUNG UND

FORMATIERUNG

INHALT

1 GESTALTERISCHE GRUNDSATZE &
FORMATIERUNG

2 FORMATVORLAGEN
3 TYPOGRAFISCHE DETAILS
4 HELFERLEIN

5 DATENSICHERHEIT

Es gab einmal Zeiten, in denen Studieren-
de ihre Haus- und Abschlussarbeiten mit
der Schreibmaschine schreiben mussten.
Das ist zum Gliick lange vorbei. Heute ist
es selbstverstandlich, dass Sie lhre
schriftlichen Arbeiten am Computer tip-
pen. Auf den Komfort des computerba-
sierten Schreibens mochte niemand mehr
verzichten: Tippfehler einfach korrigieren,
Absatze oder ganze Kapitel ausprobieren,
umstellen und wieder loschen, automati-
sche Rechtschreibpriifung ... nein, ohne
Textverarbeitungsprogramme geht es
wirklich nicht mehr.

In den Sprechstunden gewinnen Lehren-
de aber manchmal den Eindruck, dass vie-
le Studierende den Computer und das
Schreibprogramm mehr als Fluch denn als
Segen erleben. Laptop und Schreibpro-
gramm wollen einfach nicht so wie sie
sollen, und standig lauert die Gefahr, dass
mit einem falschen Klick alles wieder fort
ist. Das Machtverhaltnis ist verkehrt,
Schreibende werden von Ihrer Technik be-
herrscht.

Dabei sollen Textverarbeitungsprogram-
me Ihnen das Leben leichter machen
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—und das tun sie auch! Abgesehen von
den unschatzbaren Vorteilen, bequem |6-
schen und uberarbeiten zu konnen: Die
Software sorgt dafiir, dass Sie kaum Ar-
beit und Nerven in die professionelle Ge-
staltung und Formatierung Ihrer Haus-
oder Abschlussarbeit stecken mussen. Sie
erstellt formale Bestandteile — Inhaltsver-
zeichnis, Abbildungsverzeichnis, Litera-
turverzeichnis usw. — vollautomatisiert
mit einem Klick. Und sie hilft Ihnen beim
Schreiben und Formulieren durch Recht-
schreib-, Grammatik- und Stilpriifungen
— ganz zu schweigen von den Moglichkei-
ten, die Ihnen generative KI-Systeme bie-
ten konnen.

Damit Sie nicht zu den verzweifelten Stu-
dierenden gehdren, denen Word am Ende
die gesamte Arbeit zerschief3t, sollten Sie
sich mit lhrem Textverarbeitungspro-
gramm vertraut machen und wissen,
wie es funktioniert. Dann haben Sie even-
tuelle Probleme im Griff — und auch erst
dann konnen Sie das volle Potenzial aus-
nutzen. Machen Sie sich bewusst, dass
Schreiben in geisteswissenschaftlichen
Studiengangen und Berufen zu den urei-
gensten Tatigkeiten gehort, und dass Sie
deswegen |hr Schreibwerkzeug beherr-
schen sollten. Dazu gehort ein professio-
neller Umgang mit lhrer Schreibsoftware.

Dieses Modul ist insbesondere dann fiir
Sie interessant, wenn Sie bislang:

... fiir jede Uberschrift und jedes
Blockzitat die SchriftgroRe verandert
haben.

e ...die Nummerierung lhrer Uberschrif-
ten durcheinander gerat, wenn Sie im
Schreibverlauf ein Kapitel umstellen,
erganzen oder loschen.

e ...Sie das Inhaltsverzeichnis von Hand
erstellt haben.

* ... nichts mit dem Begriff ,,Absatzfor-
mat” anfangen konnen.

Verfasser: Kiron Patka | Stand: 15.11.2025



Seite 3 | Textverarbeitung und Formatierung

1 GESTALTERISCHE GRUNDSATZE &

FORMATIERUNG

Viele Lehrende geben sehr konkrete Hinweise, insbesondere was Seitenrander, Schriftgro-
Re, manchmal sogar Schriftarten betrifft. Wenn Sie solche Vorgaben bekommen, sollten
Sie sich naturlich daran halten.

Falls Sie keine konkreten Vorgaben bekommen, halten Sie sich am besten an diese allge-
meinen Grundsatze:

Schriftart: Verwenden Sie eine seridse Schriftart. Die Standardschriftarten von Word
(je nach Version: Aptos, Cambria & Calibri, Times New Roman & Arial) gehen immer.
Verwenden Sie am besten nur dann andere Schriftarten, wenn Sie typografisch infor-
miert sind und genau wissen, was Sie tun.

SchriftgroBe: 10-12 Punkt / 1,2- bis 1,5-facher Zeilenabstand. Schriftarten fallen
unterschiedlich groR aus, deswegen ergibt ein pauschaler Wert wenig Sinn. Sinnvolle
Werte: Times New Roman 12 pt 1,4-fach; Arial 11 pt 1,5-fach, Aptos 12 pt, 1,3-fach.

Seitenrander: 2,5 cm, rechts ein breiterer Korrekturrand von 4 cm.

Silbentrennung: sollte angeschaltet sein. Verwenden Sie bitte die automatische Sil-
bentrennung; schreiben Sie auf keinen Fall einfach Trennstriche von Hand mitten in
die Worter.

Paginierung: Die Seiten sollen nummeriert sein. Ublich ist, dass die Seitennummer
auf dem Deckblatt unterdriickt wird.

Kopfzeile: Viele Vorlagen arbeiten mit einer Kopfzeile (auch , Kolumnentitel” oder
»~Running Head" genannt), in der das jeweilige Kapitel benannt wird. V.a. bei lange-
ren Arbeiten hilft das bei der Orientierung. Im Allgemeinen wird so eine Kopfzeile
nicht zwingend verlangt, macht aber gleich einen sehr professionellen Eindruck.
Wenn Sie eine Kopfzeile verwenden, kann dort auch die Paginierung stehen.

Gliederung: Verwenden Sie fiir Ihre Kapitel die ,,Dezimale Gliederung” (nach dem
Muster 1, 1.1, 1.2, 1.3 usw.). Drei Gliederungsebenen sollten ausreichen. Wenn Sie
glauben, eine vierte Ebene zu bendtigen, priifen Sie, ob lhre Kapitel nicht zu kleintei-
lig werden.

Typische Fragen zur Gestaltung von Haus- und Abschlussarbeiten:

Blocksatz oder linksbiindiger Satz? Diese Frage ist hoch umstritten. Meist wird
Blocksatz als ,professioneller’ angesehen; dieser Auffassung wird aber auch vehe-
ment widersprochen. Wenn Sie sich fiir Blocksatz entscheiden, missen Sie unbedingt
die Silbentrennung verwenden, um storende Liicken im Textbild zu vermeiden. Man-
che Lehrende machen konkrete Vorgaben dazu.
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* Abbildungen in den FlieBtext einbinden oder als Anhang? Auch dazu machen
manche Lehrende konkrete Vorgaben. Abbildungen in den FlieBtext einzubinden,
macht das Lesen jedenfalls erheblich angenehmer. Die Abbildungen sollten dann na-
turlich am besten direkt bei dem betreffenden Absatz stehen; zumindest auf der
gleichen Seite. Nur wenn es nicht anders geht, kommt die Abbildung auf die nachste
Seite. Idealerweise weisen Sie im FlieBtext dann darauf hin (,,siehe Abb. 1 auf der
folgenden Seite").

* Digital einreichen oder als Papier-Ausdruck? Bei Hausarbeiten entscheidet das
Ihre Lehrperson. Bei Abschlussarbeiten bendtigen Sie beides: Ausdrucke und eine di-
gitale Fassung; das ist in der jeweiligen Prifungsordnung genau geregelt. Die Papier-
fassung drucken Sie bitte immer einseitig aus. Digitale Fassungen werden als PDF-
Datei erwartet, nicht als Word- oder OpenOffice-Datei.

Umfang der Arbeit: Meist geben Lehrende wie auch Priifungsordnungen den Um-
fang einer Arbeit in Seiten an. Das ist eine recht ungenaue Angabe. Klar ist erst ein-
mal, dass damit immer der Text selbst gemeint ist, also weder Deckblatt und Eigen-
standigkeitserklarung noch Inhalts-, Literatur- oder sonstige Verzeichnisse mitge-
zahlt werden. Unklar dagegen ist, wie viel Sie tatsachlich schreiben mussen, denn die
Zahl der Seiten hangt stark von Layout und Schriftart ab. Einer Faustregel zufolge
konnen Sie pro Seite ca. 2.500 Zeichen (inkl. Leerzeichen) ansetzen; bei einer 15-sei-
tigen Hausarbeit ergibt das also einen Umfang von 37.500 Zeichen.

Ziel professioneller Gestaltung

Machen Sie es der Lehrperson moglichst einfach, die Hausarbeit zu lesen.
Das bedeutet auch: Gestalten Sie die Arbeit unauffallig; Typografie soll
nicht ins Auge fallen, sondern eine Fokussierung auf den Text ermoglichen,
die innere Struktur des Textes verdeutlichen und dadurch grolitmaogliche
Orientierung beim Lesen stiften.

Weiterlesen

Fiur besonders interessierte:

B Friedrich Forssman und Hans Peter Willberg: Lesetypografie. Mainz
1997.
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2 FORMATVORLAGEN

Formatvorlagen (oder ,Styles”) sind ein Kernkonzept professioneller Textverarbeitung.
Bei professionellen Textverarbeitungsprogrammen wie Word oder LibreOffice sind For-
matvorlagen teil der DNA der Software, aber auch Online-Schreibtools wie CryptPad oder
Google Docs haben zumindest eine rudimentare Implementierung. Das konsequente Ver-
wenden von Formatvorlagen ist das A und O bei der Arbeit mit langen Texten. Wenn Sie
einem Absatz eine Formatvorlage zuweisen, wird der Absatz mit Eigenschaften ausge-
stattet, die vor allem die sichtbare Formatierung betreffen, aber auch viele Funktionen im
Hintergrund libernehmen.

Konkret heil3t das fur Sie: Weisen Sie beim Schreiben einer Haus- oder Abschlussarbeit
jeder Uberschrift, jedem Blockzitat und jeder Bildunterschrift den entsprechenden Style
zu! Warum?

 Arbeitserleichterung: Sie miissen Uberschriften nicht mehr ,von Hand’ groR und
fett formatieren; ein Klick reicht. Das gleiche mit Blockzitaten: Die kleinere Schrift
und die Einrlickungen sind in der Formatvorlage schon einprogrammiert.

e Konsistenz: Uberschriften und Blockzitate sehen dadurch immer gleich aus.

e Nummerierung: Uberschriften werden automatisch in der richtigen Reihenfolge
nummeriert. Auch wenn Sie ganze Kapitel umstellen — die aufsteigende Nummerie-
rung der Uberschriften bleibt immer erhalten.

e Automatische Verzeichnisse: Uberschriften werden automatisch in das Inhaltsver-
zeichnis libernommen. Wenn Sie auch Bildunterschriften per Formatvorlage forma-
tieren, konnen Sie daraus automatisch ein Abbildungsverzeichnis anlegen.

« Typografische Details: Im professionellen Satz gelten fiir Uberschriften noch ein
paar andere Gestaltungsgrundsitze. So sollen Uberschriften beispielsweise nicht al-
lein am unteren Ende einer Seite stehen. Formatvorlagen konnen solchen Grundsat-
zen automatisch folgen.

 Orientierung: Uberschriften werden in Word automatisch zu einer Gliederung des
Dokuments zusammengestellt, die Sie links in einer Seitenleiste anzeigen kdnnen
und mit der Sie sich zielsicher durch Ihre Arbeit navigieren konnen.

* Barrierefreiheit: Die Arbeit mit Formatvorlagen ist ein zentraler Baustein beim Er-
stellen barrierefreier Dokumente. Ohne die Zuweisung von Uberschriften ldsst sich
ein Dokument mit Screenreadern oder anderer assistiver Technologie praktisch nicht
erschlielRen.
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Vorlage und Tutorial

PF/\N

%5F Auf der Website der Toolbox Propadeutikum finden Sie eine Word-Vor-
lage und ein ausfiihrliches Tutorial, mit dem Sie sich einen professio-
nellen Umgang mit Word aneignen konnen. Wenn Sie mit einem ande-
ren Schreibprogramm arbeiten, konnen Sie sich dort aber zumindest
die grundlegenden Konzepte aneignen.

Die Arbeit mit Formatvorlagen legt es lhnen auch nahe, die Textarbeit und die Formatie-
rungsarbeit voneinander zu trennen. Wenn Sie den Text schreiben, brauchen Sie sich nicht
mit Formatierungsfragen zu befassen. Stattdessen nehmen Sie beim Schreiben eine se-
mantische Auszeichnung vor: Indem Sie eine Uberschrift per Formatvorlage als Uber-
schrift markieren, legen Sie fest, welche Funktion diese Phrase in Ihrem Text hat, namlich
die einer Uberschrift. Wie genau eine Uberschrift aussehen soll, ist ein ganz anderer Ar-
beitsschritt, den Sie vorher oder nachher oder in einem kreativen Tief erledigen kdnnen
— oder uberhaupt nicht missen, wenn Sie ein gutes Vorlagendokument verwenden, in
dem die Formatvorlagen schon angelegt sind.

Weiterlesen

Einige Lehrbiicher erlautern ausfiihrlich die Arbeitsschritte beim Formatie-
ren und Gestalten mit Word. Oft werden dabei auch Gestaltungsgrundsat-
ze genannt. Beachten Sie allerdings, dass es nicht den einen richtigen Stil
gibt und manchmal ,Regeln’ formuliert werden, denen andere Lehrbticher
widersprechen.

Sehr ausflihrliche Einfiihrung ins Formatieren von Abschlussarbeiten mit
Word:

& Berger, Helga: Schritt fiir Schritt zur Abschlussarbeit: gliedern, formu-
lieren, formatieren. 3., aktualisierte und erweiterte Auflage. Paderborn
2022,S.225-332.

Praxisnahe Hilfestellung zur Formatierung von wissenschaftlichen Arbei-
ten:

& Kohler, Christian: Basiswerkzeuge zur Erstellung wissenschaftlicher Ar-
beiten: Starthilfen und Tools zur praktischen Umsetzung. Wiesbaden
2020, 109-130.

Ein ganzes Buch, das sich der Arbeit mit Word speziell bei wissenschaftli-
chen Texten widmet — online lesen mit Uni-Login:
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B Tuhls, G. 0.: Wissenschaftliche Arbeiten schreiben mit Microsoft Word
365, 2024, 2021, 2019, 2016. Frechen 2025.

3 TYPOGRAFISCHE DETAILS

Ihre Betreuungsperson mag in Sachen Detailtypografie wenig anspruchsvoll sein, aber
spatestens wenn Sie zum ersten Mal in einem Buch oder einer Zeitschrift publizieren,
kann es sein, dass Sie sich damit beschaftigen missen. Womit noch einmal? Mit ,,Detail-
typografie”? Was ist das?

Es geht um die kleinen Zeichen, die zur Schrift dazugehoren und oft [falsch’ eingesetzt
werden, allen voran Apostrophe, Anfiihrungszeichen und Gedankenstriche. ,Falsch’ — das
spielt darauf an, dass die Standards der Typografie, die sich in gut 500 Jahren Buchdruck
entwickelt haben, konkrete Vorgaben machen. Diese Vorgaben beruhen auf der Lesbar-
keit und dem semantischen Gehalt von Zeichen, aber auch auf kodifizierten Normen, die
sich von Sprache zu Sprache unterscheiden. Was Sie beispielsweise sicher schon in der
Schule gelernt haben: Das Englische macht beide Anfiihrungszeichen oben (”..."”), im
Deutschen dagegen steht das vordere unten (,,...").

Damit kratzen wir nur einen kleinen Teil der Detailtypografie, aber das betrifft immerhin
Anforderungen, die auch von Verlagen und Redaktionen gestellt werden. Wie gesagt, bei
Haus- oder Abschlussarbeiten werden Sie sicher nicht wegen eines falschen Anfiihrungs-
zeichens durchfallen — und dennoch ist es sinnvoll, auch hierzu bereits im Studium einen
professionellen Anspruch an sich selbst zu stellen.

Das Gute ist: Word hat einen Teil dieser Anforderungen automatisiert. Beim Tippen mius-
sen Sie sich meist keine groRen Gedanken darum machen. Wenn Sie in den Einstellungen
nichts verstellt haben, setzt Word beim Tippen automatisch die richtigen Anfiihrungszei-
chen und Gedankenstriche ein. Meistens jedenfalls; es gibt namlich auch Falle, in denen
das nicht passiert. Deswegen hier die wichtigsten detailtypografischen Regeln:

e Anfiihrungszeichen: Deutsche Anflihrungszeichen folgen dem Muster ,,99 unten,
66 oben”. Damit ist gemeint: Das vordere Anflihrungszeichen steht unten und hat
die Form einer kleinen 99. Das hintere steht oben mit der Form einer kleinen 66. Die-
se Formen konnen Sie besonders gut in sehr klassischen Schriftarten erkennen: ,,%;
aber auch in modernen Schriftarten sind Anfilihrungszeichen oft leicht gebogen und
haben ein dickeres und ein diinneres Ende. Im Deutschen ist aber auch eine alternati-
ve Form Uiblich: »...«. Andere Sprachen haben oft andere Zeichen und Konventionen.
Word setzt beim Tippen direkt die richtigen Anflihrungszeichen ein.

e Apostroph: Der Apostroph sieht aus wie eine kleine 9, das dunne Ende ist nach un-
ten gerichtet: >. Word setzt den Apostroph leider nicht automatisch richtig. Das hat
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auch damit zu tun, dass Word nicht zuverlassig unterscheiden kann, ob ein Apo-
stroph’ oder ein einfaches schlieRendes ,Anfiihrungszeichen’ gemeint ist — beide Zei-
chen sind namlich spiegelverkehrt zueinander. Einen korrekten Apostroph muss man
leider von Hand setzen.

* Gedankenstriche: Die Typografie unterscheidet zwei unterschiedliche Strichlangen:!
den kiirzeren Bindestrich (,,-") und den langeren Gedankenstrich (,,—"). Der kiirzere
Bindestrich verbindet mehrere Bestandteile eines zusammengesetzten Wortes (,,BA-
Arbeit") oder trennt Worter voneinander (,,Medien- und Kommunikationswissen-
schaft”). Der langere Gedankenstrich hat verschiedene Funktionen. Er markiert Ein-
schiibe — so wie hier — und erhalt dann auf beiden Seiten ein Leerzeichen. Anhand
der Leerzeichen identifiziert Word diese Funktion und ersetzt den kurzen automa-
tisch durch den langeren Strich. Der Gedankenstrich dient aber auch, um Strecken
und Spannen darzustellen (,,2005-2010", ,,Seite 8-12") — dann ohne Leerzeichen.
Das erkennt Word leider nicht automatisch, hier ist Handarbeit notwendig.

* Leerzeichen: Ja, es gibt natlrlich auch unterschiedliche Leerzeichen: normale und
geschiitzte Leerzeichen. Normale Leerzeichen sind Sollbruchstellen; am Ende der Zei-
le werden sie zu einem Zeilenumbruch. Geschuitzte Leerzeichen dagegen verhindern
einen Zeilenumbruch; sie schweilRen zwei Worter aneinander, so dass sie am Ende ei-
ner Zeile nicht auseinandergerissen werden kdonnen. Das ist sinnvoll bei Abklirzun-
gen (,,z. B."), bei Datumsangaben (,,1. Januar”), bei Einheiten (,,5 cm”) und bei Ti-
teln (,,Dr. Roth"). Wer es wirklich genau wissen will: In der Typografie sind auch
,schmale Leerzeichen’ verbreitet, die besonders bei Abklirzungen verwendet werden
(,z.B.").

Wo finde ich diese Sonderzeichen?

e Je nach dem, welches Betriebssystem Sie verwenden, haben Sie auf un-
terschiedliche Weise Zugriff auf Sonderzeichen. Windows verwendet
umfangreiche Zahlencodes; ein Gedankenstrich wird beispielsweise
uber die Tastenkombination Alt+1050 geschrieben. Mac bietet viele
Sonderzeichen auf zusatzlichen Ebenen der Tastatur an; der Gedanken-
strich liegt beispielsweise bei gedriickter Alt-Taste auf der Taste mit
dem Bindestrich. Im Netz finden Sie Tabellen fiir all diese Sonderzei-
chen.

1 Das stimmt nicht ganz, es gibt noch einige mehr!

2 Dieser Fall tritt bei wissenschaftlichen Texten standig auf, namlich beim Zitieren (,,vgl. S. 155-158"). Layouter und
Typografinnen sind sich einig, dass dort ein langer Strich hingehort. Wissenschaftler:innen fordern in ihren Vorga-
ben aber manchmal einen kurzen Strich, vermutlich wegen der Arbeitserleichterung.
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* Die meisten Sonderzeichen haben ihre eigene Wikipedia-Seite. Dort
finden Sie die Tastenkombinationen fiir alle gangigen Betriebssysteme.
AuBerdem konnen Sie das Zeichen dort auch herauskopieren.

* Textverarbeitungsprogramme haben meist auch die Funktion, Sonder-
zeichen oder Symbole liber ein Menii einzufiligen.

Weiterlesen

& Wiinsch, Carsten: Typografie fiir wissenschaftliche Arbeiten. In: Gabrie-
le Mehling (Hg.): Propadeutik fiir Studierende der Kommunikationswis-
senschaft. Band 4. Bamberg 2015, S. 215-241.

4 HELFERLEIN

Digitales Schreiben hat eine ganze Reihe an Hilfsmitteln und kleinen Helferlein mitge-
bracht. Einige davon seien hier kurz erwahnt. Machen Sie sinnvollen Gebrauch davon!

Rechtschreibpriifung: Die automatische Rechtschreibpriifung ist nicht unfehlbar,
schon gar nicht bei wissenschaftlichen Texten, in denen Fachbegriffe auftauchen.
Aber typische Tippfehler entdeckt sie trotzdem sofort. Schauen Sie sich beim Korrek-
turlesen deswegen die rot unterkringelten Worter besonders genau an. Ahnliches
gilt fur die Grammatikprifung, die in vielen Programmen enthalten ist und sich
durch doppelte blaue Unterstreichungen bemerkbar macht.

Autokorrektur: So praktisch es auch erscheinen mag — in wissenschaftlichen Texten
steigt die Gefahr, dass die Autokorrektur Fehler produziert statt sie zu vermeiden.
Fachbegriffe, die das Tool nicht kennt, werden in Alltagsworter umgeschrieben, ohne
dass Sie es merken (hermeneutisch > hermetisch, Dekolonialisierung - Kolonialisie-
rung). Schalten Sie die Autokorrektur deswegen lieber aus.

Silbentrennung: Die Silbentrennung sorgt dafiir, dass die einzelnen Textzeilen
gleichmaRig lang werden und das Auge leicht von einer Zeile in die nachste springen
kann. Schalten Sie die Silbentrennung deswegen an! Allerdings gibt es immer wieder
Falle, in denen ein Wort an der falschen oder einer ungeschickten Stelle getrennt
wird (z.B. ,,Schrei-berfahrung”), und das kann den Lesefluss sehr beeintrachtigen.
Eine sehr gute Formatierung zeichnet sich unter anderem dadurch aus, dass sie sol-
che Stellen korrigiert. Vorgehen in Word: Um in die automatische Silbentrennung
einzugreifen, schalten Sie fur dieses eine Wort die Rechtschreibprifung aus und set-
zen dann an der richtigen Stelle einen ,bedingten Trennstrich’ — ein Trennstrich, der
nur dann sichtbar wird, wenn das Wort auch getrennt wird.
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5 DATENSICHERHEIT

5.1 Speichern

Speichern Sie nach jeden Satz. Driicken Sie dafiir die Tastenkombination Strg-S (Win-
dows) oder Cmd-S (Mac). Gewohnen Sie sich das so sehr an, dass lhre Finger das automa-
tisch machen.

Noch besser ist es freilich, wenn lhr Schreibprogramm automatisch speichert. Office 365
tut das Stand jetzt immer dann, wenn lhr Dokument auf dem Server liegt. Manche
Schreib- oder Autorenprogramme speichern automatisch standig im Hintergrund mit.

5.2 Backup-Strategien

Machen Sie Backups. Daflir bendtigen Sie eine Backup-Strategie, die dafur sorgt, dass der
neueste Stand lhrer Arbeit immer doppelt oder gar dreifach gespeichert ist. Falls der Com-
puter einen Defekt hat oder sonst etwas schief geht, sollten Sie wenigstens Zugriff auf
das bisher Geschriebene behalten.

Eine professionelle Backup-Strategie verwendet das Prinzip 3-2-1: Demnach existiert
eine Datei immer in 3 Kopien. Die beiden Sicherheitskopien liegen auf 2 unterschiedlichen
Datentragern, und 1 Kopie liegt geografisch an einem anderen Ort. Von so einer Strategie
konnen Sie dann profitieren, wenn Sie einen professionellen Cloud-Service verwenden,
denn solche Anbieter arbeiten im Hintergrund mit professionellen Backup-Systemen.
Liegt Ihre Hausarbeit auf einer Dropbox, haben Sie eine sehr hohe Garantie, dass die Datei
nicht durch eine kaputte Festplatte oder ein Hochwasser verloren geht.

Mogliche Backup-Strategien, die Sie miteinander kombinieren konnen:

e Arbeiten Sie Cloud-basiert, z.B. in GoogleDocs oder Office 365 online. Aber Achtung:
Diese Arbeitsweise setzt voraus, dass Sie beim Schreiben eine stabile Internetverbin-
dung haben.

* Richten Sie sich einen Cloud-Sync ein, z.B. mit Dropbox. Sie konnen dann auf lhrem
Laptop schreiben; im Hintergrund wird Ihre Datei aber laufend zusatzlich auf den
Cloud-Service gespeichert.

e Oder kopieren Sie lhre lokale Datei taglich einmal auf eine Cloud und/oder auf einen
USB-Stick.

* Schicken Sie sich jeden Abend die aktuelle Datei per Mail zu. Dadurch legen Sie eine
Kopie auf einem professionellen Mail-Server ab, auf die Sie problemlos jederzeit wie-
der zugreifen konnen. AulRerdem erhalten Sie dadurch gleich eine Versionierung, die
den taglichen Stand chronologisch dokumentiert.
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5.3 Versionierung

Falls Sie sich einmal verrannt haben oder mit lhrer Datei etwas schief gelaufen ist, kann
es helfen, auf den Stand von ,gestern’ oder ,vorgestern’ zurlickzugreifen. Arbeiten Sie
also mit einer Versionierung. Auch dafiir gibt es professionelle Losungen, und Online-Tools
wie Google Docs legen meist automatisch Versionierungen an.

Es geht aber auch einfach von Hand. Wenn Sie sich taglich lhre Datei als E-Mail-Backup
schicken, haben Sie eine Versionierung gewissermaflen schon inklusive. Eine Alternative
ist es, an jedem Arbeitstag zu allererst die Datei des Vortags zu kopieren und mit dem
aktuellen Datum zu benennen (,,Hausarbeit Stand 03.09.2025").
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