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Allgemeine Hinweise
Die folgenden Hinweise verstehen sich als Empfehlungen für schriftliche Arbeiten unter besonderer Berücksichtigung des wissenschaftlichen Zitierens. Abweichungen hiervon sollten stets gut begründet und in sich kohärent und konsistent sein (einheitlich über die gesamte Arbeit hinweg).
Für Abkürzungen, insb. auch allgemeine Abkürzungen, benutzen sie die einschlägigen Abkürzungsverzeichnisse, insb. IATG3 und RGG4. Darüber hinaus gehende Abkürzungen sollten in einem eigenen Verzeichnis erläutert werden. 
Wird die Arbeit in deutscher Sprache verfasst, so werden die Anführungszeichen (einleitende unten und schließende oben: „ “ / ‚ ‘) und Abkürzungen auch bei anderssprachigen Quellen in der deutschen Form verwendet. Städtenamen z.B. werden in der deutschen üblichen Fassung angegeben, ansonsten wird die fremdsprachige Version beibehalten: Addis Abeba, Athen, Bagdad usw. 

Recherche
Bei der Literaturrecherche geht man nach dem sogenannten „Schneeballsystem“ vor: Man startet mit der Auswertung eines Artikels in einem Fachlexikon (z.B. TRE, RGG4), eines Artikels in einer Fachzeitschrift, eines Sammelbandes, einer Monografie, eines fachspezifischen Handbuchs oder Standardwerks und sucht hierin Hinweise zu weiterer Literatur. 
Hilfreich sind v.a. Suchmaschinen der Universitätsbibliothek(en) wie etwa u:search und Fachbibliografien. Für die Inhalte von Zeitschriften und Sammelbänden empfiehlt sich der Index Theologicus. Die Bestände der jeweiligen Bibliotheken sind begrenzt, warum man auch in anderen OPACs suchen sollte. Literatur, die in Wien nicht vorhanden sind, kann gegen Gebühr per Fernleihe bestellt werden.

Zitieren
Zitiert wird, … 
1. um geistiges Eigentum zu schützen und als solches kenntlich zu machen. Es trägt zur Klärung der Urheberschaft bei. Es wird damit dokumentiert, wer was entdeckt, bewiesen oder gedacht hat. 
2. um einschlägige Theorien zusammenzufassen, die für den gedanklichen Aufbau der Arbeit wichtig sind. 
3. Zur Dokumentation von Daten/Fakten/Theorien, auf die sich die Arbeit stützt. 
4. wenn ein Sachverhalt analysiert wird. 
5. Um die eigenen Darstellungen mit vergleichbaren Aussagen oder Überlegungen in einen Kontext zu bringen. Es sollte nicht nur berücksichtigt werden, was der eigenen Meinung entspricht, sondern auch alternative Interpretationen. 
6. Allgemeine Sachverhalte, die als hinreichend bekannt oder selbstverständlich betrachtet werden können, sind nicht zu zitieren. 

Alle Zitate müssen eindeutig gekennzeichnet sein und durch einen genauen Quellennachweis (in den Fußnoten oder im Textfluss) belegt werden. 
Wörtliche Zitate werden v.a. dann verwendet, wenn die Aussagen und die genaue Formulierung wichtig für die eigene Arbeit (Absicht) sind. Ist dies nicht der Fall, reichen gewöhnlich sinngemäße Wiedergaben, die entsprechend mit „vgl.“ in der Referenz eingeleitet werden. Wörtliche Zitate sind sinnvoll einzuleiten und mit doppelten Anführungszeichen („ “) und wörtlich (ohne jede formale und inhaltliche Änderung gegenüber dem Original) zu übernehmen. Notwendige Eingriffe müssen entsprechend angegeben und z.B. mit eckigen Klammern versehen werden. Beispiel: „Für viele in der Kirche ist die Zeit reif für eine Revision der Liturgie und viele, Geistliche und Leien [sic!], forderten, daß man sie den gegenwärtigen Bedingungen anpasse.“125 
Sind eigene Hervorhebungen nötig, sind diese entsprechend anzugeben: Quelle (Hervorhebung N.N.). Finden sich Hervorhebungen bereits im Original, dann ist auch dies bei der Referenz anzugeben: Quelle (Hervorhebung im Original). Hervorhebungen am besten kursiv darstellen. Bitte nicht verwenden: Hervorhebung v. Vf., da meist unklar ist, ob es um den Originalverfasser oder den Verfasser der wissenschaftlichen Arbeit geht. Zitate, auch längere, werden abseits der obigen Besonderheiten als ganz normaler Text geführt. Ausnahme kann sein, dass Textpassagen in einen eigenen Absatz gestellt (und eingerückt) werden. Zitate werden also NICHT einfach kursiv gestellt, nur weil es Zitate sind!  
Kurze Zitate sind ebenfalls mit Anführungszeichen anzugeben, wobei darauf zu achten ist, dass der Satzzusammenhang sinnvoll bleibt. Zudem ist die Referenz direkt nach dem Zitat anzubringen. Beispiel: Adam begründet dies damit, dass „erst in ihr [sc. der Menschwerdung] der Wille Gottes, uns zu erlösen, substantielle, existentielle Gestalt“47 angenommen hat.
Typografische Auslassungspunkte […] werden verwendet, wenn bestimmte Textpassagen aus dem Original für den eigenen Zusammenhang nicht wichtig sind: 
„Noch im November/Dezember 1917 [nach dem Gregorianischen Kalender], unmittelbar nach dem bolschewistischen Umsturz, begann die Verfolgung der bürgerlichen Parteien und ihrer Presseorgane. Die sozialistischen Parteien […] waren weiterhin geduldet […]. Die Verschärfung der innenpolitischen Lage nahmen die Bolschewiki Mitte Juni 1918 zum Anlaß, um Menschewiki und rechte Sozialrevolutionäre [aus dem ZK] und den Lokalsowjets auszuschließen.“48
48 Altrichter 2013: 46 (Hervorhebung im Original). 

(Eigene) Übersetzungen müssen gekennzeichnet werden: (Übersetzung N.N.) oder (Übersetzung im Original). Das Originalzitat sollte auf jeden Fall zusätzlich angegeben werden, um es mit der Übersetzung vergleichen zu können. Englische Zitate können unübersetzt bleiben. 
Die Referenz selbst erfolgt meist in Fußnoten, ansonsten im Fließtext (selten in Endnoten). Fußnoten sind schon dadurch zu bevorzugen, weil in ihnen weitere Angaben möglich sind oder zusätzliche Überlegungen bzw. Exkurse angeschlossen werden können. Zudem wird die Lesbarkeit des Haupttextes unterstützt und nicht durch Textschnipsel unterbrochen. Dabei reicht in aktuellen Zitiersystemen eine Referenz in Kurzform, sofern die Angaben einfach und sinnvoll in einem Literaturverzeichnis zuordenbar sind. Beispiel: 
48 Altrichter 2013: 46. 

Sinngemäße oder indirekte Gedankenübernahmen bzw. Umschreibungen eines anderswo anzutreffenden Sachverhalts sind (allerdings ohne Anführungszeichen) anzugeben und nicht etwa stillschweigend als eigene Überlegungen zu präsentieren. So entgeht man zudem etwaigen Plagiatsvorwürfen. Die Angabe erfolgt mittels einleitendem „Vgl.“ oder „Siehe dazu …“ im Referenzbereich. Bei längeren Paraphrasen oder Gedankenübernahmen erfolgt die Referenz am Ende des entsprechenden Abschnittes oder gleich zu Beginn, um darauf hinzuweisen, dass die folgenden Ausführungen einer bestimmten Quelle folgen. 
Quellen bzw. Referenzen sollten grundsätzlich aus dem Original angegeben werden, nachgereiht aus der Sekundärliteratur. Zitate aus „zweiter Hand“ werden entsprechend gekennzeichnet: „… zit. nach: …“ 
Position der Anmerkungsziffer: Bei ganzen Zitaten wird die Zahl nach dem Satzzeichen und schließenden Anführungszeichen gesetzt, bei Teilzitaten in einem Satz direkt nach dem schließenden Anführungszeichen: xxxx.“12 bzw. xxx“12 xxx.  
Das Literaturverzeichnis muss für jeden Titel sämtliche wichtigen Informationen enthalten. Zu den Zitierrichtlinien siehe das selbstständige Dokument auf der Homepage (www.andreasklein.at/UE unter Zitieren). 
Wiederholte Angaben aus der gleichen Quelle können/sollen auch wiederholt in gleicher Form angegeben werden. Die Verwendung von „a.a.O.“ oder „ebd.“ (wie früher üblich) ist schon aus praktischen Gründen zu vermeiden, da dies aufgrund moderner Textprogramme permanent zu Problemen führt: Spätere Einfügungen von Referenzen würden es schwierig machen zu überprüfen, worauf sich dann a.a.O/ebd. bezieht. 
Wird in der Referenz auf eine bestimmte Seite und die Folgeseite verwiesen, kann „f“ verwendet werden, bei Verweis auf mehrere Seiten „ff“ oder die genaue Seiteneingrenzung (z.B. 46-49). Im Literaturverzeichnis ist stets der vollständige Seitenumfang anzugeben. Haben Publikationen keinen erkenntlichen Veröffentlichungsort oder ein Jahr, dann gilt: o.O. bzw. o.J. – oder beides: o.O. o.J. 

Form und Stil 
Gängige Textverarbeitungsprogramme erlauben die professionelle Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten. Auch hier gilt: Die vorliegenden Empfehlungen sind gängig und weithin in Gebrauch, Abweichungen müssen der Einheitlichkeit entsprechen und nachvollziehbar sein. Formvorschriften der Universität Wien finden sich unter: Link. 
Zusammenfassend gilt: Einreichung einer Arbeit elektronisch (als PDF) und gedruckt. Besonderes Augenmerk gilt dem Titelblatt bzw. Deckblatt (siehe hierzu: Link, als kommentiertes Deckblatt: Link), ein Abstract (am besten deutsch und englisch) ist als Anhang beizufügen. Zudem bedarf es einer Erklärung der selbstständigen Abfassung der Arbeit. Als Schriftarten sind lediglich gängige zu verwenden, vorzugsweise Times New Roman (als serife Schrift). Sans-Serife Schriftarten (Arial usw.) sind nachteilig und erschweren das Lesen (für alle). Zu den weiteren formalen Rahmenbedingungen und Ausgestaltungen siehe den Absatz „Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit“ auf der Homepage (www.andreasklein.at/UE). 
Unmittelbar vor der Abgabe der wissenschaftlichen Arbeit sollte das Dokument noch einmal einem letzten Check unterzogen werden, und zwar nach immer wieder auftretenden Fehlerquellen. Siehe dazu die Checkliste auf der Homepage (www.andreasklein.at/UE). Ebenso sind die Korrekturvorschriften (siehe Homepage) heranzuziehen, wie sie etwa im gängigen Duden zu finden sind. 


