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Überarbeiten und fertigstellen

5.2 Den Text fertigstellen

5.2.1 Checkliste: Korrektur

Diese Checkliste steht Ihnen auf der Website des Verlages unter www.hpt.at/200471 zum Download zur Verfügung. 

Rechtschreibung
Die Rechtschreibung wird nach Abschluss der Arbeit in getrennten Korrekturgängen

– einmal

– ein zweites Mal

– ein drittes Mal kontrolliert.

Kommasetzung (s. Österreichisches Wörterbuch, Rechtschreib-Duden, Regelteil); insbesondere bei 
 Nebensätzen

Groß- und Kleinschreibung

Getrennt- und Zusammenschreibung

TIPP: Führen Sie eine Liste mit Ihren persönlichen orthographischen und grammatikalischen Problem
fällen und Krisenherden und kontrollieren Sie diese in einem gesonderten Korrekturvorgang.

Alle Sätze der ganzen Arbeit sind grammatikalisch vollständig.

Alle wörtlichen Zitate aus Quellen werden 

– einmal und

– ein zweites Mal mit dem Original verglichen und auf ihre buchstabengetreue Wiedergabe kontrolliert.

Mit Suchdurchläufen (Word-Programm: Start/Bearbeiten/Ersetzen) werden die Abstände kontrolliert 
 (keine Doppelabstände zwischen Wörtern, Kontrolle von „,_“ statt „_,_“, „ ,_S.“ statt „,S.“ usw.)

Sämtliche Fußnoten enden mit Punkt.

Bindestriche (-) und Gedankenstriche (–) sind unterschieden (unterschiedliche Funktion!).

Sachliche Richtigkeit
Überprüft werden

alle im Text vorkommenden Eigennamen

alle im Text vorkommenden Jahreszahlen

alle im Text vorkommenden statistischen Daten (wenn vorhanden)

alle im Text vorkommenden Formeln (wenn vorhanden)

Stil und Gedankenführung 

sachlich, in der Regel unpersönlich

Phrasen und Gemeinplätze sind vermieden.

Meine Thesen sind deutlich perspektiviert: Es wird deutlich herausgestellt, was ich sagen möchte und 
wie ich das beweisen/begründen will.
Die Arbeit ist hinreichend „moderiert“: Der Leser/Die Leserin wird durch die Arbeit geführt („Im Folgen-
den möchte ich …“, „abschließend soll …“, „nach einer kurzen Darstellung von … wird näher auf … einge-
gangen“ usw.).

Ein Absatz besteht nie aus nur einem Satz (Schreibfluss!).
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