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Was?

–  Überlegt vor Beginn der Suche, welche Informationen 
für das Thema von Bedeutung sind. Notiert eure Ideen 
stichpunktartig.

–  Wenn ihr noch gar keine Kenntnisse zum Thema habt, 
verschafft euch einen ersten Überblick mit Hilfe des 
Eintrags in einem (Internet-)Lexikon. So bekommt ihr 
eine grobe Idee davon, wonach ihr überhaupt suchen 
müsst.

Wo?

–  Nutzt gezielt die angefertigten Notizen für die Stich-
wortsuche in Bibliothekskatalogen oder im Internet.

–  Das Internet kann eine große Hilfe bei der Informations-
beschaffung sein. Nicht immer kann man sich aber 
darauf verlassen, dass die Websites sorgfältig 
recherchiert wurden und korrekte Informationen 
enthalten. Deshalb solltet ihr euch im Internet grund-
sätzlich nicht auf eine einzige Quelle verlassen, sondern 
diese immer mit Hilfe wenigstens einer anderen Website 
überprüfen.

–  Bevor ihr eine Bibliothek aufsucht, lohnt es sich, im 
Internet oder bei Online-Buchhand lungen nach Literatur 
zum Thema zu suchen. Auch viele Bibliothekskataloge 
sind im Internet einsehbar und bieten die Mög lichkeit 
einer Stichwortsuche, sodass ihr von zu Hause aus in 
Erfahrung bringen könnt, ob oder in welcher Bibliothek 
die Bücher zu eurem Thema entliehen werden können.

Wie?

–  Reduziert die Anzahl der Quellen (3–5, je nach Umfang 
und Schwierigkeit des Themas), damit ihr nicht in der 
Detailfülle den Überblick verliert. Wählt anhand des 
Inhalts verzeichnisses oder der Artikel überschriften 
diejenigen Materialien aus, die euch interessant oder 
wichtig erscheinen. 

–  Ergänzt nötigenfalls eure Stichpunktliste (s. Punkt 1) um 
wichtige neue Aspekte. 

–  Ordnet alle Stichpunkte und erstellt eine Grobgliederung. 
Überprüft diese nach dem Lesen der Materialien und 
ändert sie ggf. ab.

–  Lest nun die für eure Arbeit in Frage kommenden Kapitel 
oder Abschnitte. Wenn ihr viel Material habt, markiert 
relevante Stellen am besten gleich mit einem Haft zettel. 
So fi ndet ihr sie schnell wieder. 

–  Fasst die wichtigen Informationen zu jedem Themen-
bereich aus den unterschiedlichen Quellen zusammen. 
Hierfür ist es oft hilfreich, die Informationen auf kleinere 
Blätter zu schreiben, die ihr dann hin- und herschieben 
könnt,  bevor ihr euch an die endgültige Ausarbeitung 
macht.

–  Notiert für wörtliche oder sinngemäße Zitate  unbedingt 
gleich die Quelle und gebt diese in  eurer Arbeit in alpha-
betischer Reihenfolge an. 

–  Denkt auch an das, was ihr bereits über die Vorbereitung 
einer Präsentation oder schriftlichen Arbeit wisst. 
Die Estrategias aus Band 1 – 3 fi ndet ihr im Internet 
(Online-Link 536930-0011). 

Informationsquellen sinnvoll nutzen

Für Referate oder Hausarbeiten müsst ihr immer wieder Materialien beschaffen. Zu vielen Themen gibt es eine Fülle 
von Informationen, sodass  sich die Auswertung als sehr mühselig erweisen kann. Deshalb sollte eine Suche gut vor-
bereitet und strukturiert durchgeführt werden. Orientiert euch dabei an den Fragen: was? woher? wie? 
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