Konspekt und Exzerpt 
1. Allgemeine Überlegungen 

Während es bei einer Buchvorstellung oder einem Referat in den Jahrgängen 7-10 in der Regel keine Mühe bereitet, den Überblick über die verwendete Literatur und ihre Inhalte zu behalten, ist das bei einem Referat in der Kursstufe und vor allem bei der Facharbeit anders. Hier werden Sie in der Regel mehrere Titel heranziehen.

Selbstverständlich ist es kein zielführendes Verfahren, diese erst zu lesen und im nächsten Arbeitsschritt mit der Konzeption des eigenen Textes zu beginnen, denn es wird Ihnen kaum gelingen, auch nur die wesentlichsten Inhalte im Gedächtnis zu behalten. Auch wenn Sie von allen bearbeiteten Titeln Kopien anlegen und diese mit Textmarker dekorieren, wird Ihnen schnell der Überblick verloren gehen, denn diese Methode der Textbearbeitung bleibt letztlich oberflächlich („Kopieren geht über Studieren“). Deshalb sind als Zwischenschritt Arbeitstechniken notwendig, die man als Exzerpieren bzw. Konspektieren bezeichnet. 

2. Allgemeiner Inhaltsauszug (Konspekt) 


( con + spectare, lat.: ( Zusammenschau (s.a. conspicio)

Beim Konspekt – dem allgemeinen Inhaltsauszug – geht es darum, den gesamten Inhalt eines gelesenen Textes in stark gekürzter Form schriftlich zu paraphrasieren. Dieses Verfahren empfiehlt sich besonders in der ersten Einlesephase, in der es noch um die Beschaffung grundlegender Informationen geht. Der Konspekt wird nach den Kapitelüberschriften der Vorlage gegliedert. Liegen solche Überschriften nicht vor, erarbeiten Sie sich diese selbstständig. Dabei vernachlässigen Sie lediglich solche Informationen, die Ihnen bereits bekannt sind. Die Notizen zum Inhalt müssen so knapp wie möglich gehalten werden, andernfalls wird ein Konspekt leicht umfangreicher als das Original. Sie können auch stichwortartig formulieren. Dann ist besonders darauf zu achten, dass Zusammenhänge gewahrt bleiben. Wörtlich übernehmen Sie lediglich kurze Passagen mit besonders hohem Informationsgehalt (z.B. Definitionen, Fachbegriffe, Kernstellen, Wertungen). Konspekte sollten Sie auch im Zeitalter des PC immer handschriftlich anlegen, denn damit ist eine erwünschte Verlangsamung verbunden.

Während Sie mit der Hand schreiben, können Sie den Inhalt des bearbeiteten Textes mit aller Ruhe durchdenken.

3. Spezieller Inhaltauszug (Exzerpt) 


( excerpere, lat.: herausnehmen, auswählen, herausschreiben  
Das Exzerpt – der spezielle Inhaltsauszug –  ist ein wörtlicher Auszug aus bearbeiteter Literatur. Exzerpieren heißt, Auszüge aus Quellen und Darstellungen nach bestimmten, vom eigenen Erkenntnisinteresse vorgegebenen Gesichtspunkten anzufertigen. Beim Durcharbeiten von Literatur wird nur das herausgeschrieben, was Antwort auf eine gestellte Frage, ein gezieltes Interesse gibt. Darin liegt der wesentliche Unterschied zum Konspekt. Während dieser Ihnen einen Gesamtüberblick verschaffen soll, gehen Sie beim Exzerpt ganz bewusst aspektorientiert vor, blenden also den größten Teil der gelesenen Informationen von vornherein aus. Was Sie exzerpieren, schreiben Sie dafür – und das ist der andere Unterschied zum Konspekt – dem Wortlaut nach heraus. Auch hier muss natürlich der gedankliche Zusammenhang der fremden Darlegung klar bleiben (z.B. muss aus dem Exzerpt hervorgehen, ob der Autor bestimmte Thesen selbst vertritt oder seinerseits andere Wissenschaftler zitiert oder paraphrasiert). Das Exzerpt werden Sie eher in einer fortgeschrittenen Lesephase verwenden, wenn Sie bereits über Basisinformationen verfügen und dabei sind, z.B. den Diskussionsstand der Forschung nach bestimmten Gesichtspunkten aufzuarbeiten, die Sie in der ersten Arbeitsphase gewonnen haben. 

4. Zur Arbeitstechnik 

Unter Umständen werden Sie auch Mischformen von Exzerpt und Konspekt anlegen. In jedem Fall sollten Sie ein paar methodische Spielregeln beachten:   

· Unbedingt sollte ein Exzerpt oder Konspekt im Kopf die genaue Literaturangabe enthalten. 

· Exzerpte sollten einen Rand haben, auf dem man sich eigene Überlegungen, Hinweise für die vorgesehene Verwendung des Exzerpts o. Ä. notiert. Selbstverständlich sind diese Überlegungen klar von denen des bearbeiteten Autors abzugrenzen (Tipp: rechter Rand). 

· Zu jeder Notiz werden Seitenangaben gemacht, um das Herausgeschriebene später unmissverständlich verifizieren, d.h. an der Originalstelle wiederfinden zu können (Tipp: linker Rand). 

· Der Auszug sollte möglichst in gegliederter Form erstellt werden, so dass schon an der Textanordnung die Strukturierung erkennbar ist. So kann man beispielsweise die Argumente, die einer These zuzuordnen sind, einrücken und mit einem Aufzählungszeichen versehen. Meist entwickelt sich hier im Laufe der Arbeit ein individuelles Zeichensystem mit bestimmten Zeichen für „Argument“, „Einräumung“, „Gegenposition“ o.Ä. Dagegen empfiehlt sich eine numerische Gliederung in der Regel nicht, denn diese setzt bereits einen vollständigen Überblick über den Text voraus, den man sich ja erst während der Anfertigung des Auszugs erwirbt. 

· Aus Gründen der Zeitersparnis werden Sie beim Exzerpieren (oder Konspektieren) viel mit Abkürzungen arbeiten. Da niemand außer Ihnen diese Notizen liest, können Sie auch „inoffizielle“ Abkürzungen verwenden. Sie sollten jedoch darauf achten, dass Sie selbst auch nach mehreren Wochen Bearbeitungszeit noch wissen, dass BrI die Abkürzung für „Britischen Imperialismus“ war. 
