Das Exzerpt
Das Exzerpt dient vor allem zur Informationssammlung, sein Umfang hängt von der Länge der Vorlage, deren Brauchbarkeit und dem Vorwissen des Schreibers ab. Beim Exzerpieren hält der Schreiber die für seine Zwecke wichtigen Fakten eines Sachtextes fest. Bei bedeutsamen Fachausdrücken/Fremdwörtern/Passagen werden diese wörtlich zitiert und mit Seitenangaben belegt. Darüber hinaus kann er die Aussagen der Textvorlage anzweifeln. 

Für das Verfassen eines Exzerpts sind verschiedene Arbeitsschritte zu berücksichtigen. Wenn sinnvoll und vor allem möglich, fertige von der Vorlage eine Fotokopie an. Viele Sachtexte sind nur in Büchern und diese meist in Bibliotheken zugänglich. Es ist bei einem geliehenen Buch nicht erlaubt, sich Stellen darin zu markieren. Auf einer Kopie kannst du jedoch beliebig unterstreichen, Randnotizen verfassen und markieren. 

Vorarbeiten: 
     Beginne zunächst damit, den Text mehrmals intensiv und auswählend zu lesen. 

     Unterstreiche wichtige Textstellen, markiere unklare Stellen (mit Fragezeichen) oder verfasse   kommentierende Randnotizen. Vorsicht: Der Text sollte dabei immer noch übersichtlich bleiben! 

     Arbeite vor allem wichtige Begriffe, Aussagen, Daten und Fakten heraus. 

     Versuche nun, die Intention (Absicht) des Textes zu erfassen. 

     Gliedere danach den Text in Abschnitte, kürze und ordne ihn daraufhin. 

     Vergiss nicht, unbekannte Begriffe (Fachausdrücke, Fremdwörter) zu klären. 

Das Schreiben: 
Am Anfang des Exzerpts steht meist ein Stichwort zur schnellen Information. Es fällt dir durch dieses Stichwort leichter, den Text wieder zu erkennen und/oder ihn bestimmten Sachbereichen zuzuordnen. Darauf folgt die genaue Quellenangabe des exzerpierten Textes. Diese beinhaltet den Autor / Titel / Erscheinungsort & Jahr / Seitenangabe (eventuell Signatur der jeweiligen Bibliothek). Besonders hilfreich ist es, bereits in diesem Abschnitt einen kurzen Inhaltsüberblick des Exzerpts – bestenfalls in einem Satz – zu verfassen. 

Im Hauptteil des Exzerpts halte stichwortartig wichtige Sachverhalte und Fakten fest. Sei bei deinen Abkürzungen jedoch vorsichtig! Vergiss niemals, dass du auch zu einem späteren Zeitpunkt deine Abkürzungen noch verstehen musst! Vermeide daher zu viele nicht gebräuchliche Abkürzungen! 

Wichtigere Passagen werden natürlich ausführlicher verfasst. Vergiss hier nicht, die jeweilige Seitenzahl(en) des Originals zu vermerken, um später gegebenenfalls wieder darauf zurückgreifen zu können. Wahrscheinlich wirst du manche Textstellen oder Sätze sogar wörtlich übernehmen wollen, weil du dich beispielsweise später noch genauer mit diesen Gedanken beschäftigen willst. Vergiss dabei nicht, den Unterschied zwischen eigenen und fremden Gedanken festzuhalten. Wenn Textstellen wörtlich übernommen, also zitiert, werden, so müssen diese unter Anführungszeichen gesetzt sein. Darüber hinaus muss das Zitat belegt werden. Das bedeutet, dass ihm in Klammer gesetzt die jeweilige Quelle (Autor, Titel, Seite) folgt. Meist tendiert man beim Verfassen eines Exzerpts dazu, zu viel zu zitieren oder festhalten zu wollen. Die daraus resultierende Unübersichtlichkeit kann die gesamte Arbeit des Exzerpierens zunichte machen. Halte dich daher kurz und beschränke dich auf die für dich wirklich wichtigen Informationen.

