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Anleitung zum Verfassen von Exzerpten 
 
Primärer Sinn eines Exzerptes (von lat. exzerpieren = herausziehen) ist es, für sich selbst die Argumentati-
on, die Hauptaussagen und die Struktur eines Textes in knapper, übersichtlicher Form festzuhalten. Damit 
hat man zu jedem späteren Zeitpunkt, z.B. in einer Seminarsitzung, für die Erstellung einer Hausarbeit 
oder die Vorbereitung einer Prüfung, die zentralen Aussagen, deren Begründungen und ggf. zitierwürdige 
Passagen auf einen Blick parat, ohne den Text selbst noch einmal lesen zu müssen.  
Zugleich zeigt die Erfahrung: wer einen Text nur liest, versteht und merkt sich bedeutend weniger, als je-
mand, die/der einen Text in eigenen Worten schriftlich zusammenfasst. Ein Exzerpt dient also auch der 
intensiveren Auseinandersetzung mit einem Text und den sich daraus ergebenden eigenen Überlegungen 
und Thesen. 
Die Erstellung eines Exzerpts kann auch dazu dienen, schriftlich zu dokumentieren, dass und wie man 
einen Text verstanden hat, oder Kommiliton*innen und Kolleg*innen in der wissenschaftlichen Zusam-
menarbeit in sehr konzentrierter Form darüber zu informieren, was die zentralen Inhalte eines exzerpierten 
Textes sind. 

Ziele und Vorbereitung 
Überlegen Sie, was Sie mit dem Exzerpt eines bestimmten Textes erreichen wollen, damit Sie die passen-
de Vorgehensweise (Form, s.u.) wählen können: Was genau ist das Ziel der Beschäftigung mit dem zu ex-
zerpierenden Text, wer werden die Leser*innen Ihres Exzerpts sein und wofür benötigen Sie dieses Ex-
zerpt (möglicherweise in der Zukunft)? 
Sie können Ihr Exzerpt entweder parallel zum ersten Lesen oder im Anschluss daran bei einem zweiten 
Durchgang durch den Text schreiben. Wie Sie auch immer vorgehen, lesen Sie den Text sehr gründlich 
und machen Sie sich dabei schon Notizen und Erinnerungsstützen. Markieren Sie wichtige Passagen, ma-
chen sich ggf. Zeichen oder Anmerkungen am Rand oder notieren Sie sich einzelne Stichwörter oder rele-
vante Begriffe – sei es auf der Metaebene (Frage, These, Definition, Argument 1, Argument 2, Kritik, …) 
oder auf der inhaltlichen Ebene (z.B. Putsch 1973, Amnestiegesetz 1978, Transformation 1988, …).  

Das Exzerpt 
• Zu Beginn notieren Sie unbedingt die vollständigen bibliographischen Angaben (Autor*in, Titel, Er-

scheinungsjahr bzw. Datum, Erscheinungsort, Seitenzahlen und ggf. eine Signatur, doi, etc.). 
• Notieren Sie ggf. kurz, in welchem Zusammenhang, mit welchem Ziel Sie den Text lesen. 
• Strukturieren Sie das Exzerpt möglichst übersichtlich, am besten anhand der Zwischenüberschriften im 

Text. 
• Fragen Sie sich bei jedem Abschnitt, worum es geht, welche Kernaussagen er enthält und was für Sie 

relevant ist. Fassen Sie das Wichtigste aus jedem Abschnitt kurz zusammen. 
• Versuchen Sie, die Aussagen des Textes möglichst in Ihren eigenen Worten wiederzugeben – dann set-

zen Sie sich viel aktiver und produktiv mit dem Text auseinander. 
• Notieren Sie zu jeder Aussage in Ihrem Exzerpt, auf welche Seite im exzerpierten Text sie verweist, 

damit Sie den Absatz später bei Bedarf schnell wieder finden können. Wenn Sie einzelne Zitate in Ihr 
Exzerpt aufnehmen, ist das korrekte Zitieren und die präzise Quellenangabe von größter Bedeutung 
(Plagiats-Problematik)! 

• Ganz im Sinne einer „allmählichen Verfertigung der Gedanken beim Reden“ (Kleist) können Sie Ihre 
eigenen Assoziationen und Gedanken in Form von Kommentaren oder Memos in das Exzerpt integrie-
ren, etwa durch Klammeraussagen, Kursivsetzung oder Rückgriff auf eine Kommentarfunktion im 
Textverarbeitungsprogramm. 

• Unterscheiden Sie in Ihrem Exzerpt überdeutlich zwischen Paraphrasierungen, direkten Zitaten und per-
sönlichen Kommentaren (Plagiats-Problematik). 

• Notieren Sie offene Fragen, Verständnisschwierigkeiten oder Ihre Kritik zu einzelnen Abschnitten, die 
Sie z.B. im Seminar ansprechen wollen oder bei der Verarbeitung des Textes/Exzerpts etwa im Rahmen 
einer Hausarbeit oder Abschlussarbeit erinnern und verarbeiten möchten. 



Form 
Die Form des Exzerpts richtet sich nach dem Ziel der weiteren Verwendung. Geht es Ihnen ausschließlich 
um die intensivierte Auseinandersetzung mit dem Text und einzelne Erinnerungsstützen, sind Sie völlig 
frei in der Gestaltung: in Stichworten oder im Fließtext, per Hand oder getippt, auf Karteikarten oder 
großformatigem Papier, als Aufzählung oder Mindmap – arbeiten Sie so, wie es Ihnen für die Bearbeitung 
genau dieses Textes angemessen und hilfreich erscheint. 
Exzerpte, die auch von anderen genutzt und gelesen werden sollen, benötigen dagegen eine sehr klare und 
leicht nachvollziehbare Form und Struktur: 
• Am Beginn stehen die bibliographischen Angaben und ggf. eine Anmerkung zum Entstehungskontext 

und der Zielsetzung des Experpts. 
• Bilden Sie die inhaltliche oder/und formale Struktur des Textes im Exzerpt ab. 
• Schreiben Sie zu jedem Absatz (mindestens) einen Satz im Exzerpt, zumindest einen Halbsatz 

(aber nicht nur ein Stichwort, weil dies bei einem späteren Lesen nur noch sehr bedingt verständlich und 
kaum hilfreich sein wird für den Nachvollzug der Argumentation), und notieren Sie dazu als Quellenan-
gabe die Seitenzahl im gelesenen Text. 

• Erstellen Sie Ihr Exzerpt als Datei eines Textverarbeitungsprogramms, damit das Exzerpt im A4-Format 
ausgedruckt werden kann. 

Die Länge des Exzerpts korreliert 1) mit der Intensität der Bearbeitung, die vom jeweiligen Zweck des 
Exzerpts abhängig ist, und 2) der Differenziertheit des exzerpierten Textes bzw. der Komplexität der zu 
verarbeitenden Argumentationen. Sie sollten es sich zur Regel machen, zu jedem Absatz zumindest einen 
(Halb-)Satz zu formulieren. 

Ergänzende Hinweise:  
Beim Exzerpieren lauern einige Gefahren, derer Sie sich bewusst sein sollten, um Fehler zu vermeiden: 
Kopierlaune: Gerade bei Texten, die Ihnen in elektronischer Form vorliegen, könnten Sie in die Versu-
chung geraten, einfach absatzweise nach der Methode „kopieren und einfügen“ zu verfahren, ohne dass 
Sie den Text inhaltlich „verarbeitet“ haben. Gerade das Zusammenfassen in eigenen Worten ermöglicht 
jedoch eine bessere Verarbeitung und ein tieferes Verständnis. 
Textübersetzungen: Bei nicht-deutschsprachigen Texten scheint es manchmal nahezuliegen, zentrale Sät-
ze einfach wörtlich zu übersetzen; durch Verwendung eigener Formulierungen - unabhängig von der im 
Exzerpt verwendeten Sprache - stellen Sie jedoch sicher, dass Sie die Aussage verstanden haben. 
Unsaubere Zitate: Nichts ärgert Sie mehr, als wenn Sie sich die Mühe eines Exzerpts gemacht haben und 
es später nicht verwenden können, weil Sie unsicher sind, ob eine gelungene Formulierung in Ihrem Ex-
zerpt wirklich Ihre eigene ist, eine eng ans Original angelehnte Paraphrase oder gar ein Zitat. Achten Sie 
deshalb unbedingt darauf, bei der Verwendung von Formulierungen des exzerpierten Textes immer Anfüh-
rungszeichen in Ihrem Exzerpt zu setzen, das Zitat korrekt abzutippen und die vermerkte Quellenangabe 
nochmal zu kontrollieren. 
Lückenhafte bibliographische Angaben: Sie kennen das sicher: Sie haben mal einen Text gelesen und 
sich dazu Notizen gemacht, sogar Autor*innen-Namen und Titel notiert, aber jetzt können Sie beim besten 
Willen nicht mehr herausfinden, in welchem Sammelband oder welcher Zeitschrift der Artikel erschienen 
ist oder auf welche Auflage sich eigentlich die von Ihnen notierten Seitenzahlen beziehen. Tun Sie sich 
einen Gefallen: Notieren Sie sich die kompletten bibliographischen Angaben des Textes immer gleich am 
Anfang. Das spart später viel Zeit und Nerven! 
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