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Einsatz und Zweck 
der Methode 

Texte aus Zeitungen, Zeitschriften, Broschüren, Büchern sowie dem 
Internet stellen eine wichtige Informationsquelle dar. Diese Methode hilft, 
Texte richtig zu erfassen und auszuwerten. Dabei müssen die wichtigen 
Textteile sinnvoll gekürzt und mit (möglichst) eigenen Worten 
wiedergegeben werden. 
Texte zu erfassen und auszuwerten ist oft arbeitsintensiv. Das Ergebnis 
nicht immer befriedigend. Deshalb ist es wichtig, methodisch sinnvoll an 
diese Arbeit heranzugehen, um die Arbeit rationell zu gestalten und 
verwertbare Informationen zu erhalten. 

Handlungsphasen  Informieren 
Verlauf  �  Zunächst sollte man sich einen Überblick über den zu bearbeitenden 

Text verschaffen (Überschrift, VerfasserIn, Quelle etc.) 
�  Der Text muss dann einmal zügig durchgelesen werden. 
�  Jetzt werden unbekannte Begriffe und Fremdwörter markiert Diese 

werden anhand von Duden und Lexikon geklärt. Die Bedeutung wird 
kurz schriftlich ­ neben dem Text oder auf einem Extrablatt – 
festgehalten. 

�  Nun liest man den Text gründlich – Satz für Satz – durch. Manche 
Sätze oder Abschnitte muss man evtl. mehrmals lesen und 
durchdenken. 

�  Zum Text gehörige Bilder oder Schautafeln sind zu beachten. Evtl. 
muss man sich hierzu ebenfalls Notizen machen. 

�  Wichtige Aussagen (Was wichtig ist, entscheidet der Leser bzw. die 
Aufgabenstellung!) werden markiert. 

�  Die verwertbaren Informationen werden mit eigenen Worten 
wiedergegeben. Alle wesentlichen Gedanken müssen erhalten 
bleiben, und die Aussagen dürfen nicht verändert werden. Auch die 
Stilform des Originaltextes (sachlich, ironisch oder 
umgangssprachlich) muss gewahrt bleiben. Häufig ist es ratsam, den 
Inhalt eines jeden Absatzes kurz mit eigenen Worten zusammen zu 
fassen. Die Zeitform ist Präsens. Besonders wichtige Textstellen 
bzw. Aussagen müssen evt. zitiert werden. 

Materialien  Textmarker, Buntstifte, Bleistift, Duden, Lexika; 
PC­Programm WORD oder einfacher Texteditor (für die 
Zusammenfassung) oder Schreibmaterial 

Anwendungsbeispiele  Inhalte von Fachtexten aller Art erfassen und auswerten. 
Notizen


