
Recherche für Referate, 

Facharbeiten und Co.



Vorab einen Überblick über Themen verschaffen und 

Thema festlegen

Formalen Rahmen abklären (Was wird erwartet?) 

Erste Recherche für das konkrete Thema

Literaturverzeichnis und ggf. Exposé erstellen

Zeitplan erstellen

Material sichten, ggf. erneut recherchieren

Inhaltsverzeichnis erstellen und Rohfassung schreiben

Reinschrift, Korrekturdurchgänge und Abgabe

Wie könnten Sie bei einem Referat vorgehen? 
(Bitte beachten: Reihenfolge und Arbeitsschritte können je nach Anforderung variieren!)



Vorüberlegung zur Recherche – Was? Wie?

 Welches Thema haben Sie / interessiert Sie für Ihr Referat oder Ihre 

Facharbeit?

 Was genau suchen Sie für Bücher, Zeitschriftenartikel und Themen?

 Gibt es Organisationen oder Fachleute, die zu Ihrem Thema etwas verfasst 

haben und nach denen Sie recherchieren können?

Vorab: 

 Bei großen Suchmaschinen wie Google und Co. hilft es, ein Thema sehr 

konkret in das Suchfeld einzugeben und danach zu suchen (z.B. „Jugend in der 

DDR“). Wenn ein Thema zu allgemein ist (z.B. „DDR“ oder „Geschichte“), kann 

es sein, dass zu viele Ergebnisse erscheinen.

 In kleinen Datenbanken (wie unserem OPAC)  sind weiter gefasste 

Suchbegriffe oft hilfreich. Hier lohnt es sich z.B. nach DDR zu suchen, da Sie 

dann das für Sie passende Medium auswählen können.



Vorüberlegung zur Recherche – Wo?

Recherche

Büchereien (auch 
Fernleihe)/ 

Archive

Internet:

z.B. 
Suchmaschinen, 

Fachseiten, 

Online-
Datenbanken

Personen: 

z.B. Experten 
zum Thema 

befragen, Firmen, 
Interviews

Eigene 
Forschung:

z.B. Experimente



Wie kann ich mir 

einen Überblick 

verschaffen?

 Suchmaschinen im Internet oder 

Wikipedia können bei der Orientierung 

helfen, allerdings müssen die Quellen 

immer sehr gut geprüft werden und 

können nur unter Vorbehalt 

verwendet werden.

 Literaturangaben unter Artikeln können 

allerdings gute Hinweise für die 

weitere Recherche sein.
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Recherche in Bibliotheken

 Wichtig ist es, in hochwertigen und geprüften Quellen zu recherchieren, 

z.B. in Fachdatenbanken, Bibliotheken (bzw. Bibliotheksdatenbanken) und 

(Online-) Archiven und Lexika.

 Voraussetzung für die Nutzung unserer Angebote ist ein 

Mitgliedsausweis (bis 21 Jahre kostenfrei)

 Hier der Link zu unserem OPAC (Bibliothekskatalog): 

 https://sb-ravensburg.lmscloud.net/

https://sb-ravensburg.lmscloud.net/


Einführung in 

unseren OPAC
(OPAC = Online Public Access Catalogue -

öffentlich zugänglicher Online-Katalog)



Wie kann im OPAC gesucht werden?

Im OPAC können Sie gezielt Literatur zu einem Thema suchen.

Nutzen Sie dafür die Suchmaske zu Hilfe.

Sie können zudem vorab die Suche eingrenzen.

Suchanfrage eingeben

Erste Filtermöglichkeit

https://sb-ravensburg.lmscloud.net/


https://sb-ravensburg.lmscloud.net/

Erste Filtermöglichkeit

Suchanfrage eingeben



Ein Beispiel zur OPAC-Suche

Angenommen Sie möchten ein Referat über die Hauptstadt „Berlin“ halten und 
geben in die Schnellsuche “Berlin” ein...



Filtermöglichkeiten!

Ohne Filter = … dann erhalten Sie z.T. sehr viele Ergebnisse!
Beispiel: Ergebnis der Suche



Daher ist in der Arbeit mit Suchmaschinen die Filterfunktion sehr wichtig!
Grenzen Sie ggf. auch Ihr Thema mehr ein.

Suchwort: „Berlin“

Kindersachbuch?

Kinderbuch?
Buch von 2020?

Reiseführer?

Krimi, der in Berlin spielt?

Auf Englisch, Deutsch …?

Aktuelles Sachbuch zur Hauptstadt Berlin

„Berlin“ als Nachname?

Berlin als Verlagsort? 

© Bildelemente: Pixabay



Es lohnt sich, mit unterschiedlichen Begriffen im OPAC zu suchen, um hilfreiche Medien 

für Ihre Arbeit zu finden. Nehmen wir das Beispiel-Thema „Künstliche Intelligenz“:

 Gibt es ähnliche Begriffe, die Sie bei der Suche verwenden könnten? (z.B. Roboter, Kunst)

 Gibt es unterschiedliche Schreibweisen des Suchbegriffs? (z.B. auch Abkürzungen wie „KI“)

 Gibt es Ober- oder Unterbegriffe zu Ihrem Thema? (z.B. Robotik)

 Gibt es Fachausdrücke? (z.B. artifizielle Intelligenz)

 Gibt es Autoren oder Organisationen, die sich mit dem Thema beschäftigen und nach 

denen Sie suchen könnten?

 Gibt es fremdsprachige Ausdrücke? (z.B. wichtig bei fremdsprachigen Arbeiten)

 Achtung: Vermeiden Sie bei der Suche bitte Tippfehler. Der OPAC ist sehr genau und 

erkennt sonst die Suchanfrage nicht.

Verschiedene Suchbegriffe ausprobieren



Tipps und Hinweise zur OPAC-Suche

 Notieren Sie passende Begriffe sowie Treffer genau.

 Prüfen Sie, ob Ihre Wunschtitel ausleihbar sind. Auch Vormerkungen von 

momentan entliehenen Büchern sind möglich (1 Euro Gebühr).

 Bei Ihrer Recherche können Sie die Funktion der Liste (in Ihrem Online-

Konto) zu Hilfe nehmen.

 Verfügbare Titel können nach Wunsch auch telefonisch zurückgelegt 

werden. 

 Nehmen Sie bei Fragen oder Reservierungswünschen gerne Kontakt 

zu uns auf: stadtbuecherei@ravensburg.de oder 0751 82-310

mailto:stadtbuecherei@ravensburg.de
tel:075182310


Unsere Online 

Angebote kurz 

vorgestellt
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Unsere Online – Angebote: 

Als Mitglied kostenlos von 

zuhause nutzbar!

© freegal; onleihe; Duden; pressreader; 

filmfriend; munzinger; Brockhaus; Der 

Spiegel;Süddeutsche Zeitung



Die „Personen“ – Datenbank

• In dieser Datenbank finden Sie Informationen über wichtige Persönlichkeiten unserer Zeit aus Politik, 
Wirtschaft, Wissenschaft und Kultur. Besonders an dieser Datenbank ist, dass keine historischen Personen 
erfasst werden. 

Die „Sport“ – Datenbank

• Sie finden in der „Sport“ - Datenbank biografische Angaben zu berühmten und weniger berühmten 
SportlerInnen von heute und aus der Vergangenheit. 

Die „Pop“ – Datenbank

• In der „Pop“- Datenbank finden Sie biografische Angaben zu verschiedenen MusikerInnen von heute und 
damals. Zudem können Sie hier zuverlässige Artikel zu Musikausrichtungen und Fachbegriffen finden.

Die „Länder“- Datenbank

• In der „Länder“ - Datenbank finden Sie gut geprüfte Informationen zu Ländern; u.a. Regierungslisten, 
Darstellungen der politischen oder wirtschaftlichen Lage; Bevölkerungszahlen; Wahltabelle und noch vieles 
mehr.

Was bietet das Munzinger Archiv?

© Logo: munzinger



Die  „Chronik“

• In der Chronik lassen sich z.B. Beziehungen unter Ländern darstellen.

„Süddeutsche Zeitung“ und „Der Spiegel“

• Über die Datenbank können Sie auf aktuelle und ältere Inhalte der Süddeutschen Zeitung und Zeitschrift „Der Spiegel“ 
zugreifen. Die Online-Recherche ermöglicht das schnelle Auffinden von Sachthemen/ Artikeln.

DUDEN Basiswissen Schule: 

• In 18 Werke aus der Reihe „Duden-Basiswissen Schule“ werden alle wichtigen Schulfächer und Schulthemen 
behandeln. Hier können sich z.B. SchülerInnen auf Referate oder Prüfungen mithilfe der Nachschlagewerte 
vorbereiten.

PressReader

• Im PressReader befinden sich über 7.000 Zeitungen, Magazine und Zeitschriften aus aller Welt – tagesaktuell und aus 
mehr als 100 Ländern in über 60 Sprachen. 

Munzinger Gedenktage

• In den Munzinger Gedenktagen finden Sie einen Kalender. Wenn Sie auf ein Datum klicken, erfahren Sie, welche 
wichtigen Ereignisse (z.B. Geburtstage, Jahrestage, Todestage) an diesem Tag zu verzeichnen sind.

Was bietet das Munzinger Archiv?

© Logo: munzinger



Was bietet der Brockhaus – Online?

Sie können in verschiedenen Lexika nach Informationen suchen und 

recherchieren. Ihnen stehen das Jugendlexikon, Kinderlexikon und die 

Enzyklopädie zur Verfügung. 

Sie können das Brockhaus Schülertraining nutzen. Es ist online verfügbar 

für die Fächer Deutsch (Aufsatz, Grammatik und Rechtschreibung), 

Französisch, Englisch, Latein und Mathematik.

Um das komplette Angebot nutzen zu können, wählen Sie die Stadtbücherei 

Ravensburg aus und loggen Sie sich bitte mit Ihren OPAC-Logindaten ein. 

Weitere Informationen finden Sie in dem Brockhaus-Video unter:  

https://vimeo.com/480654615

© Logo: Brockhaus



Wo befinden sich die Online-Angebote?

Den Link finden Sie auf unserer Startseite für die Katalog-Suche (OPAC). 

Scrollen Sie dort nach unten. 



Hier finden Sie die Links zur Onleihe und Co.



Anmelden und Suchen am Beispiel von Munzinger



Anmelden und Suchen am Beispiel von Munzinger



Fernleihe

Sie finden einen Titel nicht in unserem Angebot? 

 Sie können prüfen, ob es den Titel in einer anderen Bücherei gibt (z.B. 

über „Karlsruher Virtueller Katalog“)

 Sollte der Titel in anderen Büchereien vorrätig sein, können wir diesen 

für 5 Euro pro Bestellung für Sie anfordern. 

 Eine Fernleihe ist möglich über unser Formular.

 Auch neue Anschaffungsvorschläge können Sie immer bei uns 

einreichen (z.B. über Ihr Online-Konto). Wir prüfen dann, ob wir den 

Titel in unseren Bestand aufnehmen können.

https://kvk.bibliothek.kit.edu/?digitalOnly=0&embedFulltitle=0&newTab=0
https://www.ravensburg.de/rv/kultur-freizeit-einkaufen/stadtbuecherei/fernleihe-buecher.php


Zusammenfassung zur Recherche bei uns

 1. Sie können im OPAC über die Schnellsuche nach Ihrem Thema suchen.

 2. Verwenden Sie dabei auch unsere Filterfunktion oder suchen Sie nach     

ähnlichen Begriffen.

 3. Sie können nach konkreten Autoren (z.B. Wissenschaftlern aus Ihrem 

Themenbereich) oder Buchtiteln suchen. 

 4. Es lohnt sich, am passenden Regal in unserer Bücherei zu stöbern. 

 5. Nutzen Sie gerne unsere Online-Angebote zur Recherche.

 6. Sie dürfen uns immer Ihren Anschaffungswunsch einreichen.

 7. Bücher oder Artikel können auch über die Fernleihe bestellt werden (falls 

verfügbar). 

 8. Sprechen Sie bei Fragen oder Wünschen unser Bücherei-Team an. 

Wir helfen gerne bei der Recherche! 



Hilfreiche Links

Die Stadtbücherei Münster bietet viele Tutorials und Links zur Arbeit an 

Facharbeiten und Referaten: Link

Die Humboldt-Universität zu Berlin bietet Online-Tutorials zur Vorbereitung und 

Recherche im Rahmen einer Facharbeit oder eines Referats. Auch die 

Beschaffung und Verarbeitung von Informationen werden thematisiert: Link

Die Universität Bielefeld bietet zudem Tutorials zur guten Arbeit mit 

Suchmaschinen: Link

https://www.stadt-muenster.de/buecherei/angebote/fuer-schulen-und-lehrkraefte/recherchetraining-fuer-die-oberstufe
https://www.ub.hu-berlin.de/de/recherche-lernen/tutorials/lotse/lotse-tutorials
https://www.ub.uni-bielefeld.de/ub/learn/tutorials/websearch/


Für die Facharbeit – Unsere Tipps

 Verschaffen Sie sich einen guten ersten Überblick.

 Nehmen Sie frühzeitig eine Beratung/Rücksprache in 
Anspruch (falls nötig/erlaubt).

 Suchen Sie frühzeitig nach geeigneter Literatur und einem 
passenden Thema.

 Notieren Sie die Quellen (am besten gleich mit allen 
Angaben in Ihrem Verzeichnis). Das spart Zeit und Nerven.

 Erstellen Sie einen realistischen Zeitplan über Ihre 
Arbeitsschritte und planen Sie dabei bewusst Pausen ein.

 Speichern Sie Ihre Arbeiten regelmäßig ab (am besten auf 
mehreren Datenträgern).

 Planen Sie einen Zeitpuffer mit ein (z.B. für das erneute 
Korrekturlesen oder falls technische Probleme auftreten).



Kommen Sie gerne 
bei Fragen in unsere 
Sprechstunde!

Anmeldung / Terminvereinbarung unter:

stadtbuecherei@ravensburg.de oder

0751 82-310

Wir freuen uns auf Sie!
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