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2
Seitengestaltung

Die Gestaltung der Arbeit muss konsequent sein. So gibt es unterschiedliche Formen des Bibliographierens; die einmal gewählte muss während der gesamten Arbeit verwendet werden. Das gleiche gilt für die Seitennummerierung oder die Ränder.

Jedes Kapitel (1, 2 …) beginnt auf einer neuen Seite. Bei der Nummerierung der Kapitel ist zu beachten, dass am Ende der Nummer kein Punkt gesetzt wird, z.B. nach der 3 in 2.1.3 ist kein Punkt.
2.1
Schriftgröße, Schriftart, Zeilenabstand

Wähle die Schriftgröße 12 Punkt. Überschriften können entsprechend 14 oder 16 Punkt groß und fett gedruckt sein.

Entscheide dich für eine klare (serifenlose) Schriftart (Arial, Calibri). Vermeide unterschiedliche Schriftarten.
Hervorhebungen sollten einheitlich gekennzeichnet sein, z.B. durch Fett- oder Kursivdruck.
Der Zeilenabstand muss 1 ½ -zeilig sein. Längere Zitate werden einzeilig gedruckt.
2.2
Schreibtechnische Hinweise
Nach jedem Satzzeichen muss ein Zwischenraum (Leerstelle) gelassen werden
„Anführungsstriche“ werden zu Beginn unten, am Ende oben gesetzt. (Nur im Englischen sind sie zu Beginn und am Ende oben. Du kannst die Art der Anführungsstriche unter „Extra – AutoFormat – Während der Eingabe...“ anwählen.)
Zur Schreibung von Daten, festen Zwischenräumen bei Prozentzahlen (5%), Gedankenstrichen und Ähnlichem schlage bitte im Duden (23. Auflage) unter „Textverarbeitung, Maschinenschreiben und E-Mails“ (S.87) nach.
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2.3
Seitennummerierung

Alle Blätter werden durchnummeriert. Die Seitenzahl erscheint auf dem Titelblatt und auf dem Inhaltsverzeichnis nicht.

Die Seitennummerierung wird am oberen Rand in der Mitte angebracht.

Auch dem Text beigeheftete Materialien (Tabellen, Skizzen etc.) sowie der Anhang werden in die Seitenzählung miteinbezogen.
Die vorletzte nummerierte Seite enthält das Verzeichnis der verwendeten Hilfsmittel (Literatur, Tonträger, Bildmaterial).
Als letzte nummerierte Seite folgt die von der Schülerin bzw. dem Schüler unterschriebene Erklärung.

2.4
Ränder

Lass links einen Rand von mindestens 2 cm (besser bei gehefteten Blättern 2,5 cm) und rechts einen Rand von 4 cm (Platz für Korrekturen).
Oben und unten sollte ein Rand von 2 cm frei bleiben.
2.5
Absätze

Dein Text muss inhaltlich strukturiert sein. Diese inhaltliche Struktur muss sich in formalen Absätzen wiederfinden. Das heißt: Mache Absätze, wenn ein Gedankengang, ein inhaltlicher Unterpunkt abgeschlossen ist. Absätze von nur einem Satz sind nur ausnahmsweise sinnvoll.

Es ist sinnvoll, die Arbeit im Blocksatz zu schreiben, da so Absätze besser erkennbar sind. Ein Abstand nach einem Absatz ist zu empfehlen. Absätze werden in Word sinnvollerweise unter „Format – Absatz - Abstand nach“ mit „6 pt“ formatiert. (Das Einfügen zusätzlicher Absatzmarken ist unpraktisch.)
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3
Anmerkungen / Fußnoten

Anmerkungen haben zum einen die Funktion Zitate nachzuweisen (siehe „Zitate“) und bieten zum anderen die Möglichkeit Kommentare und / oder Erläuterungen zu geben, ohne den Textfluss zu unterbrechen.
Anmerkungen und Haupttext sind grundsätzlich zu trennen. Am übersichtlichsten werden Anmerkungen in Fußnoten am Ende der Seite untergebracht. Sie müssen knapp formuliert werden. Im Haupttext werden Anmerkungen durch eine hochgestellte Ziffer angezeigt, die im Anmerkungsteil wiederholt wird. Es empfiehlt sich, die Anmerkungen von Beginn bis zum Ende des Textes ab durchzunummerieren
. Die Ziffer wird unmittelbar (ohne Zwischenraum) an den letzten Buchstaben eines Wortes oder an ein Satzzeichen angefügt.
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4
Quellenangaben

4.1
Zitieren

In einer wissenschaftlichen Arbeit muss klar getrennt werden zwischen eigenem und fremdem Gedankengut (Untersuchungsergebnisse, Interpretationen, Statistiken usw.). Jede Übernahme von fremdem Gedankengut muss kenntlich gemacht werden.
Wird fremdes Gedankengut in eigene Worte gekleidet in den fließenden Text eingebaut, gibt man am Ende des entsprechenden Abschnitts entweder im Text selbst kurz die Quelle an (Kohrs: Deutsch in der Oberstufe, S. 71f). Diese muss dann im Literaturverzeichnis vollständig bibliographiert werden. Die zweite Möglichkeit ist, durch eine hochgestellte Ziffer auf die Fußnote am Ende der Seite zu verweisen, die in der Quelle genau angegeben ist
  (siehe auch Kapitel 8 Literaturverzeichnis).
Kurze Zitate werden in den fließenden Text integriert, einzelne Begriffe oder Teile eines Satzes müssen syntaktisch in den Satz eingebettet werden. Längere Zitate können eingerückt und engzeilig vom fließenden Text abgesetzt werden.
„Zitate sollten nicht zu umfangreich, sie müssen jedoch so vollständig sein, dass sie verständlich sind. (...( sie dürfen die eigene Auslegung und Auseinandersetzung mit einem Text nicht ersetzen oder wiederholen.“

4.2
Literaturverzeichnis

4.2.1
Allgemeines

Im Literaturverzeichnis (oder auch Quellenverzeichnis, wenn andere Quellen als Literatur verwendet wurden) müssen sämtliche Hilfsmittel aufgeführt werden, auch die, auf die nicht direkt Bezug genommen wird.
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Es gibt verschiedene Möglichkeiten zu bibliographieren. Wichtig ist, dass man sich für eine entscheidet und diese während der gesamten Arbeit beibehält. Manche Fächer haben ihre eigenen Regeln für die Bibliographie, so bibliographieren Anglisten anders als Chemiker. Auskunft gibt die die Facharbeit betreuende Lehrkraft.
Die einzelnen Titel werden alphabetisch nach ihrem Verfasser oder ihrer Verfasserin geordnet. Mehrere Titel eines Verfassers oder einer Verfasserin werden alphabetisch nach ihrem Titel oder chronologisch (nach ihrem Erscheinungsdatum) geordnet. Im Literaturverzeichnis sind Monographien von Internet-Quellen zu trennen.

Die verwendeten Internetquellen sind der Arbeit in Kopie beizufügen. Nach Absprache mit der Fachlehrerin/dem Fachlehrer ist auch die Abgabe einer Diskette /CD mit den aufkopierten Materialien möglich.
4.2.2
Beispiele
Schulz, Jo: Puzzle oder Über das Problem der Anpassung an eigene Wünsche. Aus: Hiltrud Gnüg (Hg.). Nichts ist versprochen. Liebesgedichte der Gegenwart. Stuttgart: Reclam Verlag, 1989.
Schulz von Thun, Friedemann: Zwischenmenschliche Kommunikation – die vier Seiten einer Nachricht. Aus: Ders. Miteinander reden 1. Störungen und Klärungen. Reinbeck: Rowohlt Taschenbuch Verlag, 1981.
Weerth, Georg: Das Hungerlied. Aus: Der deutsche Vormärz. Texte und Dokumente. Stuttgart: Reclam Verlag, 1967.
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�	Die kursiv gedruckten Absätze müssen individuell ausgefüllt werden. Alle anderen sollten in dieser Form übernommen werden.


�	Das Inhaltsverzeichnis dient der Orientierung der LeserInnen und muss Überschriften sämtlicher Haupt- und Unterabschnitte sowie die entsprechenden Seitenzahlen enthalten. Die Überschriften einschließlich ihrer Nummerierung im Inhaltsverzeichnis werden im Haupttext identisch wieder aufgeführt.


�	Die Überschriften sollen kurz (keine Sätze!) und aussagekräftig sein. Man muss aus ihnen das jeweilige Thema eines Abschnitts erkennen können.


� 	Unterpunkte werden nur dann gemacht, wenn es mindestens zwei sind.


�	Bleibe bei einer Schriftart und kennzeichne nur die Hauptüberschrift durch eine größere Schrift und / oder durch Fettdruck. Unterüberschriften werden ebenfalls linksbündig gesetzt. Längere Überschriften müssen hängend gedruckt werden.


�	Überschriften dürfen nicht von der folgenden Unterüberschrift oder dem folgenden Absatz getrennt werden. (Wähle „Format – Absatz – Zeilen-Seitenwechsel – Absätze nicht trennen“.)


�	Anmerkungen werden in der Regel kleiner und vor allem mit einem engeren Zeilenabstand als der Fließtext gesetzt.


�	Eggeling, Volker Th.: „Checkliste für das Abfassen schriftlicher Hausarbeiten“. In: Bielefeld: Lernbox: Tipps und Anregungen für Schülerinnen und Schüler zum Selberlernen. Seelze: Friedrich Verlag, Autorenteam Oberstufenkolleg1997 S.16)


�	Kohrs, Peter (Hg.). Deutsch in der Oberstufe. Paderborn: Schöningh Verlag, 1998. S. 71f.





