Reader zur Erstellung einer Facharbeit
Abbildungen im Text und im Anhang

Abbildungen, Bilder oder Tabellen werden an der jeweils passenden Stelle eingefiigt, mit
einem Titel versechen und durchnummeriert, damit im Text oder in Fullnoten auf Sie
verwiesen werden kann. Zudem darf die Quellenangabe nicht vergessen werden.

Schreiben Sie zum Beispiel ,,Abbildung 1: Zusammenhang zwischen Geschwindigkeit und
Beschleunigung®. Denken Sie daran, umfangreiche Abbildungen eher im Anhang
aufzufiihren.

Bsp. fiir den laufenden Text: ,,Statistiken zu dieser Frage zeigen das Ergebnis, dass ...*. In der
FuBnote erscheint dann: ,,Vgl. Anhang, Abbildung 1.

Im gesellschaftswissenschaftlichen Aufgabenfeld sind Abbildungen im Text eher uniiblich.
Man fasst die Ergebnisse solcher Anhidnge im laufenden Text zusammen. Ist eine Abbildung
so bedeutend, dass man sie unbedingt anfiigen mochte, sollte das im Anhang geschehen.

Manchmal werden (je nach Absprache mit der Lehrkraft) auch die Internetquellen fiir den
Anhang ausgedruckt und im Anhang muss jeweils die erste Seite abgeheftet werden.

Abgabe

Die Bearbeitungszeit betrdgt 6 Wochen (der genaue Termin wird mit der Ausgabe der
Themen mitgeteilt). Wahrend der Schreibzeit betreut und kontrolliert der Seminarfachlehrer
die Arbeitsfortschritte. Diese Begleitung durch zwei Besprechungstermine flielit zu 20
Prozent mit in die Bewertung der Arbeit ein.

Eine Verldngerung auf Grund einer Erkrankung muss beim Schulleiter beantragt werden. Sie
wird grundsédtzlich nur bei Vorlage eines drztlichen Attests sowie nach Absprache mit dem
Kurslehrer genehmigt. Eine nicht fristgeméfle Abgabe zieht eine Bewertung von 00 Punkten
(= ungeniigend) mit sich.

Die Abgabe von zwei Exemplaren der Arbeit muss beim Fachlehrer oder im Sekretariat
erfolgen, soweit nicht anderes mitgeteilt wird. Sie konnen gebunden sein, in einem
Schnellhefter mit ,,Clip*“ (also keinesfalls gelocht!) oder in Thermobindung (transparentes
Deckblatt, Binderiicken und Karton als Riickseite) abgegeben werden. Eine Ringbindung ist
nicht erwiinscht.

Wenn Sie die Arbeit binden lassen wollen, bedenken Sie vor der Abgabe, dass Sie sich
rechtzeitig im Copy-Shop iiber die Kosten informieren und kliren, in welcher Zeit die
Bindung geschafft wird, damit Sie kein zeitliches Problem bei der Abgabe bekommen.
Beachten Sie, dass Sie ein korrigiertes Exemplar zunichst zuriickerhalten, es spiter aber wie
eine Klausur wieder abgeben miissen. Die korrigierte Version verbleibt spater im Schularchiv,
die nicht korrigierte wird zur moglichen Einsicht fiir andere Schiiler ebenfalls in der Schule
verwahrt. Falls Sie ein eigenes unkorrigiertes Exemplar behalten wollen, empfiehlt es sich
also, bei Abgabe der Arbeit drei Exemplare zu erstellen — zwei zur Abgabe, eines fiir Sie
selbst.



Lassen Sie Thre Arbeit vor der Abgabe unbedingt Korrektur lesen, nicht allein wegen der
Korrektur von Rechtschreib-, Grammatik- oder Zeichensetzungsfehlern, sonder auch, um zu
sehen, ob jemand anderes Thre Gedankenginge versteht. Eine formal korrekte Arbeit ist eine
gute Grundlage fiir eine erfreuliche Bewertung.

Abkiirzungen

Gerade bei langen Ausdriicken, die oft verwendet werden, oder bei Gesetzestexten, aus denen
zitiert wird, bietet es sich an, iibliche Abkiirzungen zu verwenden oder eigene Abkiirzungen
zu definieren.

Jemand geht zum Beispiel mehrfach auf das Embryonenschutzgesetz und das
Stammzellgesetz ein. Bei der ersten Nennung der Gesetze kann am Ende der FuBnote, die die
Quelle nennt, dann stehen: ,Im Folgenden abgekiirzt als: ESchG.”“ (bzw. ,,Im Folgenden
abgekiirzt als: StZG*).

Absitze

Eine Seite ohne einen Absatz wird kaum {iberzeugen konnen. Natiirlich sollten Sie sich beim
Erstellen von Absétzen nicht gegingelt fiihlen, aber ein Gedankengang wird in der Regel
durch Absétze besser strukturiert.

In der Regel ist es zudem gut, wenn ein Absatz eine gewisse Lange hat. Wenn ein Absatz aus
nur einem Satz besteht, und das dann vielleicht sogar mehrmals hintereinander vorkommt,
wird die Darstellung wahrscheinlich kaum sehr gut durchdacht worden sein. Gestalten Sie
Ihre Darstellung also ausgewogen.

In Biichern oder wissenschaftlichen Darstellungen findet man oft eingeriickte Absétze. Das
heiflt, am Anfang eines neuen Absatzes sind ein paar Leerzeichen (in der Regel 3).

Dies sieht dann so aus. In Textverarbeitungsprogrammen kann man dies auch automatisch
einstellen. Bei der Facharbeit, die ja eine liberschaubare Seitenzahl hat, kann man es natiirlich
auch bei der Endredaktion selbst machen. Wenn Sie es machen, sollten Sie darauf achten,
dass bei einem Absatz zum Beginn eines neuen Kapitels (also nach der Uberschrift) nicht
eingeriickt wird. Erst der zweite Absatz eines Kapitels wird wieder eingeriickt. Genauso wird
iiblicherweise ein Absatz, der nach eciner Leerzeile im laufenden Text kommt, nicht
eingeriickt. Insgesamt kommt es hier aber vor allem auf die Einheitlichkeit der Gestaltung an.

In der Facharbeit werden Absétze in der Regel nicht durch Leerzeilen getrennt. Fiir diesen
Reader wurde dies deshalb gemacht, um die Lesbarkeit zu verbessern.

Bibliographieren

Ein wesentlicher Bestandteil der Facharbeit ist ein aussagekréftiges Literaturverzeichnis. Um
dieses zu erstellen, muss man zunédchst nach passenden Biichern oder Internetquellen suchen.
Die Titel sollten dabei so gewdhlt werden, dass man als Leser erkennen kann, dass der
Verfasser das Thema auf der Grundlage einer fundierten Materialsammlung bearbeitet hat.
Die Quellen sollten also reprisentativ sein, das heilit einschldgige Literatur nennen, und nicht
,zufallig® wirken.



Tipp: Das gewihlte Thema friihzeitig auch in einschldgigen Internetbuchldden zu suchen.
Oft sind die Themen vom Fachlehrer so ausgewihlt, dass man sich ein giinstiges Buch zum
Thema zum giinstigen Preis selbst beschaffen kann. Sehr gut suchen kann man auch iiber
das ,Zentrale Verzeichnis Antiquarischer Biicher (www.zvab.com) suchen, wo man
Biicher zum Teil auch sehr giinstig kaufen kann. Beginnt man sehr schnell nach Erhalt des
Themas mit der Suche, kann auch eine Fernleihe in der Stadtbibliothek sinnvoll sein.

Datensicherung wihrend des Schreibens

Sichern Sie regelméfig Thre Daten — nicht nur auf dem eigenen Computer, sondern auf
mindestens einer externen Quelle (z.B. einem USB-Stick), damit Sie im Falle von Abstiirzen
oder falschem Speichern nicht in Zeitndte geraten. Verzichten Sie auf die frustrierende
Erfahrung, zwei neue, wunderbare Seiten geschrieben zu haben und diese dann nicht
gespeichert zu haben.

Deckblatt

Die Seite sollte iibersichtlich angeordnet sein und folgende Informationen enthalten:
Links oben auf Seite:

Amandus-Abendroth-Gymnasium

Abendrothstr. 10
27474 Cuxhaven

In der Mitte der Seite, zentriert und dick gedruckt

Facharbeit:
Titel der Arbeit

Darunter, ebenfalls zentriert, aber normale Schrift

Verfasser(in):
Vorname Name
Stralle Nr.
Postleitzahl Ort
Tel. (0800) 47 11 08 15
E-Mail: max.mustermann@jinternet.de

Unten links

Fachlehrer(in):
Abgabetermin:

Bitte keine Abbildungen oder unnétige Verzierungen auf dem Deckblatt. Wenn es wichtige
Bilder gibt, sollten Sie diese fiir den Anhang der Arbeit vorsehen.



Einleitung

Stellen Sie die Motivation dar, warum eine Beschéftigung mit dem Thema lohnt und welches
Ziel die Arbeit verfolgt. Haufig ist dabei auch sinnvoll, auf aktuelle Bezlige des Themas zu
verweisen oder es in einen groferen Zusammenhang einzuordnen. Die Einleitung soll den
Leser zur Fragestellung hinfithren und Interesse wecken.

Im Zentrum steht die sinnvolle Verbindung des gestellten Themas mit einer
erkenntnisleitenden Fragestellung. Diese Fragestellung sollte aus dem Thema hergeleitet und
auch begriindet werden. Ggf. ist es sinnvoll, mdgliche Alternativen zur gewdihlten
Fragestellung aufzuzeigen. Die hier formulierte(n) Frage(n) miissen am Schluss der Arbeit
beantwortet werden. Die erkenntnisleitende Fragestellung sollte in den flieBenden Text
eingebaut sein und nicht in Anfithrungszeichen gesetzt werden.

Danach sollte mit Hilfe eines kurzen Abrisses des Inhaltes der Facharbeit das Vorgehen und
die eigene Arbeitsweise skizziert werden. Dabei sind auch die verwendeten Methoden kurz zu
erldutern.

Hier ist auch kurz anzureiflen, auf welcher Materialgrundlage das Thema bearbeitet worden
ist. Daher sollten zentrale Literaturtitel und Internetquellen genannt und in den Fuflnoten

aufgefiihrt werden.

Mit der Einleitung beginnt auch die Seitenzdhlung.

Tipp: Eine gute Facharbeit zeichnet sich dadurch aus, dass ein Leser das Inhaltsverzeichnis
anschauen und Einleitung und Schluss lesen kann und {iber die zentralen Fragestellungen
und Ergebnisse umfassend informiert worden ist. Achten Sie also am Schluss der Arbeit
darauf, ob sich diese Abschnitte aufeinander beziehen und einen Bogen um den Hauptteil
der Arbeit spannen.

Fullnoten

FuBnoten werden stets auf der entsprechenden Seite gesetzt — ein Fullnotenverzeichnis als
Anhang ist bei einer Facharbeit nicht liblich, auch wenn es (meist dltere) Biicher gibt, die so
gesetzt sind (manchmal aus Griinden der besseren Lesbarkeit).

Es kann iibrigens passieren, dass eine FuBnoten auf einer Seite gesetzt wird (und dort im
laufenden Text erscheint), der FuBinotentext aber erst auf der nichsten Seite erscheint. Dies
wird automatisch von der Textverarbeitung gemacht und ist kein Problem. Manchmal kann
man dies durch einen Umbau des Satzes schnell beseitigen. Gerade bei den letzten und
besonders langen FuBnoten auf einer Seite ist es oft aber gar nicht zu vermeiden, dass die
FuBnote auf der folgenden Seite weitergeht.

Die SchriftgroBe von FufBinoten ist 10 und sie sind einzeilig gesetzt. Dies wird von der
Textverarbeitung automatisch vorgegeben. Bitte also nicht den Fehler machen, den
FuBnotentext nachtraglich zu markieren und die SchriftgroBe dem normalen Text
(SchriftgroBe 12) anzupassen.

Eine FuBinote endet mit einem Punkt. Daher schreiben Sie zum Beispiel ,,Ebd.” (Ebenda wird
abgekiirzt, daher wird kein zweiter Punkt gesetzt!) Ein weiteres Beispiel ,,Vgl. das



Quellenverzeichnis dieser Arbeit.“ Die Punktsetzung ist auch dadurch zu erkldren, dass
FuBnoten oft auch ganze Sitze enthalten oder eine Verkiirzung eines ganzen Satz sind.

In wissenschaftlichen Arbeiten findet man manchmal eine inflationdre Verwendung des
Wortes ,,vergleiche®, wenn ndmlich fast jede FuBnote damit beginnt. Verwenden Sie das Wort
sparsam, und zwar nur dann, wenn Sie wirklich mit etwas vergleichen wollen, nicht bei einem
Nachweis von Literatur. Wenn Sie also einen Zusammenhang nachweisen, den Sie in einem
Buch gefunden haben, schreiben Sie in der FuBBnote nur: ,,Name, Vorname: Titel ... Ort Jahr,
S. 17-29.

In FuBnoten werden Quellen und Literatur angegeben, Fachbegriffe erldutert und
Nebeninformationen angefiihrt. Dies bietet sich zum Beispiel bei Personen an, die im Text
erwahnt werden. Es stellt sich zum Beispiel die Frage, welche biographischen Daten fiir eine
Person wichtig sind, die nur am Rande im Text erwdhnt wird. Eine fiir das Thema der Arbeit
wichtige Person konnte ja im laufenden Text ndher untersucht werden, aber nicht eine Person,
deren Nennung zwar wichtig ist, die aber nicht im Mittelpunkt steht. Dann kénnte man die
biographischen Informationen in eine FuBnote setzen, natiirlich mit entsprechendem
Quellennachweis. Die Lénge einer solchen Fulnote mit biographischen Informationen héngt
natiirlich von der Relevanz fiir die eigene Argumentation ab.

Auch wenn man eine Erkldrung in eine FuBBnote schreibt, muss man fiir diese Information die
Quelle angeben, falls man diese Erklédrung von einer anderen Stelle iibernommen hat.

Eine Fulnote sollte immer sinnvoll gesetzt werden. Es wird kaum Sinn machen, nach jedem
Satz eine FuBnote zu setzen oder in einem Satz fiinf FuBnoten hinter fiinf verschiedenen
Wortern. Die Lesbarkeit wird dadurch erschwert. Manchmal bietet es sich an, mehrere Dinge
in einer FuBnote zusammenzufassen, um zum Beispiel die Quellen der
Informationsbeschaffung fiir die Gedanken eines Absatzes zusammenzufassen. ,,Viele
FuBnoten* zu verwenden heif3t ibrigens noch nicht, dass es sich um eine gute Arbeit handelt.

Man beginnt eine Fuflinote mit einem GrofSbuchstaben bzw. mit einem Kapitélchen, wenn ein
Literaturtitel nachgewiesen wird. Denken Sie auch hier wieder daran, dass es sich oft um
ganze Sitze handelt.

Setzen Sie die Fuflnote an ein Wort, wenn Sie sich nur auf ein Wort oder den Begriff
bezichen. Wenn Sie einen anderen Text zusammenfassen, dann sollte die Fullnote am Ende
eines Satzes erfolgen. Es wire denkbar, wenn Sie dann nach dem 1. Satz des Absatzes
schreiben: ,,Im Folgenden fasse ich die These von ... zusammen, vgl. (Literaturnachweis).*
Ein anderes Beispiel: ,,Die folgenden Ausfithrungen fuflen auf ... (Literaturnachweis).*

Manchmal ist es notwendig, in Fullnoten auf Anmerkungen aus anderen Arbeiten zu
verweisen, wenn diese eben dort auch in Fullnoten stehen. Man schreibt dann iiblicherweise:
,» VERFASSERNAME, S. 5 mit Anm. 7.*

Natiirlich kann man auch innerhalb der eigenen FuBnoten auf andere Kapitel der Facharbeit
oder andere Fuflnoten verweisen. Man sollte aber beachten, dass diese Verweise auch
stimmen. Dies gilt besonders fiir Fulnoten, da sich beim Schreiben hier oft einiges @ndert.
(Bsp. Fiir eine Formulierung in der Fullnote: ,,Vgl. dazu Abschnitt 2.1.*



Tipp: In der Endredaktion der Facharbeit unbedingt einmal den Anmerkungsapparat von der
ersten bis zur letzten FuBlnoten Korrektur lesen und alle Belege und Verweise iiberpriifen.
Hier sollte man auch schauen, ob alle nachgewiesenen Titel im Literaturverzeichnis
vorkommen und umgekehrt, ob alle Titel des Literaturverzeichnisses in den Fufnoten
benutzt wurden. Ebenfalls sollte man auf die stimmige Verwendung von Kurztiteln von
Literaturangaben achten.

Gliederung / Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis bietet dem Leser einen Uberblick iiber die Arbeit des Verfassers. Die
Uberschriften sollten aufeinander aufbauen und eine logische innere Struktur erkennen lassen,
die bestenfalls auf ein schliissiges Ergebnis fiihrt. Die erkenntnisleitende Fragestellung sollte
in der der Gliederung der Arbeit beriicksichtigt werden.

Es sollten nicht zu viele Unterpunkte unter einen Hauptgliederungspunkt gesetzt werden. Ein
roter Faden sollten schon beim Betrachten des Inhaltsverzeichnisses erkennbar sein.

Hauptteil

Im Hauptteil werden die in der Einleitung aufgeworfenen Fragen oder Thesen erldutert,
oftmals enthilt dieser Abschnitt auch eine Interpretation. Es handelt sich um den
umfangreichsten Abschnitt der Arbeit.

Internetquellen

Fiir das Zitieren aus dem Internet gibt es noch keine Regeln, die sich allgemein durchgesetzt
haben. Sie werden wie Literatur in den FuBnoten angegeben, wobei eine Angabe der Seite
(wie bei Biichern) aus technischen Griinden natiirlich entfallt.

Das Formular fiir Internetquellen entspricht eigentlich dem von Literaturangaben, verkiirzt
um Ort und Jahr, weil diese Angaben meist sehr schwer feststellbar sind, aber ergdnzt um die
genaue Internetadresse und das Datum, an dem man die Seite abgerufen hat:

Name, VornaMme: Titel der Seite / des Dokuments. Untertitel der Seite / des Dokuments,
URL: Internetadresse (Stand: TT.MM.J1JJ).

Beispiele:

KerkHorr, AMBER / Krycki, Kar / Stuckennorz, Janma: Die Geschichte der Primzahlen.
Internetseite des Mathematik-Informatikkurses des Dietrich-Bonhoeffer-Gymnasiums Wiehl,
URL: http://www.gm.nw.schule.de/~gymwiehl/prim/geschi.htm (Stand: 08.05.2008).

NIEDERSACHSISCHE STAATS- UND UNIVERSITATSBIBLIOTHEK GOTTINGEN (HRsG.): Gutenberg Digital.
Gottinger Gutenberg-Bibel, URL: http://www.gutenbergdigital.de/gudi/start.htm (Stand:
08.05.2008).

BunpesmiNisTERIUM FUR  BiLpung unp  ForscHunGg  (Hrsc.): Zweiter Erfahrungsbericht der
Bundesregierung  iiber  die = Durchfilhrung  des Stammzellgesetzes, =~ URL:
http://www.bmbf.de/pub/zweiter stammzellbericht.pdf (Stand: 08.05.2008).



Auch hier gilt: Die Schreibweise in den FuBBnoten muss genauso wie im Literaturverzeichnis
sein. Bei der ersten Nennung wird der vollstindige Titel angegeben, bei jeder weiteren ein
Kurztitel.

Lasst sich ein Verfasser nicht ermitteln, schreibt man ,,0.V.* anstelle des Verfassers, natiirlich
auch in Kapitilchen, was dann so aussieht: ,,0.V.“.

Tipp: Der Titel einer Seite wird oft in der Kopfleiste des Browsers angezeigt. Bei
Zeitungsartikeln ist natiirlich der Titel des Artikels eine sinnvolle Angabe.

Kurztitel

Der Kurztitel ist eine verkiirzte Form der Literaturangabe in der Fulnote, um Platz zu sparen.
Sobald der Literaturtitel beim ersten Auftauchen vollstindig genannt worden ist, muss bei den
folgenden Nennungen der Kurztitel verwendet werden. Er umfasst den Nachnamen des
Autors sowie den verkiirzten Titel.

So wird aus ,,Mever, Max: Universum der Knallfrosche, Berlin 2004, S. 3-6.“ bei der
ndchsten Nennung ,,Mever: Universum, S. 7.%.

Layout

Das Layout sollte sauber und einheitlich sein (z.B. bei Aufzéhlungen, Nutzung des
Tabulators, SchriftgroBen). Wenn Sie sich einmal entschieden haben, miissen Sie diese
Entscheidung auch durchgehend umsetzen.

Leerstellen

Es mag selbstverstidndlich sein, aber nach einem Punkt wird in einem gedruckten Text immer
eine Leerstelle gesetzt. So wie das hier in diesem Satz gemacht wird. Genauso nach einem
Komma, so wie hier. Im Gegensatz dazu wird nach ein Fragezeichen {iiblicherweise ohne
Leerstelle vor dem Fragezeichen geschrieben. Aber wer weil3 das an dieser Stelle nicht? Nach
dem Fragezeichen steht natiirlich immer eine Leerstelle, weil ein neuer Satz beginnt. Alles
klar? Bestimmt.

Ubrigens steht nach dem Schrigstrich (,,Slash*) keine Leerstelle. Leicht kann man sich das

mit Hilfe der oft verwendeten Ortbezeichnung ,Frankfurt/Main“ merken. Ein weiteres
Beispiel: ,,Zur Unterscheidung verwendet man die Begriffe hyperton/hypertonisch.*

Literaturverzeichnis

Das ,,Literaturverzeichnis® ist der letzte Gliederungspunkt des Inhaltsverzeichnisses nach dem
»Schluss® und ist in ,,1. Literatur und ,,2. Internetquellen* zu unterteilen.

Bei einer Arbeit im Aufgabenfeld B, die unter Verwendung von Textquellen erstellt wurden,
kann vor der Angabe der Literatur der Gliederungspunkt ,,Quellen sinnvoll sein.



Die Angabe ,,Sekundérliteratur™ ist tibrigens iberfliissig, da sie im eigentlichen Sinne
Literatur bezeichnet, die andere Texte (die dann Primdrliteratur genannt werden miissten)
oder historische Quellen behandelt. Im Fach Geschichte geht es jedoch in der Regel um die
Untersuchung von historischen Quellen, die in historischen Darstellungen untersucht werden.
Durch die einfache Unterscheidung von ,,Quellen” und ,Literatur braucht man keine
weiteren umstdndlichen Begrifflichkeiten.

Samtliche im Literaturverzeichnis aufgefiihrte Literatur taucht auch im ausformulierten Text
bzw. den Fullnoten der Facharbeit auf. Sie wird alphabetisch zusammengestellt, Autorenvor-
und nachnamen werden dabei in GROSSBUCHSTABEN oder KapITALCHEN gesetzt
(Entscheiden Sie sich fiir eine der beiden Moglichkeiten). Diese Schreibweise wird auch in
den FuBnoten iibernommen (da Sie das Literaturverzeichnis in der Regel beim Schreiben des
Textes fertig haben, konnen Sie somit einfach aus dem Literaturverzeichnis in die Fullnote
kopieren). Taucht ein Verfasser im normalen Text auf, wird aber normale Schrift fiir seinen
Namen verwendet.

Wenn Sie in einem Literaturverzeichnis zwei oder mehr Verfasser haben, sollten Sie diese
dringend durch eine Leerstelle vor und nach dem Schrédgstrich trennen. Denn ,,Pan,
PeTER/MuUSTERMANN, Max/Gruck, Hans m: Die Geschichte lustiger Namen, Cuxhaven 2007
verwirrt den Leser, wie Sie sicher gerade auch feststellen — als ob die falschen Namen
zusammengehdren! Hier sollte man korrekt schreiben ,,Pan, PETER / MuUSTERMANN, Max /
Gruck, Hans m: Die Geschichte lustiger Vornamen, Cuxhaven 2007,

Bei Internetquellen muss bei der ersten Angabe der vollstindige Quellennachweis in der
FuBnote erscheinen, so wie er auch im Literaturverzeichnis auftaucht.

Bsp. BunpesmmnisTErium  DER  JusTiz  (HRrsg.): Gesetz zum Schutz von Embryonen
(Embryonenschutzgesetz ESchG), URL: http://www.gesetze-im-
internet.de/eschg/BJNR027460990.html (Stand: 09.02.2008). Wird diese Quelle das néchste
Mal in einer FuBlnote genannt, reicht der Verfasser, bzw. bei mehreren gleichen Herausgebern
der Kurztitel.

Bei der Wikipedia muss man auf den Verfasser verzichten. Die Angabe sollte hier
folgendermaf3en aussehen:

Wikipepia, DIE FREIE ENzykLoPADIE (HrsG.): Art. Brennstoffzelle, URL: http://de.wikipedia.org/
w/index.php?title=Brennstoffzelle&oldid=41350073 (Stand: 19.01.2008).

Das zweite hdufig verwendete Nachschlagewerk ist der Brockhaus. Je nachdem, welche
Ausgabe man benutzt, muss hier die Literaturangabe aussehen. Auch hier ein Beispiel:
Brockuaus - Die Enzykroripie IN 24 BAnpen (Hrsa.): Art. Stammzellen, Band 21, Leipzig /
Mannheim °1998, S. 8.

Es ist sinnvoll, das Literaturverzeichnis als gesonderte Datei anzulegen. Es empfiehlt sich, das
Literaturverzeichnis weitgehend fertig zu stellen, bevor man den eigentlichen Haupttext der
Arbeit schreibt, weil man dann in die FuBlnoten gleich die korrekten Nachweise aus dem
Literaturverzeichnis einfiigen kann.

Bei der Endkorrektur der Arbeit sollte man tiberpriifen, ob sdmtliche im Literaturverzeichnis
vorkommenden Titel auch in den FuBlnoten erscheinen, also fiir Nachweise in der Arbeit
verwendet werden. Werden Titel nicht gebraucht, ist eine Nennung im Literaturverzeichnis
nicht sinnvoll.



Schluss

Die in der Einleitung formulierte(n) Frage(n) miissen im Schluss der Arbeit beantwortet
werden.

Am Schluss sollte nicht nur eine eigene Stellungnahme stehen, sondern die Teilergebnisse der
einzelnen Abschnitte noch einmal zusammengefasst werden. Oft ldsst sich beides auch sehr
gut verbinden und die eigene Position kann durch die Ergebnisse der Arbeit gestiitzt werden.
Wenn sich aus dem Arbeitsprozess neue Fragen ergeben, die im Rahmen der Arbeit nicht
beantwortet werden konnte, kann ein Ausblick auf ein Weiterarbeiten sinnvoll sein, indem
man eine Frage nennt, die man zukiinftig untersuchen wiirde.

Auch eine Nichtbeantwortung der in der Einleitung aufgeworfenen Fragen ist ein Ergebnis.
Es ist dann positiv, wenn Grenzen der eigenen Arbeit aufgezeigt werden und Griinde
gefunden werden konnen, warum keine Antworten gefunden waren. In jedem Falle sollte das
eigene Tun reflektiert werden.

Der Schluss (wie die ganze Arbeit) sollte ein eigensténdiges Urteil und selbststédndige
Uberlegungen erkennen lassen.

Schrift

Am Schluss sollte nicht nur eine eigene Stellungnahme stehen, sondern die Teilergebnisse der
einzelnen Abschnitte noch einmal zusammengefasst werden. Oft ldsst sich beides auch sehr
gut verbinden und die eigene Position kann durch die Ergebnisse der Arbeit untermauert
werden.

Schrift

Allgemein tiblich bei wissenschaftlichen Arbeiten ist ,,Times New Roman‘ mit Schriftgrofle
12. Die Schriftgroe 12 bezieht sich auf den normalen Text, bei den Fuflnoten ist die
SchriftgroBe 10 (Das ist normalerweise im Textverarbeitungsprogramm standardméafig schon
so voreingestellt). Der Zeilenabstand betrdgt 1,5 Zeilen. Der Text muss im Blocksatz
geschrieben werden, so dass alle Zeilen gleich lang sind.

Stellen Sie die Silbentrennung aus, da Sie nur die Gefahr von falschen automatischen
Trennungen birgt.

Seite einrichten

Schriftart: Times New Roman

Schriftgrofe: 12 (in FuBnoten 10)

Zeilenabstand: 1,5 Zeilen (in FuBnoten 1 Zeile)
Format: Blocksatz (auch in den FuBnoten)
Rand: links = 3cm, rechts/oben/unten = 2,5¢m

Seitenzahlen
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Beim Einfiigen von Seitenzahlen gibt es nur zwei sinnvolle Moglichkeiten: 1. Seitenanfang
(Kopfzeile) — zentriert oder 2. Seitenende (Fuf3zeile) — rechts. Vgl. Seite einrichten.

Beachten Sie, dass das Deckblatt, das Inhaltsverzeichnis, das Literaturverzeichnis sowie die
Versicherungs- und Einverstdndniserkldrung keine Seitenzahlen bekommen. Der Anhang
sollte nur eigene Seitenzahlen bekommen (und zwar wieder bei Seite 1 beginnend), wenn er
sehr umfangreich ist. Ansonsten reicht eine Durchnummerierung, z.B. Anhang I, Anhang II
usw., wenn im Text oder den FuB3noten auf diese Abschnitte verwiesen wird.

Spiegelstriche

Beachten Sie, dass Spiegelstriche eine gute Moglichkeit fiir Einschiibe sind. Dabei veridndert
das Programm Word — wer es schon einmal gemacht hat, wird das wissen — den urspriinglich
kurzen Spiegelstrich automatisch in einen langeren. Manchmal funktioniert die Formatierung
nicht, beachten Sie das, denn ein kurzer Strich - hier einmal zum Vergleich falsch - wirkt
nicht so hervorhebend!

Das hier gesagte gilt natiirlich nicht fiir Worte, die abgekiirzt werden. Hier ist ein normal
kurzer Strich erforderlich. Beispiel: ,,Fach- oder Diplomarbeit*

Stil
Sie sollten auf folgende Dinge achten:

- Aufzdhlungen sollten nicht mit Spiegelstrichen, sondern in einem laufenden Text
geschrieben werden.
- Vermeiden Sie lange und komplizierte Schachtelsétze.
- Worte wie ,.komplett™, ,total” oder ,,sozusagen* miissen vermieden werden.
- Viele mit ,,dass* beginnende Sitze konnen auf ein Wort reduziert werden
Bsp.: ,,Es ist bekannt, dass...*“ (bekanntlich)
Uberlange Komposita (Wortzusammensetzungen)
Bsp.: ,,Tapetenmusterkatalogseite (Seite aus einem Katalog fiir Tapetenmuster)
- Tautologien (Sinnverdopplung)
Bsp.: ,,iberwiegende Mehrheit*

Ingesamt gilt, dass Sie sich von umgangssprachlichen Formulierungen ldsen sollten, aber

dennoch leicht verstindlich formulieren sollten. Denken Sie auch daran, dass der Leser nicht
unbedingt mit dem Thema vertraut ist.

Thema der Facharbeit
Das Thema wird vom Fachlehrer vorgegeben oder kann zum Beginn der 6-wdochigen

Schreibzeit aus einem Themenfundus ausgewihlt werden. Die vorgegebene Formulierung des
Themas darf man nicht eigenmichtig abandern.

Uberschriften

Wenn Sie Uberschriften per Hand erstellen, sollten Sie sich vorher eine Abstufung nach
Unteriiberschriften {iberlegen.



11

Ubliche Richtwerte fiir eine Facharbeit sind hier:

1. Uberschriftenebene: SchriftgroBe 16
2. Uberschriftenebene: SchriftgroBe 14
3. Uberschriftenebene: SchriftgroBe 12

Bei weiteren Ebenen ist Thre Phantasie gefragt: Zum Beispiel konnte man dann die dritte
Ebene in normaler Schriftgrofle 12 machen und eine 4. Ebene in SchriftgroBBe 12, aber kursiv.
Alternativ konnte man auch mit SchriftgroBBe 18 auf der 1. Ebene beginnen, viel grofer sollten
die Buchstaben dann aber auch bei einer Uberschrift nicht sein. Die Gestaltung ist hier
Geschmacksache. Grundsétzlich gilt, dass Sie einheitlich vorgenommen werden muss. Bei
einer umfangreicheren Arbeit sollte man sich am Layout eines gedruckten Buches orientieren,
das einem gut gefillt — und natiirlich im Einklang mit den formalen Vorgaben fiir die Arbeit

steht.

Hinweise:

1)

2)

Eine Uberschrift sollte nur einfach hervorgehoben werden — die Regel ist dabei der
Schriftschnitt ,,fett. Eine doppelte Hervorhebung (,,fett* und ,,unterstrichen®) ist nicht
sinnvoll. Schauen Sie mal in einschlidgige Fachbiicher, dort werden Sie eine doppelte
Hervorhebung nur in Ausnahmen finden — sie ist schlicht und einfach uniiblich.

Auf der ersten Ebene nummerieren Sie 1., 2., 3. usw. Bei einer sehr umfangreichen
Arbeit konnte man auch mit romischen Zahlen arbeiten fiir die Hauptkapitel (also 1.,
II., III. usw.), aber bei einer Facharbeit in der Schule (Umfang 10-15 Seiten) ist das
nicht ndtig, eher bei einer Master- (Umfang um die 100 Seiten) oder Doktorarbeit
(Umfang mehrere hundert Seiten). Auf der zweiten Ebene nummerieren Sie dann 1.1,
1.2, 1.3 usw. Beachten Sie, dass man auf jeder tieferen Ebene keinen zweiten Punkt
mehr macht. Man mag einwenden, dass dies Geschmacksache ist, aber auch hier gilt,
was allgemein tiblich ist, und das ist nun mal, nicht 1.2. zu schreiben, sondern 1.2
ohne den zweiten Punkt! In der Regel kann man — im Zeilenabstand 1,5 Zeilen — unter
einer Uberschrift direkt zu schreiben anfangen. Dies spart einerseits Platz und sieht
andererseits auch gut aus, denn es werden unnétige Leerzeilen auf einer Seite
vermieden.

Ein Beispiel, geschrieben im Abstand 1,5 Zeilen:

1. Einleitung (Schriftgrofle 16)

»Am Anfang schuf Gott Himmel und Erde.“ Daher untersuche ich im ...(Schriftgrof3e
12)

2. Schopfungsgeschichte (Schriftgrofie 16)

2.1 Genesis (Schrifgrofle 14)
Das Buch Genesis ist ...(Schriftgrofe 12)
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Umfang

Eine Facharbeit sollte — je nach Vorgaben des Fachlehrers — einen Umfang von 10-15 Seiten
haben. Dazu kommen Deckblatt, Inhaltsverzeichnis, Literaturverzeichnis,
Versicherungsformeln, ggf. ein Anhang und die Versicherungs- und Einverstidndniserklidrung,
die nicht in diese Zdhlung mit eingehen.

Versicherung und Einverstindnis der Veroffentlichung

Hiermit versichere ich, dass ich die vorliegende Facharbeit selbststindig angefertigt, keine
anderen als die angegeben Hilfsmittel benutzt und die Stellen der Facharbeit, die im Wortlaut
oder im wesentlichen Inhalt aus anderen Werken entnommen wurden, mit genauer
Quellenangabe kenntlich gemacht habe.

Cuxhaven, den ...
Mar Nustermann

(Max Mustermann)

Hiermit erkldre ich, dass ich damit einverstanden bin, wenn die von mir verfasste Facharbeit
der schulinternen Offentlichkeit zuginglich gemacht wird.

Cuxhaven, den ...
Nari Nusterfrau

(Maxi Musterfrau)

Die zweite Erkldrung ist nicht verpflichtend, wenn nicht gewlinscht wird, dass spiter andere
Schiiler die Arbeit einsehen.

Zeilennummern
Eine Zeilennummerierung auf jeder Seite ist nicht erforderlich.

Je nach Absprache mit dem Fachlehrer kann jedoch eine Zeilenummerierung auf jeder Seite
verlangt werden. Die Nummerierung beginnt dann auf jeder Seite neu und alle fiinf Zeilen
muss eine Zeilenangabe erscheinen.

Zitieren

Zitate konnen Thre Argumentation auf wertvolle Art unterstiitzen. Sie miissen aber sorgfiltig
ausgesucht werden.

Achten Sie auf jeden Fall auf die Genauigkeit der Zitate. Werden fremde Texte
ungekennzeichnet iibernommen, muss die Arbeit mit ,,ungeniigend* (= 00 Punkte) bewertet
werden.

Ein Zitat wird im laufenden Text, also nicht eingeriickt, angefiihrt und direkt durch eine
FuBnote belegt. Langere Zitate sollten die Ausnahme sein, denn ein ldngeres Zitat muss schon
ausgesprochen bedeutend sein, wenn es nicht mehr zusammengefasst werden kann.
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Ein Buchtitel wird bei der ersten Nennung vollstdndig und danach als Kurztitel zitiert. Wenn
ein Verfasser nur einmal auftaucht, ist das Zitieren besonders einfach: Man muss nur noch
den Nachnamen nennen. Hat er mehrere Werke verfasst, die im eigenen Literaturverzeichnis
genannt werden, arbeitet man mit Kurztiteln. Ein Beispiel: ,,MustermMann, Max: Uber die
Facharbeit in der gymnasialen Oberstufe* wird im Kurztitel zu ,,MustermaNN, Facharbeit™

Natiirlich darf bei Zitaten aus Biichern oder Zeitschriftenartikeln die Seitenangabe nicht
fehlen. Nennt man zum Beispiel in der Fullnote erstmalig einen Zeitschriftenaufsatz, dann
schreibt man zunéchst die volle Literaturangabe und anschlieBend die Seitenzahl, die man
gerade nachweisen mochte. Bsp. fiir eine FuBBnote: HirTer, KARL: Entwicklung und Funktion
der Policeygesetzgebung des Heiligen Romischen Reiches Deutscher Nation im 16.
Jahrhundert, in: Tus Commune 20 (1993), S. 61-141, hier S. 134-135. Bei einem weiteren
Nachweis verwendet man natiirlich nur noch den Verfasser und den Kurztitel und die
jeweilige Seitenzahl. Bsp.: HArTer: Entwicklung, S. 69. Falls dieser Verfasser Harter nur mit
einem Werk im Literaturverzeichnis auftaucht, natiirlich nur: HArTER, S. 69.

Man beachte, nach dem ,,S.“ immer eine Leerstelle zu schreiben.

Wortliche Zitate sollten bedeutende Inhalte haben. So muss z.B. der Satz ,,.Die Bayer AG
priift Substanzen auf neurotoxische Effekte.” nicht direkt zitiert werden, sondern kann mit
eigenen Worten zusammengefasst werden. Dagegen wire die Wiedergabe der Meinung eines
Wissenschaftslers, der in einer Studie zum Ergebnnis gekommen ist: ,,Die Bayer AG
orientiert sich an erkennbar an finanziellen und nicht medizinischen Interessen.* ein direktes
Zitat wert, da es ja eine Meinung eines Verfassers darstellt. Insgesamt sollte man mit
wortlichen Zitaten sparsam umgehen, insbesondere ist es in der Regel problematisch, wenn
wortliche Zitate sehr lang sind. Man sollte sich immer fragen: Was kann ich mit eigenen
Worten ausdriicken bzw. indirekt zitieren?

Regeln fiir das Zitieren:

- Das Zitat muss der Vorlage in allen Einzelheiten entsprechen (inkl. alter
Schreibweisen bzw. sogar Rechtschreib- und Zeichensetzungsfehlern).
Ich weis, dafs Schule nicht immer Spass macht aber Schule ist sehr wichtig.
., Ich weis, dafs Schule nicht immer Spass macht aber Schule ist wichtig “

- Zitate werden in Anfithrungszeichen gesetzt. Finden sich im Zitat selbst noch Zitate
werden halbe Anflihrungszeichen verwendet.
., Der Lehrer zitierte Edmond de Goncourt mit den Worten ,Statistik ist die erste der
ungenauen Wissenschaften.’, da er dieses Zitat fiir sehr anschaulich hielt. *

- Werden innerhalb der Zitate Einschiibe (Anderungen) nétig, so miissen diese durch
eckige Klammern kenntlich gemacht werden.
Es gibt viele Griinde, um in die Schule zu gehen, man kann Freunde treffen, neue
Leute kennen lernen und auch tatsdchlich was lernen. Schule ist nicht nur langweilig,
Schule kann auch Spafs machen.
X behauptet , Es [gdbe] viele Griinde, um in die Schule zu gehen, man [konne]
Freunde treffen [...] und auch tatsdchlich was lernen. Schule [sei] nicht nur
langweilig, Schule [kénne] auch Spafs machen. *
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Auslassung innerhalb der Zitate diirfen den Sinn nicht verfdlschen und werden durch
eckige Klammern und drei Punkten gekennzeichnet.

Ich bin der Meinung, dass Schule wichtig ist, um spdter eine Chance im Berufsleben
zu haben und einen gewissen Lebensstandard halten zu kénnen.

X ist der Meinung, ,,dass Schule wichtig ist, um |[...] einen gewissen Lebensstandard
halten zu kénnen “.

Zitate in Fremdsprachen werden in der Regel im Original verwendet.

Wird ein Zitat in einen laufenden Satz eingegliedert, so miissen trotzdem der Satzbau,
das Tempus und die Interpunktion (Zeichensetzung) des Originals erhalten bleiben.
Der Einbettungssatz muss entsprechend formuliert werden.



