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Checkliste der formalen Anforderungen

Schreibweise
Format
Schrift
SchriftgrofSe
Zeichenabstand
Zeilenabstand
Riinder: oben
unten
links
rechts
Heftung
Seitenzahlen und
Nummerierung:
Titelblatt

Inhaltsverzeichnis

in den laufenden
Text integrierte

Materialien (Tabellen,
Diagramme, Illustratio-

nen etc.)

Anhang

Quellen-/Literatur-
verzeichnis

Selbststindigkeits-
erklirung des
Verfassers/der
Verfasserin

Gliederung des
Textes

Klassifikation der
Abschnitte

mit dem PC

DIN A 4, einseitig beschrieben
Times New Roman
12 pt

normal

1

2,5cm

1,2cm

3,5cm

3,0cm
Schnellhefter

zdhlt als Seite 1, wird nicht nummeriert

zihlt als Seite 2, Beginn der Nummerierung, jeweils in der Mitte unten
in die Seitenziihlung einbezogen

in die Seitenzihlung einbezogen, aber deutlich abgesetzt und auf einer
neuen Seite beginnend

vorletzte nummerierte Seite(n)

letzte nummerierte Seite

Absitze mit Zwischeniiberschriften ( Hervorhebung der Uberschriften
durch Fettdruck, SchriftgroBe oder Unterstreichung) '

Dezimalklassifikation




M

4.3

43.1.
432.
4.33.
4.34.

6.1.
6.2.
6.2.1
6.2.2
6.3.

r fiir ein In erzeichnis

Inhaltsverzeichnis

Einleitung
Themenstellung
Ziele der Arbeit
Methode

Zusammenfassung

Anhang

Quellenverzeichnis
Dokumente

Materialien aus Printquellen
Materialien aus dem Internet
Selbststindigkeitserklarung

Seite




Erkldrung:

Ich erklére, dass ich die Hausarbeit ohne fremde Hilfe angefertigt und nur die im
Literaturverzeichnis angefithrten Quellen und Hilfsmittel benutzt habe.

(Ort und Datum) ( Unterschrift )




Tij r

Teil der
Arbeit

Eilileitung

Hauptteil

Schluss

Anhang

taltu r Endfassun

Elemente, die dort untergebracht Bemerkungen

werden kénnen

Titelblatt
Inhaltsverzeichnis

+ Einleitung

+ alle beschreibenden und

analysierenden Ausfithrungen

« evtl. wichtige Ausziige aus

Dokumenten, Interviews etc.
« evtl. ausgewidhltes Bildmaterial
« wichtige Tabellen oder sonstige

grafische Aufarbeitungen

- wertende Aussagen

* Resiimee zum Ertrag der Arbeit

1.Dokumente aller Art (Interviews

in vollem Wortlaut, wichtige
Dokumente, Bildmaterial)

2. Quellen-/Literaturverzeichnis

3. Selbststindigkeitserkldrung

Das Inhaltsverzeichnis beginnt aut dem zweiten
Blatt der Arbeit und kann evtl. einen Teil der
Seite 3 in Anspruch nehmen. Die jeweiligen
Restseiten bleiben frei.

Der FlieBtext des Hauptteils sollte nicht durch zu
umfangreiche Zitate bzw. Bild- oder Textdoku-
mentationen unterbrochen werden. Konzentrieren
Sie das Zitatmaterial auf kiirzere Ausziige. Alles,
was Sie wichtig finden, im FlieBtext aber nicht
unterbringen konnen, gehort in den Anhang.
Auch Bilder, Tabellen etc. sollten eher sparsam
verwendet werden; sie kénnen auf keinen Fall
sprachliche Darstellungen ersetzen. Verwenden
Sie Bilder in Ihrer Hausarbeit nicht - wie in vielen
Printmedien {iblich — zu rein illustrativen
Zwecken. Ein Bild sollte eine fiir die Arbeit
wichtige Aussage beinhalten, sonst kann es
entfallen.

Im FlieBtext erscheinen nur wichtige und kiirzere
Ausziige aus Textdokumenten oder Interviews;
der volle Wortlaut sollte im Anhang prisentiert
werden.Auch Bildmaterial, das im Hauptteil nicht
untergebracht werden konnte, sollten Sie hier
dokumentieren.

Wenn Sie in Ihrem Verzeichnis nur Druckwerke
aufgefiihrt haben, passt die Bezeichnung
»Literaturverzeichnis“; falls Sie jedoch z.B. auch
Bildquellen angeben kénnen, wihlen Sie die
Bezeichnung ,,Quellenverzeichnis®. Sie
untergliedern Ihr Verzeichnis dann in ,,a) Litera-
turverzeichnis* und ,,b) Bildquellenverzeichnis*.
Priifen Sie an dieser Stelle noch einmal, ob Sie in
Threm Literatur- bzw. Quellenverzeichnis alle im
FlieBtext verwendeten Titel tatsichlich aufgefiihrt
haben!




Regeln des Zitierens

A. Zitate sind wortliche Ubernahmen eines Wortes, mehrerer Worter, ganzer Sitze oder auch

ganzer Abschnitte. Am Wortlaut des Zitats darf nichts verindert werden. Cbernommen werden
miissen auch Eigentiimlichkeiten der Rechtschreibung und Zeichensetzung. Von diesem generellen
Cbernahmegebot gibt es nur wenige Ausnahmen (» Punkte F, G und [).

. Will man klarstellen. dass es sich bei einer problematischen Schreibung oder einer problematischen
Zeichensetzung nicht um einen eigenen Tippfehler, sondern um die Originalversion handelt, so kann
man hinter die entsprechende Stelle ein ,[sic]“ setzen (sic: lat. fiir ,So™).

. Zitate werden am Anfang und am Ende durch Anfiihrungszeichen kenntlich gemacht.
Diese Technik erlaubt es, Zitate in der gewiinschten Linge aus einer Textquelle herauszulosen und
z.B. Ausfiihrungen wegzulassen, die fiir die eigene Arbeit nicht von Belang sind.

. Zitiert man einen Text, in-dem sich bereits ein Zitat befindet, so wird das Zitat im Zitat durch halbe
Anfiihrungszeichen kenntlich gemachL

. Wenn Sie innerhalb eines Zitats ein Wort oder mehrere aufeinander folgende Worter auslassen, .
so wird dies durch drei Punkte in eckigen Klammern gekennzeichnet.

. Zitate, die in den eigenen Salzbau integriert. smd, werden grammatisch angepasst. Veranderungen,
die Sie deswegen innerhalb des Zitats vornehmen’ (z.B. eine angefiigte, vom Original abweichende
Kasusendung, vom Original abweichende GroB- oder Kleinschreibung am Anfang eines Wortes usw),
werden durch eckige Klammern um die veranderten bzw. hmzugefugten Buchstaben oder Worter -
kennthch gemacht.

. Wenn ein Zitat mit einem Pronomen begmnt, dessen Bezug in Threm laufenden Text unklar ware, dann :
konnen Sie nach diesem Pronomen in eckigen Klammern einen Zusatz machen, der den Bezug klart,
Auch aus anderen Griinden sind Zusitze moghch In dlesem Fall fugen Sie‘in der Klammer ,Anm. d.
Verf.* (fiir: ,,Anmerkung des Verfassers/der Verfasserin“) hinzu.

. Sind in einer Quelle Worter oder Sitze kursw gesetzt Qder auf andere Weise hervorgehoben, $0 wxrd '
dies im Zitat iibernommen. ’

. Will man selbst in einem Zitat Worter abwexchend vom Orlgmaltext durch Kursivschrift hervorheben,
so ist dies nur dann méglich, wenn man in der Klammer nach dem Zitat den Zusatz ,Hervorh. d d
Verf.* (fir ,Hervorhebung durch den/die Verfasser/m“) einfiigt. -

. Kiirzere Zitate werden in den laufenden Text mtegnert, I‘angere thate bilden einen elgenen
Abschnitt, der einzeilig gesetzt und evil. eingeriickt wird. -

. Nach einem Zitat ist in einer Klammer die Quelle anzugeben. Fur die Quellenangabe im laufenden
Text wihlt man am besten eine Kurzform (z.B.: Autor, Erscheinungsjahr seines Werkes und Seite);

in einem Literaturverzeichnis am Ende der Arbeit werden dann die vollstindigen Angaben gemacht
(»S.80ff). '

- Wenn Sie eine Quelle in einem Abschnitt mehrfach zitieren, reicht ein Sammelnachweis der Quelle
nach dem letzten Zitat.

. Wenn Sie eine Quelle in einem Text mehrfach zitiéren, jedoch in groBeren Abstinden, dann verwenden
Sie beim ersten Mal die oben angegebene Kurzform der Quellenangabe, in den folgenden Fallen
notieren Sie am Ende des Zitats jeweils in Klammern nur noch ,ebd.“ (fiir ,ebenda“) oder ,op.cit*
(lat. fiir ,zitiertes Werk®).

. Wenn Sie bei Sammelnachweisen auf zwei Seiten verweisen, geben Sie in der Klammer die erste Seite
an und fiigen ein ,£“ (fiir: folgende) hinzu. Sind die Zitate mehr als zwei Seiten entnommen, fiigen Sie
der ersten Seitenzahl ein ff.“ hinzu (fiir: mehrere folgende Seiten).

Hinweis: Eckige Klammern erhalten Sie z.B. im Textverarbeitungsprogramm ,,Word* iiber:
LEinftigen“ » ,Sonderzeichen®.




Haufige Fehler beim Zitieren

Schiilerinnen und Schiilern. die das Zitieren nicht gewohnt sind, unterlaufen immer wieder typische
Fehler:

Vertilschung der urspriinglichen Aussageabsicht: Der Textzusammenhang, aus dem das Zitat
stammt, wird nur obertlachlich zur Kenntnis genommen. Das aus dem Queilentext herausgeldste und
in den eigenen laufenden Text integrierte Zitat bekommt einen anderen Sinn als im Ursprungstext.
» Nach jedem Zitieren sollten Sie noch einmal iiberpriifen, ob die urspriingliche Aussageabsicht des
Autors/der Autorin wirklich beibehalten worden ist.

Zu hiiufiges Zitieren: Manchmal bestehen (Teile von) Arbeiten aus einer Aneinanderreihungvon
Zitaten, die eine eigenstéindige gedankliche Verarbeitung kaum noch erkennen lassen. Oft geht gar ein
durchgehender Gedankengang verloren.

» Verwenden Sie Zitate dann, wenn Sie mit lhnen eine bestimmte Bewelsfuhrung verbinden konnen.
Verwenden Sie Zitate nicht als Ersatz fiir eigene Gedankenentwicklung. Werten Sie jedes Zitat in den
nachfolgenden eigenen Ausﬁthngen mit aus.

Unnitiges Zitieren: Manchmal fehlt einem Verfasser/einer Verfasserin ein Gespiir dafiir, welche
Aussagen einer Quel]e ein Zitat wert sind und welche nicht. thate sollten auf wichtige Sachverhalte
konzentriert werden.

4 Nebensachhcbkelten, eher selbstverstandhche Au&erungen von Ausgangstexten oder auch Begnffs- ;

_ erklarungen sollten nicht zitiert werden. - :

Fehlende Zitate: Wenn Sie gar nichit oder kaum zitieren - und wenn dann auch noch das Quellenver ,
zeichnis (> S. 80fE) sehr kurz ist -, dann liegt der Verdacht nahe, dass Sie zu wenig Zeit und Kraft in die
Recherche investiert haben. Von einer Facharbeit, die an wissenschaftliche Standards heranfiihren soll,
kann man jedoch erwarten, dass Sie sich zumindest ansatzweise sachkundlg machen und ermitteln,
was andere Autorinnen und Autoren zu dem von Thnen gewihlten Thema bereits verdffentlicht haben.
» Machen Sie mit Zitaten klar, dass Sie sich um eme Kenntmsnahme des aktuellen Wlssensstandes
zum Thema bemiiht haben.

Syntaktisch unvollstiindiges Zitieren: Diesen Fehler findet man in Schulerarbelten sehr hauﬁg
'Die Verfasserinnen und Verfasser beginnen ein etwas lingeres Zitat, méchten dann jedoch Zeit sparen
und brechen das Zitat mitten im Satz ab. Mit drei Piinktchen mdchten Sie dann anzeigen, dass das Zitat
eigentlich noch weitergeht. Der Leser wird so genitigt, die Textstelle selbst zu suchen und zu schauen,
wie es weltergeht. Ein solches Verfahren ist unprofessionell.
» Ein Zitat und eventuelle Zusitze des Verfassers/der Verfasserin sollten immer vollstindige Sitze
ergeben. Man kann nicht davon ausgehen, dass die Leserinnen und Leser einer Facharbeit sich
notwendige Ergéinzungen von Zitaten selbst zusammensuchen.

Hinweis: Fachbegriffe, die Sie in der Fachliteratur finden und die Sie in Ihre Arbeit iibernehmen,
werden. nicht als Zitate ausgewiesen. Diese gelten als Allgemeingut; eine Ubernahme fiihrt nicht zu
einem Plagiatvorwurf. Das Gleiche gilt z.B. fiir historische Daten und Fakten. Quellenpflichtig sind
nur bestimmte, einem Autor/einer Autorin zurechenbare Einsichten und Formulierungen.




Anlage eines Quellenverzeichnisses

l Typ der Quelienangabe

Buch: Monagratie (ein Autor)
Autorenname. Vorname: Titel. Untertitel. Verlagsort
Erscheinungsjahr

Buch: mehrere Autoren
1. Autorenname, Vorname/2. Autorenname, Yorname: Tite.
Untertitel, Vertagsort Erscheinungsjahr

Buch: Sammelband mit Herausgeber(n)
Name des Herausgebers, Vomame (Hrsg.): Titel. Untertitel,
Verlagsort Erscheinungsiahr

Aufsatz aus Sammelkand

Autorenname, Vormame: Tite}. Untertitel. In: Vorname
Herausgebername (Hrsg.): Tite!. Untertitel, Verlagsort
Erscheinungsiahr, Seitenangaben

Zeitschriftenaufsatz

Autorenname, Vorname: Titel des Aufsatzes. Untertitel. In:
Name der Zeitschrift, Nummer der Zeitschrift/Bandnummer
bzw. Jahrgang, Seitenangaben

Zeitungstext
Autorenname, Yorname: Titel. Untertite!. In: Zeitungsname,
Erscheinungsdatum, Seite

Archivfund
Bezeichnung des Funds. Name des Archivs. Raum-,
Magazin, Dokumentnummer

miindliche Auskunft
Autorenname, Vorname: Telefonische Mitteilung,
Datumsangabe

lntemetquellen

Kurzform der URL (Entnahmedatum) NACH-£
NAME DES AUTORS, Vorname; Titel des Do-
kuments. (ggf.] In: Zeitung/Zeitschrift. Datum
der Meldung bzw. Datum der Einstellung ins
Netz. Volistindige URL.

Hinweis: Quellenverzeichnis alphabetisch ordnen!

o it/ iwww welt de (18.07.2001 X

KASTILIAN, Sonja: AIDS lmpfstoff

Beispiel (die angegebenen Titel kdnnen Sie zur
weiterfihrenden Information nutzen)

Brauckmann, Merner: Die Facharbeit, Berlin 2001

Koechlin, Carol/Zwaan, Sandi: Informationen
beschatfen, bewerten, benutzen. Basistraining
Informationskompetenz, Mdtheim an der Ruhr
1998

Hug, Theo (Hrsg.): Einfihrung in das wissen-
schaftliche Arbeiten, Baltmannsweiler 2001

Kiel, Ewald: Grundzilge wissenschaftiichen .
Zitierens gedruckter Publikationen. In: Theo Hug §
(Hrsg.): Einfiihrung in das wissenschaftiiche  §
Arbeiten, Baltmannsweiler 2001, S. 214-221

Schulz von Thun, Friedemann: Auch Sie kénnen
aus dem Stegreif visualisieren! In: P4dagogik,
10/1994, S. 11-14

Spiewak, Martin:\m Express zum Abitur,
Deutsche Schulpolitiker wollen den begabten
Nachwuchs kinfig starker f6rdern. In: DIE ZEIT
8. Mdrz 2001, S. 41

Menschlicher Scogdelfund 4: Warstein,
Stadtisches Museum Haus Kupferhammer.
Bodenmagazin. Raum C 4, Schrank 3, Nr. 489

Mayer, Klaus: Telefonische Mitteilung,
17. Februar 2002

In: D|e Welt online vom 20.10. 2000 -

http: //www.welt.de/daten/2000/10/20/

1020ws197487 htx|
_ ——
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