Hinweise zum Erstellen von Facharbeiten, Belegarbeiten u. Ä.
am Einstein-Gymnasium Potsdam ab Klasse 9

Teile der Arbeit

1. Titelblatt
2. Inhaltsverzeichnis

3. Einleitung

4. Textteil mit Anmerkungen (Fußnoten)

5. Fazit

6. Anhang, falls nötig für Bilder, Grafiken o. Ä.

7. Quellen- und Literaturverzeichnis

8. Erklärung

1. Titelblatt

Folgende Angaben sind verbindlich und ausreichend:

· Name und Anschrift der Schule

· Verfasser der Arbeit

· Thema der Arbeit

· Fach/Kurs und Fachlehrer

· Bearbeitungszeitraum und Abgabetermin

2. Inhaltsverzeichnis

Es enthält neben allen Überschriften/Teilüberschriften auch die entsprechenden Seitenzahlen.
Zur Gliederung wird das numerische System genutzt: 1., 1.1, 1.1.1,… 2., 2.1, 2.1.1,…

(Nutzung des alpha-numerischen Systems nur in Absprache mit dem Fachlehrer.)

Sofern Unterpunkte angegeben werden, müssen es mindestens zwei sein.

3. Einleitung

Sie sollte enthalten:

· Hinführung zum Thema, Absicht…

· Erläuterungen zum Thema und Aufbau der Arbeit

· evtl. Begriffsbestimmungen

· Eingrenzung des Themas; Aspekte, die nicht berücksichtigt werden

· Hinweise, wie gearbeitet wurde

4. Text mit Anmerkungen (Fußnoten)
- Gliederungspunkte des Inhaltsverzeichnisses müssen genau so in den Text übernommen werden

- Einleitung, Hauptteil und Fazit beginnen auf einer neuen Seite

- mit Abständen (zwischen Gliederungspunkten) und Absätzen (im Text) arbeiten
- direkte Zitate einarbeiten in die eigene Arbeit:

Zitate stehen in Anführungszeichen; Auslassungen in Zitaten werden durch drei Punkte gekennzeichnet, die in [eckigen] Klammern stehen können; grammatische Anpassungen in Zitaten müssen in eckigen Klammern stehen, außer bei Anpassungen der Groß- bzw. Kleinschreibung am Anfang bzw. Ende eines direkten Zitates und der dort angepassten Satzzeichengebung; der Zitatnachweis erfolgt als Kurzbeleg-Methode in der Fußnote
- pro Seite sind alle Anmerkungen (Ergänzungen, Zitatnachweise o. Ä.) fortlaufend mittels hochgestellter1 Ziffern durchzunummerieren
- nach dem Zitierstrich (vom linken Rand bis ca. ein Drittel der Textseite) werden pro Seite alle Fußnoten ausgeführt

- Kurzbeleg-Methode: Name, Vorname (evtl. abgekürzt), Stichwort aus dem Titel, Jahr, Zitatstelle. [Schiller, F., Wallenstein, 1805, S. 20.]; bei „Original“zitaten, die aus Sekundärliteratur entnommen sind (= Sekundärzitate), folgt: „zitiert nach“ [s. o., S.20, zitiert nach: Mann, Th., Immer Schiller, 1955, S. 120.]; Nachweise für indirekte/sinngemäße Zitate beginnen mit der Abkürzung „Vgl.“
   ● Bei Zitaten aus dem Internet ist vergleichbar vorzugehen, siehe auch unter 7.                              

       „In jedem Fall muss die Zitatstelle vom Korrektor eindeutig identifiziert werden können.“                                            

       (Theisen, Manuel René: ABC des wissenschaftlichen Arbeitens. Erfolgreich in Schule, Studium und Beruf, Deut- 

         scher Taschenbuch Verlag GmbH, München 2006, S. 100.)
Zusammenfassungen zur äußeren Form (Seitenlayout)

	generell
	nur Vorderseiten beschreiben; einheitliche Schriftart: Arial oder Times New Roman; Schriftgrad 12 p bei 1-(max. 1,5-)zeilig

	Ränder oben u. rechts
	Standarteinstellungen bzw. Hinweise des Fachlehrers beachten!

	Ränder unten u. links
	

	Haupttext
einschließlich Zitate
	Blocksatz mit automatischer Silbentrennung; 
Abstand zwischen Absätzen: Leerzeile oder 1,5 Absatzzeile

	Fußnotentexte
	Schriftgrad 10 p; einfacher Zeilenabstand; Abstand zur nächsten Fußnote: eineinhalbfacher Zeilenabstand; enden immer mit einem Punkt

	Seitenzahlen
	ca. 2 cm vom oberen Blattrand in Kopfzeile; zentriert und zwischen zwei Strichen: – 3 – ;Titelblatt bleibt ohne Seitenangabe, wird aber mitgezählt


5. Fazit

Hier sollten die wichtigsten Ergebnisse gewürdigt, umstrittene/offene Probleme aufgezeigt, persönliche Erkenntnisse/Schwierigkeiten bei der Bearbeitung des Themas vorgestellt o. Ä. werden.
7. Quellen- und Literaturverzeichnis

Hier wird die vom Verfasser der Arbeit benutzte, d. h. verarbeitete und auch zitierte Literatur in alphabetischer Reihenfolge der Autoren bzw. Herausgeber aufgeführt. Es kann nach Primärliteratur (Quellen) und Sekundärliteratur getrennt werden.
- QuLV muss vollständig, richtig, ehrlich und nach einheitlichem Schema abgefasst werden
- grundsätzliches Muster zu den Angaben:
   Nachname, Vorname(n) des Verfassers (oder Herausgebers): Titel. Untertitel, Verlag, Auflage  

   (falls höher als 1. Aufl.), Erscheinungsort [kein Komma] mit Erscheinungsjahr (endet ohne Punkt o. Ä.)
- falls keine Angaben zu Ort und/oder Jahr möglich sind: „o. O.“ bzw. „o. J.“
- Angaben zu den Auflagen sind zu übernehmen: z. B. „2. verbesserte Aufl.“

- bei zwei Autoren werden beide wie oben genannt, getrennt mit Schrägstrich /

- bei mehreren Autoren wird nach dem ersten Namen „u. a.“ eingefügt

- „Sämtliche Dokumente, die aus dem Internet hervorgehen, müssen, soweit sie in der eigenen … Arbeit direkt oder indirekt verwendet werden … ordnungsgemäß zitiert und belegt werden.“         (s. o., ebenda, S. 139) 
Verfasser/Herausgeber, Titel des Buches/Aufsatzes bzw. der Hypertextseite, Erscheinungsdatum [alles sofern möglich], URL-Adresse, Zugriffsdatum.
8. Erklärung und Unterschrift

Ich erkläre hiermit, dass ich die vorliegende Arbeit selbstständig und ohne fremde Hilfe verfasst und keine anderen als die angegebenen Hilfsmittel verwendet habe. Insbesondere versichere ich, dass ich alle wörtlichen und sinngemäßen Übernahmen aus anderen Werken als solche kenntlich gemacht habe.
Die Erklärung ist handschriftlich mit Orts- und Datumsangabe zu versehen und mit Vor- und Zunamen zu unterschreiben.
