Erstellen einer Facharbeit

Das Erstellen von Facharbeiten oder fachlichen Konzepten verfolgt einem sowohl im weiteren Bil-
dungsweg oder auch in der Arbeitswelt. Deshalb ist es notwendig, die Struktur solcher Arbeiten zu
kennen, einzuliben und sicher anwenden zu kénnen. Dabei gilt fir die Bewertung, dass 25% der Note
durch die Formalien bestimmt werden und 75% der Inhalt ausmacht.

Hinweis: Es empfiehlt sich das Arbeiten mit Formatvorlagen! (Anderungen werden im ganzen Doku-
ment und nicht nur fiir einen Abschnitt iibernommen. Verzeichnisse lassen sich automatisch
erstellen.)

Formatvorlagen v X
Alle 18schen | standard 7|
Kein Leerraum T Uberschrift 1 1a
Uberschrift 2 Ta Titel Ta
Untertitel T4 Schwache Hervorhebung a
Intensive Hervarhebung d  Zitat Ta

1. Seitenrander und Schrift

1.1. Seitenrdnder
Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen A

@ @ ]E "= Umbriiche = Einzug Abstand

- - EfDZeiIennummern' 3= Links: 0,75cm o I: Vor: 0Pt :
Seiten- Ausrichtung Format Spalten . - -
Erdpe = = -~ bt Silbentrennung~ =% Rechts: 0 cm - 4= Mach: &Pt -

Seite einrichten P Absatz P
Dokument.Seitenrandoben.setzeSeitenrandoben(2,50)
Dokument.Seitenrandrechts.setzeSeitenrandrechts(2,50)
Dokument.Seitenrandunten.setzeSeitenrandunten(2,00)
Dokument.Seitenrandlinks.setzeSeitenrandlinks(3,50)

1.2. Schrift — Text . .
Times Mew F ~ |12 - A A Aa-~ A
Zeichen.Schriftart.setzeSchriftart(, Times New Roman*
( ) F K U ~ abe x, X° W - A~

Zeichen.Schriftgrolle.setzeSchriftgroRe(12)

Absatz.Zeilenabstand.setzeZeilenabstand(1,5 zeilig) suullie o
Absatz.Abstand.setzeAbstandnach(6 pt)
Absatz.Ausrichtung.setzeAusrichtung(Blocksatz)

H inri H i = = = =
Document.SeiteEinrichten.setzeSilbentrennung(aktiviert) SI===|l=- | O~
1.3. Seitenzahlen zentriert in die FuBzeile Absatz

Zeichen.Schriftart.setzeSchriftart(, Times New Roman®)
Zeichen.SchriftgrofRe.setzeSchriftgroRe(12)
Absatz.Ausrichtung.setzeAusrichtung(zentriert)

1.4. FuRnoten

Zeichen.Schriftart.setzeSchriftart(, Times New Roman®)
Zeichen.SchriftgrofRe.setzeSchriftgroRe(9)
Absatz.Ausrichtung.setzeAusrichtung(linksbiindig)
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2. Aufbau
2.1. Seiten
Seite 1 Deckblatt (ohne Seitenzahl)
- Abschnittswechsel
ab Seite 2 Inhaltsverzeichnis (rémische Seitenzahlen)
- Abschnittswechsel
nach dem Inhaltsver- Inhalt (Arabische Zahlen beginnend mit 1)
zeichnis - Seitenwechsel
nach dem Inhalt Literaturverzeichnis (Seitenzahlen fortlaufend)
Deckblatt Inhaltsverz. 1. Einleitung 2. Hauptteil
2.1, xxx
2.2, Xxx
II 1 2

2.2. Uberschriften

Verwende fiir die Uberschriften die Formatvorlagen. Bei diesen Arbeiten spart man auf diese
Art und Weise Zeit! Einmal einstellen und immer benutzen.

Ebene 1

Zeichen.SchriftgroRe.setzeSchriftgroRe(14)
Zeichen.SchriftgroRe.setzeSchriftstil(fett)
Zeichen.SchriftgroRe.setzeAbstandnach(12)

Ebene 2

Zeichen.SchriftgrolRe.setzeSchriftgrofe(12)
Zeichen.SchriftgroRe.setzeSchriftstil(fett)
Zeichen.SchriftgroRe.setzeAbstandnach(12)

Ebene 3

Zeichen.SchriftgroRe.setzeSchriftgroRe(12)
Zeichen.SchriftgrolRe.setzeSchriftstil(kursiv)
Zeichen.SchriftgrolRe.setzeAbstandnach(12)
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2.3. Seitenzahlen

Zeichen.SchriftgroRe.setzeSchriftgroRe(12)
Absatz.Ausrichtung.setzeAusrichtung(zentriert)

2.4. richtig zitieren

Zitat (Bsp. Buch) Nachname Erscheinungsjahr: Seite
(Kurzfassung, so als L o .
Beispiel (wortlich): Pirer/Raabe 1996: 32

Fufinote in Arbeit)
Beispiel (sinngemaR): Vgl. Plirer/Raabe 1996: 32

Biicher/Monogra- |Autorl {/ Autor 2 / Autor3} (Jahr): Titel {, Auflage}. Ort {, Seiten}.

phien (Langfassung, so | Beispiel: Vgl. Plrer, Heinz / Raabe, Johannes (1996): Medien in

im Literaturverzeichnis) Deutschland. 2. Auflage. Konstanz, S. 32.

Fachzeitschrift Autorl {/ Autor 2 / Autor3} (Erscheinungsjahr): Titel. In: Name der
(Langfassung, so im Li- | Zeitschrift, Jahrgang Erscheinungsjahr, Heftnummer, Seiten.
teraturverzeichnis)

Beispiel: Vgl. Schonhagen (1999): Der Journalist als unbeteiligter
Beobachter. In: Publizistik. Vierteljahreshefte fiir Kommu-
nikationsforschung, 44. Jg., Heft 3, S. 271 — 287.

Lexikon Name des Lexikons. evtl. Untertitel. Erscheinungsort Erscheinungs-
(Langfassung', so-lm Li- jahr, Stichwort ,,..."
teraturverzeichnis)

Beispiel: Bertelsmann. Das neue Universallexikon, Miinchen 2002,

L,LAutomobil”

Internet Autorl {/ Autor 2 / Autor3} (Erscheinungsjahr): Titel des Dokuments.
(Langfassung, soim Li- | 0rpetadresse (URL). Abrufdatum.
teraturverzeichnis)

Beispiel: Vgl. Bleuel, Jens: Zitieren von Quellen im Internet.
http://ourworld.compuserve.com/homepage/jbleuel.ip-
zitl.htm. Eingesehen am: 13.12.2005

Grundsatz: Buch- und Internetquellen miissen in einem angemessenen Ver-
hdltnis stehen!

2.4.1. Zitiertechniken

= mebhr als vier aufeinanderfolgende Woérter, die einer Quelle entnommen sind, gelten als Zitat,
sie miissen deshalb entsprechend gekennzeichnet sein (mit Anflihrungsstrichen): z. B.
,das Zitieren ist zu beachten*
= Zitate kdnnen wortlich oder verkiirzt eingebaut werden, Auslassungen und Veranderungen
des Originaltextes gehoren in eckige Klammern mit drei Punkten: z. B.
,der Amsel [...] und der Star sind Zugvégel”
= Kurzbeleg sinngemaRe Wiedergabe: wird nicht wortlich, sondern sinngemal zitiert, so ist auch
dies in der Quellenangabe durch den Zusatz Vgl. (,vergleiche”) zu kennzeichnen® (Beispiel in
FufSnote)

1 vgl. Bauer 2006, S. 32. (= sinngemiR)
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3. Inhaltliche Gliederung

3.1. Deckblatt (Beispiel)

Grole Stadtschule Geschwister-Scholl-Gymnasium

Facharbeit im Fach Geographie

Die Entwicklung Prags als Standort fur die
verarbeitende Industrie seit der Weltwirt-
schaftskrise 2009

Vorgelegt von: Max Mustermann
Klasse: 11e

Schuljahr: 20xx/20xx
Betreuender Fachlehrer: Frau/ Herr XY

3.2. Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis spiegelt den Inhalt mit angegebenen Seitenzahlen wider. Da-

bei ist zu beachten, dass neu beginnenden ,,groRe” Uberschriften immer auf einer
neuen Seite beginnen.

3.3. Vorwort

(kann fehlen, optional, da es nichts mit dem Inhalt der FA zu tun hat) enthalt personli-

che AuRerungen zur Entstehung der Arbeit; enthilt Lesehinweise; enthilt DankiuRe-
rungen fiir Hilfe und Unterstitzung
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3.4. Einleitung
= gehort zwingend zur FA, dient der Heranfliihrung und Abgrenzung des Themas
= setzt sich also mit Themenwahl und Entwicklung der zentralen Fragestellung auseinan-
der; erklart und begriindet Wege zur gefundenen Problemldsung

3.5. Hauptteil

= [nformationen aus der Quellenarbeit, die zum Thema herausgearbeitet wurden und
eigenstandige Kommentare dazu (Bewertung der Qualitdt und des Inhalts der Quelle,
Kritik/ Zustimmung im Vergleich mit anderen Quellen)

= Dokumentieren der eigenen wissenschaftlichen Argumentation; im fortlaufenden Text
eindeutige Hinweise auf Materialien im Anhang durch FuBnoten (vgl. Zitiertechniken/-
regeln)

= |m Idealfall immer wieder Bezug auf Fragestellung nehmen

3.6. Zusammenfassung
=  Ergebniszusammenfassung; eigene (Be-)Wertung und evtl. Ausblick
= gegebenenfalls eine Dokumentation des eigenen Arbeitsprozesses

3.7. Literatur- und Quellenverzeichnis
= in diesem ist die gesamte Literatur anzufiihren, die fur die Erstellung der Facharbeit
verwendet und zitiert wurde (alphabetisch sortiert)
= alle zitierten Autoren, Lexika, Internetadressen, Bilder, Abbildungen usw. missen wie-
dergegeben werden (vgl. Zitiertechniken/-regeln)

3.8. Eidesstattliche Erklarung

Hiermit versichere ich, dass ich die Hausarbeit selbststéindig verfasst und keine anderen als die
angegebenen Quellen und Hilfsmittel benutzt habe, alle Ausfiihrungen, die anderen Schriften
woértlich oder sinngemdfs entnommen wurden, kenntlich gemacht sind und die Arbeit in glei-

cher oder dhnlicher Fassung noch nicht Bestandteil einer Studien- oder Priifungsleistung war.

Ort, Datum Unterschrift

Hinweise zur Abgabe

=  Klemmmappe mit transparentem Vorderteil

= sorgfaltig korrigieren, d. h. moglichst keine Rechtschreib-, Grammatik-, Zeichen- o-
der sonstige Fehler (mindestens einmal Korrektur lesen bzw. lesen lassen); auch auf
Sauberkeit im Ausdruck achten; moglichst auf ,,Ich“-Formulierungen verzichten

= bei Fragen den Fachlehrer moglichst zeitig vor Abgabe ansprechen

=  Abgabedatum einhalten

= Zum Drucken dickeres Papier verwenden (mind. 100g/cm?)



