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Vorwort

Liebe Schülerin, lieber Schüler,

dieses Dokument bietet Ihnen im Folgenden eine Anleitung, die Ihnen einige grundlegende Informationen zur schrittweisen Erstellung einer wissenschaftlichen Facharbeit vermittelt, wie sie im Studium in einem größeren Rahmen verlangt wird.

Wenn Sie darüber hinaus gerne weitere Informationen zum Thema Facharbeit haben möchten, stehen Ihnen dazu folgende fachwissenschaftliche Quellen zur Verfügung, die im Fachhandel käuflich erworben werden können und aus denen auch hier einige Übersichten entnommen wurden. Ein Exemplar der Handreichung von Duden (Niederhauser, s.u.) kann in unserer Schülerbibliothek ausgeliehen werden.

Jürg Niederhauser : Die schriftliche Arbeit – kurz gefasst. Verlag Duden, Mannheim, 2006
(Dieses Material eignet sich mit vielen Beispielen sehr gut auch für Studium und Beruf, es wird ständig aktualisiert)

Nicole Sacher: Die Facharbeit. Planen-strukturieren-schreiben. Klett Verlag. Stuttgart, 2010

Bernd Schurf: Die Facharbeit: Von der Planung zur Präsentation. Cornelsen Verlag Berlin, 2002

Falls beim Schreiben der Arbeit weitere Probleme oder Fragestellungen auftauchen, so wird Ihnen der jeweils betreuende Fachlehrer sicherlich gerne in klärenden Gesprächen helfen. Ein wichtiger Hinweis: Einmal mit dem Fachlehrer festgelegte Themen dürfen nicht mehr von Ihnen ohne Wissen des Fachlehrers geändert werden!

Ich wünsche Ihnen ein gutes Gelingen Ihrer Facharbeit!

Mit freundlichem Gruß

Schmale

1 Erstellung eines Zeitplans

Bevor Sie mit der Facharbeit beginnen, sollten Sie sich einen Zeitplan erstellen, an den Sie sich möglichst konsequent halten. Es mag so erscheinen, dass man viel Zeit zur Verfügung hat, dennoch wird diese meist am Ende sehr knapp. Ein zu spät begonnener und unorganisierter Arbeitsprozess führt letztlich zu noch mehr Stress und Problemen, worunter die Qualität der Arbeit leidet. So können Sie in den Plan alle wichtigen Daten für die zu erbringenden Ergebnisse eintragen, Termine mit Fachlehrern oder anderen Personen, Hinweise für den Beginn bestimmter Arbeitsprozesse etc.

Ein Zeitplan könnte z.B. wie in Tabelle 1 aussehen: 

Tabelle 1: Zeitplan Facharbeit [Schurf, 2002, S. 28]

	Feste Termine
	Datum
	Ort/ Zeit

	Abgabedatum der  Facharbeit
	27.02.2012
	Jahrgangsstufenleiter

	1. Beratungsgespräch mit dem Fachlehrer (Abgrenzung des Themas/ Festsetzung des Themas)
	
	

	2. Beratungsgespräch mit dem Fachlehrer (Planungs- und Entwicklungsstand der Arbeit/ Klärung erster Fragen/Probleme/ Zielabsprachen)
	
	

	3. Beratungsgespräch mit dem Fachlehrer (Klärung letzter Fragen, Probleme, Stand des Arbeits- und Schreibprozesses)
	
	

	Weiterer Termin 
(Gespräche, Interview, Recherche etc.)

	
	

	Weiterer Termin (Gespräche, Interview, Recherche etc)

	
	


	Arbeitsphasen
	Beginn
	Ende

	Erkundung möglicher Informationsquellen/ Literatur- und Internetrecherche
	
	

	Lesen und Analysieren der Quellen

	
	

	Exzerpieren und Ordnen des Materials

	
	

	Auswertung erhobener Daten/ 
Erstellung von Graphiken
	
	

	Erstellung der Gliederung

	
	

	Schreiben des ersten Textentwurfs mit 
Zitaten/Tabellen etc.
	
	

	Überarbeitung, Korrektur des Entwurfes

	
	

	Reinschrift/Gestaltung der Endfassung /
 letztes Korrekturlesen
	
	


2 Planung und Organisation

2.1 Themenfindung

Sobald feststeht, mit welchen Schwerpunkten Sie sich in der Facharbeit auseinander setzen möchten und das Thema in Absprache mit dem Fachlehrer festgelegt wurde, geht es darum, die inhaltliche(n) Fragestellung(en), Problemstellung(en) oder die Arbeitshypothese zu ermitteln, die im Vordergrund Ihrer Arbeit stehen soll. Alle anderen Aspekte sollten Sie konsequent ausschließen, damit Ihre Arbeit nicht ausufert und Sie am Ende von dem festgelegten Thema immer mehr abweichen, was schnell passieren kann, wenn Sie erst beginnen, sich in die Fachliteratur zu vertiefen. Schon hier beginnen Sie also zu ordnen und zu strukturieren, indem Sie entscheiden:

· Was erfordert das Thema und meine zentrale(n) Fragestellung(en) / Hypothese(n), die ich im Verlauf der Arbeit zielgerichtet beantworten oder überprüfen möchte?

· Was ist dazu inhaltlich notwendig und wichtig?

· Was führt z u weit vom Thema und Ziel der Arbeit fort und muss ausgegrenzt werden?

· Welche Arbeitsmethoden, Hilfsmittel oder Materialien benötige ich zur Erschließung des Themas? (siehe hierzu auch Materialanhang I, II)

· Müssen Termine mit anderen Personen oder Institutionen vereinbart werden?

Sinnvoll kann es hier schon sein, erste Überlegungen und Planungen zum Thema in einer Mind Map zu visualisieren, die im weiteren Verlauf der Erarbeitungsphase immer genauer ausdifferenziert wird.

Recherche und Informationsbeschaffung

Sicherlich haben Sie in den letzten Wochen bereits schon vorab ein wenig recherchiert, ob zu dem von Ihnen gewählten Thema in den Medien (Fachliteratur, Internet, Film etc.) Material für Ihre Facharbeit zu finden ist. Jetzt beginnt aber die eigentliche Recherchearbeit, Material muss aufgenommen, analysiert, sortiert und später strukturiert werden. Eine gute fachliche Recherche, die sich nicht nur auf das Internet beziehen darf, sondern immer fachwissenschaftliche Literatur (Fachbücher, Fachaufsätze) einbezieht, ist die wesentliche Grundlage für eine gelungene wissenschaftlich fundierte Facharbeit. Nur so können Sie ein Thema differenzierter und kritischer erarbeiten. Dabei sind vor allem die Qualität, Glaubwürdigkeit und Aktualität des Materials wichtig (soweit es sich nicht um klassische Standardwerke handelt, auf die man sich auch heute noch beziehen kann), nicht allein die Menge des verwendeten Materials.

So muss gefragt werden, in welchen Quellen man wichtige Informationen finden kann, wer deren Verfasser ist, wie glaubwürdig und seriös die Quelle ist. Eine Auswahl möglicher Quellen können Sie der folgenden Übersicht entnehmen:

	
	Wissenschaftliche Sekundärliteratur
	Allgemeine Daten und Dokumenttrage
	Aktuelle Artikel und Beiträge
	Eigene Erhebungen und 
Beobachtungen

	Art der Quelle
	· Bücher 

· Fachzeitschriften
	· Melderegister

· Historische Karten

· Museumskataloge
	· Zeitungsreportage

· Radiobeitrag

· TV-Dokumentation

· Fachvortrag
	· Interviews mit Zeitzeugen

· Umfrage

· Expertengespräch

	Ort der Recherche
	· Bibliotheken

· Datenbanken

· Wissenschaftliche Institute
	· Behörden

· Kirchenarchiv

· Museen
	· Zeitungen

· Hörfunk

· Fernsehen

· Internet

· CDs / DVDs
	· Veranstaltungen

· Fachmessen

· Hochschule

· Institutionen

	Beispiele
	· Max-Planck-Gesellschaft
	· Katasteramt der Gemeinde
	· Zeitungsinterview mit einem Hirnforscher
	· Wahlkampf​veranstaltung

· Organisation „Wildwasser“


Abb. 1: Informationsquellen für die Recherche [nach Sacher, 2010, S. 23]

2.1.1 Bibliotheken

Kataloge verzeichnen nach bestimmten Ordnungskriterien die Bücher, die in einer Stadt- oder Universitätsbibliothek vorhanden sind. Mit Hilfe des alphabetischen Katalogs, des Schlagwortregisters oder des Sachkatalogs können Sie hier Fachbücher oder Fachaufsätze zu dem von Ihnen gesuchten Thema finden.

Bibliographien stellen alle Titel zu einem bestimmten Themengebiet zusammen, die im Laufe der Zeit erschienen sind. Sie führen alle Buch – und Zeitschriftentitel zu dem Thema auf. Hier können Sie mit einem Schlagwort, das den Inhalt eines Buches möglichst knapp und treffend umreißt, oder mit einem Stichwort, das im Titel oder Untertitel eines Buches enthalten sein kann, passende Literatur für Ihr Thema suchen und finden.

Weiterführende Hinweise auf entsprechende Literatur zum Thema, mit der ein Autor gearbeitet hat, finden Sie dann natürlich auch im Literaturverzeichnis der einzelnen Werke, was die Suche oft erheblich erleichtern kann. 

Nachschlagewerke bieten Informationen über Fachbegriffe, fachliche Zusammenhänge und Teilgebiete. So können Sie Autorenlexika, Spezialwörterbücher, Werke zur Fachgeschichte (z.B. Literaturgeschichte) ebenfalls gut für die erste Recherche und Orientierung benutzen.

Aufsätze erscheinen oft in Sammelbänden, in denen verschiedene Aufsätze mehrerer Verfasser zusammengefasst und von einem Herausgeber veröffentlicht werden, in Fachzeitschriften oder Zeitungen.

2.1.2 Archive

Insbesondere bei zeitgeschichtlichen Themen oder bei Arbeiten mit lokalen Bezügen (z.B. Stadtteilforschung) ist es sinnvoll, vorhandene Archive der Stadt aufzusuchen, wie Zeitungsarchive, Stadtarchive, Kirchenarchive oder lokale Museen mit ihren speziellen Archiven. Aber auch Parteien, Verbände oder andere betreffende Institutionen können hier weiterhelfen bei der Recherche und Informationsbeschaffung. Allerdings sind u.U. nicht immer alle Daten z.B. aus Gründen des Personenschutzes erhältlich.

2.1.3 Internet

Besonders reichhaltig und sicherlich interessant für die Recherche ist das Internet, da Informationen schnell verfügbar und im Bedarfsfall auch aktuell sind. Bei der Recherche im Internet sollten Sie aber folgendes beachten :

· Von wem ist die eingestellte Information? Ist die Quelle seriös? Wurden von dem Verfasser ggf. schon andere wissenschaftliche Arbeiten publiziert? 

· Nutzen Sie Seiten der Universitäten, wissenschaftlicher Institute oder Bildungsserver (z.B. www.dbs.schule.de ; www.learnline.nrw.de), um an Informationen zu gelangen.

· Halten Sie interessante Informationsquellen sofort mit den genauen Quellenangaben fest, damit jede Quelle zurückverfolgt werden kann (s.3.4.).Fachlehrer können darauf bestehen, dass verwendete Internet-Quellen ausgedruckt und dem Anhang beigefügt werden.

· Suchmaschinen wie Google, Lycos, AltaVista oder Yahoo erleichtern die Materialsuche. Wichtig: Eine Facharbeit darf sich nicht nur auf Material aus dem Internet stützen. Eine solche Vorgehensweise ist wissenschaftlich un​seriös!!

3 Auswertung der Fachliteratur

3.1 Texte lesen, markieren, exzerpieren

Nach Abschluss Ihrer Recherche verfügen Sie ggf. über viel Fachliteratur, Dokumente, Mitschriften von Interviews oder Datensammlungen. Dieses Material muss auf notwendige und wichtige Informationen zum Thema überprüft und wichtige Inhalte gesichert werden.

· Klären Sie, welche Informationen des Materials einen geeigneten Beitrag bieten zu Ihrem Thema.

· Notieren Sie wichtige Passagen, die Sie in die Arbeit aufnehmen wollen, als Zitate (Exzerpte), da Sie die Bücher oft nur begrenzt ausleihen können. Beim Exzerpieren müssen Sie unbedingt auf eine wortgetreue Übernahme des Textes und seiner Satzzeichen achten! Bewährt hat es sich, z.B. Karteikarten oder spezielle Zettel für diesen Vorgang zu verwenden.

· Komplexere Zusammenhänge können Sie auch mit eigenen Worten gekürzt zusammen fassen und den Gedankengang des Verfassers als Thesenreihe verdeutlichen.

· Markieren Sie wichtige Textstellen, die zu Ihren Fragestellungen oder Gedanken beitragen, die notwendige Zusammenhänge verdeutlichen oder auf andere Autorenpositionen verweisen, aber auch zu klärende (Fach-)begriffe oder sprachliche Besonderheiten.

· Notiere Sie evtl. Fragen, die der Textauszug aufwirft oder eigene Bewertungen des Textes (z.B. zur Position des Verfassers, mögliche Vergleichsaspekte zu anderen Autoren).

· Tragen Sie alle bibliographischen Daten der ausgewählten Texte sofort in ein Quellenverzeichnis ein, da Sie gerade hier sehr genau arbeiten müssen (siehe 3.4.).

Empirisches Material auswerten

Wenn Sie eine empirische Untersuchung oder ein Experiment durchgeführt haben, müssen Sie die gewonnenen Daten anschließend auswerten. Dabei können je nach Thema und Ergebnissen z.B. folgende Aufgaben im Vordergrund stehen:

· Vergleich und Gegenüberstellung der Daten

· Ausarbeitung von Gemeinsamkeiten und Unterschieden

· Formulierung zusammenfassender Schlussfolgerungen oder Bewertung von Stellungnahmen 

· Berechnung von Größenordnungen oder Prozentanteilen

· Neben der schriftlichen Zusammenfassung lassen sich die Ergebnisse auch in Tabellen, Diagrammen oder Graphiken veranschaulichen und übersichtlich zusammenfassen (was auch zur besseren Verdeutlichung von Textarbeitsergebnissen möglich ist; s. Anhang IV)

3.2 Zitieren

Zitate stellen eine Auswahl der wissenschaftlichen Erkenntnisse und Informationen dar, die Sie als wichtig erachten, um sich mit dem von Ihnen gewählten Thema fachlich qualifiziert auseinander zu setzen. Sie zeigen dadurch also, wie ausführlich Sie sich mit dem Thema beschäftigt haben. Dabei reicht es aber nicht aus, die Zitate anderer Autoren nur aneinander zu reihen, denn dann fehlen Ihre eigenen Gedanken und Bewertungen. Erst wenn diese in Beziehung mit den Textstellen eines anderen Verfassers gesetzt werden, wird Ihre eigene Leistung erkennbar. Zitate können somit Ihre eigenen Überlegungen stützen oder weiter entwickeln, sie helfen Fragen zu beantworten und Ihr Thema zu vertiefen. Sind also in Ihrer Arbeit wenige oder keine Zitate vorhanden, dann lässt das den Schluss zu, dass der Verfasser der Facharbeit sich nicht ausführlich mit dem Thema beschäftigt hat, er erscheint nicht kompetent. 

Sich korrekt auf von anderen veröffentlichte Texte zu beziehen, ist also von großer Bedeutung beim wissenschaftlichen Arbeiten, denn es geht um die geistige Urheberschaft von Werken und Forschungsergebnissen. Werden übernommene Textstellen nicht als Zitat gekennzeichnet, geben Sie das gedankliche Gut anderer als Ihr eigenes aus. Man spricht hier von einem Plagiat. Dies gilt als grober Verstoß und Täuschung und führt auch in der Facharbeit zu einer Abwertung der Note. Die Folgen solcher Plagiate konnten Sie noch vor kurzem an der öffentlichen Diskussion bezüglich der Doktorarbeiten einiger Politiker verfolgen!

Es geht also darum, wesentliche Grundsätze des Zitierens genau zu beachten!

· Hier noch einmal einige Grundregeln des Zitierens:

· Historische Daten und Fakten, allgemeine Fachbegriffe müssen nicht zitiert werden.

· Wörtliche Zitate aus der Sekundärliteratur sollten Sie verwenden, wenn sie von besonderer Bedeutung für Ihre Thematik sind und Gedanken genau formulieren.

· Zitate aus Primärtexten wie z.B. einem Roman, einer Dramenszene müssen wörtlich in der Originalsprache und Schriftweise sowie ggf. mit Hervorhebungen etc. wiedergegeben werden.

· Zitate werden am Anfang und am Ende durch Anführungszeichen gekennzeichnet.

· Wenn mehrere Wörter oder Satzteile zur Verkürzung des Zitats ausgelassen werden, dann wird dies durch drei in eckige Klammern gesetzte Punkte gekennzeichnet […]; achten Sie jedoch darauf, dass der Sinn des Satzes erhalten bleibt und der Satz grammatikalisch korrekt formuliert ist. 

· Zitate, die in den eigenen Satzbau integriert werden, müssen grammatikalisch angepasst werden. Veränderungen am Zitat, die Sie dazu vornehmen, (Kasusendungen, Groß- oder Kleinschreibung), werden durch eckige Klammern kenntlich gemacht.

· Sollten Sie zum besseren Verständnis erklärend in das Zitat eingreifen, so muss auch dies durch den Hinweis [Anm. des Verf.] verdeutlicht werden.

· Kürzere Zitate (bis zu drei Zeilen) werden in den laufenden Text integriert, längere Zitate bilden einen eigenen Abschnitt durch Einrücken und einen engeren Zeilenabstand. 

· Nach jedem Zitat ist zunächst die Fundstelle anzugeben. Dazu gibt es unterschiedliche Auffassungen zur Belegweise. In den letzten Jahren hat sich jedoch eine Methode als effektiv durchgesetzt: das Harvard-Zitiersystem. Nach jedem Zitat wird in einer eckigen Klammer auf den Verfasser, das Erscheinungsjahr seines Werkes und die Seite der Fundstelle hingewiesen [Sudau,1998,S.64] oder [Sudau 1998:6]). Im Literaturverzeichnis am Ende der Arbeit werden dann die Angaben zu den Werken vollständig und ausführlich aufgeführt. Diese Vorgehensweise erspart die früher üblichen Fußzeilen am Ende der Seite, macht aber trotzdem die Fundstelle transparent (Beispiele hierzu s. Anhang III). Da es unterschiedliche Vorgehensweisen zur Kennzeichnung von Zitaten gibt, ist es sinnvoll, sich darüber mit dem jeweiligen Fachlehrer abzustimmen.
· Auch wenn man eine längere Passage eher nur sinngemäß zusammenfasst statt sie wörtlich zu zitieren, muss auf die Quelle verwiesen werden (vgl.). Durch die Verwendung des Konjunktivs I muss deutlich werden, dass fremde Überlegungen wiedergegeben wurden.

· Fußnoten am Ende einer Seite dienen entweder dem Nachweis der Quelle der verwendeten Zitate auf derselben Seite (die Zitate werden dann durchgängig mit hochgestellter Zahl nummeriert) oder zur Ergänzung/ Erklärung / Übersetzung von Feststellungen im Text / fremdsprachigen Textstellen. 

Das Literaturverzeichnis

Für den Anhang in der Facharbeit benötigen Sie, wie bereits in den vorhergehenden Kapiteln deutlich wurde, ein Quellenverzeichnis bzw. Literaturverzeichnis, in dem alle von Ihnen verwendeten Texte und Materialien genau festgehalten werden. Auch hierbei wird aus den bereits dargelegten Gründen eine absolut korrekte Vorgehensweise bei wissenschaftlichen Arbeiten verlangt. Hierzu einige gängige Vorgaben:

· Monographien (ein Autor):

Autorenname, Vorname: Titel, Untertitel, Verlagsort, Erscheinungsjahr

· Mehrere Verfasser

1.Autorenname, Vorname2. Autorenname, Vorname: Titel. Untertitel, Verlagsort, Erscheinungsjahr

· Sammelband mit vielen Herausgebern

Name des Herausgebers, Vorname (Hrsg.) :Titel. Untertitel, Verlagsort, Erscheinungsjahr, Seitenangabe

· Aufsatz aus Sammelband

Autorenname, Vorname: Titel. Untertitel. In: Vorname Herausgebername (Hrsg.):Titel. Untertitel. Verlagsort Erscheinungsjahr, Seitenangabe

· Zeitschriftenaufsatz

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

· Fund aus dem Internet

Autorenname, Vorname: Titel. Untertitel. URL (ausführliche Internetadresse)

(Stand: Datum des Abrufs aus dem Internet) Zur eigenen Sicherheit Ausdruck anfertigen und der Facharbeit als Quellennachweis anfügen!

4 Formale Aspekte

4.1 Aufbau der Arbeit

Der Einleitungsteil

· Titelblatt (wie in diesem Dokument); zählt als Seite 1, wird aber nicht nummeriert

· Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis ist wichtiger Bestandteil der Arbeit, da es dem Leser vorab eine Übersicht über den Inhalt vermittelt und gleichzeitig den Gedankenaufbau bzw. die Struktur der Arbeit verdeutlicht. Es ist meist nach einem Dezimalsystem in Kapitel und deren Unterpunkte gegliedert und gibt die Seitenzahlen an. Es zählt als Seite zwei, wird nicht nummeriert (wie in diesem Dokument).

· Vorwort

Das Vorwort muss nicht vorangestellt werden. Es bietet sich aber an, um das individuelle Interesse am Thema, eine Idee oder andere Hintergründe, die zur Beschäftigung mit dem Thema geführt haben, zu verdeutlichen.

· Einleitung

Die Einleitung ist der erste Bestandteil der eigentlichen Darstellung, denn sie soll das Interesse des Lesers wecken und in das Thema Ihrer Arbeit einführen. Sie verdeutlicht konkret das Thema und das Ziel / die Ziele der Arbeit, den Schwerpunkt der inhaltlichen Analyse oder der durchgeführten Untersuchung, verweist ggf. auf besondere Materialgrundlagen oder das methodische Vorgehen.

Der Hauptteil

Im Hauptteil findet die eigentliche inhaltliche Auseinandersetzung mit dem Thema statt. Gewonnene Erkenntnisse, Einzelergebnisse, individuelle Überlegungen, Fragen oder kritische Bewertungen müssen Sie nun aufeinander beziehen und in einem logischen Zusammenhang darlegen. Wichtig ist dabei:

· Argumente anderer Verfasser nicht nur wiedergeben, sondern diese auch auf ihre Stichhaltigkeit bzgl. Ihres Themas zu hinterfragen oder zu bewerten.

· Die Argumentation muss vielfältig und zielführend sein und sich an der Problemstellung der Arbeit orientieren.

· Die einzelnen Analyseteile oder Abschnitte im Text müssen sinnvoll miteinander verbunden werden. Absätze machen dabei kleinere oder große Sinneinheiten zusammengehörender Gedankengänge deutlich.

· Ergebnisse müssen sehr genau und zuverlässig dargelegt werden.

· Eigene Schlussfolgerungen, Lösungsvorschläge oder Forderungen sollten deutlich formuliert werden.

· Im Anhang (V) finden Sie eine Formulierungshilfe, auf die Sie eventuell beim Verfassen des Hauptteils zurückgreifen können.

Der Schlussteil

Der Schlussteil soll als letzter Teil die Arbeit abrunden und darf daher in der Facharbeit nicht fehlen. Er beinhaltet z.B.:

· Die Zusammenfassung der wesentlichen Ergebnisse der Arbeit

· Rückbezüge auf die in der Einleitung formulierten Ziele, Fragen oder Hypothese(n)

· Wichtige Schlussfolgerungen und kritische Bewertungen der Ergebnisse

· Kritische Reflexionen der methodischen Verfahren (z.B. bei Experimenten, Umfragen etc.)

· Ggf. Forderungen für die Zukunft

Das Literaturverzeichnis / Abbildungsverzeichnis

Das Literaturverzeichnis führt alle von Ihnen in der Arbeit verwendeten Titel auf. Diese werden alphabetisch geordnet aufgelistet und enthalten auch die Seitenangabe zur Fundstelle (s. 3.3.). Bildverweise sind hier ebenfalls anzugeben.

Der Anhang

Sollten Sie Ihrer Arbeit Materialien oder Dokumente (z.B. Versuchs- oder Umfrageergebnisse, Bildmaterial, Tabellen, Versuchsanordnungen) beifügen, die nicht in den laufenden Text eingefügt wurden, so gehören diese in einen Anhang. Er gehört nicht in die Seitenzählung der selbst verfassten Facharbeit, die Seiten haben eine eigene Nummerierung, z.B. mit römischen Ziffern. Die Materialien sollten mit einem kurzen Untertitel (Quelle, Verfasser etc.) versehen werden. Der Anhang steht auch im Inhaltsverzeichnis.
Die Selbständigkeitserklärung

Sie muss der Arbeit als letzte Seite datiert und unterschrieben angehängt werden, denn sie versichert die Eigenständigkeit und Korrektheit des Verfassers im Hinblick auf seine Arbeit. (Anhang VIII)

4.2 Das Layout der Arbeit

Für das Layout einer wissenschaftlichen Arbeit gibt es ebenfalls bestimmte Standards, an die sich der Verfasser halten sollte. Als Vorlage kann dieses Dokument dienen.

Anderenfalls finden Sie in Word unter Formatierungsoptionen wichtige Einstellmöglichkeiten für die Gestaltung der Seiten (Quellen verwalten, Zitate und Fußnoten einfügen, Inhaltsverzeichnis erstellen etc.). 

Umfang der Arbeit ca. 8-12 Seiten Ausarbeitung/Text (ohne Titelblatt, Inhaltsverzeichnis etc.)

Format:
DIN A 4, einseitig beschrieben

Schriftart:
Times New Roman (12) oder Arial (11)

Zeilenabstand:
1,3 fach, Blocksatz

Rand links:
3,5 cm

Rand rechts :
2,5 cm

Rand oben :
2,5 cm

Rand unten:
2,0 cm

Abstand vor dem Absatz:
6pt

Alle Textseiten werden beginnend mit Seite 3 (oder 4 – je nach Länge der Inhalts-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse) fortlaufend nummeriert, dazu gehören auch dem Text beigefügte Materialien, das Literatur- und Quellenverzeichnis, der Anhang (römische Ziffern, beginnend mit I) sowie die Selbständigkeitserklärung.

Die Arbeit geben Sie bitte in einem Schnellhefter ab. Falls Sie CDs oder DVDs verwendet haben, sind diese in einer Klarsichthülle beizufügen.

Anhang

1) Empirische Untersuchung [Schurf, 2002, S. 23] 
( beim Betreuungslehrer der Facharbeit einsehbar

2) Interview, Umfrage [Schurf, 2002, S. 24] 
( beim Betreuungslehrer der Facharbeit einsehbar
3) Beispiele zur Zitierweise

1. „kürze und leichtigkeit des ausdrucks, die im ganzen nicht unser vorzug sind, weichen vor diesem geschlepp und gespreize der buchstaben völlig zurück“ [Grimm 1854:LIV] [Kleinschreibung im Original]

2. Bei allen fachspezifischen und individuellen Unterschieden kann doch „von einem Konzept des Wissenschaftlichen Artikels ausgegangen werden“ [Graefen 1997:8]

3. Die Einzelabänderungen-Fixirung[sic] des Schwankenden- können hier weder speziell aufgeführt, noch begründet werden. Sie bestehen meist in der Anwendung längst gutgeheissener Grundsätze auf Ausnahmen[…]. [ Schweizerischer Lehrerverein 1882:VII]

Zitate in den laufenden Text einfügen:

1. Sie liegen „wie ein großer Kranz“ oder ein „drückende[r] Ring“ um die deutsche Gemeinsprache und beeinflussen diese vielfältig.

2. Bei einer gelungenen, eleganten und klaren mathematischen Formulierung drängen sich, mit Weizsäckers Worten ausgedrückt, „ästhetische Kategorien unausweichlich auf“, wenn man über dieses Werk sprechen will.

3. Die Messtechniker bestätigen, „that they had not been able to identify the object“.

Sinngemäß zitieren

1. Hoffmann [1985:66] hat selbst angemerkt, dass die Schichtmodelle Vereinfachungen in Kauf nehmen und zum Teil virtuellen Charakter tragen.

2. Das trifft nicht in allen Wissenschaften in gleichem Maße zu; im Sprachgebrauch der Naturwissenschaften zeigt sich eher eine stärkere Eindeutigkeit der Termini [vgl. Jahr 1993:33]

3. Leonardo da Vinci, zitiert nach Olschki [ 1918:354]

 [Duden, 2006, S. 37ff.]

4) Beispiele für Graphiken und Diagramme 
( beim Betreuungslehrer der Facharbeit einsehbar

5) Hilfen zur Formulierung [Sacher, 2010, S. 42] 
( beim Betreuungslehrer der Facharbeit einsehbar

6) Textüberarbeitung [Schurf, 2002, S. 85/86] 
( beim Betreuungslehrer der Facharbeit einsehbar

Erklärung

Hiermit versichere ich, die vorliegende Arbeit eigenständig angefertigt und keine anderen als die angegebenen Hilfsmittel benutzt zu haben. Alle Stellen, die im Wortlaut oder dem Sinne nach anderen Werken entnommen sind, habe ich in jedem einzelnen Falle unter Angabe der Quelle deutlich als Entlehnung kenntlich gemacht. Die Inanspruchnahme persönlicher Hilfen habe ich namentlich aufgeführt.
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