1 Vorbemerkung

Ziel ist es, Ihnen die Erstellung schriftlicher Arbeiten zu erleichtern. Da das Gymnasium an
wissenschaftliche Arbeitstechniken heranfithren soll, wollen wir Ihnen einen Uberblick ber
Grundsatze wissenschaftlichen Arbeitens geben. Einzuhalten sind diese bei allen schriftlichen
Arbeiten, wie Ausarbeitungen, komplexen Leistungen oder Besonderen Lernleistungen. Der Grad
der Einhaltung dieser Grundsétze flie3t in die Bewertung der schriftlichen Arbeiten mit ein.

2 Allgemeingiltige Formale und inhaltliche Gestaltung schriftlicher
Arbeiten

(1) Format
- DIN A4, einseitig maschinenbeschrieben, Blocksatz und automatische Silbentrennung

(2) Schriftart

- Times New Roman oder Arial: 11 oder 12 Punkt SchriftgroRe
- FuBzeilen: 10 Punkt SchriftgroRe

- Blockzitate: 11 Punkt SchriftgroRe

(3) Seiteneinrichtung
-  Rand: oben: 2,5 cm unten: 2,0 cm links: 3,0 cm rechts: 2,5 cm

(4) Zeilenabstand
- Eineinhalbzeilig, Ausnahmen: Blockzitate und Literaturverzeichnis: einzeilig

(5) Seitennummerierung

- nach dem Titelblatt beginnend mit Seite 2 oben rechts (Kopfzeile) oder unten rechts (Fulizeile)
Fur Inhalts-, Tabellen-, Abbildungs- und Stichwortverzeichnis sowie flr Literaturverzeichnis
und Anhang kénnen auch romische Ziffern als Seitennummerierung verwendet werden.

(6) FuRnoten
- Zeilenabstand: einzeilig, Schriftgréfie 10 Punkt; 0,5 Punkte eingerlckt.

(7) Tabellen und Abbildungen
- Tabellen und Abbildungen werden separat nummeriert und jeweils mit einem Titel versehen
- Stellen Sie dem Anhang ein separates Verzeichnis der Tabellen und Abbildungen voran.

(8) Formeln
- Nutzen Sie einen Formeleditor
- Nummerieren Sie die Formeln im Text fortlaufend



Inhaltsverzeichnis / Gliederung
Das Inhaltsverzeichnis gliedert lhre Arbeit hierarchisch in zusammenhangende Themengebiete.
Diese Gliederung widerspiegelt sich in der Nummerierung. Bsp:

N I 7= o o = 0 1
L.l UNErtNema A 3
1.2 UNterthema B oo 4

121 Teilthema Bl 5

122 Tellthema B2 6

1.2.3  Teilthema B3 8

1.3 Unterthema C ., 10

2 TREMA 2 eieiieiieiieiiinteaeeeententescesensensessscnsansenssscnmmmssnsansanssssnssnsonsesanse 12

Wird ein Thema gegliedert, muss es mindestens zwei Unterpunkte aufweisen. Vermeiden Sie
eine zu starke Gliederung. In der Regel sollten drei Gliederungsebenen ausreichen.

Abkurzungsverzeichnis

Dem Inhaltsverzeichnis folgt das Abkiirzungsverzeichnis, das dann erstellt werden sollte, wenn
Sie mehrere fachspeifische Abklrzungen verwenden. Allgemein tibliche Ausdriicke wie ,,z.B.
oder ,,usw.*“ gehoren nicht in das Abkirzungsverzeichnis. Format:

OECD Organisation for Economic Co-operation and Development
PLO Palestine Liberation Organization
WHO World Health Organization

Einleitung und Zusammenfassung

Ist Ihre Arbeit umfangreicher (KoLei, BeLL) sollte sie eine Einleitung und Zusammenfassung
enthalten. Inhalt:

e Ziele und Schwerpunkte der Arbeit e Erorterung der Ergebnisse
e Problemstellungen o Kiritische Reflexion der Arbeit
e Herangehensweisen bzw. Planung von e Ausblick auf ungel6ste Fragen

Experimenten und Versuchen

Zusammenfassung und Einleitung sollten je eine Seite nicht Gberschreiten.



Gestaltung des Textes

Uberschriften

Uberschriften im Text beginnen linksbindig. Fir die Uberschriften sind Nummerierung und
Wortlaut der in der Gliederung angefiihrten Punkte zu Gbernehmen. Die verschiedenen Ebenen
sollten durch unterschiedliche Textformatierung unterschieden werden.

Tabellen und Abbildungen

Tabellen und Abbildungen werden jeweils durchgehend nummeriert. Es ist ein Titel oder ein
kurze Beschreibung sowie die verwendete Quelle anzugeben. Bei Abbildungen kann die
Quellenangabe im Abbildungsverzeichnis erfolgen. Diese Informationen stehen bei Tabellen in
der Regel als Uberschrift, bei sonstigen Abbildungen als Unterschrift. Bsp.:

5% Extreme Knappheit | Tabelle 1: wichtige Treibhaushgase: atmosphirische Konzentration
in ppm/ppb und deren Anteil am Treibhauseffekt, nach FABIAN:
20% Leben im Treibhaus
Mangel
Gas Atmospharischer Anteil am
Anteil Treibhauseffekt (%)
Wasserdampf | 20.000 ppm 62,0
; Kohlendioxid | 380 ppm 21,7
7 15% Methan 1750 ppb 2,7
Ausrelchand Ozon 500 ppb 7.4
Abbildung 1:
Wasserverfiigbarkeit im Jahr
2000

Umfangreiche und groRe Abbildungen, Tabellen und Messreihen gehéren in den Anhang.

Regeln der Zitation

Jede von anderen Autoren wortlich in die Arbeit Gbernommene Textstelle sowie jede sich an die
Gedankengdnge anderer Autoren eng anlehnende Stelle der Arbeit ist ausdricklich zu
kennzeichnen und durch genaue Quellenangaben zu belegen. Lediglich Ausfiihrungen, die zum
gesicherten Bestand der Allgemeinbildung der betreffenden Fachausbildung gehdren, brauchen nicht
durch eine entsprechende Quellenangabe belegt zu werden.

Die Fundstelle eines Zitates ist im Text genau zu belegen. Sie kdnnen die Fundstelle verkirzt im
Text selbst oder in einer FuBnote angeben. Eine ausfuhrliche Quellenangabe in den Fulinoten
ersetzt nicht das Literaturverzeichnis am Ende der Arbeit.



Direkte Zitate

Direkte Zitate sind Ubernahmen aus einem fremden Text, und zwar zeichen- und
buchstabengetreu. Auslassungen innerhalb eines Zitates werden grundsatzlich durch drei
Auslassungspunkte gekennzeichnet, die in eckige Klammern zu setzen sind ([...]).

Stefan Fischer (1998, S. 9) umschreibt das Wandern als , Fortbewegung au f,zielorientiert-
gemiitliche’ Art" und fiihrt weiter aus: ,,Das Grundmotiv des Wanderns kann ganz verschieden
sein. Im Wesentlichen wird es sich dabei jedoch um das Zusammentreffen von korperlicher
Betétigung einerseits und korperlicher Erholung andererseits handeln. . (Fischer 1998, S. 10)

Indirekte Zitate

Indirekte Zitate sind Paraphrasen, also Wiedergaben fremder Texte mit eigenen Worten. Der Sinn
der betreffenden Textstelle muss unverfalscht wiedergegeben werden.

FuRRnoten

Format von Ful3noten

Der Fullnotenteil ist durch einen waagrechten Strich vom Textteil zu trennen. Die
FuBnotenziffern stehen in einer Linie mit dem Textteil der Arbeit. FuBnotenziffern sind im Text
ohne Leertaste hochgestellt in arabischen Ziffern zu schreiben®. Eine FuRnote enthalt erganzende
Gedankengange, die den Lesefluss unterbrechen wiirden oder Quellenangaben. Der Fullnotentext
hat einen einzeiligen Zeilenabstand und eine kleinere SchriftgroRe als der Gbrige Text.

Alle umfangreichen Materialien (Fragebdgen, Tabellen, Abbildungen) gehdren in den Anhang.
Stellen Sie dem Anhang ein separates Inhaltsverzeichnis voran. Dies erleichtert dem Benutzer
den Umgang und die Suche nach bestimmten Materialien. Textverarbeitungsprogramme erstellen
automatisch das richtige Format und erzeugen eine fortlaufende Nummerierung.

Literaturverzeichnis

Die Reihenfolge der Werke im Literaturverzeichnis folgt der alphabetischen Reihenfolge nach
dem oder den Familiennamen der Autoren. Allgemein gilt, dass Buchtitel und eventuell
vorhandene Untertitel vollstdndig aufgefiihrt werden. Jede Literaturangabe wird durch einen
Punkt abgeschlossen. Das Literaturverzeichnis ist einzeilig zu verfassen und zwischen den
verschiedenen Literaturangaben wird eine Leerzeile gesetzt.

Formate von Quellenangaben

Es gibt zahlreiche Modelle zur Literaturangabe. Fiir welches Modell Sie sich auch entscheiden,
bleiben Sie bei einem Stil! Jede Quellenangabe muss jedoch mindestens den Namen des Autors,
den Namen des zitierten Werkes, das VeroOffentlichungsjahr und den -ort enthalten. Bei
Printmedien (Biicher, Zeitungen) ist es unerlésslich den Verlag anzugeben. Druckmedien und
Internetquellen sind getrennt aufzufiihren. Je nach zitierter Quelle sind die Anforderungen aber
verschieden. Bsp.:

1 3o wie Sie es hier sehen kénnen.



Art der Quelle

Format

Beispiel

Monographie
(Buch eines
einzelnen Autors)

Autor (Jahr): Titel, Ort:Verlag

Literaturverzeichnis:

Aufenanger, Stefan (2002): Alkohol, Fernsehen,
Jugendliche. Programmanalyse und medienpadagogische
Praxisprojekte, Berlin: Vistas.

Kurzzitat im Text:
Aufenanger 2002, S. 10.

Buch mehrerer
Autoren

Autor 1, Autor 2, Autor 3
(Jahr): Titel, Ort: Verlag

Literaturverzeichnis:

Rickriem, Georg / Stary, Joachim / Franck, Norbert
(1997): Die Technik des wissenschaftlichen Arbeitens. Eine
praktische Anleitung, Paderborn Miinchen Wien Zirich:
Schoningh, 10., Uberarbeitete Auflage.

Kurzzitat im Text:
Rickriem/Stary/Franck 1997, S. 12.

Hinweis: Bei mehr als drei Auto

oder ,,u.a.”“ angegeben.

ren wird der Name des erstgenannten Autors und ,.et. al."

Buch von
Herausgebern

Autor (Hrsg.) (Jahr): Titel,
Ort: Verlag

Literaturverzeichnis:

Dietrich, Cornelie / Muller, Hans-Rudiger (Hrsg.) (2000):
Bildung und Emanzipation. Klaus Mollenhauer
weiterdenken. Weinheim/Minchen: Juventa.

Kurzzitat im Text:
Dietrich/Muller (Hrsg.) 2000, S. 14.

Aufsatz

Autor (Jahr): Titel des
Aufsatzes, in: Titel des
Werkes, Ort: Verlag, Seite(n)

Literaturverzeichnis:

Jesse, Eckhard (2000): Exremismus. In:
Andersen, Uwe / Woyke, Wichard (Hrsg.):
Handworterbuch des politischen Systems der
Bundesrepublik Deutschland. Leske + Budrich,
Opladen, S. 147-170.

Kurzzitat im Text:
Jesse 2000, S. 148f.

Artikel aus einer

Autor (Jahr): Titel, in: Name

Spiewak, Martin (2011): Mit Gewissen und Verstand.

Zeitschrift der Zeitschrift (Ort), Nr. der | Soll der Bundestag einen Embryonenauswahl im
Ausgabe, Datum, Seite(n) Labor erlauben? Jeder dritte Abgeordnete ist noch
unentschlossen. Eine Entscheidungshilfe. In: Die Zeit
(Hamburg), Nr. 27, xx. Jg., 30.06.2011, S. xx.
Internet Autor (Jahr): Titel, Online: Spiewak, Martin (2011): Mit Gewissen und Verstand.

URL, aufgerufen am: Datum,
Uhrzeit

Soll der Bundestag einen Embryonenauswahl im
Labor erlauben? Jeder dritte Abgeordnete ist noch
unentschlossen. Eine Entscheidungshilfe. Online:
http://www.zeit.de/2011/27/M-PID-Bundestag
(Stand: 12. September 2011, 9:13 Uhr)

Hinweis: Der Autor sollte im Impressum der Internetseite genannt sein. Zitieren Sie
Avrtikel aus Blogs oder Foren, bei denen der Autor unbekannt ist, geben Sie
zumindest den URL sowie Datum und Uhrzeit an. Sie sollten eine Kopie des Artikels
speichern, da sich Internetinhalt sehr schnell verdndern kann. Fligen Sie die
gespeicherten Artikel der digitalen Kopie Ihrer Arbeit bei.




Geben Sie nach Mdglichkeit die Primérliteratur an. Liegt Ihnen diese nicht vor, beginnen Sie Ihre
Literaturangabe mit ,,zitiert nach:*

Abbildungen und Tabellen, die sie selbst erstellen und bei denen Sie auf Informationen anderer
Autoren zuriickgreifen, geben Sie an: ,,eigener Entwurf nach: (Quelle)*.

Selbststandigkeitserklarung

Mit der Erklarung versichern Sie, dass Sie die Arbeit selbststdndig und ohne unerlaubte Hilfe —
also ohne zu betriigen — verfasst haben. Es ist also eine Art ,,Ehrenerklarung“. Bei besonderen
Lernleistungen ist sie obligatorisch. Beispiel:

Selbststandigkeitserklarung

Hiermit erklare ich, Vorname Name, dass ich die vorliegende Arbeit selbststdndig und ohne fremde Hilfe

verfasst und keine anderen als die angegebenen Hilfsmittel verwendet habe. Insbesondere versichere ich,

dass ich alle wortlichen und sinngemaRen Ubernahmen aus anderen Quellen als solche kenntlich gemacht
habe.

(Ort, Datum) (Unterschrift)

AbschlieRende Hinweise

Schriftliche Arbeiten, insbesondere besondere Lernleistungen (BelLL) oder komplexe Leistungen
(KoLei) sollen einem annahernd wissenschaftlichen Anspruch geniigen. Deshalb werden bei der
Bewertung lhrer Leistung auch immer das Erscheinungsbild Ihrer Arbeit und die Qualitat der
Quellenarbeit einflielen. Welchen Anteil diese formalen Kriterien haben, legt der jeweilige
Fachlehrer fest. Das Nichteinhalten der hier genannten Kriterien wird Ihre Arbeit mit Sicherheit
abwerten. Besondere Sorgfalt ist bei der Angabe der Quellen geboten. Kann Ihnen ein Lehrer die
wortwortliche oder sinngeméaRe Ubernahme aus Quellen nachweisen, die Sie nicht hinreichend
zitiert haben, besteht die Gefahr, dass die gesamte Arbeit mit der Note ungeniigend bewertet
wird.

Besprechen Sie mit dem betreuenden Lehrer, ob er fir sein Fach besonderen Wert auf spezifische
Formatvorgaben legt (Zeilennummerierung, Formatierung von Formeln, Beschriftung technischer
Zeichnungen 0.4.). Sofern Ihr betreuender Lehrer nichts anderes mit Ihnen vereinbart, reichen Sie
zu der gedruckten Version noch eine digitale Kopie lhrer Arbeit ein.



