
Hinweise zum Anfertigen der Facharbeit 
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Die äußere Gestalt des Textes/ der Facharbeit
· Format: DIN A 4
· Schriftgröße: 12
· Zeilenabstand: 1,5 Zeilen
· Blocksatz  
· linker Rand 4 cm, rechter Rand 2 cm
· fortlaufende Seitennummerierung


 Beginn der Zählung mit dem Titelblatt


 erstmalige Darstellung der Seitenzahl auf der Seite der Einleitung


 letztmalige Darstellung der Seitenzahl auf der letzten Seite des Textteils
· Abgabe im Schnellhefter mit Klarsichtdeckel (Einzelseiten nicht in Plastikhüllen)
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Teile der Facharbeit
1. Titelblatt  
2. Inhaltsverzeichnis mit Seitenangaben
3. Abkürzungsverzeichnis (falls nötig)
4. Text der Arbeit (Umfang ca.10-12 Seiten) mit sorgfältigem Materialnachweis auf jeder Seite 

 (siehe 4 Der Nachweis der verwendeten Materialien hinter den Fußnoten)
5. Literaturverzeichnis, Bildverzeichnis, …
6. Selbstständigkeitserklärung
7. Arbeits- und Konsultationsplan  
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Das Zitieren im Rahmen der Facharbeit
· Zitate sind Aussagen anderer Autoren, die man übernimmt.
· Nur Materialien, deren Autorenschaft erkennbar ist, sind zitierfähig.
· Übernommene Gedanken dürfen nicht verändert oder in einem verfälschten Zusammenhang verwendet werden.
· Das verwendete Material muss eindeutig angegeben werden.
Direktes Zitieren
Jedes Zitat wird unverändert wiedergegeben und durch Anführungszeichen gekennzeichnet.
a) Kürzere Zitate werden in den laufenden Text integriert, längere Zitate bilden einen eigenen Abschnitt, der durch einen geänderten Satzspiegel (z.B. kursiv) hervorgehoben wird.
b) Auslassungen innerhalb von Zitaten werden durch drei in eckigen Klammern stehende Punkte markiert. Beispiel: Ein Zitat hat die Aufgabe,  „Aussagen [...] zu untermauern”. 
c) Grammatische Veränderungen (auch Flexionsendungen), die sich durch den Einbau eines Zitates in den laufenden Text ergeben, werden in eckige Klammern gesetzt.
Beispiel: Mit Hilfe eines Zitates können „Aussagen, die Sie machen, [...] untermauer[t]” werden.
d) Mit einem „Aufhänger“ eingeleitete Zitate sind durch einen Doppelpunkt vom eigenen Text zu trennen. Beispiel: Regina Esser-Palm beginnt ihre Hinweise mit dem Satz: „Ein Zitat hat die Aufgabe, Aussagen, die Sie machen, zu untermauern, zu stützen, zu belegen”.
e) Wird ein Einzelwort zitiert, so ist die Bezeichnung der Wortart hinzuzufügen; das Wort selbst wird immer in unflektierter Form zitiert. Beispiel: Wichtig ist das Verb „untermauern“ in diesem Zusammenhang.
f) Eigenständige Hervorhebungen in einem Zitat vermerkt man durch Angabe des eigenen Kürzels in eckigen Klammern. 
Beispiel: „Ein Zitat hat die Aufgabe, Aussagen, die Sie [E.H.] machen, zu untermauern“.
g) Zur Kennzeichnung einer pronominal erwähnten Person wird diese für den Leser in eckigen Klammern namentlich genannt. 
Beispiel: 2000 schrieb sie [Regina Esser - Palm], dass Zitate die Aufgabe haben, Aussagen „zu untermauern, zu stützen, zu belegen”.

h) Die Kennzeichnung von Zitaten in Zitaten erfolgt durch einfache Anführungszeichen. Ein doppelter Nachweis ist nötig. 
Beispiel: „Beim sinngemäßen Zitieren’ verweist man auf eine Textstelle, ohne diese wörtlich zu zitieren”.
i) Fehler (auch die alte Rechtschreibung!) werden beim Zitieren so, wie sie sich in der Quelle finden, übernommen. Allerdings werden sie durch [sic!]  kenntlich gemacht. (sic: lat. für „So!“)
Beispiel: Ein Zitat hat die Aufgabe, „Aussagen, die Sie über den Text [sic!] machen, zu unterstützen”.
Das Zitat erhält im laufenden Text eine hochgestellte Anmerkungszahl, die sich am Ende der Seite (Fußnote) in laufender Nummerierung wieder findet. Hinter dieser Fußnote wird das verwendete Material nachgewiesen (siehe 4 Der Nachweis der verwendeten Materialien hinter den Fußnoten).
Indirektes Zitieren
Die sinngemäße Verwendung eines Inhaltes erfolgt ohne Anführungszeichen ebenfalls unter Verwendung einer hochgestellten Anmerkungszahl, die auf den vergleichbaren Inhalt verweist.
Hinter der Fußnote am Seitenende wird die verwendete Literatur fortlaufend nachgewiesen. 
Beispiel: Vgl. Esser – Palm: Regina: Abiturtraining. Deutsch, Freising 2000, S.72.
Mehrfaches Zitieren aus einem Material
Wenn aus einem Material in einem Absatz mehrfach zitiert wird, erfolgt ein Sammelnachweis nach dem letzten Zitat unter Verwendung einer hochgestellten Anmerkungszahl hinter der Fußnote.
Wenn aus einem Material in einem Text mehrfach zitiert wird, erfolgt der Nachweis von der zweiten Verwendung an unter Angabe des Kurztitels: (Familienname des Verfassers: Titel, Seite(n)) unter Verwendung einer hochgestellten Anmerkungszahl hinter der Fußnote. 
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Der Nachweis der verwendeten Materialien hinter den Fußnoten 
Der Nachweis geschieht folgendermaßen: 
Name des Verfassers: Titel, Erscheinungsort, Erscheinungsjahr, Auflage (hochgestellt), Seitenangabe (f für folgende Seite,
ff für folgende Seiten).
· Fachbücher
Buch, ein Verfasser
Beispiel: Allende, Isabel: Das Geisterhaus, Frankfurt am Main 1985, S.145.
Beiträge aus Sammelwerken (Titel des Gesamtwerkes muss eingeleitet durch „in:” angegeben werden.)
Beispiel: Richter, Karl: Zur späten Lyrik Fontanes, in: Häntzschel, Günter (Hrsg.): Vom Biedermeier zum Bürgerlichen Realismus, Stuttgart 1984, S.56ff.
· Zeitschriften und Zeitungen
Zeitschriftenartikel 
Beispiel: Borrman, Andreas: Von Link zu Link, in: Praxis Deutsch 153, S.35-39, S.36.

Zeitungsartikel (bei Zeitungsaufsätzen wird der Erscheinungstag angegeben.)
Beispiel: Mathis, Astrid: Konzert in St. Nicolai setzte auf Spezialeffekte, in: Osterburger Volksstimme, 14.09.2009. 
· Internetseiten (nur verwendbar, wenn Urheberschaft klar erkennbar ist, gesamte elektronische Adresse und Datum des letzten Aufrufes müssen angegeben werden)
Beispiel: Rauch, Hans: Historischer Faust auf der Frankfurter Herbstmesse am  01.09.1587, in: http://dms.bildung.hessen.de/ereignisse/gedenktage/september/hist_09-01-1587_0247.html/ 14.09.2009.
· Quellen (originales/ direkt aus einem Experiment gewonnenes / mit Hilfe empirischer Verfahren ermitteltes Material)
Beispiel: Tacitus, De origine et situ Germanorum Liber, 9, übersetzt von Manfred Fuhrmann, Stuttgart 1971
· Mündliche Auskünfte/ Interviews
Beispiel: Meyer, Klaus: Interview am 14.09.2009
· Bilder, Statistiken etc. –  siehe 1. – 4.
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Das Materialverzeichnis am Ende der Facharbeit

wird…
· in alphabetischer Reihenfolge 
· analog dem Nachweis hinter den Fußnoten 
· ohne Angabe der exakten Seitenzahl angefertigt.
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