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Fachoberschule

Allgemeine Hinweise zur Erstellung einer Facharbeit
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Aufbau der Belegarbeit

11 Deckblatt

Genauer Titel der Arbeit (mit Unterthemen)
Autoren in alphabetischer Reihenfolge
Schule

Jahrgang/Klasse

Ort

Lehrer/Fachbetreuer

vV Vv VY V V VY V¥V

Eingereicht am: Datum der Abgabe (TT.MM.JJJJ)

1.2 Inhaltsverzeichnis
Ein Inhaltsverzeichnis gibt den Aufbau der Arbeit wieder.
Bei der Gestaltung des Inhaltsverzeichnisses ist auf eine
ubersichtliche und systematische Gliederung zu achten.
» Inhaltsverzeichnis mit Seitenzahlen erstellen
» Inhaltsverzeichnis = Seite 1

» Beitrage der einzelnen Schiler kenntlich machen

» Literaturverzeichnis sowie andere Verzeichnisse (z.B. Bilder-
oder Abktrzungsverzeichnis) mit Seitenzahl angeben

» letzter Punkt der Gliederung = Eidesstattliche Erklarung
ohne Seitenzahl auffiihren



1.3 Text
Einleitung,
Hauptteil,
Schlussteill

Zitate, sinngemal3e Zitate als Kurzquelle im Text angeben

YV VWV VYVV

umfangreiche, zusatzliche Erklarungen/Definitionen im Anhang

1.4 Literaturverzeichnis (Bibliographie)

Nachweis samtlicher wortlich oder dem Sinn nach fir die Arbeit
verwendeter Quellen!

» Literaturverzeichnis im Anhang mit Seitenanzahl

1.5 Quellenverzeichnis

» Seitenangaben aus dem Internet mit Angabe des Datums

1.6 Anhang

» Abbildungen, Bilder, Tabellen, Diagramme ...
im Anhang auffihren

» Fotos kdnnen eingeklebt werden, alle anderen Informationen
einscannen

1.7 Eidesstattliche Erklarung

Mit der unterschriebenen eidesstattlichen Erklarung bestatigen Sie,
selbstandig sowie wissenschaftlich korrekt gearbeitet zu haben, d.h.
Ubernahmen aus anderen Werken sind stets als solche
gekennzeichnet worden (als Zitat oder sinngemalies Zitat) und
samtliches verwendetes Material ist korrekt aufgefihrt.



Wortlaut der Erklarung:

,ich versichere, dass ich die vorgelegte Belegarbeit ohne uner-
laubte Hilfen verfasst und keine anderen als die angegebenen
Hilfsmittel benutzt habe.

Ich bestéatige ausdricklich, Zitate und Quellenangaben mit
groter Sorgfalt und Redlichkeit in der vorgeschriebenen Art und
Weise kenntlich gemacht zu haben.”

Die Erklarung in alphabetischer Reihenfolge unterschreiben

2 AuBere Form und Gestaltung der Facharbeit

> Abgabe der Facharbeit auf geeignetem Datentrager (USB-Stick)
notwendig. (Eine Ruckgabe der Datentrager kann nicht erfolgen.)

» auf geeignetes Dateiformat ist zu achten (*.doc, *.docx, *.odt)
>>> sonst: unbedingt Absprache mit dem Fachlehrer nétig!

> Arbeiten binden lassen, z.B. durch unsere Ubungsfirma
» Arbeit mit Computer schreiben, schwarz-weif3

» (glattes, weil3es Schreibpapier im Format A4

» alle Blatter nur einseitig beschreiben

» die Seiten der gesamten Arbeit sind fortlaufend in arabischen
Ziffern zu nummerieren. (Seitenzahl unten in der Mitte)

> Blatter in kleinerem Format auf A4-Blatter aufkleben

» bei Tabellen, Bildern usw. sind gréRere Formate mdglichst auf
A4 zu falten und in die Arbeit einzuheften

3 Formelle Vorgaben

> Text in Blocksatz
» Zeilenabstand 1,5fach

» Schriftgrad Times New Roman 12 oder Arial 11
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> Rander: Rand links 3 cm

Rand rechts 2,5cm
Rand oben 2,5cm
Rand unten 3 cm

> Uberschriften werden durch Leerzeilen abgesetzt
» Uberschriften sind einheitlich zu erfassen
» als Hinweiszeichen fir FuRnoten?! sind arabische Ziffern zu

verwenden?

4 Symbole und Formeln

» Formeln kénnen im normalen Textmodus oder mit dem
Formeleditor des Textverarbeitungssystems in zentrierter Form
geschrieben werden

» alle Formeln sind rechtsbiindig durchzunummerieren.

» die Formelsymbole sind bei ihnrem ersten Auftreten nach der
Formel in ihren Einheiten zu erlautern

5 Rechtschreibung und Abkiirzungen

» als Richtlinie fur die Rechtschreibung gilt die neueste Auflage
des Dudens

» die einmal gewahlte Schreibweise fiir ein Wort oder einen
Namen ist beizubehalten

» Abkirzungen erfolgen in der Regel ebenfalls nach Duden
» eigene Abkirzungen sind so zu wéhlen, dass sie nicht mit den
allgemein gebréuchlichen Abkirzungen verwechselt werden

kénnen

» gegebenenfalls ein Abkirzungsverzeichnis anlegen

1 FuBnoten sind ohne Leerzeichen an das vorangegangene Schriftzeichen anzuschlieRen.
2 FuBnoten sollten auf der gleichen Seite einzeilig erklart werden
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