Leitfaden

zum Verfassen einer Facharbeit



EinfGhrung

» Dieser Leitfaden ist als Arbeitsgrundlage fiir das Schreiben der Facharbeit gedacht.
* Auf den folgenden Seiten werden die an unserer Schule verbindlichen Kriterien zusammengefasst.

* Die hier dargelegten Kriterien, Regelungen, Informationen und Tipps sollten griindlich gelesen und beim
Verfassen der Facharbeit beachtet werden.

* Der Leitfaden soll einerseits das Verfassen der Facharbeit erleichtern und andererseits dabei helfen, wichtige

formale (Bewertungs-)Kriterien einzuhalten und zu erfillen.

* Die Einhaltung dieser Kriterien spielt bei der Bewertung der Facharbeit eine wichtige Rolle.



Aufbau und Bestandteile der Facharbeit

Die Facharbeit besteht aus folgenden Teilen:

Das Titelblatt enthalt: Angabe der Schule, das Thema, Angabe des Kurses mit Fachlehrerin oder Fachlehrer, Name des Verfassers, Angabe des Schuljahres sowie Ort und
Datum. Es zahlt als Seite 1, wird aber nicht nummeriert. Das bedeutet, dass auf dem Titelblatt keine Seitenzahl sichtbar ist. — siehe Muster (Folie 23)

Das Inhaltsverzeichnis nimmt die zweite Seite der Arbeit ein und wird ebenfalls nicht nummeriert. Es spiegelt die Gliederung der Arbeit wider und gibt alle
Kapitelliberschriften aus dem Hauptteil exakt mit korrekter Seitenzahl an. Das Inhaltsverzeichnis sollte nicht handisch, sondern mit Hilfe der Formatvorlagen bei word
erstellt werden. — siehe Muster (Folie 25) und Tutorial zum Erstellen eines automatischen Inhaltsverzeichnisses

Die Einleitung fuhrt den Leser/die Leserin zum Thema hin. Dazu nennt die Einleitung die leitende Fragestellung/das Thema der Facharbeit, grenzt das Thema ein, gibt einen
Uberblick iiber die Vorgehensweise und formuliert das Ziel der Facharbeit. Ab der Einleitung werden die folgenden Textseiten beginnend mit der Seitenzahl 3 nummeriert
(in der Kopf- oder FuRzeile).

Der Hauptteil enthalt in mehreren Kapiteln die klar strukturierte Erarbeitung des Themas. Dabei sollte das stringente Verfolgen einer Fragestellung den roten Faden der
Arbeit bilden. Uberleitungen zwischen den Kapiteln sollten den gedanklichen Zusammenhang verdeutlichen. Die Kapitel des Hauptteils beginnen auf einer neuen Seite
(Seite 4).

Das Fazit liefert eine pragnante Zusammenfassung der Ergebnisse. Dabei ist eine Wiederholung des bereits Gesagten zu vermeiden und eine kritische Reflexion und
Wertung der Ergebnisse anzustreben. Ein Ausblick auf weiterflihrende Fragestellungen bietet sich oft an.

Im Anhang findet sich
evtl. ein Dokumentationsteil, z.B. Tabellen, Skizzen, Protokolle etc. (wird fortlaufend nummeriert)

in jedem Fall ein Literaturverzeichnis mit allen verwendeten Quellen in alphabetischer Reihenfolge nach den Autorennamen, evtl. eingeteilt in a) Quellen und b)
Sekundarliteratur — siehe Folie 19ff

die Selbstandigkeitserkldarung mit der Unterschrift der Verfasserin / des Verfassers als letzte nummerierte Seite — siehe Muster (Folie 24)
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Bei der formalen Gestaltung der Facharbeit mussen einige Vorgaben verbindlich beachtet und
eingehalten werden:

Dazu zahlen Vorgaben, die folgende Aspekte betreffen:

e Format
e Heftung
e Umfang

e Schriftart und —grof3e
e Textgestaltung

e Seitenrander

—> Auf den folgenden Seiten werden die verbindlichen Regelungen genannt und erklart.
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Folgende Vorgaben miissen bei der formalen Gestaltung der Facharbeit eingehalten werden:

e Format: DIN A4, einseitig bedruckt

e Heftung: Schnellhefter mit Klarsichtdeckel

e Umfang: 8 bis 12 Seiten (Textumfang)

e Seitenrander: links: 3,5 cm, rechts: 2,5 cm, oben und unten: 2 cm

— Formatierung mit word: 1. Menlileiste: Layout, 2. Seitenrander, 3. Seite einrichten /

\
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht

™~ = Umbriiche v Einzug Abstand
 ,‘» E I‘_Ii_lsl ]D 1

5- Zeilennummern ¥ kRN 5Bl Seite einrichten

Seiten- Ausrichtung Format Spalten

. a- -
rénder v v h h bc Silbentrennung v

¢ Rechts:

Seitenrdnder Papier Layout

Seite einrichten N

Seitenrander
Oben: 2,5cm = Unten: 2cm =
Links: 2,5em = Rechts: 2,5em =
Bundsteq: 0cm : Bundstegposition: Links v
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Folgende Vorgaben miussen bei der formalen Gestaltung der Facharbeit eingehalten werden:

e Schriftart und -groRRe:
Times New Roman (Schriftgrofe: 12pt) oder

Arial (SchriftgroRe: 11pt) oder
Cambria (Schriftgrofde: 11pt) oder
Calibri (SchriftgrofRe: 11pt)
—Formatierung mit word:
Rackgéngig: Schriftartformatierung (Strg+27)
Datei Start\_ Einfligen Zeichnen  Entwlrf ayou eferenzen endungen  Uberpriifen
ﬁj [l Jnu ¥ ] E=EviEene ==
Einfugen F KU~ x X R @g ==+ =~ Standd
. 5 AvﬁvAvAav AAAV 1]’( 0‘\\, ........ vélﬂ
Zwischenablage N Schriftart N Absatz N
|-|-|-\-\?|w1-\-2‘|‘3-\-4‘|
=
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Folgende Vorgaben miussen bei der formalen Gestaltung der Facharbeit eingehalten werden:

e Textgestaltung:

— Zeilenabstand: 1,5-zeilig (Ausnahme: bei Zitaten ab einer Liange von drei Zeilen: einzeilig, links und rechts jeweils 1 cm
eingertickt) = siehe Folie 8

— Blocksatz mit (automatischer) Silbentrennung — siehe Folie 9

— Seitenzahlen am unteren oder oberen Seitenrand, zentriert oder rechts — siehe Folie 10

— Anmerkungen (und ggf. Zitatquellen) als FuBnoten unten auf der Seite, einzeilig — siehe Folie 11
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Folgende Vorgaben miissen bei der formalen Gestaltung der Facharbeit eingehalten werden:

e Textgestaltung:

— Zeilenabstand: 1,5—zei|ig (Ausnahme: bei Zitaten ab einer Lange von drei Zeilen: einzeilig, links und rechts jeweils 1 cm eingertickt)

— Formatierung mit word:

Uberpriifen ~ Ansicht  Hilfe

Datei  Start Ewhnen Entwurf Layout Referenzen

Calibri (Textkorper) ~|11
T

. F K U~ ab x x Standard Kein Leer
Einfigen
v g A ~ p ~ A v Aa ~

Zwischenablage N Schriftart Formatvor|
191101

5

2,0

2.5

3,0

Zeilenabstandsoptionen...
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Folgende Vorgaben miissen bei der formalen Gestaltung der Facharbeit eingehalten werden:

* Textgestaltung:

— Blocksatz mit (automatischer) Silbentrennung

Datei  Start
<y

Einfugen

Zwischenablage N

Einfligen  Zeichnen  Entwurf

Calibri (Textkorper) Vi1 )

F K U+v ab x X
A~v €+ A~ Aa~

Schriftart

ko
A A

~

Standard Kein Leerraum  Uberschrift

= Blocksatz

A = Formatvorlagen &
‘ = Enger Blocksatz
1 6 7 8 9 10 11 12 13
= Mittlerer Blocksatz |
= Weiter Blocksatz
Blocksatz{f

XXXOOKXKXRXRXXXXXXXXXKXOOOOOOXKXKXXXXXXXXXXXXOOOOOOOOOOKXKXXXXXXXXXXKXRXXXXXXXXXXKXXK
XXXOXKXRXKXRXXXXXXXXXXXXKXOOOOKXRXRXXXXXXXXXXXXXOOOOOOXXXKXKXXXRXXXXXXKXKXRXXXXXXXXXKXK
XXXXXXXXXRXKXXRXXXXAXX XX XRXKXKX XXX XK XKXKXXX XXX XK XRXRX XK XK XX XK XXX XK XK XX KR XXX XK KKK KKK XXX XXX
XXXXXXXXXXXRXRXXXXXXXXXXXKHOOOXKXKHXKXEKXXXXXRXXXXXKXXXXXXXXXXKXKXEXXXXXXXXKXKXRXXXXXXXXXXKXXK
XXXKXXXXXXXXKXXXKXKXXXXXKXKX KX KXXKXXXXXKXXXXX XXX XXXXKKXX KKK KKK XXXKXKXX XX KKK K XK KX XX KX XXX XXX
XXKOXXXXXXXXRXXEXXKXXKXXKXXXKXKXKXKXKXXXXXKHXXXKKXXKXXXKOKKXKXHKKOKXEXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXX
XXXOKKXXXXXXXXXXXXXXXKXHXKKKXKKKKKKXXKXKXKXXEXXXXXXKXKKKKXXKKKKKXEKKXKKXEXKXXKKXXKXKKXXXXXXKXXKXX
XXXXXXXXXXXXXXXKRXXXKXXXKXXXKXXKXKKKXXKXKXKXXEXXXKKXKXKKKKXKKKKKKXK KKK XXX KXKKXXKXXKKXXXXXXKXXKXX
XXXKXXXRXXKXXXXXXXXXXXXKOOOKKKKKXKXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKXXKXXKXXXRXXXXXXXXKXXXXXKXXXXXXXXXXXXXX
XXOOOXKXKXKXKXXKXXXXXXKXKIOOOOXXXXXXRXXXXXXXXXXXXXOOOOOOOKXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK
XXXXXXXXKXXXKXKX KKK KX KXKXKXKXKXKKXKXKKXKXKXKXX KX KXX KKK XHXKXEXKKKKKKK KKK KK KKXKXXXXKKK KX KKXXXXXXXXKXX
XXXKAXXKKXXKXXKKXXKKXXKKXXKXXKKXXKKXXKKXXKKXKKXKKXXKKXK XXX KXXKKK KKK KKK KKKKKK XXX KKK KKK KKK XKX KKK XXX XXX XXX
XXXXXXXXXKXXKXXKKXXKKXXKXXKKXXKXXKKXKKXKKXKXXKKXKXXRKXXKXXXKXXKKXXXKXKXXX XX XKRKXX KKK KXXXXXXXX XXX
XXXXXXXXXXXXXKXRXXXXXXXKXKXKXXKXKXKXKXXXXKXXXXXXXOOOKKXXXKXRXXKXKXKXXXRXXXXKXKXXXXXXKXXXXXXXX
XXXXOKOKKKXXEXXEXXEXKXKKXKKKXXEKXEKXEIXXXXXXEXKEXKEKKKKKXKXXKXXXXXKKX . ]

Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht Hilfe | & Kom

o8

Bearbeiten | Diktieren

— Formatierung mit word:

kein-Blocksatz:q]

XXXXXKXXKXKXKXXKXXXKRKKXKXKKKKAKKAURRKXKXAKKXXKRKRREXKKK KKK XK KKK KKK KKK KX KUKXRKKX
XXOOCOOOAOKXXCCOOOOCOKXCOXKXKCOOOOOKCOCOOCOKXKXCOXKXXXXXXXUXKKXX
JOOOOCKOBOOAOOCOCOKCOOOKHHKXHKKXNXKUXXNKK -
XXXXXKXRXXKXKXXKXKKKRXRXXKXKKK KKK KKAURKKX KKK KK XX KRUKAXREXKKAKK KKK KKK XX KKK KKK KKK KKKXKXKXKKXXK
XOOCOOCACOAOACOOOOOOAOOAOCOOOONAOOCOCOOCOK XXX XXX

OO0 XOCOCOOOKKIOOCXNKX -
XXXXXKXKKXXXKXXKXXAKRKXXKXKKK KKK XKXRKKXKXKKKUKKEEXRHXKXXKKXXKRRXRKXKKX KKK XK RKXRKXKNX KKK
XCO0OCOOCACOAOAOCCOOONCOACAACCOOONACACCOOOOCOACAOACOCOOCOAACOAOCOKNKXX
XXXURKXKKKKXKXXKXKRERXRHKKKXKKKKXKKAURRKKKX KKK KAKRRARKEXKK KKK KRERK KKK KX KKK K KN KKKKX
XXXXXKXKXXXXKXXKXXAKRRXXKXKKKKXKXAAXRKXXKXKKKUXKLXREXKKAKK KKK KKK KKK KKK KXKXR KKK KXKUXXXKKKK
JOOOCKOOCOCOACCOOCCOOCOOCOCOCCOOXXCOOOCOOOXCOOCOOOKCOOCCOOKXKXXXXXXXKX
XXXXXXXXXXXXXXXXXX)(XXXXXXXXXXXXX)(XXKXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)(XXXXXXXXXXX.h]
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Folgende Vorgaben miissen bei der formalen Gestaltung der Facharbeit eingehalten werden:
* Textgestaltung:
— Seitenzahlen am unteren oder oberen Seitenrand, zentriert oder rechts

—> Formatierung mit word: 1. Meniileiste: Einfiigen, 2. Seitenzahl, 3. Seitenzahl formatieren \

Datei  Start, Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht Hilfe [L——'Kommentare]@

[B Deckblatt v -1 IO Formen v &1 SmartArt F‘ HI @ Link ~ T [ Kobfzeile ¥ A M
| ANl | A g ] - )
D Leere Seite Tabelle Bilder < Piktogramme ED] Diagramm Wiederverwendung Onlinevideos D Textmarke Kommentar @ FuQpeile Textfeld 4 E
== Seitenumbruch e e (0 3D-Modelle v rr-gl Screenshot v von Dateien |__E| Querverweis @ Seitenzahl v e f
Seiten Tabellen [llustrationen Wiederverwendung von Dateien Medien Links Kommentare Seit f >
O L | >Seltenantang
‘mmémm- V200 3 1 4 5 1 61 71 8.0 91 101 11 1 12001 13+ 1
[] Seitenende >
M Seitenrander >
[f] Aktuelle Position >
h] ng Seitenzahlen formatieren...
E‘?( Seitenzahlen entfernen




Formale G

estaltung der Facharbeit VIII

Folgende Vorgaben miussen bei der formalen Gestaltung der Facharbeit eingehalten werden:

* Textgestaltung:

— Anmerkungen (und i.d.R. Zitatquellen) als FuBnoten unten auf der Seite,

einzeilig
— Formatierung mit word:

—

Entwurf

Zeichnen Layout

ab

Referenzen Ansicht

OB B

Sendungen  Uberpriifen Hilfe

(& Quellen verwalten

- =
D} Formatvorlage: 'APA V)

ab; Né&chste FuBnote ~

FuBnote Suchen Recherche Zitat Eintrag
einfigen Notizen anzeigen einfagen ¥ [T Literaturverzeichnis v [  markiere
FuBnoten Iy Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen Indd

o
B I R A U I RS SRS C RS RN L AN S LI

XOOOOKOOOCOCOCOOOCOOOOOOOCOOOAOOOCOOOCOOOOOOOOOOOOXCOOX X XXX XXX AXAXX
P90 0.0 00.00.0.00900.000.00 000000000000 00 00060000000 000000000000060000000000006000000.0000000000000.0600¢4
JOOOOCCOOOOOOCOOCOOOOOOOCCOOOOOOOAOOOOOOCOCOOOCOOOOOOOOAOOOOOOCOCCOOOOOOOXXX XXX
P90 000000069 00000.00 0000000000000 0 000060008000 0000 0000000 000000600 0000080006000 000000000.00000.069004
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.:iEﬂ

BT 9.0.¢.0.00.00.0.00.009.000.00.000.06000000.00000000000000000000000000.0000990006000060090000004
1. 9.0.0.0.0.0.0.0.9.0.6.906.00.9.00900000060.00006000.0690.0000000000000060000000060000000000¢00000000000000000069004
P90 0.0 00.0.0.0.00000.000.000000000000 0000000600 000000000000000000000000000000000¢0000.0000000000000.06004
$9.00.000.00.906900.00.4.0099000060000000000¢900080.080909900000090600060008000000¢99000000060000000009690¢4




Umgang mit Zitaten |

Bei der Erarbeitung des Themas lhrer Facharbeit werden Sie i.d.R. verschiedene Quellen verwenden, z.B. aus Blichern, Fachzeitschriften oder dem Internet.

Wenn Sie einer Quelle Informationen oder Fakten, Gedanken oder Ideen oder Thesen und Argumenten entnehmen, miissen Sie dies in lhren Ausfiihrungen
kenntlich machen, da Sie sich sonst dem Plagiatsvorwurf (Plagiat = geistiger Diebstahl) aussetzen. — Dies kann zur Herabsetzung lhrer Note fiihren.

Um verwendete Quellen zu kennzeichnen, ist es bei wissenschaftlichen Arbeiten Ublich, in den eigenen Ausfiihrungen entsprechende Hinweise zu geben und/oder
die verwendeten Quellen (i.d.R. in Form von FuBnoten) anzugeben.

Hinweise im FlieBtext kdnnen z.B. sein:
Laut einer Studie der xxx-Stiftung ... / Laut Max Mustermann ...
Einer Studie der xxx-Stiftung zufolge ... / Dem Sprachwissenschaftler Max Mustermann zufolge ...

In einem Artikel von Maxi Mustermann heif3t es dazu: ,,...”

Als inhaltliche Ubernahmen von Fakten, Informationen, Gedanken, Ideen oder Thesen und Argumenten aus fremden Quellen kénnen sein:
Zitate, also wortliche Ubernahmen aus einer Quelle

sinngemiRe Ubernahmen bzw. Paraphrasen, bei denen Sie den urspriinglichen Wortlaut zwar verdndern, nicht aber den Sinn

Das (wértliche) Zitieren und auch die sinngemiRe Ubernahme aus fremden Texten sind genau geregelt, damit Standards der Genauigkeit, der Nachpriifbarkeit und
des Respekts vor dem geistigen Eigentum anderer eingehalten werden.

=>» siehe folgende Folien
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Beim Zitieren gelten folgende Regeln:

- Jedes wortliche Zitat wird durch Anfiihrungszeichen gekennzeichnet: ,...“ (dt.) / “...“ (im Englischen)

- Das Zitat muss bis in jede Einzelheit mit dem Original Gibereinstimmen. Dazu gilt Folgendes:

— Selbst Fehler werden ibernommen! Will man anzeigen, dass es sich nicht um einen eigenen Tippfehler handelt, so kann man hinter die proble-
matische Schreibung ein [sic!] setzen.

— Auslassungen im Zitat werden durch drei Punkte in eckigen Klammern kenntlich gemacht: [...]

— Wenn man Zitate in den eigenen Text einbaut, muss man manchmal am Original etwas verandern, damit der Satzbau noch stimmt. Diese und
andere Einschiibe werden in eckige Klammern gesetzt, z.B.: Original: Insbesondere jiingere Mdnner ... — eigener Text: Der Autor spricht von

AHingere-Méanner” — Der Autor spricht von ,jiingere[n] Manner[n]“.

— Eigene Hervorhebungen in Zitaten durch Fettdruck, Unterstreichungen usw. missen direkt im Anschluss daran als solche gekennzeichnet
werden: [Hervorhebung durch den Verfasser]

- Die wortliche Rede oder ein Zitat innerhalb eines Zitats erhalt halbe Anflihrungszeichen: Bsp.: ,,Den ergreifend-
sten Satz in dieser Inszenierung schrie Esther Hausmann als Luise: ,Mein junges Leben und keine Rettung!*“



Umgang mit Zitaten [l|

Beim Zitieren gelten folgende Regeln:

Die Quelle fir ein Zitat gibt man entweder in FuRnoten (Variante A) oder in runden Klammern unmittelbar
nach dem Zitat (Variante B) an.

—» Welche der beiden Varianten in der Facharbeit verwendet werden soll, ist mit dem betreuenden Fachlehrer/
der betreuenden Fachlehrerin abzusprechen.
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Beim Zitieren gelten folgende Regeln:

Varidnte A:

Das Fullnotenzeichen gehort bei wortlichen Zitaten direkt hinter die abschlieBenden Anfiihrungszeichen, bei
Paraphrasen oder erlauternden FuBnoten steht das FuRnotenzeichen hinter dem Satzschlusszeichen. Als
FulBnotenzeichen dienen Zahlen; die FuRnoten zahlt man in der Facharbeit durch.

- Fur den Beleg in der Fulinote oder in Klammern wahlt man bei der ersten Erwahnung eines Textes die vollstandigen
bibliographischen Angaben, die auch im Literaturverzeichnis stehen: Nachname des Verfassers, Vorname: Titel. Untertitel.

Auflage. Ort: Verlag Jahr. Seitenzahl

- Bei weiterer Erwahnung in der unmittelbar folgenden FuBnote geniigt die Angabe Ebd. fir ,Ebenda” und die Seitenzahl.

- Bei spaterer Erwdhnung in nicht unmittelbarer Folge gibt man einen Kurzbeleg an bestehend aus: Nachname des Verfassers,

abgekiirzter Vorname: Kurztitel. Seitenzahl

! Sterner, Michael: So retten wir das Klima. Wie wir uns unabhéngig von Kohle, Ol und Gas machen. 2. Auflage.
— siehe Folie 11 (FuEnoten einfligen bei WOI'd) Minchen: Verlag Komplett-Media 2023. 5.73 — Ersterwdhnung der Quelle: Nachname des Verfassers, Vorname:

Titel. Untertitel. Auflage. Ort: Verlag Jahr. Seitenzahl

% Ebd., 5.85 —> weiterer Erwihnung in der unmittelbar folgenden FuBnote: Ebd., Seitenzahl

3 Mevyer, P.: Der Klimawandel. 5.123

* Sterner, M.: So retten wir das Klima. 5.99 — spéterer Erwédhnung in nicht unmittelbarer Folge: Nachname des
Verfassers, abgekiirzter Vorname: Kurztitel. Seitenzahl
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Beim Zitieren gelten folgende Regeln:

Variante B:

Der Quellenbeleg im Text ist eine in den Naturwissenschaften tbliche Art der Quellenangabe. Dafiir werden die
Quellen im Literaturverzeichnis nummeriert.

Im eigenen Text erscheint als Quellenangabe nur die entsprechende Nummer der Quelle und die Seitenangabe.

Beisgiel:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ... die hohe Substratspezifitit der ADH...[13, S. 166ff] XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX XXX XXKXXX XXX X XXX X XXX XXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXXXKXXX XXX X XXX X XXX X XXX XXX XX XXX XXX X XXX X XXX X XXX X XXX X XXX XXX XX XXX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXX XXX X XXX X XXX X XXX XXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXKXKXXXXXKXXXXXXKXXXXXKXXXXXXKXXX XX XXX XX XXX XXX XXX XX XXKXXXXXKXXXXX.

Im Literaturverzeichnis wird dann die komplette bibliografische Angabe gemacht:

[13] Munk, Katharina (Hrsg.): Taschenlehrbuch Biologie, Biochemie und Zellbiologie. Stuttgart: Thieme 2008
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Beim Zitieren gelten folgende Regeln:

Falls ein Zitat schon selbst als Zitat bei einem Autor steht, muss man sowohl auf die Primar- als auch, mit der
Abklirzung ,zit. n.” (= zitiert nach), auf die Sekundarquelle verweisen.

Zitate sollten nicht zu lang sein. Wenn ganze Abschnitte abgeschrieben werden, wird nicht mehr deutlich,
was genau belegt werden soll. Vielmehr sollte man kurze, aussagekraftige Stellen auswahlen.

Wichtig ist auch, dass man die Zitate so in die eigenen Ausfiihrungen einfligt, dass sie deutlich als Beleg oder
Erklarung fiir etwas Bestimmtes dienen.

Nicht immer ist ein wortliches Zitat sinnvoll. Gelegentlich bietet es sich an, dass man den Gedankengang
eines Autors mit eigenen Worten zusammenfasst. Aber auch bei solchen sinngemiRen Ubernahmen
(Paraphrasen) muss man die Quelle nennen. Man soll immer Rechenschaft darliber geben, von wem man
Anregungen Ubernommen hat. Man schreibt dann in der Fullnote oder in der Klammer einen Textverweis
mit Vgl. (= vergleiche).
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Die Verpflichtung zur selbstandigen ErschlieBung und Bearbeitung des Themas sowie zum selbstandigen
Verfassen der Facharbeit bedeutet auch, dass der Einsatz von textgenerierender Kl, z.B. ChatGPT, zum

Verfassen bzw. Schreiben der Facharbeit nicht gestattet ist. Die Facharbeit muss vollstandig selbstandig
verfasst bzw. verschriftlicht werden.

* Textgenerierende KI wie ChatGPT darf — in Absprache mit den betreuenden Fachlehrer*innen — aus-
schlieRlich und nur in geringem Umfang als Quelle verwendet werden. Das bedeutet, dass im Rahmen der
Recherchearbeit fur die Facharbeit neben klassischen Suchmaschinen, z.B. flir Begriffsdefinitionen, auch
ChatGPT-Antworten neben den klassischen Suchergebnissen verwendet werden kdnnen.

In diesem Fall miissen die generierten Texte ausgedruckt und bei Abgabe der Facharbeit mit eingereicht
werden.

Auch muss angegeben werden, welches Kl-gestutzte Werkzeug und welche Prompts eingesetzt wurden.
Dazu kann folgende Formulierung verwendet werden:

,Bei der Herstellung dieses Textes [oder wahlweise Bildes oder Programmiercodes etc.] wurde X [= Name

des Kl-gestliitzten Werkzeugs] eingesetzt, mit folgenden Prompts [= Anweisungen oder Fragen an die KiI]
habe ich die Kl gesteuert: 1. , 2. , 3. Y




Das Literaturverzeichnis |

* Alle in der Facharbeit verwendeten Quellen missen am Ende der Arbeit, im so genannten Literaturverzeichnis, noch einmal aufgefihrt
werden, auch wenn sie i.d.R. bereits in den Fulnoten erwdahnt wurden (siehe Folie 15).

« Dabei gelten folgende Regeln:

1. Monografien (z.B. ein einzelnes Sachbuch) und Sammelwerke (z.B. Sammlung von Fachaufsitzen in einem Werk/Band):

— Nachname, Vorname des Autors bzw. des Herausgebers (Hrsg.): genauer Titel. evtl. Untertitel. Angabe des Bandes bei mehrbandigen
Werken, Auflage. Verlagsort: Verlag Erscheinungsjahr

— Bei mehreren Autoren werden diese in der angegebenen Reihenfolge genannt oder die weiteren Namen mit ,u. a.“ abgekiirzt. Nur beim
ersten Namen wird der Nachname vorangestellt.

— Beim Fehlen einzelner Angaben schreibt man ,,0.0.“ fir ,,ohne Ort“ bzw. ,,0.).“ fir ,ohne Jahr” Die Auflage wird nur dann genannt, wenn
nicht die erste Auflage verwendet wurde, die Auflagennummer kann auch als hochgestellte Zahl vor das Erscheinungsjahr gesetzt werden.

Beispiele:

Sterner, Michael: So retten wir das Klima. Wie wir uns unabhéngig von Kohle, Ol und Gas machen. 2. Auflage. Miinchen: Verlag
Komplett-Media 2023

Schafarschik, Walter (Hrsg.): Erlauterungen und Dokumente zu Friedrich Schiller, Kabale und Liebe. Stuttgart: Reclam 1980
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2. Aufsatze aus einer Zeitschrift oder Zeitung:
— Nachname, Vorname des Autors: Titel des Aufsatzes. Untertitel. In: Titel der Zeitschrift (Erscheinungsjahr). Hefthummer. S.X

— Bei Artikeln aus Tages- oder Wochenzeitungen wird das Datum des Erscheinungstages genannt.
Beispiele:

Barceld, Carlos, Stefano Liberati u.a.: Schwarze Sterne an Stelle schwarzer Locher? In: Spektrum der
Wissenschaft (Februar 2010). S.24-31.

Becker, Susanne: ,Die ganze Welt umarmen!®. Bau und Funktion von Alltagsmetaphern verstehen. In: Deutsch 5
bis 10 (2008). H.16. S.22-25.

Hill, Axel: Premiere am Schauspiel Koln. Goethes ,Faust” als Spiel von Puppen und Menschen. In: General-
Anzeiger vom 13.02 2017
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3. Aufsatze aus einem Sammelband:

— Nachname, Vorname des Verfassers: Titel. Untertitel. In: Nachname, Vorname (Hrsg.): Titel. Untertitel. Auflage. Ort:
Verlag Jahr (= Reihentitel). S.X

Beispiele:

Hinderer, Walter: Prinz Friedrich von Homburg. ,Zweideutige Vorfalle®. In: Walter Hinderer (Hrsg.): Kleists Dramen.
Interpretationen. Stuttgart: Reclam 1997. S.144-185

Conrady, Karl Otto: Von der Verfuhrung durch vertraute Epochenbegriffe. In: Thomas Cramer (Hrsg.): Literatur und
Sprache im historischen Prozess. Vortrage des Deutschen Germanistentages Aachen 1982. Bd. 1. Tubingen:
Niemeyer 1983. S.19-20
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4. Internetquelle:

— Nachname, Vorname der Verfasserin: Titel. Erscheinungsdatum. URL (Abfragedatum)

— Falls moglich werden die genaue Angabe des Verfassers, des Titels und des Erscheinungsdatums genannt, immer
erfolgt die Angabe der Internet-Adresse (URL) mit Datum, wann die Seite abgefragt wurde.

Beispiele:

Braun, Marie-Luise: Goethes Faust als Spiegel der Zeit. In: Neue Osnabriicker Zeitung vom 11.02.2017.
https://www.noz.de/deutschland-welt/medien/artikel/848613/goethes-faust-als-spiegel-der-zeit (10.10.2017)

Dautel, Klaus: Faust. Ein Werk des Sturm und Drang und der Klassik.
https://www.zum.de/Faecher/D/BW/gym/faust/lit-gesch.htm (10.10.2017)

Fricke Hannes: Uber Nutzen und Nachteil naturwissenschaftlich-empirischer Erkenntnisse fiir die
Literaturwissenschaft: Neurobiologie, Hirnphysiologie, Traumaforschung und Margarete im Kerker. (eingestellt am
26.01.2008) http://www.goethezeitportal.de/db/wiss/goethe/faust-margareteundtrauma_fricke.pdf (10.10.2017)
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einzelner Ebenen in lhrer Liste
dndern oder Uberschriften in

| lhrem Dokument nummerieren. |

Ich erklare, dass ich die vorliegende Facharbeit ohne fremde Hilfe angefertigt und nur die
im Literatur- und Quellenverzeichnis angefiuhrten Quellen und Hilfsmittel benutzt habe.
Alle wértlichen und sinngemaRen Ubernahmen aus der Literatur habe ich als solche
kenntlich gemacht und mit genauen Quellenbelegen versehen.

Ich erklare, dass ich zum Verfassen der Facharbeit keine textgenerierende Kl eingesetzt

habe.

Ort, Datum Unterschrift
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Theoretische Grundlagen

2.1 Was bedeutet Politische Korrektheit?
2.2 Was ist gendergerechte Sprache?

2.2.1 Definition und Beispiele

2.2.2 Ursprung und Entwicklung

2.2.3 Gesetze, amtliche Regelungen und Empfehlungen zu einer
geschlechtergerechten Sprache

2.3 Zusammenhang zwischen Sprache, Denken und Wahrnehmung

Gendergerechte Sprache als Vorschrift — Pro und Kontra

3.1 Argumente gegen eine verpflichtende gendergerechte Sprache
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Hilfen: Video-Tutorials |

* Auf den folgenden Folien finden Sie einige hilfreiche Links mit Anleitungen fiir eine professionelle
Formatierung |hrer Facharbeit.

* Die Formatierungshilfen und -moglichkeiten des verwendeten Textverarbeitungsprogramms (i.d.R. word)
sollten unbedingt genutzt werden. Sie erleichtern das Verfassen der Facharbeit und helfen dabei, die in
diesem Leitfaden genannten formalen Kriterien der Facharbeit einzuhalten.



Hilfen: Video-Tutorials Il

Word: Grundkurs ,Hausarbeit schreiben” — Ubersicht tiber 6 Videos (1:54)
https://www.youtube.com/watch?v=NSc6pZ797ZvQg&list=PLxcdW3AhLgouijWT6tIESY3X6Is1Htwlo&index=3

(Uberblick tiber die wichtigsten Techniken zum Schreiben einer Facharbeit mit Word)

Word: Grundlagen: Seitenumbruch, Formatierung, Druckvorschau (3:59)
https://www.youtube.com/watch?v=tPub QgAnnM&list=PLxcdW3AhLgouijWT6tIESY3X6Is1Htwlo&index=3

Word: Kopfzeile, FuRzeile; Seitenzahlen einfligen (5:40)
https://www.youtube.com/watch?v=ceYFi8NKnOE&list=PLxcdW3AhLgouijWT6tIESY3X6ls1Htwlo&index=4



https://www.youtube.com/watch?v=NSc6pZ9ZvQg&list=PLxcdW3AhLqouijWT6tlESY3X6ls1HtwIo&index=3
https://www.youtube.com/watch?v=tPub_QqAnnM&list=PLxcdW3AhLqouijWT6tlESY3X6ls1HtwIo&index=3
https://www.youtube.com/watch?v=ceYFj8NKnOE&list=PLxcdW3AhLqouijWT6tlESY3X6ls1HtwIo&index=4

Hilfen: Video-Tutorials Il

Word: Arbeit mit Formatvorlagen (6:21)
https://www.youtube.com/watch?v=joY-WzP9zq0&Ilist=PLxcdW3AhLqouijWT6tIESY3X6Is1Htwlo&index=5

Word: Uberschriften nummerieren (Gliederung) (3:36)

https://www.youtube.com/watch?v=VBV690P11bU&Iist=PLxcdW3AhLgouijWT6tIESY3X6Ils1Htwlo&index=6

Word: Inhaltsverzeichnis automatisch erstellen (5:22)
https://www.youtube.com/watch?v=kpGUGfdQnDo&Ilist=PLxcdW3AhLqouijWT6tIESY3X6ls1Htwlo&index=7

Word: FuBBnoten einfiigen (3:54)
https://www.youtube.com/watch?v=GJIYfI3bYjE&list=PLxcdW3AhLgouijWT6tIESY3X6Ils1Htwlo&index=8



https://www.youtube.com/watch?v=joY-WzP9zq0&list=PLxcdW3AhLqouijWT6tlESY3X6ls1HtwIo&index=5
https://www.youtube.com/watch?v=joY-WzP9zq0&list=PLxcdW3AhLqouijWT6tlESY3X6ls1HtwIo&index=5
https://www.youtube.com/watch?v=joY-WzP9zq0&list=PLxcdW3AhLqouijWT6tlESY3X6ls1HtwIo&index=5
https://www.youtube.com/watch?v=VBV69oP11bU&list=PLxcdW3AhLqouijWT6tlESY3X6ls1HtwIo&index=6
https://www.youtube.com/watch?v=kpGUGfdQnDo&list=PLxcdW3AhLqouijWT6tlESY3X6ls1HtwIo&index=7
https://www.youtube.com/watch?v=GJIYfl3bYjE&list=PLxcdW3AhLqouijWT6tlESY3X6ls1HtwIo&index=8

Hilfen: Video-Tutorials |V

Anleitung zum Arbeiten mit dem Word-Formeleditor

http://www.matrixx.nrw.de/content/e20/e23/e193/ArbeitenmitdemWordFormeleditorl.pdf



http://www.matrixx.nrw.de/content/e20/e23/e193/ArbeitenmitdemWordFormeleditor1.pdf

Bewertung der Facharbeit |

Die Beurteilung und Bewertung der Facharbeiten erfolgt nach den folgenden Kriterien. Abweichungen davon kénnen

fachspezifischer Natur sein.

Bewertungskriterien:

1. Die Begriindung der Teilnote fiir den Bereich Inhalt und Fachmethodik (mit einem Gewicht von 45% - 55%) sollte
Aussagen zu folgenden Kriterien machen:

a.

b.
C.
d

®

Ist die leitende Fragestellung deutlich und wird sie in der Einleitung begriindet?
Ist die Gliederung in sich schlissig?
Ist die gedankliche Ordnung auch im Text (z.B. an Ein- und Uberleitungen) erkennbar?

Wird der selbststandige Anteil bei der Aufgabenbearbeitung (z.B. durch die Erlauterung und Kommentierung von Gedanken aus Quellen)
durchgangig deutlich?

Ggf.: Werden Fachmethoden richtig und reflektiert ausgewahlt und angewendet?

Wird am Ende der Arbeit ein Fazit gezogen, in dem die leitende Fragestellung differenziert und mit den Ergebnissen der Arbeit begriindet
beantwortet wird und in dem ggf. die Arbeitsergebnisse und der Arbeitsprozess reflektiert werden?

weitere Kriterien in den naturwissenschaftlichen Féchern:

g.

h.

Wird das naturwissenschaftliche Vorgehen sachgerecht gewahlt, nachvollziehbar beschrieben und reflektiert (z.B. Auswahl und Durchfiihrung
von Experimenten, Beobachtungen, Messungen)?

Werden Daten und Ergebnisse Ubersichtlich und nachvollziehbar dargestellt (z.B. in Tabellen, Diagrammen oder Abbildungen)?

Werden die Ergebnisse fachgerecht ausgewertet und im Hinblick auf die leitende Fragestellung interpretiert (z.B. Einordnung, Begriindung,
Bewertung, Fehlerbetrachtung)?

Wird der Bezug zu fachwissenschaftlichen Grundlagen hergestellt und fachsprachlich korrekt dargestellt (z.B. Verwendung von Begriffen,
Formeln, Einheiten, Quellen)?



Bewertung der Facharbeit |l

Die Beurteilung und Bewertung der Facharbeiten erfolgt nach den folgenden Kriterien. Abweichungen davon kénnen
fachspezifischer Natur sein.

Bewertungskriterien:

2. Die Begriindung der Teilnote fiir den Bereich Umgang mit Quellen (mit einem Gewicht von 10% - 15%) sollte
Aussagen zu folgenden Kriterien machen:
a. Werden relevante Quellen ausgewahlt und ggf. die Auswahl begriindet? (Wird auf die Angabe von Wikipedia-Quellen als Beleg verzichtet?)
b. Werden alle verwendeten Quellen angegeben und im Literaturverzeichnis aufgefiihrt?
c. Entsprechen die Quellenbelege bzw. Fullnoten den Vorgaben im Leitfaden?
d Entspricht das Literaturverzeichnis den Vorgaben und ist es angemessen geordnet?

3. Die Begriindung der Teilnote fiir den Bereich duRere Form (mit einem Gewicht von 5% - 10%) sollte Aussagen zu
folgenden Kriterien machen:
a. Werden alle Vorgaben des Leitfadens zu Umfang, Schriftart, Randern, Seitenzahlen, Inhaltsverzeichnis etc. eingehalten?
Sind Text und Zwischenlberschriften einheitlich gestaltet?
Entsprechen die Zwischenliberschriften durchgangig dem Inhaltsverzeichnis?
Wird FliefStext in sinnstiftende Absatze unterteilt?
Werden ggf. Bilder, Grafiken etc. angemessen in den Text eingebunden?
Ist die Arbeit richtig formatiert (Abstande, Rander, Seitenzahlen etc.)?

S0 a0 T
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Die Beurteilung und Bewertung der Facharbeiten erfolgt nach den folgenden Kriterien. Abweichungen davon

konnen fachspezifischer Natur sein.

Bewertungskriterien:

4. Die Begriindung der Teilnote fiir den Bereich Sprachliche Gestaltung (mit einem Gewicht von 10% -15%) sollte
Aussagen zu folgenden Kriterien machen:

™ o 0O T o

Sind Orthografie, Zeichensetzung und Grammatik regelgerecht?

Sind Satzbau und Ausdruck verstandlich und hinreichend komplex, um Zusammenhange erkennbar werden zu lassen?
Werden logische Zusammenhange sprachlich richtig und verstandlich verdeutlicht?

Werden Zitate sprachlich richtig und sinngerecht in eigene Satze eingebunden?

Werden fremde Gedanken sprachlich sicher in eigenen Worten wiedergegeben (Konjunktiv)?

5. Die Begriindung der Teilnote fiir den Bereich Arbeitsprozess (mit einem Gewicht von 20% - 25%) sollte Aussagen
zu folgenden Kriterien machen:

a.

b
C.
d

Hat der/die Schiler/in sich den Erarbeitungszeitraum selbststandig und langfristig eingeteilt?

Hat der/die Schiler/in Beratungsgesprache angemessen vorbereitet wahrgenommen?

Hat der/die Schuler/in bei Beratungsgesprachen getroffene und im Protokollbogen vermerkte Vereinbarungen eingehalten?
Sind Hinweise aus Beratungsgesprachen in der Arbeit erkennbar umgesetzt worden?

(Bei Facharbeiten in einer Fremdsprache werden die Bereiche 1 und 4 entsprechend den jeweiligen fachlichen Vorgaben anders gewichtet.)



Verlangerung der Bearbeitungszeit

* Eine Verlangerung der Arbeitszeit kann nur bei ernsthaften Griinden gewahrt werden, damit die Leistungen
der Schulerinnen und Schiler grundsatzlich vergleichbar bleiben.

* Im Falle einer Erkrankung, die eine fristgerechte Abgabe verhindert, missen Sie eine Verlangerung der
Arbeitszeit beantragen. Auch in dem Falle, dass der Fachlehrer oder die Fachlehrerin wegen Krankheit oder
Abwesenheit Sie nicht fristgerecht beraten konnte, miissen Sie eine Verlangerung beantragen.

« Manchmal wird die Arbeitsphase einer Facharbeit individuell gestaltet wegen besonderer Rahmenbe-
dingungen (z.B. bei Experimenten in den Naturwissenschaften oder anderes), was jedoch immer mit dem
Fachlehrer/der Fachlehrerin und auch mit den Beratungslehrern der Stufe abgesprochen werden muss. Auch
in diesem Fall muss ein schriftlicher Antrag auf Verlangerung vorgelegt und genehmigt werden.

* In einzelnen Fallen kann die Schule zur Gewahrung der Verlangerung ein arztliches Attest verlangen —
vergleichbar der Regelung bei Nachschreibterminen fur Klausuren.

* Ein Formular fur den Antrag auf Verlangerung der Facharbeitszeit ist unter dem folgenden Link erhaltlich:

Microsoft Word - Leitfaden Facharbeit Homepage (gymnasium-kreuzau.de)



http://www.gymnasium-kreuzau.de/wp-content/uploads/2023/03/Leitfaden-Facharbeit-Homepage.pdf
http://www.gymnasium-kreuzau.de/wp-content/uploads/2023/03/Leitfaden-Facharbeit-Homepage.pdf
http://www.gymnasium-kreuzau.de/wp-content/uploads/2023/03/Leitfaden-Facharbeit-Homepage.pdf
http://www.gymnasium-kreuzau.de/wp-content/uploads/2023/03/Leitfaden-Facharbeit-Homepage.pdf
http://www.gymnasium-kreuzau.de/wp-content/uploads/2023/03/Leitfaden-Facharbeit-Homepage.pdf
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