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Leitfaden fiir Facharbeiten

1 Zweck des Leitfadens fur eine Facharbeit

Der vorliegende Leitfaden beschreibt grundsatzliche Anforderungen an eine schriftli-
che Arbeit. Er soll bei der Erstellung von Facharbeiten, Referaten u. A. helfen. Aber
auch im Beruf bietet dieser Leitfaden ein Grundgerist fur korrekte schriftliche Werke.

1.1 Die Facharbeit — Definition

Eine Facharbeit ist die wissenschaftlich orientierte schriftliche Abhandlung eines be-
stimmten Themas. Sie unterliegt bestimmten Normen. Der Verfasser muss sich be-
mihen, alle Sachverhalte klar und prézise darzustellen und die Ergebnisse seiner

Arbeit nachvollziehbar und Gberprufbar zu machen.

1.2 Allgemeine Regeln

Die Sprache der Facharbeit muss sachlich sein. Das Thema ist wichtig, nicht der Ver-
fasser - deshalb sollte er nicht von sich selbst sprechen, auch dann nicht, wenn er
Argumente abwagt oder Schlusse zieht. Also nicht: ,Ich meine ...“ oder ,mir scheint
..., sondern: ,es scheint, dass ...“ Versteckte personliche Wertungen enthalten auch

“®

Formulierungen wie ,Leider zeigte sich, dass ...“ — auch sie gehdéren nicht in eine

Facharbeit.

Fir das &ulRere Bild einer Facharbeit gelten bestimmte Regeln. Der Verfasser sollte
sich auf eine Schriftart und —gréRe festlegen; Uberschriften kann man durch Fett-

schrift hervorheben. Wichtigstes Kriterium ist eine gute Lesbarkeit.
Folgende Gesichtspunkte sind unbedingt zu beachten: formale Richtigkeit, Ubersicht-

lichkeit, Klarheit, Sauberkeit, interessante Darstellung, Vollstandigkeit, inhaltliche

Richtigkeit, nachvollziehbare Gedankengange.
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2 Struktur einer Facharbeit

Die Facharbeit beginnt immer mit einer Titelseite. Das Inhaltsverzeichnis ist fir einen
allgemeinen Uberblick und eine schnelle Orientierung innerhalb der Arbeit unerlass-
lich. Ein Vorwort kann sich anschlie3en, eine Einleitung darf keinesfalls fehlen. Den
gréfRten Raum nimmt der Hauptteil ein; er enthalt alle Arbeitsergebnisse des Verfas-
sers. Nach dem Schlussteil folgen eventuelle Abktrzungs- und Abbildungsverzeich-
nisse. Im Literaturverzeichnis mussen alle in der Arbeit verwendeten Quellen ange-
geben werden. Im Anhang kann man Tabellen, Grafiken, Zeitungsartikel 0. A., die

zum Verstandnis des Hauptteils nétig sind, zusammenfassen.

Titelseite

Inhaltswerzeichnis

(vorwort)

Einleitung

Hauptteil

Schluss

Literaturverzeichinis

Abbildungswerzeichnis

Abkdrzungswverzeichnis

(Anhang)

Abbildung 1: Der Aufbau
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21 Deckblatt und/oder Titelseite

Die Facharbeit beginnt immer mit einem Deckblatt oder der Titelseite. Die Arbeit
kann mit einem ersten Deckblatt versehen werden. Dieses Deckblatt sollte dann eine
Art Visitenkarte® der Arbeit darstellen — optisch ansprechend und zum Thema pas-
send gestaltet. Hierauf sollte das Thema und der Verfasser der Arbeit aufgefuhrt
werden. Ein Muss ist das Deckblatt als Titelseite gestaltet. Es dient als Informations-

tradger. Angaben auf der Titelseite:

Institution: Schule, Fachbereich

Art der Arbeit: Facharbeit, Referat

Fach: Fach, Lernbereich

Titel der Arbeit: Kernthema der Arbeit

Betreuer: Name des betreuenden Lehrers

Erstellt von: Vorname, Name, Adresse des Verfassers
Bildungsgang: Klassenbezeichnung, Schulform, Fachrichtung

Ort, Abgabedatum der Arbeit: Bad Durkheim, TT.MM.JJJJ

So kann die Titelseite einer Facharbeit aussehen:

Eerufshildende Schule Ead Durkheim
Facharbeit im Fach ...

Geschichte und Gegenwart
des Unternehmens Mdller & Schmitt

Erstellt won: Ewva Weber
Im Salzbrunnen 7
70292 Bad Dirkheim
HBF ...

Eetreuender Lehrer: Herr O5tR Meier

Abgabedatum: EBad Durkheim, TT .MM .JJJd

Abbildung 2: Mdégliche Titelseite
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2.2 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis wird durch die Uberschrift ,Inhalt‘ oder ,Inhaltsverzeichnis®
gekennzeichnet und erhalt keine Kapitelnummer. Die Kapitelnummern beginnen an
der Fluchtlinie. Alle zugeordneten Kapiteliberschriften beginnen unabhéngig von der
Anzahl der Stufungen an einer weiteren Fluchtlinie, die durch den Abstand von min-
destens zwei Leerzeichen von der langsten Kapitelnummer festgelegt wird. Bei
mehrstufigen Kapitelnummern wird der Ubersichtlichkeit halber nach jedem Haupt-
kapitel (= gleiche erste Kapitelziffer) eine Leerzeile eingefiigt. Kapitelnummern und
Kapiteluberschriften werden ohne abschlieRenden Punkt geschrieben. Zwischen den
Zahlen steht ein Punkt. Ein Oberpunkt darf nicht nur einen Unterpunkt haben. Einem
Unterpunkt muss logischerweise mindestens ein weiterer Punkt folgen (1.1 und 1.2).
Mehr als drei Gliederungsebenen werden bei numerischer Klassifikation untbersicht-
lich.

Als Beispiel kann das Inhaltsverzeichnis dieser Ausarbeitung herangezogen werden.

Inhaltsverzeichnis

Vorwort

1 Uberschrift der EINIEIUNG ....c.coceeevevererermseseemssssmmesesesesesens 1
2 Uberschrift von Teil 1 des Hauptteils .....coeeceecveececuenee. 1
2.1 l:.:Jberschrift von Kapitel 1, Teil 1 des Hauptteils ................. 2
2.2 Uberschrift von Kapitel 2, Teil 1 des Hauptteils .................. 2
2.3 Uberschrift von Kapitel 3, Teil 1 des Hauptteils ................. 3
3 Uberschrift von Teil 2 des HAUPHEIlS .vvveeereresesssnssenns 4
3.1 Uberschrift von Kapitel 1,

Teil 1 des Hauptteils ..., 4

B
o
o o

5 Uberschrift des SChIUSSRIlS ....oeeveeceeveeereceemeereseesesesnes 12
LitaraturverZ@iChinis ...ttt e e e rrr e e 14
ANRAND e ———— 15

Abbildung 3: Inhaltsverzeichnis
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2.3 Vorwort

Ein Vorwort muss nicht Bestandteil der Arbeit sein. Wer aber Persénliches zur Arbeit
mitteilen mochte, kann ein Vorwort schreiben. Darin kann er z. B. erklaren, was ihn
veranlasst hat, gerade dieses Thema zu bearbeiten. Auch Anregungen und Dankad-
ressen konnen im Vorwort untergebracht werden. (Dies ist also der einzige Teil der
Facharbeit, in dem die Regel ,Der Verfasser darf nicht von sich selbst sprechen”
nicht gilt!)

Vorwort

Ich hatte mich dafur entschieden, die Geschichte und die heutige Situati-
on des Untermehmens Maller & Schmitt zu untersuchen. Da ich dem-
nachst die Schule beende, war fir mich von besonderer Bedsutung,
dass dieses Untermehmen eines der wenigen in unserer Region ist, das
Arbeits- und Ausbildungsplétze zur Verfugung stellt.

Die Ergsbnisse meiner Untersuchung haben mir deutlich gemacht, dass
Muller & Schmitt ein interessantes, wirtschaftsstarkes Untemmehmen ist.
Eine spezislle Ausbildungsrichtung interessiert mich besonders, so dass
ich mich im nachsten Jahr auf jeden Fall bel Maller & Schmitt bewerben

werds.

Mein besondersr Dank gilt Herm Winter von der Geschaftslsitung, der
mir als kompetenter Gesprachspartner zur Verfagung stand. Ebenfalls
bedanken mochte ich mich bei Frau Sommer von der Perscnalabteilung
und bei dem Ausbilder Herm Herbst.

Abbildung 4: Das Vorwort
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2.4 Textteil

Der Textteil beinhaltet alle Informationen, die zur Erlauterung der Aufgabe notwendig sind. Er
beginnt mit der Einleitung und endet mit einer Zusammenfassung. Alle Uberlegungen und
Schlussfolgerungen sollten zum gedanklichen Nachvollziehen mitgeteilt werden. Vom Ver-
fasser der Facharbeit verwendete Literatur und Zitate missen eindeutig gekennzeichnet und

mit einer Quellenangabe versehen werden.

2.4.1 Inhalte des Einleitungsteils

Die Einleitung soll den Leser auf den Inhalt des Hauptteils einstimmen. Sinnvoll ist, den Ein-
leitungsteil vor Beginn der Arbeit erst grob zu skizzieren, ihn wahrend der Arbeit zu verfei-
nern und gegen Ende der Bearbeitung endgultig zu verfassen. Personliches gehdrt nicht in
die Einleitung, sondern ins Vorwort! Die Einleitung kann Folgendes enthalten:

e Hinfihren zum Thema: Hintergriinde, Geschichten, Begrindung des Themas, Ein-
ordnung in einen gréReren Rahmen

e Gegenstand und Ziel der Arbeit, Problemstellung, leitende Fragestellungen

e Inhaltliche Abgrenzung, Eingrenzung der behandelten Fragen

¢ Methodische Vorgehensweise

¢ Aufbau und Argumentationslinie der Arbeit

1 Ziel der Arbeit und Ausgangsfragestellungen

Ziel dieser Arbeit ist es, zu zeigen, wie sich das Unternehmen MOI-
ler & Schmitt seit seiner Grindung 1921 entwickelt hat und wie es heute
auf dem Wirtschaftsmarkt dasteht.

Ausgangsfragestellungen waren,

- Wie entwickelte sich MOller & Schmitt von 1921 bis 19397

- Wie entwickelte sich das Unternehmen wahrend des Krieges, in der
Nachkriegszeit und seit den 50er Jahren?

- Wie ist die Lage des Unternehmens heute (Umsatz, Produktpalette,
Mitarbeiter, Aushildungsplatze)?

- Welche Plane hat das Unternehmen flr die Zukunft?

Flr diese Untersuchung wurden Firmenportrats, Geschaftsherichte, Zei-
tungsartikel, Internetrecherchen und zahlreiche Interviews benutzt,

Abbildung 5: Beispiel einer Einleitung
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24.2

Inhalte des Hauptteils

Der Hauptteil der Arbeit enthalt die Ergebnisse, zu denen man gekommen ist.

Darstellung aller notwendigen Schritte und Erlauterungen (Geschlossenheit
des Textes, Vollstandigkeit der Behandlung)

Lickenlose Argumentations- und Beweiskette (schlissig und flr den Leser
nachvollziehbar, keine Abschweifungen in Rand- oder Nebengebiete)

Eine themengerechte Reihenfolge (thematisch logische Folge der Argumenta-
tion)

Geeignete Ubergange und Uberleitungen zwischen den einzelnen Abschnitten
der Arbeit (Beziehungen zwischen den einzelnen Punkten herstellen)

Zu unserem Beispielthema ,Geschichte und Gegenwart des Unternehmens Miller &

Schmitt” ware etwa darzulegen:

Welche Bedingungen die Firmengrtinder Peter Muller und Richard Schmitt An-
fang der 20er Jahre vorgefunden haben,

wie sich das Unternehmen bis heute entwickelt hat,

welche wirtschaftlichen und politischen Gegebenheiten die Unternehmensent-
wicklung beeinflusst haben, welche Krisen und Umstrukturierungen zu bewal-
tigen waren,

wie sich die Produktpalette im Laufe der Jahrzehnte verandert hat,

welche technischen, wirtschaftlichen und gesellschaftlichen Bedingungen da-
far verantwortlich waren,

welche Markte erschlossen werden konnten,

wie das Unternehmen heute dasteht, welche Produkte es herstellt, wohin die-
se verkauft werden, welcher Umsatz erzielt wird,

welche Plane Miller & Schmitt fir die Zukunft hat, welche Zielgruppen neu er-
schlossen werden sollen,

wie die Arbeits- und Ausbildungssituation ist.
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24.3 Inhalte des Schlussteils

Der Schluss der Arbeit sollte — wie die Einleitung — ein eigensténdiger Teil der Arbeit
sein. Bei der Formulierung des Schlussteils ist darauf zu achten, dass keine wichti-
gen Ergebnisse, Diskussionen oder Aussagen behandelt werden. Diese gehdren un-
bedingt in den Hauptteil. Folgendes kann in den Schlussteil aufgenommen werden:

e Bewertung vornehmen (im Hinblick auf die in der Einleitung aufgeworfene
Problemstellung)

e Zusammenfassen der Ergebnisse

e Empfehlungen formulieren

e Ausblick oder weitere Perspektiven darstellen

e Eigene Meinung formulieren

Das Schlusskapitel einer Arbeit ber Geschichte und Entwicklung des Unternehmens

Miller & Schmitt kbnnte z. B. so aussehen:

5  Zusammenfassung und Ausblick

Das Unternehmen Muller & Schmitt hat sich von einem Familienbetrieb
mit nur fanf Mitarbeitern zu einem mittelstandischen Unternehmen mit
180 Mitarbeitern entwickelt. Es gilt derzeit als der wichtigste Arbeitgeber
unserer Region. Die Produktpalette hat sich im Verlauf der Firmenge-
schichte wesentlich verandert und wird zurzeit erheblich ausgeweitet.
Dies geschieht u. a. im Hinblick auf das seit einigen Jahren im Nachbar-
ort angesiedelte Konkurrenzunternehmen Reber. Die Einfuhrung einer
neuen Produktgruppe in den nachsten Jahren soll dazu beitragen, dass
Muller & Schmitt seine erste Position in der Region behalt und ...

Abbildung 6: Beispiel eines Schussteils
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2.5 Weitere Verzeichnisse und Anhange

Abbildungs-, Tabellen-, Literatur- und Abkirzungsverzeichnisse sowie Glossar oder Index
werden an das Ende des Dokuments angefligt und sollten ebenfalls einheitlich formatiert
werden. Geeignete Textteile durfen ausgegliedert und als Anhange beigefiigt werden, wenn

dadurch der Hauptteil Ubersichtlicher wird.

25.1 Abkurzungsverzeichnis

Im Text sollten nur gelaufige Abkirzungen verwendet werden. Beispiele: usw., etc.,
vgl. u. a., u. A., z. B. Diese werden nicht ins Abkirzungsverzeichnis aufgenommen.
Alle nicht allgemein gebrauchlichen Abkurzungen muissen in einem Abkirzungsver-
zeichnis alphabetisch geordnet erlautert werden.

2.5.2 Abbildungsverzeichnis

Im Abbildungsverzeichnis werden alle Abbildungen in der Reihenfolge mit Nummer,
Bezeichnung und der Seitenzahl aufgefuhrt. Ein eventueller Quellennachweis erfolgt
am besten in der Abbildungsbezeichnung oder im Verzeichnis. Voraussetzung ist,
dass jede Abbildung im Text eine fortlaufende Nummerierung und eine Bildunter-
schrift erhalt. [Word 2003 Bildunterschrift: Einfligen — Referenz — Neue Beschriftung
— Bezeichnung eingeben] und [Abbildungsverzeichnis: Einfligen — Referenz — Index

und Verzeichnisse ... — Abbildungsverzeichnis]

253 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis bildet den Abschluss der Facharbeit. In das Verzeichnis
nimmt man die Literatur auf, die man in der Arbeit verwendet hat, auch die Nach-
schlagewerke. Eine Unterteilung in selbststandige Werke (selbststandig erschienen
z. B. als Buch) und unselbststandige Werke (Zeitschriftenartikel, Diplomarbeiten, In-

ternetseiten) ist zweckmanig.

e Die Anordnung erfolgt alphabetisch nach den Nachnamen der Autoren
e Zwischen Name und Vorname des Autors: Komma
e Nach dem Autor und Herausgeber: Doppelpunkt oder Komma

e Mehrere Verfasser durch Semikolon oder Schragstrich trennen
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2.5.3.1 Bei selbststandigen Werken (Blicher oder Nachschlagebande)

Beispiele fur die Reihenfolge der Angaben:

Bei Nachschlagewerken ohne Verfasser wird der Name des Herausgebers mit nach-
gestelltem Hg. verwendet: Herausgebername Hg. Buchtitel, Band bzw. Teilband,
Auflage, Verlagsort (erstgenannter): Verlag, Jahr

Brockhaus Hg.: GroRRer Brockhaus, 5. Auflage, Miinchen: Bibliographisches Institut,
1990

Verfasser mit nachgestellten Vornamensinitialen bzw. ausgeschriebenen Vornamen:
Buchtitel, Band bzw. Teilband, Auflage, Verlagsort (erstgenannter): Verlag, Jahr
Poenicke, K.: Wie verfasst man wissenschaftliche Arbeiten? Dudentaschenbucher
Bd. 21, 2. Aufl. Mannheim: Dudenverlag, 1988

2.5.3.2 Bei unselbststandigen Werken (Zeitschriftenaufsatze, Diplom-
arbeiten)

Verfasser mit nachgestellten Vornamensinitialen bzw. ausgeschriebenen Vornamen:
Aufsatztitel. In: Zeitschriftentitel, Jahrgangszahl (Erscheinungsjahr), Heftnummer:
Anfangsseite und Schlussseite

Moller, Susanne: Unternehmensphilosophien am Beispiel ausgewahlter Unterneh-
men, Minchen 1993

Schutze, Theodor: Die Entwicklung regionaler Unternehmen in den letzten zehn Jah-
ren. In: Wirtschaftsregion, 4/00, S. 60 - 65

2.5.3.3 Internet-Quellen

Online in Internet: Prazise Angabe der Online-Adresse (URL), Titel und soweit vor-
handen Verfasser, Institution und Ort, Zugriffsdatum

Online in Internet: <http://www.schmitt.de/presse/de>, Erste Forschungsergebnisse
zum Produkt XXX, Marktforschungsinstitut Marburg, <Stand: TT.MM.JJJJ>
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2.6 Anhang

In den Anhang kann man aufnehmen, sofern sie fur die Erstellung der Arbeit ver-
wendet oder in der Arbeit erwahnt werden und nicht schon auf den entsprechenden

Seiten des Hauptteils erschienen sind:

e Zeitungsartikel
e Fragebogen

e Protokolle

e Tabellen

e Bildmaterial

e Grafiken

Wichtig ist, dass die Bestandteile des Anhangs eindeutig dem Text zugeordnet wer-
den kdénnen. Am besten sortiert man sie nach der Reihenfolge der Verwendung im
Text. Natdrlich muss sich an der jeweiligen Stelle im Text ein Hinweis auf die Seite
des Anhangs finden. Der Anhang erhélt ein eigenes Deckblatt, in dem alle Anhange
mit Gliederung, Uberschrift und Seitenzahl aufgefiihrt sind. Die einzelnen Teile wer-
den mit GroBbuchstaben gegliedert (A, B, C), zum Beispiel:

N a1 4 =T o o IR PPPPPPPPPP 1
Anhang A: Checkliste zur Gestaltung einer Facharbeit ..............cccoeeeiii. 2
Anhang B: Beurteilungskriterien einer Facharbeit..................cccoovvviiiiiii e, 3
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3 Formale Anforderungen an eine Facharbeit

Oberstes Leitprinzip innerhalb einer Arbeit ist Konsistenz. Genauso wie eine Arbeit
inhaltlich widerspruchsfrei sein sollte, so sollte sie auch in formaler Hinsicht einheit-
lich gestaltet sein. Hat man sich also einmal fur eine bestimmte Gestaltungsregel
(direkte Quellenangaben, Zitierweise, Aufzahlungszeichen u. A.) entschieden, so ist
diese Regel in der ganzen Arbeit durchgéngig beizubehalten. Der Wechsel von
Gestaltungsregeln verwirrt beim Lesen, stort somit den Lesefluss oder verhindert gar
das Verstandnis.

3.1 Formatierungsarbeiten

Die professionelle Arbeit mit einem Textverarbeitungsprogramm erfordert die Verein-
fachung von Formatierungsarbeiten. Dazu kdnnen Format- und Dokumentvorlagen
eingerichtet bzw. bereits vorhandene auf die eigenen Bedirfnisse abgeandert wer-
den. Solche Vorlagen halten fest, welche Einstellungen fir ein Dokument benutzt
werden und welche Elemente es enthélt, z. B. Seitenrander, Zeichen- und Absatz-
formatierungen, Aufzahlungen etc. Es lohnt sich auf jeden Fall, eine Dokumentvorla-

ge fur die Facharbeit anzulegen; einmal gemacht, steht sie immer zur Verfligung.

311 Seitenrander

Die Seiten werden grundsatzlich einseitig bedruckt. Fur die Seitenrander empfiehlt

sich folgende Einstellung: Links: 3 cm, Oben, Unten und Rechts: 2 cm.

3.1.2 Kopf- und FulRzeilen

Die Kopfzeile enthalt in der Regel die Titelzeile (Kolumnentitel) und rechtsbiindig die
Seitenzahl. Seitenzahlen durfen alternativ auch in der Ful3zeile aufgefuhrt werden —
in der Regel rechtsbiindig angeordnet. Die Kopfzeile muss sich deutlich vom Text
und den Uberschriften abheben. Die Seiten werden beginnend mit dem Titelblatt ge-
zahlt, aber dort nicht ausgewiesen. Bei wissenschaftlichen Arbeiten sollten die Sei-
tenzahlen in der Regel erst ab Beginn des Textteils erscheinen; Anlagen in wissen-
schaftlichen Arbeiten erhalten in der Regel eine gesonderte Nummerierung. Seiten-
kennzeichnung und Text werden durch eine Leerzeile getrennt. Als Beispiel dient

diese Ausarbeitung.
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3.1.3 Schrift und Beschriftung

Der gesamte Text sollte in einer einheitlichen Schriftart formatiert werden. Der Text
wird im Blocksatz mit automatischer Silbentrennung und mit 1,5-zeiligem Zeilenab-
stand, z. B. in der Schriftart und —groRRe Arial, 12 pt, geschrieben. Uberschriften soll-
ten durch Fettschrift hervorgehoben werden. Je nach Umfang der Ausarbeitung kon-
nen Uberschriften mit der SchriftgroRe 14 pt geschrieben werden. Uberschriften sind
vom vorausgehenden oder nachfolgenden Text durch einheitliche Abstande zu tren-

nen.

Es ist darauf zu achten, dass keine einzelne Zeile eines Absatzes auf einer neuen
Seite erscheint — bzw. keine erste Zeile eines Absatzes auf der vorherigen Seite.
Neue Abschnitte oder Gliederungspunkte der obersten Ebene beginnen ublicher-

weise auf einer neuen Seite.

Zitate durfen innerhalb des Textes z. B. in Anfilhrungszeichen oder Anmerkungen
dazu in eckigen Klammern aufgenommen werden. Andere Anmerkungen dirfen in
runden Klammern stehen. Ful3noten erscheinen auf der jeweiligen Seite und werden

fur jede Seite neu gezéahlt. Abbildungen sind zu beschriften und zu nummerieren.

3.2 Gliederung und Kennzeichnung von Texten

Langere Texte werden zweckmafigerweise durch Absatze und in Abschnitte (Kapi-
tel) gegliedert. Kapitel werden bei Bedarf durch Abschnittsnummern gekennzeichnet,
die dann zusammen mit den ihnen verbundenen Uberschriften in Inhaltsverzeichnis-
sen gesondert dargestellt werden kénnen. (Vgl. Inhaltsverzeichnis dieser Ausarbei-

tung)

3.21 Abschnitte

Kapitel- und Abschnittsiberschriften stehen zwei Leerzeilen nach vorhergehendem
Text. Nach der Uberschrift ist eine Leerzeile bis zum folgenden Text einzufiigen. Ka-
pitel- und Abschnittsnummern und der zugehdrige Text beginnen an derselben
Fluchtlinie. Die Uberschriften werden durch mindestens zwei Leerzeichen von der
Nummer getrennt. Hier empfiehlt sich die einheitliche Festlegung durch das Setzen

eines Tabstopps. Als Beispiel dient diese Ausarbeitung.
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Facharbeiten sollten entweder in einer Spiralbindung oder in einer Leimbindung zu-
sammengefasst sein. Referatsausarbeitungen konnen auch im Schnellhefter oder

Klammerhefter abgegeben werden.

3.2.2 Absatze

Ein Absatz wird durch eine Leerzeile vom folgenden Text getrennt. Das lockert den

Text fur das menschliche Auge auf und macht ihn auf diese Weise leserlicher.

3.2.3 Aufzéhlungen

e Aufzahlungen werden durch je eine Leerzeile vom vorausgehenden und nach-

folgenden Text getrennt.

e Als Aufzahlungszeichen durfen Gedankenstriche und andere besondere Zei-

chen aus dem Textverarbeitungsprogramm angewendet werden.

e Die Aufzahlungsglieder dirfen insbesondere dann, wenn sie mehrzeilig sind,
durch Leerzeilen voneinander getrennt werden. Sind sie mehrzeilig, so ist ein

hangender Einzug sinnvoll.

3.24 Einrtickungen

Beginn und Ende

eingeruckter Textteile
sind vom ubrigen Text durch eine Leerzeile zu trennen. Eine Einriickung beginnt
nach DIN 5008 — Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung — auf Tab-

stoppposition 2,5 cm und endet bei langeren eingeriickten Textteilen am eingestell-

ten Seitenrand.
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3.3 Nachweis der verwendeten Literatur und Internetquellen

Gibt man im Textteil Ausfiihrungen anderer Verfasser wieder, so kann man wortlich
oder sinngemal zitieren. In beiden Fallen muss man die Quellen angeben. Da sich
im Literaturverzeichnis ausfihrliche Angaben befinden, gentgt fur den fortlaufenden

Text eine Kurzform. Diese besteht zum Beispiel aus:

Nachname des Autors (oder Titel

des Nachschlagewerkes),

Seitenzahl der zitierten Stelle Moller, 101

Sind im Literaturverzeichnis mehrere Arbeiten desselben Autors aufgelistet, so muss
durch Zusatz der Jahreszahl oder des Titels in Kurzform klargestellt werden, welche

Arbeit gemeint ist:

Autor, Erscheinungsjahr,
Seitenzahl Moller (1994), 101

oder

Autor, Kurztitel,

Seitenzahl Moller, Unternehmensphilosophien, 101
Diese Angaben kann man im Text selbst unterbringen:

... mit steigender Tendenz, Moller schreibt dazu: ,Jedes Unternehmen hat ...“ (101).
So konnte Muller & Schmitt ...

oder

. mit steigender Tendenz. ,Jedes Unternehmen hat ...“ (Moller, 101). So konnte
auch Muller & Schmitt ...
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3.4 Zitate

Zitate sind wortlich (direkt) oder sinngeman (indirekt) tbernommene Gedanken, Er-

gebnisse, Auffassungen bzw. Meinungen anderer.

34.1 Wértliche, direkte Zitate

Diese mussen originalgetreu wiedergegeben werden (mit originalgetreuer Zeichen-
setzung, Rechtschreibung und Hervorhebungen). Man setzt sie in Anfihrungszei-

chen.

Das Weglassen von Text innerhalb des Zitates wird durch drei Punkte in Klammern

dargestellt.

.. ,ES ist nicht zu erwarten, dass sich die Umsatzentwicklung (...) wesentlich verbes-

sert ...

3.4.2 Sinngemale, indirekte Zitate

Sinngemales Zitieren bedeutet, Quellentexte mit eigenen Worten inhaltlich auszu-
dricken. Man muss die Gedanken anderer Autoren kenntlich machen, indem man
das vom Verfasser Gesagte im Konjunktiv referiert (Konjunktiv | oder ersatzweise —
bei Formgleichheit mit dem Indikativ — Konjunktiv Il bzw. ,wirde“-Form):

... mit steigender Tendenz. Es sei nicht zu erwarten, schreibt Moller, dass sich nach
einer solchen MalRnahme die Umsatzentwicklung wesentlich verbessere (Moller,
101). Daher hat man auch bei Muller & Schmitt ...
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4 Zusammenfassung

Die aul3ere Form einer Facharbeit sticht dem Betrachter als Erstes ins Auge. Das
Deckblatt, das Inhaltsverzeichnis — der ,rote Faden®, der den logischen Aufbau der
Arbeit wiedergibt - und die Zusammenfassung sind die wichtigsten Zugangsstellen

des Lesers zu einer Facharbeit.

.- und sag es klar und angenehm, was erstens, zweitens, drittens kam“ (Wilhelm
Busch). Die Art der Anordnung — die sach- und problemgerechte Gliederung — ist fur
das Verstandnis entscheidend. Die Gliederung, die sich bei einem Buch auf3erlich als
Inhaltsverzeichnis niederschlagt, soll das Thema bestmdglich darstellen und die im
Thema enthaltene Fragestellung in logischer Reihenfolge beantworten. Zur Unter-
stutzung des Verstandnisses dienen verstandliche Formulierungen, eingéangige Bei-

spiele und Visualisierungen, wie Tabellen, Diagramme, Grafiken.

FiUr den Inhalt ist die kritische Auseinandersetzung und Auswertung des Materials
zum Thema, das Vergleichen und Bewerten von Quellen und die Entwicklung des

eigenen Argumentationsganges entscheidend.

Der Leitfaden soll als Arbeitshilfe fir die Schulerinnen und Schiler der BBS Bad
Durkheim dienen, um ein gutes Niveau bei Aufbau und Strukturierung schriftlicher

Arbeiten zu erreichen.
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