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H a n d r e i c h u n g  z u r  F a c h a r b e i t  

Äußere Form der Facharbeit 

Umfang: maximal 10 Seiten (reiner Text) 
Format: DIN A4 
Rand: oben 2,5cm, unten 2cm, links 2cm, rechts 4cm 
Zeilenabstand: 1,5 Zeilen 

Schriftgröße: Times New Roman 12pt oder Arial 11pt (Überschriften fett) 

Allgemeine Anordnung 

1. Seite: Deckblatt (wird nicht nummeriert) 
2. Seite: Inhaltsverzeichnis (wird nicht nummeriert) 
3. Seite: Text (fortlaufend nummeriert oben/unten mittig) 
vorvorletztes Seite: Beratungsprotokolle 

(wird nicht nummeriert) 
vorletztes Seite: Literaturhinweise und Bibliographische Angaben  

(wird nicht nummeriert) 
letztes Seite: Erklärung: (wird nicht nummeriert) 

"Hiermit erkläre ich, dass ich die Facharbeit ohne fremde Hilfe 
angefertigt habe und nur die im Literaturverzeichnis angeführten 
Quellen und Hilfsmittel benutzt habe." 
Ort, Datum 

...................................................................... 
(Unterschrift der Schülerin/des Schülers) 

Zitate 

Zitate müssen wörtlich mit dem Original übereinstimmen. Endungen können jedoch 
mit einem [...] eingefügt werden, Auslassungen werden mit ... oder [...] (mehr als 3 
Wörter) gekennzeichnet. Sowohl Zitate als auch nicht wörtlich übernommene 
Textpassagen aus fremden Quellen müssen fortlaufend nummeriert werden. Dies 
geschieht durch eine hochgestellte Zahl direkt nach dem Zitat.  

Beispiel: 
„Ab November beginnt für den kleine Nager in unseren Breiten der Winterschlaf.“33 

Direkt im Anschluss an die Facharbeit befinden sich auf einer separaten Seite die 
Literaturhinweise mit den Angaben in folgender Form:  

"(1) siehe Autor, Seite oder URL" für Zitate 
"(2) vgl. Autor, Seite oder URL" für nicht wörtlich übernommene Textpassagen  

Beispiele: 
(32) vgl. Maulwurf, Seite 122-125 
(33) siehe Mustermann, http://www.Maulwurf.de/Winterschlaf/ 

Auf der gleichen Seite befinden sich auch die Bibliographischen Angaben. Hier 
werden die bei den Literaturhinweisen genannten Bücher oder Internetadressen 
genauer angegeben. 

"Autor(Nachname, Vorname), Titel, Ort des Verlages, Verlagname, Ausgabejahr"  
"Autor(Nachname, Vorname), Titel, URL, Ausgabejahr"  

Beispiele: 
Maulwurf, Hans, Das Leben im Untergrund, München, Blind, 1999 
Mustermann, Monika, Kreiszahl Pi, http://www.facharbeit.de/Mustermann, 1999 

URL – Uniform Ressource 
Locator (vollständige 
Internetadresse) Beispiel: 
http://ktg-minden.de/Schule 


