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Allgemein 

 

 

- Selbstständigkeitserklärung mit Übersicht, wer welche Kapitel bearbeitet hat  

(nicht benannte Kapitel gelten als von allen Gruppenmitgliedern bearbeitet) 

- CD, USB-Stick oder SD-Karte mit Facharbeit und Downloads aus dem Internet 

- kein Abkürzungsverzeichnis  

(Abkürzungen bei erstmaliger Verwendung des Wortes im Text hinter diesem in 

Klammern setzen; zum Beispiel (z.B.) „[…] Bruttoinlands-produkt (BIP) […]“) 
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1 Einleitung 

 

 

➢ führt den Leser gedanklich in die Arbeit ein 

 

 

Wesentliche Schwerpunkte: 

- enthält eine Ein- und Abgrenzung des Themas 

- Begründung der Themenwahl unter gesellschaftlichen und persönlichen Aspekten 

- benennt das leitende Problem bzw. die leitende Fragestellung 

- führt ein in die Wege zur Problembearbeitung und begründet sie 

- nach einer Leerzeile Hinweis auf Kennzeichnung von erklärten Begriffen im Glossar, 

z. B.: „Hinweis: Mit “*“ gekennzeichnete Begriffe werden im Glossar erklärt (vgl. 

5.x).“ 

 

 

Tipp:  

Die Einleitung sollte erst nach der Erstellung der Facharbeit abschließend formuliert 

werden. 
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2 Formatierung 

 

 

- Blocksatz  

(unter Anwendung der Silbentrennung, für angemessen gefüllte Zeilen) 

- Kapitelnummer: Überschrift 1. Grades fett 

- Schrift: Times New Roman 12 oder Arial 11 

- Textbeginn nach einer Freizeile (evtl. auch sofort erstes Unterkapitel) 

- Blatteinteilung: Blätter einseitig beschreiben 

- Zeilenabstand 1,5 Zeilen 

- Ränder: links 3 cm, rechts 2 cm, oben 3 cm, unten 2,5 cm 

- neue Kapitel fortlaufend schreiben (neue Seite nicht notwendig) 

- lieber etwas früher eine neue Seite beginnen, damit nicht zu wenig Text auf der 

neuen Seite steht  

- Seitenzahl 1,5 cm von der oberen Papierkante zentriert (bzgl. des Textes) und in 

Gedankenstriche eingeschlossen  

(Deckblatt Seite 1 weder mit Seitenzahl noch mit Abbildung) 

- Absatz, wenn nicht erkennbar (= da die vorhergehende Zeile bis zum rechten 

Rand läuft) mit Tabulator oder 5 Anschlägen einrücken 

- Anhang gliedern, nummerieren und im Text darauf verweisen (vgl. 5.x) 

- maximal pro beteiligtem Schüler 10 Seiten selbst formulierter Text zzgl. 

Grafiken, Abbildungen (auch Tabellen) oder sehr langen Zitaten  

- auf einheitlichen Schreibstil achten („wir“, „man“), richtig wissenschaftlich 

wäre die unpersönliche Form, d. h. nicht „Wir haben beobachtet“, sondern „Es 

wurde beobachtet“ oder „Die Autoren haben beobachtet“ 

 

- Unterkapitel: zwei Zeilen frei zum vorherigen Text 
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2.1 Umgang mit Leerzeichen 

 

 

1. Nirgendwo in einem Text stehen zwei Leerzeichen hintereinander. 

2. In Texten gehört hinter Punkte, Ausrufezeichen, Kommas, Semikolons, 

Doppelpunkte immer ein Leerzeichen  

3. Dagegen steht vor einem Satzzeichen nie ein Leerzeichen! 

4. Ziffern und Zahlen bis zwölf werden im laufenden Text als Wort geschrieben  

(außer bei besonders hervorzuhebender Bedeutung) 

5. Zur Gliederung von Zahlen, etwa 1.875 oder 17,9 benutzt man Kommas und Punkte 

ohne begleitende Leerzeichen. Die Zahlen sollen am Zeilenende nicht 

auseinandergerissen werden. Auch in Datumsangaben wie 02.11.2000 oder 

Zeitangaben wie 13:30 Uhr stehen keine Leerzeichen. 

6. In Termen und Gleichungen wie 2a – b = 4c oder 3 + 4 = 7 stehen Leerzeichen nur 

vor und nach den Rechen- und Relationszeichen.  

7. Vorzeichen, etwa bei -3, befinden sich dagegen direkt vor der jeweiligen Zahl. 

Benennungen wie 18 cm oder 24 % werden durch Leerzeichen abgetrennt.  

8. Hochzahlen bzw. alleinige hochstehende Zeichen wie in 35 oder 12° stehen dagegen 

eng an der vorausgehenden Grundzahl. Das Gradzeichen in 18 °C steht nicht bei der 

Zahl, sondern bei der Temperatureinheit (vgl. DIN 5008). 

9. Bei Klammern (egal, ob eckig oder rund) stehen die Leerzeichen immer außerhalb 

der Klammer, innen dagegen liegt der Text eng an. Ebenso verhält es sich mit den 

sogenannten „Gänsefüßchen“. 

10. Es gibt einen Unterschied zwischen Binde- und Gedankenstrichen. Gedankenstriche 

       - etwa in diesem eingeschobenen Satzteil - werden durch Leerzeichen 

       eingeschlossen. Bindestriche (etwa im Doppelnamen Karl-Otto Müller 

       Lüdenscheid) werden ohne vorausgehende und folgende Leerzeichen geschrieben. 
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Word ersetzt einen Gedankenstrich nach der Eingabe des nächsten Wortes durch einen 

längeren Strich. Bei der Korrektur eines solchen Abstands muss also auch das Zeichen 

neu eingegeben, nicht nur das Leerzeichen gelöscht werden. 

 

 

2.2 Zitieren nach APA-Richtline: 

 

wörtliche/direkte Zitate:   

- Zitate in Anführungsstriche setzen und grammatisch korrekt in den eigenen Satz 

einbauen  

- hinter den Anführungszeichen wird in Klammern der Autor, die Jahreszahl und 

die Seitenzahl aus dem Werk angegeben  

Bsp.: „[…] natürlich richtet sich auch die Definition der einschlägigen UN-

Fachgliederung erst einmal nach dem auffälligsten Merkmal, also den ‚hochwüchsigen 

Gehölzen‘. Während unter extremen Bedingungen schon als Wald gilt, wenn die Bäume 

drei Meter Höhe erreicht haben, ist für klimatische Verhältnisse wie den unseren eine 

Höhe von sieben Metern festgelegt“ (Arens, 2017, S. 22). 

 

- wird der Autor direkt vorher erwähnt, muss danach die Jahreszahl in Klammern 

folgen und nach dem Zitat in der Klammer nur noch die Seitenangabe aufgeführt 

werden  

Bsp.: Laut Müller (2022) ist Kreativität „die Fähigkeit, über Grenzen hinaus zu denken 

und Neues zu schaffen, das zuvor undenkbar schien“ (S. 63). 
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- Auslassungen oder grammatikalische Anpassungen oder Einschübe im direkten 

Zitat werden durch eine eckige Klammer gekennzeichnet, bei Auslassungen 

werden in diese drei Punkte […] gesetzt  

Bsp.: „Kreativität ist […] [eine] Fähigkeit, die über das bloße Problemlösen hinausgeht“ 

(Mayer, 2002, S. 15).  

 

- direkte Zitate mit einem Umfang von mehr als 40 Wörter werden im Blockzitat 

eingeschoben, d.h. sie bekommen einen eigenen Absatz, werden eingerückt und 

kursiv geschrieben, ohne Anführungszeichen  

Bsp.: Der Diskurs zu diesem Thema innerhalb der Pädagogik ist bisher noch nicht  

besonders ausgeprägt.  

Kreativität ist ein Prozess, der sich nicht ausschließlich auf das Schaffen von 

Kunstwerken beschränkt. Vielmehr umfasst sie die Fähigkeit, in 

unterschiedlichen Lebensbereichen neue Denkweisen zu entwickeln, Probleme 

originell zu lösen und bestehende Muster zu hinterfragen. Kreativität ist daher 

nicht nur eine Eigenschaft von Künstler, sondern eine grundlegende Kompetenz, 

die in Bildung, Wirtschaft und Alltag immer mehr an Bedeutung gewinnt. (Word, 

2020, S. 42) 

 

indirekte Zitate:  

- werden Inhalte aus wissenschaftlichen Quellen mit eigenen Worten wiedergibt, 

muss man sie trotzdem als Zitat kennzeichnen (aber ohne Anführungszeichen) 

- der Autor wird in der Klammer nur mit der Jahreszahl angegeben 

- bei Bezug auf bestimmte Seite wird diese in der Klammer erwähnt  

Bsp.: Künstlerisches Lernen kann als ein Prozess verstanden werden, bei dem 

individuelles Erleben und gestalterisches Handeln miteinander verschmelzen (Hoya, 

2020).  
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besondere Angaben:  

- mehrere Autoren: Die Hypothese (Müller & Mayer, 2012) verweist auf diese 

Theorie (Sonnenleiter, Matzdorf & Waugh, 2007)  

- unterschiedliche Seitenangaben: Künstlerisches Lernen erfordert nach Müller 

(2021) nicht nur technisches Können, sondern auch die Fähigkeit zur kritischen 

Reflexion über den eigenen Gestaltungsprozess (S. 136-139, S. 145). 

 

 

weitere Zitierregeln sind auf der offiziellen APA Style Website und dem Purdue OWL 

(Online Writing Lab) zu finden. 

 

 

 

2.3 Abbildungen und Tabellen 

 

- Nummerierung aller Abbildungen fortlaufend über Kapitel hinweg  

  (beginnend mit Abb. 01, Abb. 02 …) 

- linksbündig (Schriftgröße 10) unter das Objekt, Quelle im Abbildungsverzeichnis   

- jedes Bild hat eine Abbildungsunterschrift (vgl. Abb. 05 oder Abb. 07) 

- Tabellen und Grafiken haben eine Überschrift (vgl. Abb. 08) 

 

Beispiele: 

 

 
                          Abb. 13: Seminarfachemotionen 
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         Abb. 14: Osterlandgymnasium Gera 

 

 

- Tabellen werden auch als Abbildungen beschriftet und zentriert 
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Abb. 19 Zufallsexperiment 

Abb. 8.3 
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3 Fazit 

 

 

- Bezugnehmen auf die in der Einleitung formulierte Fragestellung:  

Was war meine Leitfrage? Was wollte ich mit meiner Arbeit herausfinden? 

Beantwortung einer eingangs aufgeworfenen Frage 

- Zusammenfassen: Wie habe ich mein Thema entwickelt? Was sind die wichtigsten 

Aussagen meiner Arbeit? 

- Formulieren der Ergebnisse: Was habe ich mit meiner Arbeit herausgefunden? 

- Formulieren von Lücken: Was habe ich nicht behandelt (Angabe von Gründen)? 

- Formulieren von weiteren Fragestellungen: Was könnte auch von Interesse sein 

- persönliche Schlussfolgerungen 

- Vermeidung von Spekulationen und nicht bewiesenen Behauptungen 
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4 Anhang 

 

 

➢ sollte gleichfalls untergliedert werden 

 

 

- Protokolle 

- Umfragemuster, -genehmigungen und -auswertungen 

- weiteres Material wie Tabellen, Grafiken, ergänzende Abbildungen, Archivmaterialien 

- Interviewaufzeichnungen (Verschriftlichen von aufgezeichneten Interviewteilen, die in 

  der Seminarfacharbeit als Quelle genutzt werden (komplette Aufzeichnung auf CD), 

- evtl. Gedächtnisprotokoll von Interviews, bei denen keine Aufzeichnungen gestattet 

  waren 

- wenn Interviews mitgeschrieben werden, bitte am Ende gegenzeichnen lassen  

- Glossar (alphabetische Reihenfolge beachten!), günstiger im laufenden Text  

- Hinweis auf Glossar bereits in der Einleitung (vgl. 1)  
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5 Literaturverzeichnis 

 

 

Formblatt Literaturrichtlinie nach APA  

!! Literaturangaben sind generell nach der ersten Zeile einzurücken  (0,5) 

Das Literaturverzeichnis muss Alphabetisch geordnet werden. 

 

Monografien:   

- Nachname, Initiale (Jahr). Buchtitel. Verlagsort(e): Verlag.   

Bsp.: Schuster, B. (2017). Pädagogische Psychologie: Lernen, Motivation und Umgang 

mit Auffälligkeiten. Berlin, Heidelberg: Springer Verlag.   

 

Beitrag in Herausgeberwerk:   

- Nachname, Initiale (Jahr). Titel des Beitrages. In Initiale Herausgeber, Initiale 

Herausgeber & Initiale Herausgeber (Hrsg.), Titel des Buches (S. x). 

Verlagsort(e): Verlag.  

Bsp.: Weinstein, C. E., Husman, J., Meyer, K. & Dierking, D. R. (2000). Self-regulation 

interventions with a focus on learning strategies. In M. Boekaerts, P.R. Pintrich & M. 

Zeidner (Hrsg.), Handbook of self-regulation (S. 728-747). San Diego: Academic 

Press.  

 

Artikel aus einer Zeitschrift:  

- Nachname, Initiale (Jahr). Titel des Artikels. Name der Zeitschrift, Jahrgang 

(Heftnr.), Seitenzahlen. doi:  

Bsp.: Hattie, J., & Timperley, H. (2007). The Power of Feedback. Review of 

Educational Research, 77(1), 81–112. https://doi.org/10.3102/003465430298487 

 

 

 

 

https://doi.org/10.3102/003465430298487
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Internetquellen: 

- Nachname, Initiale (Jahr). Titel des Artikels. Name der Website. URL 

Bsp.: Höxter, C. (2018). Das Schulfach Kunst. Deutscher Kulturrat. 

https://www.kulturrat.de/themen/kulturelle-bildung/kulturelle-bildung-schule/das-

schulfach-kunst/2/ 

 

 

Die Nutzung von KI ist erlaubt, aber sie ist keine sichere Quelle. Bei Quellenangaben 

muss die KI genannt werden sowie der genaue Prompt angegeben werden 

(Screenshot) 

Es muss die Eigenleistung der Autoren erkennbar sein. 

 

 

 

 

6  Abbildungsverzeichnis 

 

 

- Urheberrecht beachten! 

- chronologisch nach Auftreten in der Seminarfacharbeit mit Angabe von 

Seitennummer, Abbildungsnummer und Quelle 

 

Abb. 02 Clipart aus Microsoft Office Word 2007  

Abb. 03 http://www.osterlandgymnasium-gera.de/wir_ueber_uns, 16.03.2014 

Abb. 04 Zufallsexperiment beim Werfen eines präparierten Würfels, der nur die 

Ergebnisse 1, 2 oder 6 zeigt (eigene Darstellung) 

Abb. 05 Diagramm zu Abb. 04 (eigene Darstellung) 
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Selbstständigkeitserklärung 

 

 

Hiermit erklären wir, dass diese Seminarfacharbeit selbstständig und nur mit Hilfe der 

angegebenen Hilfsmittel angefertigt wurde. 

Wir bestätigen ausdrücklich, Zitate und Quellenangaben mit größter Sorgfalt und 

Redlichkeit in der vorgeschriebenen Art und Weise kenntlich gemacht zu haben. Die 

genutzten Internettexte haben wir vollständig auf beiliegender CD, USB-Stick oder SD-

Karte gespeichert. 

 

 

Aufteilung der Seminarfacharbeit 

 

 

Maxi Mustermann:  

- 2 Kapitelüberschrift 

- 2.1 erstes Unterkapitel 

- 3 Kapitelüberschrift 

(eigenhändige Unterschrift) 

 

 

Max Mustermann 

- 2.2 zweites Unterkapitel 

- 3 Kapitelüberschrift 

(eigenhändige Unterschrift) 

 

Gera, .....................  
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Erklärung zur Veröffentlichung 

 

 

Wir, (Namen der Schüler) gestatten/gestatten nicht, dass unsere Seminarfacharbeit 

durch Schüler und Lehrer des Osterlandgymnasiums Gera eingesehen und für 

unterrichtliche Zwecke genutzt werden kann. 

 

Gera, ……. 

(frühester Termin: Bekanntgabe der Ergebnisse der Seminarfacharbeit) 

(Unterschrift aller Schüler des Seminarfachteams) 

 


