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Zu beachtende formale Aspekte:
. allgemeines Layout

 Deckblatt

« Gliederung der Arbeit

o Inhaltsverzeichnis

o Textgestaltung

« Anmerkungen in Form von FuBBnoten

« Einbindung von Abbildungen, Grafiken etc.

o Literaturverzeichnis
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Angaben zum allgemeinen Layout
« Format: DIN A4, einseitig beschrieben
« Randabstande:
o links: 2,5 cm
o rechts: 3 cm
« 0ben: 3 cm (inkl, Kopfzeile / Seitenzahlen)
o Unten: 2 cm
« Heftung im Schnellhefter (keine losen Blatter abgeben)
« Name des Verfassers und Thema missen auf der
Vorderseite direkt sichtbar sein.
o Alle Seiten werden nummeriert (auBer Deckblatt &
« Inhaltsverzeichnis, aber inkl. Anhang & Erklarung)
o Einrlickungen, Zentrierungen etc. nicht manuell vornehmen
— daflr gibt es Funktionen der Textverarbeitungsprogramme!
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Allgemeines Layout: Grundeinstellungen Seitenrander (Word)

® ® ® Automatisches Speichern @aus A H & s 9 Facharbeit Grundeinstellungen Word

Start Einfliigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Sie wiinschen &2 Freigeben [J Kommentare
T e ~ i =
@ v [Ii_hl v ID v v —|——_——l— v ;- Zeilennummern v Einzug gosiene |:[,§ — v
E Links: Ocm C Ii Davor: 0 Pt. C =
S = m o A= p n (op ~n Position Zeilenumbruch Ebene Ebene nach Auswahlbereich Ausrichten
. . =< Rechts: cm L 1= Danach: t. h hint
]:| Letzte benutzerdefinierte Einstellung | * v nach vorne fnten
Oben: 2,5 cm, Unten: 2 cm, Links: 2,5 cm, Rechts: 2,5 cm 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 P 17 18
Normal
Oben: 2,5 cm, Unten: 2 cm, Links: 2,5 cm, Rechts: 2,5 cm
Schmal
Oben: 1,27 cm, Unten: 1,27 cm, Links: 1,27 cm, Rechts: 1,27 cm
Mittel
Oben: 2,54 cm, Unten: 2,54 cm, Links: 1,91 cm, Rechts: 1,91 cm
D Breit
Oben: 2,54 cm, Unten: 2,54 cm, Links: 5,08 cm, Rechts: 5,08 cm
EID Gespiegelt
Oben: 2,54 cm, Unten: 2,54 cm, Links: 3,18 cm, Rechts: 2,54 cm
Benutzerdefinierte Seitenrander... _
-
Seite1von1 O Wérter  Deutsch (Deutschland) 3 Fokus B = = - c— + 170%
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Allgemeines Layout: Grundeinstellungen Seitenrander (Word)

® ® ® Automatisches Speichern @ A HEH Sy & s @ Facharbeit Grundeinstellungen Word — Auf "meinem Mac" gespeichert
Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Sie wiinschen & Freigeben [J Kommentare
Dokument
E ™~ L 1= Zeil , =
v B v HE v v 7,:( v - Zeilennun v I:% I;I v e
Seitenréander Ausrichtung GréBe Spalten Umbriiche béé— Silbentre B nach Auswahlbereich Ausrichten ~
= 4 Oben: 2,5cm o P en
2 1 é 1 . 23 - — b K 17 18
Unten: 2cm z e
Links: 3cm z _
Rechts: : ——E
Bundsteg: 0cm z I —
Bundstegposition: = Links
Seiten
Mehrere Seiten: Standard
Hier gibst du die
Abstande zum Seitenrand
ein
L ]
Ubernehmen fiir:  Gesamtes Dokum...
Standard... Seite einrichten... Abbrechen “
Seite1von1 O Woérter [O¥  Deutsch (Deutschland) 3 Fokus B = = - e+ 170%
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Allgemeines Layout: FuBnoten erstellen I

Automatisches Speichern @aus @ & s @ Facharbeit Grundeinstellungen Word — Auf "meinen

Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Sie wiinschen & Freigeben [J Kommentare

3= SmartArt v + N

- B D §F o v [ A @y ] v v [5)~ - T O
ED] Diagramm v O @ = . =

Seiten Tabelle Bilder Formen Piktogramme 3D-Modelle - Add-Ins Medien Verknipfungen Kommentar Kopfzeile FuBzeil FuBzeile hinzufiigen t Formel Erweitertes

@:_ Screenshot v Symbol

r 2 1 X 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

Klicke auf diese

i Bedienflache, danach

- kannst du die FuRnoten
I eingeben.

Seite1von1 0 Worter [O¥ Deutsch (Deutschland) 3 Fokus TEN B = = = + 170%
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Allgemeines Layout: FuBnoten erstellen II (Alternative)

@ Word Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster Hilfe A® = 100% @Ba Do.4.Feb. 15:21:21 Q =
® ® @® Automatisches Speichern @ »us A F S5y & s @ Facharbeit Grundeinstellungen Word — Auf "meinem Mac" gespeichert Q -
Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layht Referenzen Sendunaen Ubernoriifen Ansicht O Sie wiinschen |2 Freigeben J Kommentare

FuB- und Endnote
AN F1 3 SmartArt 3 AN /7
B [ & g fo- R (D A T Q
] piagramm Position im Text
Seiten Tabelle Bilder Formen Piktogrammge3D-Modelle -, | ¢ Seitenzahl Text Formel Erweitertes
@} Screensiy © FuBnoten: = Seitenende Symbol
3 2 1 D% 2 3 re | | 14 15 16 17 18
b | - | )
=) d ' : Endnoten: c '

1

11

FuBnotenlayout

In der oberen Leiste Spalten:

klickst du unter e
»Einfugen® auf die Funk- Benutzerdefinier
tion ,,FuBnote*. ———
Dann erSCheint das Anderungen iibernehmen

klei ne Fe nste r rechts i Anderungen Ubernehmen fir:

1

An Abschnittslayout anpassen H ie r kan nst d u d ie

1,23, ..

~

Fortlaufend

Gesamtes Dokument

Abbrechen

Vorgaben (Position,
S fortlaufende
Nummerierung etc.)
fur die FuBRnoten
einrichten.

Seite 1 von 1 0 Worter [Ov Deutsch (Deutschland)

3] Fokus = B = = -

+ 170 %
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Allgemeines Layout: Seitenzahl ,Erste Se|te

@ Word Datei Format Extras Tabelle Fenster Hilfe A = 100% @@ Do.4.Feb. 15:35:09 Q & =
Bilder L@t Grundeinstellungen Word Q >
Form > »
Start Einfligen Zeichnen Entwurf L SmartArt > N Uberpriifen Ansicht Q Sie wiinschen & Freigeben (3 Kommentare
>

B R ¢ e g ® B RDRe A T O

Seiten Tabelle Bilder Formen Piktogramn  Audio
Film

IS 2 1 4 ! 6 7 3 9 10 11 12 13 14 15

= Piktogramme... : u 2 :

Bearbeiten Ansicht

Einfligen

(] Automatisches Speichern @ aus @

:Ins Medien Verknipfungen Kommentar Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Text Formel Erweitertes
Symbol

YV

17 18

U

3D-Modelle
Add-Ins

Link... FK
Textmarke...
Querverweis...

Kommentar

Umbruch >
i FuBnote...
Beschriftung...
Index und Verzeichnisse...
Wasserzeichen...

Seitenzahlen...

it Textfeld >
AutoText »

U Datum und Uhrzeit...
Objekt...
Datei...

i Feld...

Formel N=
Erweitertes Symbol...

1

11

— e— — 170 %

Seite 1 von 1 0 Worter [Ov Deutsch (Deutschland) 3 Fokus ‘ EN 5
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Allgemeines Layout: Seitenzahl ,Erste Seite"

(X X ) Automatisches Speichern A H Sy & s & Facharbeit Grundeinstellungen Word — Auf "meinem Mac" gespeichert

Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht () Sie wiinschen |2 Freigeben J Kommentare

B B & B @R O g o | 0 R-DRY 40T O

d]] Diagramm v

Seiten Tabelle Bilder Formen Piktogramme 3D-Modelle -, Add-Ins Medien Verkniipfungen Kommentar Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Text Formel Erweitertes
@1 Screenshot v Symbol
2 1 4 1 2 3 4 . 13 14 15 6 17 18
C = . . kel Seitenzahlen | . : s
Position:
Seitenende (FuBzeile)

Ausrichtung:

Rechts

Seitenzahl auf erster Seite anzeigen

§

Format... Abbrechen

Seite1von1 0 Worter [¥ Deutsch (Deutschland) [3) Fokus E. B = = - ec—e—+ 170%
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Deckblatt
wichtige Inhalte:

o Titel & ggf. Untertitel der Arbeit
o Art der Arbeit

o (Facharbeit im Fach XY)

o Vor- und Zuname des Verfassers
« Schule, Kurs, Kurslehrer

« Datum (Monat & Jahr)

« — Tipp: als separates Dokument

Andreas-Vesalius-Gymnasium Wesel Schuljahr 20...

Facharbeit im Fach Methodik

Die Formatierung einer Facharbeit

im Jahr 20...
Wird die Kreativitat dem puren Formalismus
geopfert?
Verfasser: Wilma Wusstewas
Kurs: Facharbeits- Leistungskurs
Kurslehrer: StD Dr. Wichtig
Datum: 15.0220%..
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VT STl ST T TRl e T OoiTar o

Der Aufbau
Das Deckblatt
Das Gliederungssystem
Textformatierung

bW N =

Verzeichnisse

251 Literaturverzeichnis
252 Quellenverzeichnis
253 Abbildungsverzeichnis

Kreativitat bei der Erstellung der Facharbeit
A Farbliche Gestaltung
2 Muster und Gestaltungsobje
Muster und Vorlagen

A Planung der Arbeitsphasen
2 Titelseite

3 Gliederung

4 Verzeichnisse

441 Inhaltsverzeichnis

444 Abbildungsverzeichnis

S Erkldrung

Fformalismus

| iteraturverzeichnis

formale Kriterien bei der Abfassung der Facharbeit im Jahr 201

Wenn ein Kapitel gegliedert werden soll, muss es
mindestens 2 Teile geben!
1. XXX
1.1 XXX
1.2 XXX
1.2.1 Xxx
2. XXXX
2.1. Xxx

Hauptuberschriften:
fett und linksbundig

442 Literaturverzeichn \ /
443 Quellenverzeichnis \f

Fazit: Das Dilemma von Kreativitidt und wissenschaftlichem Einzug bu nd|g m|t der

— .

2. Gliederungsebene:
Einzug bundig mit der
Kapiteluberschrift

\
3. Gliederungsebene:

Uberschrift der 2. Ebene.

)
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Inhaltsverzeichnis

«Vollstandige Darstellung samtlicher Kapitel und Unterkapitel mit
Seitenzahlen als Uberblick liber die Arbeit

zUu beachten:

« Vollstandigkeit

« Reihenfolge und Wortlaut missen den Kapiteliberschriften im Text
entsprechen

«wird garantiert aurch automatische Erstellung des Verzeichnisses:
. Markierung der Kapitel-Uberschriften im Text als ,,Uberschrift
(der jeweiligen Kategorie)"
o Uber ,Einfligen" — ,Verzeichnisse" — , Inhaltsverzeichnis
einfigen"

A l ‘ Hinweise zur Formatierung der Facharbeit in der Stufe 11/ Q1
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Automatische Erstellung des Inhaltsverzeichnisses I

4B Facharbeiten.odt - OpenOffice.org Writer =& X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe &
=R EB@;\.\%}EB PEXKEE-d B - @-DHoas T @,

E“Anal =] 2 E”BKU‘@"EE isiteEsE A-Y-Q- J

|6schen

1 YAl 23 h

Weitere... Andreas-Vesalius-Gymnasium Wesel - Hinweise zur Formatierung der Facharbeit in der Stufe 11/ 12 [ﬁ-’

In der Jahrgangsstufe 12 wird eine Klausur durch eine Facharbeit ersetzt.

Die Facharbeit ist eine umfangreiche schriftliche Hausarbeit von ca. 8 - 12 DIN A 4-Seiten, die
selbststandig zu verfassen ist. Sie soll an einem Beispiel Kenntnisse dariber vermitteln, was eine
wissenschaftliche Arbeit ist und wie man eine wissenschaftliche Arbeit schreibt. Zur Leistung bei der
Facharbeit gehéren dementsprechend

«die Themen- und Materialsuche,

«die Arbeitsplanung,

«das Ordnen der Materialien und

«die Erstellung des endgiiltigen Textes in sprachlich angemessener schriftlicher Darstellung mit
korrekten Zitaten der benutzten Quellen und einem Quellenverzeichnis

http://www.schulministerium.nrw.de/BP/Schulsystenv/Schulformen/Gymnasium/APO_GOst/Fachar
beit_/index.html

http://www.lern-online.net/deutsch/schreiben/tipps-tricks/facharbeit/

< ‘— m e — Y
N/ EHOLTRO-© ® W-P-&k- " @R Wy
Kopf- und FuBzeile Deutsch (Deutschland) EINFG -IZHZI Kapitelnummerierung : Ebene 1 BOOM||e——6—@ m

» ' DivX Plus Player T PC Methodenstund... T PC-Ubung Abs.

Andreas-Vesalius-Gymnasium
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Automatische Erstellung des Inhaltsverzeichnisses Il

4B Facharbeiten.odt - OpenOffice.org Writer =& X
Datei Bearbeiten Ansicht IM@ Format Tabelle Extras Fenster Hilfe &
B-BEw g Ve gy -0 @E-P#2EE9Q 0,
- Eel el »
Uberschrift 1 88  Sonderzeichen BBK u\@i = = | i = OEE\A"‘V’Q,' ﬂ
[L] e =D Sl YAl t2c 3 g5 ce 6 v o8 09 ;10 Il- 12 130 14- 150 16+ 1R+ 18- ¢ 1 A
Bereich...
@ Hyperlink
Kopfzeile »
FuBzeile »
FuB/endnote...
b Beschriftung... [ E
. f ;eﬁ"“a"‘e-_" Andreas-Vesalius-Gymnasium Wesel - Hinweise zur Formatierung der Facharbeit in der Stufe 11/ 12 [ﬁ-{
- \T_ JUEINVEIWEIS... 4
o £ Notiz  Strg+Alt+N
R Script...
. ':’g Eintrag...
% Briefumschlag... i
- Rahmen... -
N [ Tabelle... Strg+F12
= Horizontale Linie...
: Bild »
-~ "'_IT Film und Klang
R Objekt »
- ] Frame
- ] Datei..
- Einleitung — Begriindung fiir die Bedeutung der Formalia
- In der Jahrgangsstufe 12 wird eine Klausur durch eine Facharbeit ersetzt.
= Die Facharbeit ist eine umfangreiche schriftiche Hausarbeit von ca. 8 - 12 DIN A 4-Seiten, die
B selbststandig zu verfassen ist. Sie soll an einem Beispiel Kenntnisse dariber vermitteln, was eine
& wissenschaftliche Arbeit ist und wie man eine wissenschaftliche Arbeit schreibt. Zur Leistung bei der
: Facharbeit gehoren dementsprechend
‘7“ «die Themen- und Materialsuche,
- «die Arbeitsplanung,
. «das Ordnen der Materialien und
_3 «die Erstellung des endgiltigen Textes in sprachlich angemessener schriftlicher Darstellung mit
- korrekten Zitaten der benutzten Quellen und einem Quellenverzeichnis ,
& B
- http://www.schulministerium.nrw.de/BP/Schulsysteny/Schulformen/Gymnasium/APO_GOst/Fachar B]
= heit_/index html &
< m »

IR/ B2 TRIO -0 -~

E-P-&- @R

Seitel /2

[ FreeYouTubeDownl..

Andreas-Vesalius-Gymnasium

Kopf- und FuBzeile Deutsch (Deutschland) EINFG B |:| Kapitelnummerierung : Ebene 1 BOOM||e——6—@

& Workshop Textverar...

» ' DivX Plus Player T PC Methodenstund... T PC-Ubung Abs. 4 Formatierung FA.od... & Facharbeiten.odt - ..
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Automatische Erstellung des Inhaltsverzeichnisses III

B Facharbeiten.odt - OpenOffice.org Writer -8 X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfagen Format Tsbelle Extras Fenster Hilfe &
p-BEsPeas vE - &9 9 ez=-PAasTQ 0,

{ [ | Uberschriftl  [2] | Arial 2] 22 E|EK Q\EE == ZZesss A-w-8 - i‘

= T SIS SRR FERY RN RE R

Andreas-Vesalius-Gymnasium Wesel - Hinweise zur Formatierung der Facharbeit in der Stufe 11/ 12

Verzeichnis einfugen

Verzeichnis |Eintn'ige IVorlagen |Spalten | Hintergrund |

Inhaltsverzeichnis Typ und Titel

Titel | Inhaltsverzeichnis

Typ Inhaltsverzeichnis Izl

Uberschrift 1 [¥] Geschiitzt vor manuellen Andemngen
Daas ist dor Toxt 23 damm arsten Kapie! Das it ein Eiovag im
e

Verzeichnis erstellen

et Fa K bis Ebene

D it dor Tewt 2us dom Kapis! 1.1, Das st oin g for s
B e

Glied
a2 [¥] Gliederung
Das it dor Text s Gom Kapie! 12 Disses Stckrmort it oin Havpasiowrag. weiteren Vorlagen

Verzeichnismarkierungen

[ ok | [Abbrechen | [ mife | [ zurck | ¥ Verscheu

selbststandig zu verfassen ist. Sie soll an einem Beispiel Kenntnisse dariber vermitteln, was eine
wissenschaftliche Arbeit ist und wie man eine wissenschaftliche Arbeit schreibt. Zur Leistung bei der
Facharbeit gehoren dementsprechend

«die Themen- und Materialsuche,

«die Arbeitsplanung,

«das Ordnen der Materialien und

«die Erstellung des endgiiltigen Textes in sprachlich angemessener schriftlicher Darstellung mit
korrekten Zitaten der benutzten Quellen und einem Quellenverzeichnis

http://www.schulministerium.nrw.de/BP/Schulsysten/Schulformen/Gymnasium/APO_GOst/Fachar
= beit /index.html
< '— n
R/ EHeCTRIOC @ @ B -P-%- @R v
Kopf- und FuBzeile Deutsch (Deutschland) EINFG -E]l:, Kapitelnummerierung : Ebene 1 B 00 4 O'—‘—O—Q m

[ FreeYouTubeDownl. [ Workshop Textverar... ' [ 05. Facharbeit »DivX Plus Player T PC Methodenstund... Ty PC-Ubung Absatze
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Automatische Erstellung des Inhaltsverzeichnisses IV

& Facharbeiten.odt - OpenOffice.org Writer
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

prEEe PDeaesr 3B ©-9¢n- - ez-PHoasTl 0,
|Textk6rper |E|| |AriaI;Helvetica;sans-seB‘ [10,5 |E|I FK U \@E = = | iF = O':E Q.-_":\A - 'g'd
E ...1A.Ax.,.1...2...3...4...

; o .

5.

i

Andreas-Vesalius-Gymnasium Wesel - Hinweise zur Formatierung der Facharbeit in der Stufe 11/ 12

Einleitung — Begriindung fiir die Bedeutung der Formalia

In der Jahrgangsstufe 12 wird eine Klausur durch eine Facharbeit ersetzt |
Die Facharbeit ist eine umfangreiche schriftiche Hausarbeit von ca. 8 - 12 DIN A 4-Seiten, die
selbststandig zu verfassen ist. Sie soll an einem Beispiel Kenntnisse dariber vermitteln, was eine
wissenschaftliche Arbeit ist und wie man eine wissenschaftliche Arbeit schreibt. Zur Leistung bei der
Facharbeit gehéren dementsprechend
«die Themen- und Materialsuche,
«die Arbeitsplanung,
> «das Ordnen der Materialien und

d '— LI S »

N/ EHOZTRO-© ® W-P-&k- " @R Wy

Kopf- und FuBzeile Deutsch (Deutschland) EINFG ][] BOG|[@——e——@|[117%

cshop Textverar... [ 05. Facharbeit » ' DivX Plus Player T PC Methodenstund... T PC-Ubung Absatze ... ‘4 Formatierung FA.od... aF DE < P& @) 20:07
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Textgestaltung

Schrift: IR T T A M T
Y . $BRBY oo QPFORESET 1% -0 w0d-d- 0O SEEEEI
L] =nOffice.org Writer AR A L LL 2 | 1L T YL T B
" ht Einfiigen Tabelle Extras Fenster Hilfe
. Arl a | , 1 1 Pt Oder @ 2 gﬂ mStangisrdforma.ﬂielung Stre

_ 9‘ML@E'H®@WQ 0.
. [5] [Times| ER Zechen- == cieae AYV-8-
. Times New Roman; 12 Pt e e

ablablabla Dblablablabla blablablabla  blablablabla

. Zeichenabstand: Voreinstellung T e

(@ Formatvorlagen F11
a ™ 5.D AutoKorn rektur » haft
o LEIIENADSTANd. acC S B

7 4 Die It . eher eine vergleichbar gute Situation, da sie mit dem
s . Ruhrge| [a¢ Ausrichtung » tichbarer Nahe hatten und aufgrund der geschilderten

[ nordnun ,
. langere Zitate: 1-facher Abstand o 2 g ot o e, o
man v Gruppieren * ingig war. Trotzdem gab es auch hier die iiblichen

B I O C kS atZ Probler ?b}”":“ — "h Uberproduktion infolge der Entwicklung des
[ Kunstd Bild, nitt 6).

L. a - Um erfolgreich produzi ko hl nétig, Maschi kaufen, sich auf
o n e u e Absatze We rd e n e I n g e ru C kt eheyznPrmekti:l:smeig z:e::ﬁzuﬁsierzfn’akwa:c::zo::ﬁe:zivergrﬁl;::;:svor:rl’e::in den

vergangenen 20 Jahren geschah, wie aus der Tabelle 3 ersichtlich wird.

(einheitlich, z. B. mit Hilfe des s Bt e 5 e Tl 5w i,

landwirtschaftliche Nutzfliche (LF) auch 1997 noch mit 58,3 % der gesamten Kreisfliche das Gros

Tabulators, des Erstzeileneinzugs G . b b, e
oder mit Hilfe von ,,Format” — ,,ADSALZ") i s immr g sose s dessasoe i

um 6417 ha (= 6.1 % der Kreisfliche) zugunsten der anderweitigen Nutzungsmoglichkeiten

A l ‘J Hinweise zur Formatierung der Facharbeit in der Stufe 11/ Q1
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Anmerkungen in Form von Fuf3noten

«Inhalt / Funktion:

o bei Zitaten und Abbildungen zur Quellenangabe

o bei zusatzlichen Informationen / Erganzungen, die den

« Argumentationsfluss storen wirden, z.B. Kommentare

« Querverweise innerhalb der Arbeit
« Geschmackssache, ob Fu3- oder Endnoten gesetzt werden
o Zahlweise: durchgehende Zahlweise ( nicht seitenweise)

 FuB- oder Endnoten erstellen: via , EinfUgen™ — ,,FuBBnote"
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Einbindung von Abbildungen
o Oft sehr aussagekraftig: Abbildungen & Tabellen etc. (nicht nur zur
Illustration einsetzen!)
o aber: Objekte immer inhaltlich in den Text einbinden!
« Abbildungen sollten eine entsprechende Qualitat haben!
o ZUr Layout-Gestaltung beim Einfligen von Bildern: Rechts-klick auf
das Bild & ,,Graphik formatieren™)
. Tabellen mit Uberschriften, Abbildungen mit Unterschriften
versehen (automatisch erstellbar: Cursor auf das Objekt bringen,
Rechtsklick, Beschriftung)
« bei vielen Objekten: Erstellung eines Abbildungsverzeichnis mit
Wortlaut der Uber- und Unterschriften (nach automatischer
Beschriftung der Abbildungen etc.: ,Einfligen® — ,Verzeichnisse" —
+Abbildungsverzeichnis")
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Beschriftung der Abbildungen

i Projektmappe: Issel
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Literaturverzeichnis

« Auflistung samtlicher benutzter Literatur in
alphabetischer Reihenfolge

 Quellenangaben mussen sein: vollstandig,
Ubersichtlich, prazise, einheitlich.

» Benutzte Werke mulssen damit eindeutig wieder
auffindbar sein.

» Oft werden die Nachnamen der Autoren fett,
kursiv oder in Kapitalchen gedruckt. (Das ist kein
Muss!)
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Tipps und Hinweise zur Vorgehensweise

o Erst alles tippen, am Ende formatieren (dafur einen
Tag einplanen) — so erreicht man Einheitlichkeit.

« Ausnahme: Seiteneinstellungen wie die Randbreite
etc.

« Dateli immer wieder sichern!! — und das lieber
zweimal!

o Lasst die Rechtschreibprufung des PC Uber den Text
gehen, aber:

« Verlasst Euch nicht darauf! Plant noch gentgend
Zeit fur ein Korrekturlesen ein — am besten auch von
jemand anderem.
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. und jetzt ...

seid ihr an der Reihe,
viele Ideen und
eine erfolgreiche Schreibphase.

Bei Fragen wendet euch
an die / den betreuenden FachlehrerlIn,
eure BTs oder
an die Oberstufenkoordinatorin Frau Westerhoff,
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