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1 Gliederung und Form

Erstellen Sie lhre Arbeit in folgender Reihenfolge:

1.1 Deckblatt
Das Deckblatt erhalt keine Seitenzahl. (Muster)*

1.2 Inhaltsverzeichnis

Hier wird die Gliederung der Arbeit mit Seitenzahlen angegeben (Deckblatt er-
halt keine Seitenzahl, wird jedoch mitgezahlt. Inhaltsverzeichnis, Eidesstattliche
Erklarung usw. werden mit romischen Zahlen versehen. Mit dem Beginn des
Textes sind die Seitenzahlen, beginnend mit ,1* und fortlaufend mit arabischen
Ziffern zu beschriften. Es ist empfehlenswert, die Arbeit kleinschrittig in Ober-

und Unterpunkte zu gliedern.

1.3 Erklarung Wichtig!

Ich/wir versichere/versichern, dass ich/wir diese Arbeit selbststandig und nur mit
den angegebenen Hilfsmitteln angefertigt habe/haben und dass ich/wir alle Sei-
ten, die dem Wortlaut oder dem Sinn nach anderen Werken entnommen sind,
durch Angabe der Quellen kenntlich gemacht habe/haben.

Ort, Datum Unterschrift/-en

1.4 Texttell

1.4.1 Einleitung

In der Einleitung wird das Thema eingegrenzt und verdeutlicht, womit sich die
folgende Arbeit auseinandersetzt. Hier ist es auch wichtig, klarzustellen, welche
Fragen man mit der Arbeit beantworten méchte und die Zielsetzung der Arbeit
zu erklaren. Auch sollte in der Einleitung dargelegt werden, wie die Arbeit auf-
gebaut ist und wie der Verfasser vorgeh t, sodass der Leser erkennt, was ihn
im Verlauf der Arbeit erwartet. Es ist sinnvoll, die Einleitung nach Fertigstellen

der gesamten Arbeit zu verfassen.

! Muster siehe Anhang
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1.4.2 Haupttell

Die inhaltlichen Hauptkapitel stellen die eigentliche Leistung der Arbeit dar.
Wichtig ist hier ein nachvollziehbares Vorgehen auch schon in der Gliede-
rung zu wahlen. Die Arbeit soll klar strukturiert sein, d. h. die einzelnen Ab-
schnitte sollten sinnvoll in Ober- und Unterpunkte gegliedert werden, so dass
der Leser einen guten Uberblick tiber die behandelten Themengebiete erhalt.
Nach entsprechender Strukturierung und Vorbereitung kénnen die Inhalte der
wissenschaftlichen Hausarbeit geschrieben werden. Zunachst sollten die Einlei-
tung und der Schlussteil, wie bereits erwahnt, lediglich skizziert werden, da
nach Verfassen des Hauptteils, die endgultige Fassung der Einleitung und des
Schlussteils leichter zu bewerkstelligen sind.

Aul3erdem wichtig:

e Sprachstil beachten

*  Moglichst Bandwurmséatze vermeiden

« Standige Einschibe (Klammern) vermeiden

*  Wiederholungen von Wartern bzw. Textpassagen vermeiden

* Umgangssprachliche Wendungen vermeiden

* Formatieren gemal3 Vorgaben

«  Direkte und indirekt Ubernommene Zitate sowie Quellen durch Ful3noten

kennzeichnen

Es sollen auch Grafiken und Bilder verwendet werden, falls sie zum Inhalt pas-
sen. Diese kbnnen bei Bedarf in den Text eingebunden werden, sollten aller-
dings maximal ein Viertel des Gesamtumfanges ausmac  hen. Bei einer gro-
Ben Menge an Bildern und Materialien ist es besser, einen Teil der Materialien
in den Anhang zu nehmen. Im Text geniigt dann der Verweis/Ful3note, siehe
Anhang und die Angabe der entsprechenden Nummerierung bzw. Abbildungs-
beschreibung.

Block-
satz
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1.4.3 Schluss

In der Schlussbetrachtung werden die Ergebnisse zusammengefasst und ggf.
ein Ausblick auf weitere Entwicklungen oder notwendige Arbeiten gegeben. Die
Schlussbetrachtung enthalt keine neuen Erkenntnisse, sondern fasst die zuvor

Erarbeiteten zusammen.

Der Schluss bildet gemeinsam mit der Einleitung den Rahmen fir den Haupt-
teil. Auf die in der Einleitung formulierten Fragen bzw. Ziele ist noch einmal ein-
zugehen. Sollten Punkte offen geblieben sein, so muss das erwahnt und be-
grundet werden. Der Schlussteil sollte immer ein Resiimee (Interpretation und

Bewertung der Ergebnisse) enthalten.

1.5 Abbildungsverzeichnis

Im Abbildungsverzeichnis sind alle Bilder, Grafiken, Diagramme usw. aufge-
fuhrt.

1.5.1 Beschriftung Bilder

Auch bei Bildern, Grafiken usw. muss das Urheberrecht beachtet werden. Da-
mit ein automatisches Abbildungsverzeichnis spater erstellt werden kann, sollte
die Beschriftung ausschlie3lich in einer separaten neuen Zeile unterhalb der

Abbildung erfolgen:

Grafik markieren = Verweise = Beschriftung einfligen = Beschriftung z. B. Ab-

bildung 1: Logo KS Hechingen

1.5.2 Abbildungsverzeichnis erstellen

Verweise = Abbildungsverzeichnis einfligen = OK.

1.5.3 Beispiel Abbilgunsverzeichnis

Abbildung 1: Das 3-Phasen-Modell nach Fourastié......................oc.oocenls 9
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1.6 Quellenverzeichnis

Hier werden alle benutzten Quellen nach den Nachnamen der Autoren alphabe-

tisch geordnet angegeben

Zuerst werden die Printmedien (mind. 2 Angaben missen vorhanden sein),
sofern von der betreuenden Lehrkraft keine anderen Vorgaben gemacht wur-
den), danach die Internetquellen (mit Datum und Uhrzeit) und falls vorhanden

Sonstige bzw. Personenquellen aufgefihrt.

Im Quellenverzeichnis werden alle Quellen und Titel aufgenommen, die in der
Arbeit zitiert oder fur sie verwendet wurden. Dieser Punkt ist auch sehr wichtig
fur wissenschaftliche Arbeiten, wie Sie auch an der Uni, DH oder FH gefordert
werden. Die Quellen mussen fur alle, die die Arbeit lesen, nachpriufbar sein,
denn sonst kénnte ja jeder schreiben, was er gerade mdchte ohne jeden wis-

senschaftlichen Bezug.

1.6.1 Printmedien

Die einzelnen Titel werden alphabetisch nach dem Familiennamen des Autors
geordnet. Hat man mehrere Quellen eines Autors, so werden diese chronolo-
gisch (nach dem Erscheinungsjahr) geordnet. Um Quellen zu bibliographieren,

missen verschiedene Informationen angegeben werden.

Monografie (1 Autor, 1 Buch)
Name, Vorname: Sachtitel, Auflage, Erscheinungsort Erscheinungsjahr.

Sammelband (mehrere Autoren mit unabhangigen Beitrd  gen, 1 Buch)
Name, Vorname: Titel des Beitrags, In: Name, Vorname (Hrsg.): Titel des
Sammelbandes, Band (Vol.), Auflage, Erscheinungsort Erscheinungsjahr, An-

gabe der ersten bis letzten Seite des Beitrags.
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Zeitschriften
Name, Vorname: Titel des Beitrags, In: Name der Zeitschrift Zahl des Jahr-
gangs der Zeitschrift (Nr.), Erscheinungsjahr, Angabe der ersten bis letzten Sei-

te des Beitrags.

1.6.2 Internet-Quellen

Name, Vorname: Titel des Beitrags, In: URL, zugegriffen am: Datum und Uhr-

zeit des Zugriffs, Anzahl der Seiten des Beitrags.

Die Verwendung von Quellen wie Wikipedia, die keinen wissenschaftlichen
Charakter haben, ist NICHT gestattet und kann zur Note ungentigend fiuhren!!!

Sollte der Autor nicht bekannt sein, so reichen die restlichen Angaben aus.

1.6.3 Sonstige Quellen

Hier kbnnen Sie alle weiteren Quellen angeben, welche in lhrer Dokumentation
genannt werden. Z. B. Personen von einer Umfrage, Interviews und derglei-

chen.

Interview

Name, Vorname (Wohnort): Thema des Interviews, Datum des Interviews.

Film
Name, Vorname des Regisseurs: Titel, Produzierende Firma Erscheinungsjahr,

Angabe der Sequenz von erster bis letzter Minute.

Sollten Filme aus dem Internet als Quelle angefihrt werden, so sind diese unter
Internetquellen aufzufuihren, aber am Ende ist statt der Seitenanzahl die Se-

gquenz zu nennen.

1.6.4 Beispiel Literaturverzeichnis/Quellenverzeich  nis
Die Autorennamen sollten fett gedruckt sein und alphabetisch geordnet, der
Zeilenabstand einfach und die Zeilen eingerickt.
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Bahr, Jurgen : Bevodlkerungsgeographie — Verteilung und Dynamik der Bevolke-
rung in globaler, nationaler und regionaler Sicht, 3. Auflage, Stuttgart 1997.

Herausgeber, mit
. . . . Hrsg. kennzeichnen
Bender, Hans Ulrich; Brameier, Ulrich; Brodengeier,

Egbert u.a. (Hrsg.) : Terra Erdkunde Sll — Die Wirtschaftsgeographie,
1. Auflage, Gotha 2000.

Zeitschrift

!

Follath, Erich; Jung, Alexander; Lorenz, Andreas u. a.. Bitterer Reis. In:

ersten 3 aufgefihrt und auf die anderen

Internet mit u.a. verwiesen

Spiegel Special Nr. 5, 2004, S. 102 — 111. ﬁ ) :
Bei mehr als 3 Autoren werden nur die

[

, Xuewu : Vom Umgang mit China: Chinas Bedeutung fir die deutsche Au-
Benpolitische Bildung im Februar 2001. In:
http://www.bpb.de/veranstaltungen/WIWAO9L,1,0,Vom_Umgang_mit_China -
Der geopolitische Aspekt, zugegriffen am 14.09.2012 um 14.00 Uhr, 2 Seiten.

Sammelband

!

Raabe, Paul: Aufklarung durch Bicher. In: Raabe, Paul und Schmidt-
Biggemann, Wilhelm: Aufklarung in Deutschland, Bonn 1979, S. 87 — 104.

Steingart, Gabor : Weltkrieg um Wohistand. In: Der Spiegel Nr. 37/06,
Lexikon S.44 - 75.

!

Wilpert, Gero von : Stichwort ,Novelle’. In: Wilpert, Gero von: Sachwdrterbuch
der Literatur, 8. Auflage, Stuttgart 1992, S. 628 — 631.

1.7 Anhang
Im Anhang werden umfangreiche Materialien, Statistiken, Bilder usw. unterge-

bracht, die durch ihren Informationsgehalt den Text unterstiitzen oder das The-

ma erweitern (Verweis im Text auf den Anhang).

2 Formale Gestaltung

Rand: links und rechts 3 cm, oben und unten 2 cm
Zeilenabstand 1,5-zeilig

Schriftart/-grof3e: Arial 12 pt.

Uberschriften: Uberschriften mit Gliederung und durch fett

hervorheben, Sie kdnnen die Uberschriften auch mit
Farbe gestalten
Uberschrift 1: SchriftgroRe 16 pt fett
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Uberschrift 2: Schriftgréf3e 14 pt fett
Uberschrift 3: SchriftgroRe 13 pt fett
Formatierung: Blocksatz mit Silbentrennung
Seitennummerierung: Kopfzeile oben rechts
Aufzahlungen: linker Rand bzw. mit Einrtickungen 2,5 cm
Bindung: Heftung (keine Ordner, keine Prospekthiillen)

3

Richtig Zitieren

Beim Verfassen sind zwei Punkte besonders wichtig:

Der Text muss vom Verfasser selbststéandig geschrieben  werden, es muss
deutlich werden, dass eine eigenstandige Bearbeitung und Strukturierung
des Themas vorgenommen wurde. Es sollte eine gedankliche Verbindung
zwischen den einzelnen Textteilen entstehen, ein Zusammenhang zum

Hauptthema hergestellt werden.

Es geht also nicht, einfach Passagen aus dem Intern et zu kopieren und
zusammenzusetzen. Es reicht nicht, Materialien zu s ammeln und ir-
gendwie zusammenzustellen, dies ist namlich erst ei ne Vorstufe zur ei-
gentlichen Arbeit. Diese besteht darin, die vorhandenen Materialien aus-
zuwerten, auf ihre Wichtigkeit hin zu Uberprifen, um sie dann zum Teil zu

ubernehmen, wenn sie zu dem Thema der Arbeit wirklich passen

Man muss immer angeben, woher man seine Informationen hat. Werden
Textstellen, Bilder, Graphiken oder auch wichtige Gedanken Ubernommen,

so muss der Verfasser deren Quelle kenntlich machen

Wichtige Informationen oder Aussagen kann man auch mit Zitaten in den Text

einbinden. Grundsatzlich dirfen Zitate nicht sinnentstellend wirken. Zitate wer-

den durch eine hochgestellte arabische Zahl im Text hervorgehoben und durch

die Angabe der Quelle in der Ful3note auf derselben Seite deutlich gemacht.

Man unterscheidet wortliche und sinngemalie Zitate.
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3.1 Wortliche Zitate

Wortliche Zitate missen buchstaben- und zeichengetreu wiedergegeben wer-

den.

Zu der Position der ehemals ,Tigerstaaten’ genannten L&nder bemerkt

Bsp.1 wortli- . S .. . I .
chgs Zitat Steingart: “Vielleicht wirde ja schon das Benennen der Wirklichkeit hel-

fen. Der Westen kann die Asiaten weiterhin als Wettbewerber bezeich-

nen oder sie wie ehedem als Entwicklungslander anreden. Ehrlicher wé-

re es, er wirde diese Lander als das sehen, was sie vor allem sind: An-

greiferstaaten.*?

Wird ein Satz nur zum Teil Gbernommen, muss er an die Grammatik des vom
Verfasser geschriebenen Satzes passen. Auslassungen werden mit drei Punk-

ten in eckigen Klammern gekennzeichnet ([...]).

Bsp.2 wortliches
Zitat

Steingart meint, dass sich die Position der asiatischen Staaten verandert

habe, der Westen misse ,|[...] diese Lander vor allem als das sehen, was

sie vor allem sind: Angreiferstaaten.“

2 Steingart, G., S. 46.
* Ebd.
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3.2 Sinngemalde Zitate

Sinngemale Zitate erfordern einen einleitenden Satz oder einen Hinweis da-

rauf, dass eine Meinung Ubernommen wurde. Hier wird der Konjunktiv benutzt.

Bsp. Sinnge-
mafes Zitat

Nach Meinung von Steingart muss der Westen die Position der asiati-
schen Staaten neu einschatzen lernen und einen ehrlichen Blick auf sie
werfen. Sie standen zur westlichen Wirtschaft nicht nur in Konkurrenz,

sondern wiirden diese auch angreifen.*

3.3 Zahlen, Graphiken und Bilder

Auch beim Zitieren von statistischem Material oder anderen Zahlenangaben
muss stets die Quelle angegeben werden. Es reicht hier ein ,vgl.” oder — bei
Ubernahme mehrerer aufeinander folgender Informationen — ,vgl. im Folgenden’

und die Angabe der entsprechenden Quelle in der Ful3note.

Bei Graphiken und Bildern kann die Quelle in kleinerer Schrift direkt unterhalb
oder neben der Graphik angegeben werden. Stammen Bilder aus ansonsten
noch nicht angefuhrten Quellen oder auch Internetseiten, so missen diese na-
turlich auch ins Quellenverzeichnis aufgenommen werden. Graphiken, Statisti-
ken oder Karten, die wichtige Informationen enthalten, sollen auch im Text er-

lautert werden oder der Text soll sich auf sie bezi ehen.

%
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Abbildung 1: Das 3-Phasen-Modell nach Fourastié

Quelle: Bender, Hans Ulrich, Brameier , Ulrich, Brodengeier ,
Egbert u.a. (Hrsg.): Terra Erdkunde Sl —

Die Wirtschaftsgeographie, 1. Auflage, Gotha 2000, S. 93.

“vgl. ebd., S. 46
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3.4 Die Angabe von Ful3noten

Bei einer Standardquellenangabe wird in der Ful3note alles so angegeben wie
im Literaturverzeichnis zuzuglich der genauen Seitenangabe des Zitats.

Es kann sein, dass an der Universitat oder der Berufsakademie eine ausfuhrli-
che Zitierweise gefordert wird. Bei sinngemélen Zitaten setzt man die Abkur-

zung ,vgl.“ (vergleiche) vor die Angaben.

Beispiele:
! Steingart, G. (2006), S. 46.
% Vgl. Follath u. a. (2004), S 108.

Folgen unmittelbar hintereinander Zitate aus demselben Buch oder Aufsatz, so
kann man das Zitat mit ,ebenda“ (ebd.). S. ... angeben. Ist die Seitenzahl eben-
falls identisch, so wird auf deren Angabe verzichtet. Erstreckt sich ein Zitat Uber

zwei Seiten oder mehr, werden alle Seitenzahlen angegeben.

L Fulnote flir ein direktes Zitat
Beispiele:

% Follath, u. a. (2004), S. 108. FuRnote fiir ein indirektes unmittelbar
4 Epd., S. 109. | folgendes Zitat

> vgl. Ebd., S. 110 — 111-

l FuRnote flr ein indirektes unmittelbar
folgendes Zitat Uber mehrere Seiten




