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Arbeitstechniken

nach: Jörg Knobloch, Referate halten lernen. AOL-Verlag Lichtenau. 4.Auflage 2000, S.47

Von der Themenübernahme bis zur Durchführung

1.1 Problemstellung

1.2 Materialsuche: Möglichkeiten und Grenzen

1.3 Materialauswertung

1.4 Erstellung einer Gliederung

1.5 Texterstellung

1.5.1 Formale Anforderungen:

1.5.1.1 Ansprechende und übersichtliche Textgestaltung

1.5.1.2 mit Absätzen, Überschriften, ggf. mit Grafiken oder Bildern

1.5.1.3 Maschinenschrift (PC), sinnvoll formatiert (z.B. Blocksatz, Hervorhebungen etc.)

1.5.1.4 Formale Richtigkeit (Orthografie, Satzbau, Grammatik)

1.5.1.5 Korrektes Zitieren

1.5.1.6 Sprachlich angemessene Darstellungsweise

1.5.2 Anwenden fachmethodischer Fähigkeiten (Fachsprache)

1.6 Fazit: Antwort auf Problemstellung und ggf. weiter führende Fragestellungen

2 Text der Arbeit mit Fußnoten

Ca. 8-12 Seiten 1½-zeilig 12 Pt

2.1 Fristen und Termine

2.1.1 Die Arbeit ist geheftet in einfacher Ausführung abzugeben

2.1.2 Die Beratungsprotokolle sind Bestandteil der Arbeit

2.1.2.1 Sie sind vom Fachlehrer bis zum Ablauf der Widerspruchsfrist aufzubewahren

2.1.3 Der Abgabetermin ist einzuhalten

2.1.3.1  Bei Versäumnissen gelten dieselben Bestimmungen wie bei Klausuren

2.1.3.2 Die Bearbeitungszeit beträgt maximal 6 Unterrichtswochen

Übersicht über die üblichen Zitierweisen

· Soll man wörtlich zitieren oder in eigenen Worten umschreiben?
· Wörtliche Zitate sind nur dort zu empfehlen, wo dem Leser ein eigenes Urteil ermöglicht werden soll, z. B. bei Sätzen, die man selbst angreifen will, oder dort, wo die Formulierung des Zitates besonders schlagkräftig erscheint.

· Zitate machen die eigene Auslegung nicht entbehrlich. Allzu viele Zitate verdecken den Gedankengang.  Auch wenn man sich nur indirekt oder umschreibend auf einen Autor bezieht, muss man die Anlehnung deutlich machen, indem man eine Fußnote hinzufügt, die unten auf der Seite oder in einem Anhang die Quelle abgekürzt anführt. (Beispiel: Anmerkung 3: vgl.  Hörmann, Facharbeit, 1981, S. 38.)

· Wie zitiert man angemessen?
· Eine zitierte Stelle darf nicht so aus dem Zusammenhang gerissen werden, dass die Meinung des Autors verfälscht wird.

· Zitierte Stellen müssen absolut wortgetreu wiedergegeben werden, ohne grammatische Änderungen.

· Kürzungen innerhalb eines Zitates müssen durch drei Auslassungspunkte in eckigen Klammern [... ] gekennzeichnet werden.  Solche Auslassungen dürfen den Sinn nicht entstellen.  Eigene Hinzufügungen erscheinen auch in eckigen Klammern.

· Hervorhebungen in Zitaten durch den Verfasser der Facharbeit müssen kenntlich gemacht sein.  Dies geschieht im Anschluss an den Literaturhinweis durch den Zusatz (Hervorhebung durch „Name“) 

· Anfang und Ende des Zitats sind durch Anführungsstriche zu kennzeichnen. [Da der Computer in der Regel nur eine Taste für Anführungsstriche bereithält, können sie nur so ausgeführt werden („ ...“)].  Enthält der zitierte Text selbst noch einmal ein Zitat, so wird dies in einfachen Anführungszeichen gesetzt. (‚’) 

· Bei jedem Zitat muss die Quelle mit genauer Seitenangabe angeführt werden.

· Dabei wird die Quelle abgekürzt angeführt, in der Regel durch Verfasser oder Herausgeber, Kurztitel, Erscheinungsjahr und Seitenangabe (z. B.: vgl.  Hörmann, Facharbeit, 1981, S. 38). In solchen Falle muss ein Literaturverzeichnis am Schluss der Arbeit alle Quellen vollständig zitieren.

· Internetquellen müssen so wiedergegeben werden, dass bei der Korrektur der Arbeit durch Aufruf der Angaben (www ... ) die recherchierten Quellen gefunden werden können und eine Überprüfbarkeit der Angaben möglich ist.

· Zitierbeispiele im Literaturverzeichnis:
· alphabetisch geordnet, gesondert zitiert (Primär-, Sekundärliteratur)

· bei Büchern:

· Verfasser / Herausgeber [Zuname, Vorname abgekürzt], 

· Titel (u. U. mit Untertiteln),

· Erscheinungsort und -jahr, bei fehlenden Angaben: o. 0. = ohne Ort und o. J = ohne Jahr (Diese Hinweise sind in der Regel auf den ersten Seiten des Schriftstücks zu finden, manchmal auch an seinem Ende.)

· Auflagenangabe durch hochgestellte Ziffern beim Erscheinungsjahr, z.B.: Finkelnburg, W., Einführung in die Atomphysik, Berlin-Göttingen- Heidelberg 2l956, S. 15

Will man in einer Facharbeit oder einem Referat Textstellen als Belege anführen, gibt es hierfür drei Möglichkeiten:

·
das umfangreichere Textzitat (in sich geschlossen als Satz oder als Folge von Sätzen wiedergegeben),

·
die Einbindung eines Teilzitats in eigene hinführende oder erläuternde Sätze,

·
die indirekte, meist stark zusammenfassende Wiedergabe des Gelesenen (oder Gehörten), in der Regel in der indirekten Rede mit Konjunktiv.

Literaturverzeichnis

Geordnet nach:

Quellen

Nachschlagewerke

Gesamtdarstellungen

Einzeldarstellungen

Aufsätze und andere kleine Beiträge

Internetseiten:

Titel

Fundort: http://www.xyz.de/Default/Index. [Datum des letzten Aufrufes]

Ich versichere hiermit, dass ich die Facharbeit selbstständig angefertigt und keine anderen als die von mir angegebenen Quellen und Hilfsmittel verwendet habe. Die den benutzten Werken wörtlich und inhaltlich entnommenen Stellen sind als solche gekennzeichnet.

Castrop-Rauxel, den
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