
Richtlinien für eine schriftliche 

Ausarbeitung/Dokumentation  

1. Deckblatt  
 

Falls keine Vorgaben vorhanden sind: Thema der Arbeit, Zweck (GFS,…), Name der 

Schülerin, Klasse, Fachlehrer, Fach, Abgabedatum, Schule 

2. Inhaltsverzeichnis nummeriert mit Seitenzahlen  

3. Schrift Text: Arial 12 Überschriften: Arial 16 Zeilenabstand 1,5  

 

4. Ränder oben, links 3 cm unten, rechts 2 cm  

5. Quellenangaben  

Bücher:  

 Verfasser, Autor oder Herausgeber (Nachname, Vorname): Titel des Buches. 

Verlag, Erscheinungsort und Jahr  

 alphabetisch sortiert  

 z.B: Timm, Uwe, Die Entdeckung der Currywurst. Deutscher Taschenbuch 

Verlag, München 1993  

Zeitschriften:  

 Name, Vorname: Titel. In: Name der Zeitschrift, Nr. der Ausgabe und Jahr, 

Seitenzahl  

 z.B: Bode, Sabine: Do you speak Werbung? In: Brigitte, 13/2001, S.110  

Internetseiten:  

 Internetadresse; aufgerufen am:  

 z.B: http://www.aid.de/verbraucher/kennzeichnung_uebersicht.php; (aufgerufen 

am: 5.4.2015) 

Bildquellennachweis:  

 Für jede übernommene Abbildung muss die Quelle angegeben werden.  

 z.B: http://de.wikipedia.org/w/index.php?title=Datei:Freerange_eggs.jpg& 

filetimestamp=20050503071358; (aufgerufen am 5.4.2015) 

 

  



6. Zitieren  
 

 Nur selbst geschriebene Texte und selbst erstellte Abbildungen dürfen als eigene 

Arbeit ausgegeben werden.  

 Übernimmt man Textpassagen aus einer anderen Quelle, so ist dies als Zitat zu 

kennzeichnen.  

 z.B. „In der Entstaubungsanlage können mithilfe von Elektrofiltern über 99% des 

Staubes zurückgehalten werden.“ (Frühauf 2004, S. 211)  

 Auch wenn man den Text leicht verändert, ist die Quelle anzugeben.  

 z.B. Elektrofilter können in Entstaubungsanlagen 99% des Staubes zurückhalten. 

(nach Frühauf 2004, S. 211)  

(aus: Projektprofi, Schroedel, Braunschweig 2006)  

 Anstatt der Klammer kann auch eine Fußnote (Tastenkombination Strg, Alt, F)  

 eingefügt werden.
1
 

 Auch Zitate aus dem Internet sind unter Angabe der Internetadresse und des 

Datums zu kennzeichnen.  

 Alle in der Arbeit aufgeführten Quellen müssen in den Quellenangaben 

erscheinen.  

7. Eigenständigkeitserklärung  
 

Am Ende der Dokumentation wird die Eigenständigkeitserklärung eingefügt und auch im 

Inhaltsverzeichnis aufgeführt.  

Eigenständigkeitserklärung  

Hiermit bestätige ich, dass ich die vorliegende Arbeit selbständig verfasst und keine 

anderen als die angegebenen Hilfsmittel benutzt habe. Die Stellen der Arbeit, die dem 

Wortlaut oder dem Sinn nach anderen Werken (dazu zählen auch Internetquellen) 

entnommen sind, wurden unter Angabe der Quelle kenntlich gemacht.  

Ort, Datum Unterschrift  

8. Sonstiges 
 auf allen Seiten Seitenzahlen  

 keine Prospekthüllen verwenden 

                                                           
1
 Nachname des Autors, Jahr, Seitenzahl 


