Handreichung zur formalen Gestaltung von Facharbeiten, Haus- und
Belegarbeiten und der Besonderen Lernleistung

Schriftart: Times New Roman
Titelblatt: Gestaltung siche unten
Format: A4, einseitig beschrieben
SchriftgroBe: 12

Zeilenabstand: 1,5

Rander:

oben: 2,5cm
unten: 1,2 cm
links: 3,5 cm
rechts: 2 cm

Heftung: Schnellhefter, keine Einzelblatter in Prospekthiillen
Seitenzihlung:

Titelblatt: zihlt als Seite 1, wird nicht nummeriert

Inhaltsverzeichnis: zihlt als Seite 2, wird nicht nummeriert

Folgende Textseiten: jeweils oben in der Mitte nummeriert, mit -3- beginnend

In laufenden Text integrierte Materialien: in Seitenzédhlung einbezogen

Anhang: in Seitenzidhlung einbezogen, aber durch neue Titelseite -Anhang- abgegrenzt
Hier erscheinen Bilder und Tabellen, auf die im Text verwiesen wurde
(vgl. Anhang S.1, Abb.1).

Quellen-/Literaturverzeichnis: vorletzte nummerierte Seite(n)
Selbstindigkeitserklirung: letzte nummerierte Seite

Gliederung: Absitze mit Zwischeniiberschriften (bei mehreren Hierarchieebenen
verschiedene Schriftgrofen oder —typen)

Klassifikation der Abschnitte: gemischte (I./1./2.) oder Dezimalklassifikation (1./1.1./1.2.)

Quellenangaben: im laufenden Text als Fulinote (hochgestellte Zahl); auf den letzten 5
Zeilen des Blattes erscheint in kleinerer Schriftgroe hinter der Fulinote die Quelle
vollstindig;

Beispiel: 1 Name, Vorname des Autors, Titel des Werkes, Verlag, Erscheinungsort und —jahr,
Seite

Eine weitere Mdglichkeit wire bei bereits durchnummeriertem Quellen- und
Literaturverzeichnis nur die verkiirzte Angabe ( 1, Seite ...) direkt hinter dem Zitat die Quelle
zu bezeichnen.

Alle fiir die Arbeit verwendeten Quellen, auch die nicht zitierten und die aus dem Internet,
miissen im Quellenverzeichnis angegeben werden. Beispiele fiir die Angabe von
Internetquellen finden sich in jedem Lehrbuch.



Deckblattgestaltung:

1. Zeile: Vorname, Name (links)

12. Zeile: Thema (zentriert)

20. Zeile: Belegarbeit/Facharbeit/ Hausarbeit/ Besondere Lernleistung(zentriert)
22. Zeile: 1m Fach.... (zentriert)

26. Zeile: Themensteller oder Betreuer : Herr/Frau ...(zentriert)

33. Zeile: Robert-Schumann-Gymnasium (zentriert)

44. Zeile: Anschrift (zentriert)

50. Zeile: Leipzig, den...(links) => Datum der Abgabe

Selbstindigkeitserklirung:

Erklarung:

Ich erklére, dass ich die Facharbeit ohne fremde Hilfe angefertigt und nur die im
Literaturverzeichnis angefiihrten Quellen und Hilfsmittel benutzt habe.

Ort und Datum (links ) Unterschrift (rechts)

Abgabe:

Die Arbeit ist zum festgelegten Datum beim Betreuer abzugeben. Neben der Papierform wird
eine CD mit einer Word- oder PdF-Datei verlangt.

Bewertung:

Die Arbeiten werden miindlich verteidigt. Aus schriftlichem und miindlichem Teil wird eine
zusitzliche Klassenarbeitsnote im jeweiligen Fach eingetragen.



