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Äußere Form 
 

 mit dem Computer schreiben 

 Deckblatt ansprechend gestalten  

 Deckblatt mit Schule, Thema, Fach/Fächer, Schülername/n, Datum beschriften 

 Inhaltsverzeichnis mit Seitenzahlen der einzelnen Kapitel 

 Textseiten mit Seitenzahlen  

 Textpassagen mit Überschriften 

 Absätze einfügen 

 Schriftgröße im Text 10- 12 pt 

 Überschriften maximal 16 pt, eventuell fett 

 Zeilenabstand 1,5 

 einheitliche Schrift verwenden (Arial, Times New Roman oder ähnliche) 

 Seitenrand: links 2,5 cm, rechts 3.0 cm  

 Seiten in einen Schnellhefter einordnen 

 Seiten nicht in Klarsichthüllen stecken 

Bei Gruppenarbeiten auf eine einheitliche Gestaltung achten! 

 

Sprachliche Gestaltung 
 

 verständlich formulieren (z. B. keine zu langen Schachtelsätze) 

 Zitate kenntlich machen (siehe Rückseite) 

 korrekte Rechtschreibung und Zeichensetzung 

 korrekte Anwendung von Fachbegriffen und Fremdwörtern 

 angemessener, sachlicher Ausdruck 
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Zitieren 
 

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

ausgegeben werden. 

 Übernimmt man Textpassagen aus einer anderen Quelle, so ist dies als Zitat in 
Anführungszeichen zu kennzeichnen. 
Beispiel: 
„In der Entstaubungsanlage können mithilfe von Elektrofiltern über 99% des Staubes 

zurückgehalten werden.“  (Frühauf, S. 211) oder als Fußnote 

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

Elektrofilter können in Entstaubungsanlagen 99% des Staubes zurückhalten.  (nach Frühauf, S. 

211) oder als Fußnote 

 Ebenso muss die Quelle von jeder übernommenen Abbildung (Fotos, Karikaturen, Schaubilder, 
Statistiken, Kartenausschnitte  etc.) einzeln angegeben werden (direkt unter der Abbildung). 

 

Quellenangaben/Literaturverzeichnis 
 

Beim Angeben von Quellen sind gewisse Formalitäten einzuhalten. Beispiele: 

 Bücher: 
Frühauf, D.; Tegen, H.: Erlebnis Naturwissenschaft, 3. Chemie, Braunschweig 2004, Seite 54 

 Zeitschriftenartikel: 
Wilhelm, K.: Manche mögen’s heiß. In: Geo, Juli 2005, S. 66-82 

 Beiträge aus dem Internet: 
Schaefer, M.: Ein Gletscher wird verpackt. Quarks & Co.  

Unter: http://www.quarks.de/dyn/24075.phtml, gesehen am 02.07.05 

 Filme, Fernsehen: 
Bach, A. u. a.: Lebensquell Wasser. Quarks & Co. WDR 2005, ausgestrahlt am 12.07.05 
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