
Gestaltungshinweise zur Facharbeit 

Formales:  

• Schriftart: Times New Roman; Schriftgrad: 12; Überschriften dürfen vergrößert und 

fett gesetzt werden  

• Blocksatz (gilt auch für Fußnoten! Word > Absatz > Ausrichtung) 

• Zeilenabstand: 1,5 Zeilen (Word > Absatz > Zeilenabstand) 

• angemessene Randabstände (links: 4 cm, rechts: 2 cm Word > Seitenlayout > Seite 

einrichten) 

• nach jedem großen Kapitel Seitenwechsel einfügen: Word > „Einfügen“ > „Manueller 

Wechsel“ > „Seitenwechsel“ (um eine klare Gliederungsstruktur zu gewährleisten) 

• Seitenumfang: Der Umfang der Arbeit soll, ohne Anhang und Deckblatt, 8-12 Seiten 

betragen. Weitere Anhänge wie Bilder oder statistische Auswertungen werden nicht 

mitgezählt. 

• Seitenzahlen: Beginn ab Seite 2 auf der ersten Textseite nach dem Deckblatt und 

dem Inhaltsverzeichnis (Word > Einfügen > Seitenzahl) 

• Kopfzeile: Name und Titel der Arbeit (Word > Einfügen > Kopfzeile) 
 

Zitierweise und Literaturangaben: 

• in Absprache mit den jeweiligen Fachlehrerinnen/Fachlehrerin à Sonderfall: 

Zitierweise in den Fremdsprachen! 

• Zitate in genauer Anlehnung an die Vorlage  

• wörtliche Zitate mit Anführungszeichen („Haus“) 

• Längere Zitate (mehr als 3 Zeilen) links 1 cm einrücken + engzeilig + Kursivschrift 

und einfachem Zeilenabstand mit einer Leerzeile vor und hinter dem Zitat 

• Zitat im Zitat: einfache Anführungszeichen  

z.B. Dies betont auch Gardt: „Angesichts dessen mag die Propagierung 

,kommunikativer Monosemierung‘ […]“.  

• Auslassungszeichen: […]  

• Bei sinngemäßen Zitaten: Vgl.  

• Eckige Klammern: Änderungen (= an Grammatik/ Syntax) + Ergänzungen 

(=Erläuterungen)  

z.B.: Sie liegen „wie ein großer Kranz“ oder ein „drückende[r] Ring“ um die deutsche 

Gemeinsprache […]. // Dies betont auch Gardt: „Angesichts dessen [= der faktisch 

nicht vorhandenen Eindeutigkeit] mag die Propagierung […].“ 



• Folgende Hinweise sind ebenfalls zu beachten:  

 

Zitate und Anmerkungen: 

1. Jede direkte wörtliche Entnahme aus einem anderen Buch/Aufsatz/Artikel o.Ä. 

muss mit Anführungszeichen als Zitat gekennzeichnet werden und die entsprechende 

Quelle muss in der Fußnote genau angegeben werden.  

 

2. Verwenden Sie bitte für die Quellenangaben oder für eigene Anmerkungen Fußnoten 

auf der jeweiligen Seite und keine erst am Schluss der Arbeit auftauchenden 

Endnoten. Fußnoten werden ohne Klammer oder Leertaste direkt hinter das 

schließenden „Anführungszeichen gesetzt“1 (Word > Verweise > Fußnote einfügen); 

d.h. sie stehen noch vor einem Komma, Semikolon oder Doppelpunkt, falls der Satz 

nach dem Zitat noch weitergeht. „Endet das Zitat jedoch mit einem Punkt, so wird die 

Fußnote dahinter gesetzt.“2 

 
3. Jede Quelle muss bei ihrer ersten Erwähnung in einer Fußnote dort vollständig mit 

allen Angaben (Vorname und Nachname des Verfassers: Titel, Ort Jahr, Seite.) 

nachgewiesen werden: 

- Tom Schreiber: Das überflüssigste Buch aller Zeiten, Düsseldorf 2006, S. 15. oder  

- Tom Schreiber, Das überflüssigste Buch aller Zeiten, Düsseldorf 2006, S. 15. 

 

Bei weiteren Erwähnungen kann man diese Angaben verkürzen: Nachnamen des 

Verfassers, Titel (ggf. auf das Hauptsubstantiv reduziert), Seitenzahl. 

- Schreiber: Zeiten, S. 16.   oder 

- Schreiber, Zeiten, S. 16. 

 

4. Wenn in direkt aufeinander folgenden Zitaten auf dieselbe Quelle Bezug 

genommen wird, kann die Literaturangabe auf „Ebd.“ reduziert werden (wenn sogar 

von derselben Seite weiter zitiert wird), oder auf „Ebd., Seitenzahl“, wenn zwar 

dasselbe Buch, aber eine andere Stelle daraus benutzt wird. 

 

																																																													
1 So zum Beispiel:  
2 Nämlich auf diese Weise.	à	Schriftart auch in der Fußnote beibehalten!	



5. Wenn man nicht direkt wörtlich zitiert, sondern nur sinngemäß etwas übernimmt, dann 

muss ebenfalls eine Fußnote gesetzt und eine Quellenangabe gemacht werden. Diese 

wird jedoch – im Unterschied zum Zitat – mit „Vgl.“ (= vergleiche) eingeleitet: 

- Vgl. Tom Schreiber, Das überflüssigste Buch aller Zeiten, Düsseldorf 2006, S. 15. 

 

6. Alle benutzte Literatur wird in ein alphabetisch nach den Nachnamen der Verfasser 

geordnetes Literaturverzeichnis im Anhang (Nur im Literaturverzeichnis zuerst den 

Nachnamen nennen!) der Facharbeit aufgenommen. Bücher sind dort wie folgt 

anzugeben: 

a. Monografien: Zuname, Vorname des Verfassers: Titel, Ort Jahr, ggf. Band, Seite. 

b. Editionen: Zuname, Vorname (Hrsg.): Titel, Ort Jahr, Seite. 

Zeitschriftenartikel müssen folgendermaßen nachgewiesen werden: 

c. in Sammelwerken: Zuname, Vorname des Verfassers: Titel, in: Titel des 

Sammelwerks, hrsg. von Vorname Zuname, Ort Jahr, ggf. Band, Seite. 

d. in Zeitschriften: Zuname, Vorname des Verfassers: Titel, in: Zeitschriftentitel, 

Bandnummer, Jahr, Seite. 

e. im Internet: (Beispiel) Holland, Norman: Overcoming Depression, 

http://www.princeton.edu/humanist, Online posting vom 19. März 1998, Access vom 

23. Juli 2004. Im Deutschen: Krüger, Hans: Generative Grammatik, http://www.uni-

düsseldorf.de/grammatik (angerufen am: 22.01.2014). 

 

7. Wird eine spätere Auflage eines Buches benutzt (d.h. nicht die erste Auflage), wird 

die die Auflagenziffer eingefügt – und zwar vor der Jahreszahl und als hochgestellte 

Zahl: Berlin³ 2006. 

 

8. Hervorhebungen im Text werden kursiv gesetzt, Fettdruck ist für die Überschriften 

reserviert, Unterstreichungen sind unüblich. 

 

9. Abbildungen und Tabellen müssen ebenfalls mit einer Nummerierung versehen 

werden: Abb. 1; Tab. 2 

 

  



Facharbeiten im Fach Englisch (in Absprache mit den Fachlehrerinnen/Fachlehrern) 

 



  



 


