
Formale Gestaltung der Facharbeit 

Auch die formale (äußere Gestaltung) der Facharbeit fließt in die Bewertung ein. Achte daher auf 
die richtige Gliederung und einen angemessenen Umfang der Arbeit. Der reine Textteil der 
Facharbeit sollte daher zehn bis fünfzehn Seiten lang sein. Titelblatt, Inhaltsverzeichnis, Literatur- 
und Abbildungsverzeichnis, Anhang und Selbstständigkeitserklärung werden nicht als Text gezählt. 

Die Facharbeit gliedert sich in die folgenden Teile:

1. Titelblatt
2. Inhaltsverzeichnis
3. Text
4. Literaturverzeichnis
5. Abbildungsverzeichnis
6. Anhang
7. Selbstständigkeitserklärung

Textgestaltung 

Folgendes Layout / Format für die Textgestaltung ist verbindlich:

-   Rand: oben und unten 2,5 cm, links und rechts 3 cm 
- Schrift: Times New Roman in Schriftgröße 12, linksbündig mit automatischer Silbentrennung
- Zeilenabstand: 1,5-zeilig
- Blocksatz
- Überschriften: max. Schriftgröße 16, gleiche Schriftart wie der Text, Fett- oder Kursivdruck, eine 

Leerzeile zwischen Überschrift und Text
- Kapitel werden durch zwei Leerzeilen getrennt
- Seitenzahlangaben finden sich in der Fußzeile

Bitte beachte, dass die Seitenzählung erst ab Seite drei beginnt (Titelblatt und Inhaltsverzeichnis 
haben keine Seitenzahlen).

Abschnitt / Teil der Facharbeit enthält…

Titelblatt Titel der Arbeit, betreuende Lehrkraft, Fach, Schule, Klasse, Schuljahr, 
Abgabedatum, deinen Vor- und Nachnamen

Inhaltsverzeichnis alle Kapitel (auch Einleitung, Fazit, Literaturverzeichnis, Abbildungsverzeichnis, 
Anhang, Selbstständigkeitserklärung) und die entsprechenden Seitenangaben

Text Text

Literaturverzeichnis alphabetische Auflistung aller genutzten Quellen (Internetseiten, Bücher, 
Aufsätze etc.)

Abbildungsverzeichnis alphabetische Auflistung aller Bildquellen

Anhang z.B. deine Umfrage oder deine Interviewfragen, Skizzen, Fotos etc.

Selbstständigkeitserklärung Selbstständigkeitserklärung mit deiner Unterschrift



Kapitelgestaltung

Die Einleitung sollte etwa 10 Prozent des gesamten Textes ausmachen. Bei manchen Kapiteln 
macht es Sinn, dass man sie in Unterkapitel unterteilt.  Aber es muss dann mindestens zwei 
Unterkapitel geben. 

Abbildungen

Bilder (Fotos), Grafiken, Diagramme etc. werden in der Facharbeit mit einer Nummer und einem 
Abbildungstitel versehen. Sie müssen am Ende vollständig zitiert im Abbildungsverzeichnis 
aufgeführt werden.

Abbildung 1:  „Arbeitswelt für Jugendliche“ (2022)

Zitieren und Bibliographieren

Zitieren

Unter dem Begriff „Zitat“ wird die Übernahme einer wörtlichen oder inhaltlichen Textstelle in den 
eigenen Text verstanden. Jede Idee oder Aussage, die nicht von dir stammt, auch wenn sie nur zur 
Inspiration dient, muss als Zitat in Anführungszeichen markiert sein. Mit Klammern im Text oder 
einer Fußnote wird dann die Quelle des Zitats angegeben. Achte darauf, dass jedes deiner Zitate 
überprüfbar ist. Es gibt verschiedene Arten von Zitaten. Wir unterscheiden daher zwischen dem 
direkten Zitat und der sinngemäßen Paraphrase. 



Das direkte (wörtliche) Zitat

Textstelle aus der Quelle:

Forschern ist es ohne den Einsatz von umstrittenen Tierversuchen gelungen, neue Kosmetika zu 
testen. 

Direktes Zitat:

„Forschern ist es ohne den Einsatz von umstrittenen Tierversuchen gelungen, neue Kosmetika zu 
testen“ (Meier 2022: 45).

Gekürztes, direktes Zitat:

„Forschern ist es ohne den Einsatz von  […] Tierversuchen gelungen, neue Kosmetika zu 
testen“ (Meier 2022: 45). 

Kurzzitat:

Wissenschaftler hätten es geschafft, kosmetische Produkte „ohne den Einsatz von umstrittenen 
Tierversuchen“ auf ihre Qualität hin zu prüfen (Meier 2022: 45). 

Indirektes Zitat (Paraphrase):

Wissenschaftlern sei es gelungen, neue Kosmetikprodukte zu testen, ohne dabei die in der Kritik 
stehenden Versuche an Tieren zu nutzen (vgl. Meier 2022: 45). 

Bei der Paraphrase muss das Zitat in möglichst eigenen Worten wiedergeben werden. Zudem wird 
der Konjunktiv verwendet (indirekte Rede). 

Angabe der Quelle in der Fußnote

Wird eine Quelle zum ersten Mal zitiert, muss sie in der Fußnote vollständig aufgeführt werden. Bei 
weiteren Verweisen auf diese Quelle reicht es, wenn man nur den Autorennamen und die Seitenzahl 
angibt. Bei Paraphrasen steht in der Fußnote ein „vgl.“ (vergleiche) vor der Angabe. Die Fußnote 
wird hinter das Satzzeichen gesetzt. 

In seinem Werk setzte sich Paul Celan immer wieder mit amerikanischer und englischer Literatur 
auseinander. Robert Muster, der Celans spätere Werke in seinem neusten Aufsatz untersucht, verweist auf die 
„intensive Beschäftigung des Dichters mit vor allem amerikanischen Texten“ hin.  Muster sieht in der 1

Rezeption der amerikanischen Literatur sowohl eine „Inspiration als auch eine Herausforderung“ für Celan.  2

Celan sei, vor allem an religiösen Themen in der amerikanischen Dichtung interessiert gewesen.3

 Muster, Robert (2021): Celan und Amerika, Berlin, S. 33.1

 Muster, S. 35. 2

 vgl. Muster, S. 40-41.3



Angabe der Quelle in Klammern (Harvard-Stil)

Beim Harvard-Stil werden keine Fußnoten gesetzt, sondern die Angabe in Klammern in den
Fließtext geschrieben.

In seinem Werk setzte sich Paul Celan immer wieder mit amerikanischer und englischer Literatur 
auseinander. Robert Muster, der Celans spätere Werke in seinem neusten Aufsatz untersucht, 
verweist auf die „intensive Beschäftigung des Dichters mit vor allem amerikanischen Texten“ hin 
Muster 2021: 33). Muster sieht in der Rezeption der amerikanischen Literatur sowohl eine 
„Inspiration als auch eine Herausforderung“ für Celan (Muster 2021: 35). Celan sei, nach den 
Ausführungen von Muster, vor allem an religiösen Themen in der amerikanischen Dichtung 
interessiert gewesen (vgl. Muster 2021: 40-41).

Bibliographieren (Erstellen eines Literaturverzeichnisses) 

Wenn du Fußnoten setzt, dann muss bei jeder neuen Quelle bei der Ersterwähnung die vollständige 
Quellenangabe stehen. Im Literaturverzeichnis sind nochmal alle Quelle alphabetisch geordnet und 
vollständig aufgelistet. 

Bücher: 

Nachname des Autors, Vorname des Autors (Erscheinungsjahr): Titel des Buches, 
Erscheinungsort. 

Mustermann, Max (2022): Geschichten und Märchen, München.

Nachname des Autors, Vorname des Autors (Erscheinungsjahr): Titel des Buches. Untertitel des 
Buches. Erscheinungsort.

Mustermann, Max (2022): Geschichten und Märchen. Eine Einführung, München.

Nachname des Autors, Vorname des Autors (Erscheinungsjahr): Titel des Buches. Untertitel des 
Buches, Auflage,  Erscheinungsort. 

Mustermann, Max (2022): Geschichten und Märchen. Eine Einführung, 3. Auflage, München.

Verweis auf eine bestimmte Seite:

Mustermann, Max (2022): Geschichten und Märchen, München, S. 3.

Übersetze Bücher:

Mustermann, Max (2022): Stories and Fairytales. An Introduction, übersetzt von Adam Muller,
München.



Aufsätze (auch online): 

Name des Autors, Vorname des Autors (Erscheinungsjahr): Titel des Aufsatzes, in: Nachname 
des Herausgebers, Vorname des Herausgebers (Hrsg.): Titel des Sammelbandes, 
Erscheinungsort, Seitenzahlen, auf denen der Aufsatz zu finden ist.

Schmidt, Lukas (2011): Botenstoffe im Gehirn, in: Hausmann, Rainer/ Seel, Dieter (Hrsg.): Die
Komplexität des Gehirns, München, S. 234-266.

So verweise ich auf eine einzelne Seite: 

Schmidt, Lukas (2011): Botenstoffe im Gehirn, in: Hausmann, Rainer/ Seel, Dieter (Hrsg.): Die
Komplexität des Gehirns, München, S. 234-266, (S. 250).

So zitiere ich Quellen aus dem Internet:

Zeitungsartikel:

Rampe, Hendrik (2024): „Ich glaube ein Atomkraftwerk ist einfacher durchzusetzen“, 
veröffentlicht im Internet, URL: www.zeit.de/gesellschaft/2024-10/rassismus-erfurt-moschee-
rechtsextremismus-afd-hetze (veröffentlicht am 12.11.2024, letzte Abfrage: 12.11.2024, 20:13
Uhr).

YouTube-Video:

Nguyen-Kim, Mai Thi (maiLab) (2019): Zwischen Rassismus und Neugier: Woher kommst du?,
veröffentlicht im Internet, URL: www.youtube.com/watch?v=NLQdFeZMSbQ (veröffentlicht am
7.3.2019, letzte Abfrage: 15.4.2020, 12:16 Uhr).

Informationen auf Webseiten (bei denen der Ersteller / die Erstellerin nicht bekannt sind):

American Cancer Society: What is Cancer?, veröffentlicht im Internet, URL: www.cancer.org/
cancer/understanding-cancer/what-is-cancer.html (veröffentlicht am 25.7.2014, letzte Abfrage: 
22.8.2022, 15:30 Uhr).

Abbildungen

Abb 1: 
Global Carbon Atlas: Map of Worldwide Fossil Fuels Emissions., veröffentlich im Internet, URL: 
globalcarbonatlas.org/emissions/carbon-emissions/ (veröffentlicht 2023, letzte Abfrage: 21.3.2025, 
11:23 Uhr).

http://globalcarbonatlas.org/emissions/carbon-emissions/

