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Leitlinien zur Anfertigung von  

Dokumentationen  
 

Inhalt 

Die Informationen für das Thema können aus Schulbüchern, geeigneten Fachbüchern und 

gegebenenfalls aus geprüften Internetseiten stammen. Selbstständige Recherche, Auswer-

tung, Verarbeitung und Wiedergabe des vorgegebenen Themas in eigenen Worten gehören 

zu der Aufgabe des Schülers. Dem Sinn nach entnommene Texte müssen mit Fußnoten 

(Autor, Titel, Seite bzw. vollständige Internetadresse) gekennzeichnet werden. Wörtliche Zitate 

sind in Anführungszeichen zu setzen. Es ist nicht erlaubt, fertige Referate und Texte aus dem 

Internet zu übernehmen.  

 

Aufbau 

1. Deckblatt: Art der Arbeit, Fach, Thema; Name(n), Klasse; Schule, Schuljahr, Lehrer  

2. Inhaltsverzeichnis: Gliederung mit Seitenangaben 

3. Einleitung: Aktualität, Einbettung, Definition, Warum hast du das Thema gewählt?, etc. 

4. Hauptteil: Inhalt in Haupt- und Unterpunkte gliedern; Abbildungen, Tabellen,…  

5. Schluss: Zusammenfassung der Hauptargumente, auf Einleitung eingehen, Fazit, … 

6. Quellenverzeichnis: siehe Punkt Literaturangaben 

7. Abbildungsverzeichnis  

8. Eigenständigkeitserklärung 

 

 

Äußere Form (Die gesamte Dokumentation muss einheiltich gestaltet sein!) 

 Schriftart: Times New Roman, Arial oder Ähnliches 

 Schriftgröße: Oberüberschrift 16, Unterüberschrift 14, Text 12 

 Format: Zeilenabstand 1,5; Blocksatz; aktivierte Silbentrennung 

 Seitenränder: 2,5 cm 

 Seitenzahlen: Deckblatt, Inhalts-, Literatur- und Abbildungsverzeichnis nicht mitzählen 

 Abbildungen: durchnummerieren und beschriften 

 Fußnoten: Zitate deutlich machen 

 Papier: DIN A4, nur auf einer Seite bedruckt 
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Beispiele 
 

     
 

       

 

Quellenangaben 

Bücher: Name, Vorname: Titel. Untertitel. Verlagsort: Verlag, Jahreszahl. 

Beispiel: Müller, Karl: Halloween. Eine Einführung. München: Cornelsen Verlag, 2006. 
 

Internet: Adresse der Homepage mit Datum 

Beispiel: http://www.halloween-hallo123.de   [Datum: 01.10.2012] 
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Beurteilungsüberblick Dokumentation 

 

Bereich    Bemerkung 

GESTALTUNG     

Deckblatt Fach, Thema, Art der Arbeit     

 Name(n), Klasse     

 Schule, Schuljahr, Lehrer     

Inhaltsverz. Nummerierung     

 Seitenzahlen     

Fachlicher Teil Seitenzahlen     

 Einheitliches Layout     

 Fußnoten     

 Rechtschreibung, Grammatik     

Bilder Qualität     

 Beschriftung     

 Nummerierung     

Nachweise Quellenverzeichnis     

 Abbildungsverzeichnis     

 Eigenständigkeitserklärung     

INHALT     

Einleitung      

Hauptteil Vollständigkeit     

 Fachliche Qualität: Inhalt     

 Fachliche Qualität: Struktur     

 Selbstständig erstellt     

 Qualität der Formulierungen     

Schluss      

 
 

 
 


