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Merkblätter zur „kleinen Facharbeit“ Jahrgangsstufe 11


Merkblatt 1 "Über den Umgang mit dem Internet

	· Das Internet ist vergleichbar mit einem Supermarkt Ohne Einkaufszettel kommt man aus dem Supermarkt in der Regel mit mehr Waren heraus, als man ursprünglich kaufen wollte; dass man die zusätzlich gekauften Waren nicht benötigt, stellt man erst später fest. In mühsamer Kleinarbeit müssen die vielen Internetangebote auf ihre Verwertbarkeit für das Thema überprüft werden.


· Das Internet ist Bahnhofskiosk und Universitätsbibliothek gleichzeitig: Jeder kann, ohne sich an Qualitätsstandards zu orientieren, sein Produkt in die virtuelle Bibliothek stellen. Derjenige, der das Internet als Informationsquelle nutzen möchte, muss zuerst eine Qualitätskontrolle durchführen: Um zwischen "Ramsch" und "Markenartikel" zu unterscheiden, bedarf es in der Regel der Mithilfe des Fachlehrers. 

· Um die Qualität der Information einschätzen zu können, sollte man sich an folgenden Grundsatz halten: Informationen von wissenschaftlichen Institutionen (Universitäten u.a.), Verlagen, staatlichen Stellen (Ministerien u.a.) und Zeitungen sind auf jeden Fall zuverlässiger als Adressen, die ein kommerzielles Interesse haben oder nur der Selbstdarstellung des Autors dienen. Also: Unterscheidung tut Not. 

· Für denjenigen, der aktuelle Daten (z.B. Arbeitslosenstatistik) benötigt, ist das Internet eine wichtige Informationsquelle; Ähnliches gilt für aktuelle, empirische Daten in den Naturwissenschaften (z.B. Genom von Drosophila). 

· Suchmaschinen sind keine Garantie für Qualität, zumal die Suchalgorithmen in der Regel nicht ohne weiteres einsichtig sind. Trotzdem: Als Einstieg in die Informationsrecherche sind Suchmaschinen unentbehrlich. 

· Die so genannten Bildungsserver haben eine Vorauswahl für schulisch relevante Themen geleistet; aber auch hier ist Vorsicht geboten: Über beliebig gesetzte Links gelangt man hier sehr schnell zu den "Billigwaren". 

· Auch hier gilt der Grundsatz: Was nichts kostet, ist auch nichts. Minderwertiges findet man in Hülle und Fülle, dafür aber gratis; Informationen von Bedeutung (z.B. Wirtschaftsdaten) sind nicht immer frei zugänglich. 

· Bei der Überfülle an Informationen ist unbedingt wichtig zu beachten: Man sollte stets das gewählte Thema der Facharbeit im Auge behalten, um in der Datenflut nicht unterzugehen. 

· Manche Schüler halten bereits das bloße Auffinden von Informationen im Internet und den Ausdruck auf Papier für eine Leistung. Dazu ist zu sagen: Das Sammeln von Daten allein, ohne gedankliche Ordnung und Verarbeitung, stellt keine Leistung dar. 

· Kurz: Die Benutzung einer Bibliothek ist - gerade für einen Anfänger - häufig zeitsparender, zuverlässiger und verhilft einem eher zu der notwendigen geistigen Orientierung, die zur gedanklichen Durchdringung des Themas notwendig ist. Das Internet kennt noch nicht einmal einen virtuellen Bibliothekar, der einem beim Ordnen des ganzen Menschheitswissens behilflich ist. 


Merkblatt 2 "Form der Facharbeit"

	· DIN A 4, einseitig beschrieben 

· Mit PC (Schriftgrad 12) oder Schreibmaschine 

· Deckblatt mit Thema, Name, Schul-, Kurs- und Schuljahresangabe 

· Layout: 

· Zeilenabstand: 1 1/2-zeilig 

· linker Randabstand: ca. 4cm 

· rechter Randabstand: 2 cm 

· Umfang: 5-6 Seiten 

· Heftung: Schnellhefter (Deckblatt als erste Seite) 

· Nummerierung: 

· Titelblatt zählt als Seite 1 (wird nicht nummeriert) 

· Inhaltsverzeichnis zählt als Seite 2 (wird nicht nummeriert) 

· Die folgenden Textseiten werden mit "- 3 -" beginnend jeweils oben in der Mitte nummeriert 

· Dem fortlaufenden Text beigeheftete Materialien (Tabellen, Skizzen, Illustrationen etc.) werden in die Seitenzählung einbezogen 

· Die vorletzte nummerierte Seite enthält das Verzeichnis der verwendeten Literatur bzw. anderer benutzter Hilfsmittel. 

· Als letzte nummerierte Seite erfolgt die vom Schüler unterschriebene Erklärung: 
„Ich erkläre, dass ich die Arbeit ohne fremde Hilfe angefertigt und nur die im Literaturverzeichnis angeführten Quellen und Hilfsmittel benutzt habe.“                                                          (Unterschrift)




	
	 

Merkblatt 3 "Teile der Facharbeit" 

1. Vorwort 
Ein Vorwort gehört nicht zum inhaltlichen Teil der Arbeit und ist insofern entbehrlich. Es kann aber zu einer Erklärung benutzt werden, in der die Motivation, Zielsetzungen und besondere Gegebenheiten bei der Abfassung der Arbeit beschrieben werden. 


2. Inhaltsverzeichnis 
Das Inhaltsverzeichnis enthält alle Gliederungsteile (mit Seitenangaben). 

3. Einleitung 
Hier sollen Arbeitshypothesen und Zielsetzungen, angewandte Methoden, Kriterien der Materialauswahl etc. dargestellt werden. 

4. Hauptteil 
Der Hauptteil enthält die inhaltliche Darlegung und Argumentation, die Auseinandersetzung mit den Texten und Materialien, Ergebnissen von Experimenten, Berechnungen, Befragungen etc. 

5. Schluss
In den Schluss gehört eine Zusammenfassung der Arbeitsergebnisse und möglicherweise eine kritische Reflexion. 

6. Literaturverzeichnis 
Das Verzeichnis enthält alle für die Arbeit verwendeten Quellen in alphabetischer Reihenfolge (nach Autorennamen). 

7. Materialanhang 
In diesen Anhang gehört - v.a. in den Naturwissenschaften und den empirisch arbeitenden Fächern des zweiten Aufgabenfeldes - die Dokumentation von benutzten Materialien, Versuchsergebnissen, Protokollen, Umfrageergebnissen, Tabellen etc. 

8. Selbstständigkeitserklärung 



	
	 Merkblatt 4 "Literaturverzeichnis" 

Erst A: Quellenverzeichnis (=Originaltext), dann B: Verzeichnis der Sekundärliteratur (beides in alphabetischer Reihenfolge)
· Bücher: 

· Verfasser (Familien- und abgekürzter Vornamen) 

· Titel (evt. mit Untertitel) 

· Erscheinungsort (bei Fehlen : "o.O.") 

· Erscheinungsjahr (bei Fehlen : "o.J.") 

· Auflagenangabe durch hochgestellte Ziffer vor dem Erscheinungsjahr (21996)

Beispiel: Rubner, J., Vom Wissen und Fühlen. Einführung in die Erforschung des Gehirns, München 1999 

· Aufsätze (in Sammelbänden): 
· Verfasser (wie oben) 

· Titel des Aufsatzes 

· In: Herausgeber ( "Hrsg." oder "hrsg. von") 

· Titel des Sammelbandes 

· Erscheinungsort und -jahr (wie oben) 

· Seitenzahl (S. 35 - 56) 

Beispiel: Pütz,P., Der Mythos bei Nietzsche, in: Koopmann, H.(Hrsg.), Mythos und Mythologie in der Literatur des 19. Jahrhunderts, Frankfurt 1979, S.252-262 

· Zeitschriften: 
· Verfasser (wie oben) 

· Titel des Aufsatzes 

· In: Titel der Zeitschrift 

· Nummer der Zeitschrift und Jahrgang 

· Seitenangabe 

Beispiel: Degen. R., Die Illusion "mich trifft es nicht", In: Psychologie heute 14 (1997), S.48-55 

· Internet: 

· Autor (wenn bekannt) und Titel 

· Datum der Erstellung des Dokuments (Update) 

· Internet-Adresse (URL) und Datum 

Beispiel: Online Publizieren im Internet, 14. Dezember 1996 http://ourworld.compuserve.com/homepages/jbleuel/ip-zitk.htm 19.4.2000 




Merkblatt 5 "Literaturhinweise und Zitieren" 

	(im laufenden Text) 

· 1. Literaturhinweise 
· Wörtlich übernommene Zitate müssen durch Anführungszeichen kenntlich gemacht werden. 

· Im laufenden Text erscheint eine hochgestellte Ziffer, die am Ende der Seite unten mit der Literaturangabe und der entsprechenden Seitenzahl versehen wird. In den Fußnoten erscheint nur der Autor, Erstes Nomen des Titels, Seitenangabe (die vollständige Angabe erfolgt dann im Literaturverzeichnis)
· Folgen zweimal oder mehrmals unmittelbar aufeinander Zitate aus demselben Buch, schreibt man nur ebd. (ebenda) und nennt die andere Seitenzahl. Dies gilt aber nur auf derselben Seite, wenn eine neue Seite begonnen wurde, dann nennen Sie die Quelle wie oben angegeben.
· Wenn kein wörtlich übernommenes Zitat erscheint, aber der Gedanke einer fremden Quelle entstammt, so wird die Belegstelle so angegeben: 1 Vgl. 

 Beispiel:

„Er war traurig.“1
……..

1 Krüger, Hotzenplotz, S. 34
2. Zitieren
· Das Zitat muss der Vorlage in allen Einzelheiten entsprechen. 

· Finden sich im Zitat ebenfalls Zitate, so werden halbe Anführungszeichen verwendet. 

· Einschübe im Zitat (aus grammatischen Gründen) werden durch eckige Klammern gekennzeichnet [...]. 

· Auslassungen innerhalb von Zitaten werden durch drei Punkte in Klammern vermerkt (...). 

· Hervorhebungen in Zitaten durch den Verfasser der Facharbeit müssen gekennzeichnet sein; im Anschluss an den Literaturhinweis durch den Zusatz: (Hervorhebung durch "Name"). 

· Wird ein Zitat in einem laufenden Satz eingegliedert, so müssen trotzdem der Satzbau, das Tempus und die Interpunktion des Originals erhalten bleiben 


Merkblatt 6 "Arbeit in der Bibliothek" 

	· Gut geführte Bibliotheken (Stadt- und Universitätsbibliotheken) besitzen einen Autoren- und einen Sach-/Schlagwort- katalog, mit deren Hilfe man sich einen Überblick verschaffen kann. 

· Je nach Thema und Fach sind natürlich auch ganz andere Informationsquellen als die üblichen Bibliotheken notwendig. Denkbar ist beispielsweise die Nutzung eines Zeitungsarchivs, um ein regionales Thema zu bearbeiten. 

· Es ist zweckmäßig, sich die gefundene Literatur bzw. das Material so zu notieren, dass man es jederzeit wiederfinden kann (Liste, Karteikarte, Computer u.a.). 

· Auf jeden Fall sollte die Liste folgende Angaben enthalten: 

· Name des Verfassers bzw. Herausgebers 

· Titel (mit Untertiteln) 

· Erscheinungsort 

· Verlag 

· Erscheinungsjahr 

· Evt. Auflage 

· Fundort (Bibliothek, Internetadresse) 

· Signatur der Bibliothek 

· Wenn Kopien hergestellt werden, sollte man sofort auf der Rückseite die genannten bibliographischen Angaben notieren. 








