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Formale Grundlagen der Jahresarbeit 
 

1 Allgemeines  
 

o einheitliche Gestaltung - am PC getippt u.a. gleiche Form der Überschriften 
o einheitliches, einseitig bedrucktes Papier 
o Blattaufteilung beachten 
o auf Vollständigkeit achten 

 
2 Formale Hinweise  

 
o Schriftart: einheitlich, Arial, Cambria oder Times New Roman 
o Schriftgröße Text : 12 Punkte 
o Schriftgröße Fußnote: 10 Punkte 
o Schriftgröße Überschriften: 14 Punkte 
o Zeilenabstand: 1,5 
o Zeilenabstand in den Fußnoten: 1,0 
o Seitenrand links: 2,5 cm, rechts: 2,5 cm 
o Seitenzahlen unten rechts einfügen 

 
3 Deckblatt 

 
o saubere Gestaltung 
o keine Seitenzahl 
o genauer Titel der Jahresarbeit 
o Fach, Fachlehrerin, Klasse, Abgabetermin 

 
4 Inhaltsverzeichnis 

 
o Sauberkeit - Blattaufteilung beachten 
o Abstände beachten - alle Seitenzahlen an einem Raster ausrichten 
o enthält alle Überschriften der Arbeit einschließlich Nummerierung in genau der  

Form, in der sie im Text erscheinen z.B. Tabellarischer Lebenslauf, Werkliste 
o Quellenverzeichnis, Selbstständigkeitserklärung, Bildnachweis (M- Kurs) 
o entsprechende Seitenzahlen rechtsbündig angeben (Deckblatt Seite 1,  

Inhaltsverzeichnis Seite 2, Aber: Titelblatt und Inhaltsverzeichnis werden nicht 
nummeriert und erscheinen nicht im Inhaltsverzeichnis 

o Tipp: Seitenzahlen erst am Ende einfügen  
 

5 Quellenverzeichnis/Literaturverzeichnis 
 

o auf Vollständigkeit achten - ALLE Quellen angeben 
o bei Internetquellen vollständige URL mit Datum des letzten Zugriffs 
o gern auch Bücher verwenden (Schullehrbuch, Bibliotheksbücher):  

Autorenname, Vorname (Hrsg., Erscheinungsjahr) : Titel. Untertitel. 
Auflage. Verlag. Verlagsort 
 

6 Abbildungsnachweis/Bildnachweis  
 

o enthält alle ausführlichen Angaben zu in der Arbeit benutzten Grafiken und Bilder 
o Nummer der Abbildung direkt unter jedes Bild oder als Fußnote einfügen 
o Nummer der Abbildung im Abbildungsnachweis auflisten und Quelle angeben 
o bei Internetquellen vollständige URL mit Datum des letzten Zugriffs 
o lizenzfreie Bilder unter:  

 Barnimages, Pixabay, Photophin, Unsplash, PicJumbo, Pexels  


