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1. Gestaltung und formale Vorgaben 

1.1 Umfang der Arbeit 

• Der Umfang der Arbeit beträgt 6 Seiten sowie Einleitung und Schluss. 

• Deckblatt, Inhaltsverzeichnis, Anhang und Quellenangabe zählen nicht mit 

zum Umfang. 

• Bilder sind nur zur Unterstützung des Inhaltes sinnvoll einzusetzen. Der 

Anteil an Bildern darf höchstens 20 % der beschreibbaren Fläche ausmachen. 

 

 

1.2 Grundsätzliche Vorgaben zur Nummerierung 

• Das Titelblatt zählt als erste Seite (keine Nummerierung). 

• Die automatische Seitennummerierung erfolgt ab Inhaltsverzeichnis in 

Fußzeile mittig. 

• Literaturverzeichnis, Abbildungsverzeichnis und beigeheftete Materialien 

werden in die Seitenzählung mit einbezogen. 

• Die letzte nummerierte Seite ist die Selbstständigkeitserklärung. 
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1.3 Grundsätzliche formale Vorgaben 

Seitengröße: DIN A4, einseitig beschreiben 

Seitenränder: links 3,5 cm, oben, rechts und unten jeweils 2,5 cm 

Schriftarten:  Überschriften Fließtext 

Variante 1 Calibri (oder Carlito) Palatino Linotype 

Variante 2 Century Gothic Garamond 
 

 

 

 

1.4 Formatierung der Gliederungsebenen 

Gliederungsebene Schriftgröße Schriftschnitt Ausrichtung Zeilenabstand 

Überschrift 

(Ebene 1) 
16 fett links 1,5 zeilig 

Überschrift 

(Ebene 2) 
14 fett links 1,5 zeilig 

Überschrift 

(Ebene 3) 
12 fett links 1,5 zeilig 

Fließtext 12 normal Blocksatz 1,5 zeilig 
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2. Literaturverzeichnis und Quellennachweise 

2.1 Zitate 

• Mindestanforderung: 2 Zitate 

• Das direkte Zitat muss dem Original in allen Einzelheiten entsprechen.  

• Für die Facharbeit sind die Zitierregeln nach dem APA-Standard 7 (2019) zu 

verwenden.  

 

Direktes Zitat (Wörtliches Zitat) Indirektes Zitat (Paraphrase) 

Direkte Zitate sind sparsam zu 

nutzen: 

→ wenn der Wortlaut für den  

     Inhalt relevant ist 

→ auf besondere Autoren/ Studien  

     verwiesen werden soll 

Um nachzuweisen, dass sich mit der 

angegebenen Literatur 

auseinandergesetzt wurde, sollen 

Passagen paraphrasiert (in eigenen 

Worten wiedergegeben) werden. 
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2.2 In-Text- Zitatnachweise 

Direktes Zitat „Die durch Dauerstress verursachten Symptome reichen 

von Erschöpfung, Schlaflosigkeit, 

Konzentrationsschwäche über Verdauungsprobleme, 

Kopfschmerzen bis hin zu Verzweiflung, Depression und 

Angstzuständen.“ (Raufelder & Hoferichter, 2018, S. 13) 

Indirektes Zitat Typische Symptome von Dauerstress sind zum Beispiel 

Erschöpfung, Konzentrationsschwäche 

und Kopfschmerzen (Raufelder & Hoferichter, 2018, S. 13). 

 

Bei Internetquellen erfolgt der In-Text- Zitatnachweis nach dem Muster: 

(Autor, Erscheinungsjahr) 
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2.3 Literaturverzeichnis 

• die gesamte im Text benutzte Literatur muss im Literaturverzeichnis 

erscheinen 

• Literatur wird im Inhaltsverzeichnis nach Autorennamen alphabetisch sortiert 

• keine Unterscheidung zwischen Fachliteratur und Internetquellen 

 

 

2.3.1 Quellenangabe Buch 

Form Autor Nachname, Initialen des Vornamens. (Jahr). Titel des 

Buches (ggf. Auflage). Verlag.  

Beispiel Fühmann, F. (1978). Die dampfenden Hälse der Pferde im 

Turm zu Babel. Kinderbuchverlag. 

 

 

2.3.2 Quellenangabe Webseite 

Form Nachname des Autors, Initialen des Vornamens. (Jahr, Tag. 

Monat). Titel des Artikels in kursiv. Name der Website. 

https://URL  

Beispiel Müller, T. (2020, 24. Januar). Quellen nach APA 

zitieren. Scribbr.https://www.scribbr.de/quellen-nach-apa-

zitieren 
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Fehlende Angaben bei Internetquellen: 

Problem Lösung  

Kein Autor Name der Institution oder Website 

Kein Datum Benutze o. D.  für ohne Datum. 

Kein Titel Beschreibe die Quelle in eckigen Klammern. 

 

Beachte! In wissenschaftlichen Arbeiten sollten nur vertrauenswürdige Quellen 

verwendet werden. Fehlen mehrere Informationen, solltest du die Glaubwürdigkeit 

deiner Quelle hinterfragen, bevor du sie zitierst!  

 

 

2.4 Anhänge 

• sollten Interviewprotokolle, selbst erstellte Materialien, abfotografierte 

Museumstafeln etc. genutzt werden, die NICHT frei verfügbar und somit als 

Quelle zitierbar sind, gehören diese in den Anhang 

• im Text wird auf die Anhänge wie folgt verwiesen (Appendix A) → Anhänge 

sind nur zu nutzen, wenn im Text auf diese verwiesen wird 

• sind mehrere Anhänge vorhanden werden diese alphabetisch bezeichnet: 

Appendix A, Appendix B, Appendix C… 
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