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1. Schritt:
Vorbereitung der FKP - Dokumentation

1.1
Ihr erstellt eine Materialsammlung:

Sie besteht aus:

· persönlichen Aufschrieben

· Informationen aus Büchern, Zeitschriften, Broschüren

· Informationen aus dem Internet

· Informationen von Personen (z.B. Befragung) 

1.2
Ihr wertet die Materialsammlung aus, 

indem ihr Folgendes überlegt:    

· Was gehört wirklich zum Thema?

· eine sinnvolle Gliederung

· Zwischenüberschriften für die einzelnen Gliederungspunkte

2. Schritt:
Ausarbeitung der FKP – Dokumentation

2.1

Titelblatt erstellen
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2.2

Äußere Form:

· Die verwendete Schriftart muss TimesNewRoman in der Größe 12 sein.

· Hebe Wichtiges heraus:


1. kursiv

2. unterstreichen

3. Fettdruck

4. 
· Halte einen Rand ein:

· oben, unten und links: 2,5 cm

· rechts 3 cm. Versuche nicht "Menge" zu schinden!

Anmerkungen / Erklärungen zum Text kann man mit einer Fußnote machen
. Siehe dazu die Fußnote am unteren Seitenrand.

2.3

Hinweise zum Zitieren
Grundsätzlich gilt: 

Hausarbeiten, Referate, Dokumentationen sind wissenschaftliche Arbeiten. Der Eigenbeitrag von dir muss dabei deutlich werden.

Die Arbeit muss also mit eigenen Formulierungen geschrieben werden. Dabei darf dein Eigenbeitrag nicht allein darin bestehen, dass du Teile aus anderen Quellen nahezu wortwörtlich übernimmst, Veränderungen nur durch Satzumstellungen oder Austauschen von Worten vornimmst und du dies als dein „Werk“ darstellst.

2.3.1
Es gilt daher:

· Jeder Übernahme fremder Gedanken ist zu kennzeichnen. In wissenschaftlichen Arbeiten muss deutlich werden, von wem du Informationen (Gedanken, Ergebnisse, …) in deiner Arbeit verwendet hast. Du musst also die Quellen, auf du dich berufst, angeben.

Man unterscheidet:

a) wörtliche Zitate

b) inhaltliche Zitate

2.3.2
wörtliche (direkte) Zitate

· Bei wörtlichen Zitaten wird der entsprechende Text (z. B. mehrere Sätze) originalgetreu, d. h. wortwörtlich wiedergegeben. Dabei muss der zitierte Text in Anführungszeichen stehen.

· Unmittelbar hinter dem Zitat wird die Quelle, woher man diesen Textabschnitt hat, angegeben. Es stehen in Klammern: Autor (in Großbuchstaben), Erscheinungsjahr des Buches und die Seitenzahl); getrennt werden die einzelnen Angaben durch Komma. 

· Wörtliche Zitate sollten nicht zu häufig auftreten, denn ein bloßes Abschreiben ist nicht immer für ein eigenständiges, kreatives Arbeiten sinnvoll.

Beispiel: 

„Die Schwäbische Alb ist besonders durch ihre Schönheit im Herbst ein beliebtes Wandergebiet.“ (Heckmeier, 2003, S. 34.)

inhaltliche (indirekte) Zitate

· Bei inhaltlichen Zitaten wird nicht der exakte Wortlaut, sondern das, was der zitierte Autor inhaltlich gesagt hat, mit eigenen Worten wiedergegeben. Das ganze wird dann ohne Anführungszeichen geschrieben.

Beispiel: 

Wanderer finden die Schwäbische Alb im Herbst besonders schön. (s. Heckmeier, 2003, S. 34.)











s. = siehe

2.3.3. 
Zitieren aus Internetquellen

auch für Internetquellen gelten die oben genannten Regeln fürs Zitieren. 
Da man bei Internetquellen aber nicht grundsätzlich davon ausgehen kann, dass sie so, wie man sie aufgefunden hat, im Netz bleiben werden, geht ihr mit ihnen bitte folgendermaßen um:
· Ihr kopiert die Internetquellen, aus denen ihr zitiert, ein Bild entnehmt, oder Ähnliches
· Diese Kopien heftet ihr ans Ende eurer Dokumentation vor das Literaturverzeichnis
· Ihr nummeriert die Kopien der Internetquellen handschriftlich durch, d.h.: Ihr habt zum Beispiel einen Internetartikel verwendet, der 5 Seiten hat. Unten auf dem Artikel stehen automatisch die Internetadresse und die Seitenzahlen des Artikels. Ihr schreibt also von Hand oben auf die erste Seite des Artikels Int 1, der nächste Artikel heißt dann Int 2, usw.
· Wörtliche Zitate gebt ihr dann so an:
Beispiel:
„Die Schwäbische Alb ist besonders durch ihre Schönheit im Herbst ein beliebtes Wandergebiet.“ (Int 1, S. 3.)

· und inhaltliche Zitate so:
Beispiel: 

Wanderer finden die Schwäbische Alb im Herbst besonders schön. (s. Int 1, S. 3.)

2.3.4
Bildunterschriften

Auch Bilder und Grafiken müssen nachgewiesen werden. Jede Bildunterschrift sollte mindestens folgende Elemente enthalten: Evtl. Bildnummer, Titel, Quelle mit Seitenangabe

Beispiel: Abb. 2: Eingang zur Bärenhöhle, Kappelmann, 1998, S. 23.

Beispiel: Abb.19: Eingang zur Bärenhöhle, eigenes Foto, 2007.

2.4

Literaturverzeichnis erstellen
Beim Erstellen von wissenschaftlichen Arbeiten benutzt man u. a. verschiedene schriftliche Werke, wie zum Beispiel Bücher, Zeitschriften oder Lexika. Wichtig dabei ist, dass man ein Literaturverzeichnis erstellt, d. h. es werden in alphabetischer Form alle Bücher, Zeitschriften, usw. in einer Liste erstellt. Dieses Verzeichnis wird üblicherweise an den Schluss der Arbeit gestellt. Auf jeden Fall müssen alle verwendeten Werke (man sagt auch Quellen) angegeben werden. Die Angabe der entsprechenden Quelle muss nach bestimmten Richtlinien erfolgen. Letztendlich ist es so, dass z. B. ein Buch so angegeben werden muss, dass man es in Bibliotheken oder im Buchhandel auffinden kann. 


2.4.1
Bücher im Literaturverzeichnis

Hier gilt folgende Reihenfolge:

Autor, abgekürzter Vorname (Großbuchstaben), Jahr, Doppelpunkt, Titel des Buches, Punkt, Ggf. Auflage, Name des Verlages, Doppelpunkt, Ort des Verlages, Komma, Seitenzahl des Buches, Punkt.


Heckmeier, K., 2003: Die Schwäbische Alb. Jena: Fischer, 395 S.57


Ein Buch mit mehreren Auflagen:

(Ein Buch mit mehreren Auflagen immer wieder neu, meist in veränderter Form gedruckt, deshalb ist auch die Angabe der Auflage wichtig; so ist z. B. das Buch in der 12. Auflage mit dem der 14. Auflage nicht stimmig (vielleicht hat die 14.Auflage insgesamt mehr Seiten; andere Bilder; weitere Themen; etc.))

Kappelmann, G., 1998: Die Bärenhöhle bei Erpfingen. 14. Auflage Großkleindorf: Baltz, 128 S.

2.4.2
Zeitschriften im Literaturverzeichnis

In wissenschaftlichen Zeitschriften sind meist mehrere Aufsätze mit verschiedenen Themen abgedruckt. 

Nur ein Aufsatz aus diesem Heft ist für deine Arbeit wichtig. Nur dieser verwendete Aufsatz ist in der Literliste aufzunehmen.

Hier gilt folgende Reihenfolge: 

Autor, abgekürzter Vorname (Großbuchstaben), Jahr, Doppelpunkt, Titel des Aufsatzes, Punkt, In, Doppelpunkt, Titel der Zeitschrift bzw. des Heftes Nummer, Seitenzahl


Meier, F., 1999: Der Mikrowellenherd. In: Leben und arbeiten in der Küche 85, S. 34-41. 



2.4.3
Internetquellen im Literaturverzeichnis ( siehe auch Punkt 2.3.3. !!
Auch für das Zitieren von Internetquellen ist es wichtig, dass die Quelle eindeutig angegeben und somit vom Leser jederzeit am Computer aufgerufen werden kann.

Es gilt Folgendes (siehe auch oben!):

Autor, abgekürzter Vorname (Großbuchstaben), Jahr, Doppelpunkt, Titel des Aufsatzes. URL: Angabe der URL (Stand: Datum der Abfrage)

Latzke, R. (2002): Das große Heulen in Gaggahausen. URL: http://www.gaggahausen.de/heulen.htm, Stand: 27.10.2008.


6.0  Erklärung
Jeder Dokumentation ist hinten ein Blatt beizufügen, welche folgende Erklärung mit Unterschrift beinhaltet: 
Erklärung

Hiermit erkläre  ich, …(bitte Name einfügen)…, dass ich die vorliegende Dokumentation selbstständig angefertigt, alle Übernahmen und Zitate gekennzeichnet und mit einer Quellenangabe versehen habe. 

Datum, Ort 
Unterschrift


Maria-Sibylla-Merian-Realschule


Name:


Klasse:


Datum:





Ausarbeitung zur fächerübergreifenden �Kompetenzprüfung





Thema:


…..





Rahmen





wahlweise !!!





Eure FKP-Dokumentation besteht also aus:


Titelblatt


Gliederung


eurer Ausarbeitung zum Thema


verwendeten Internetquellen


Literaturverzeichnis


Erklärung selbstständige Anfertigung der Dokumentation








Speziell Internetangabe    (Bitte auf Doppelpunkt, Komma und Punkt achten)





Jahr





Doppel-


punkt





In





Doppel-


punkt





Punkt





Titel des Aufsatzes





Seitenangabe des Aufsatzes





Autor





Titel der Zeitschrift und Heft-Nummer





Punkt





Komma





Komma





Anzahl der Auflagen (nur hier, in diesem Schreiben, Fettdruck; sonst nicht!)





Doppelpunkt





Komma





Verlagsort





Anzahl der Buchseiten





Doppel-


punkt





Titel des Buches





Verlag





Jahr





Punkt





Autor





Punkt





Komma








� Ich bin eine Fußnote. Ich erkläre z.B. bestimmte Ausdrücke oder verweiße auf eine Quelle. Ich stehe immer am unteren Seitenrand. Textverarbeitungsprogramme erstellen mich auf Wunsch automatisch und nummerieren mich auch noch durch.
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