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Anmerkungen zum Layout schriftlicher
Berichte an der Franz-von-Assisi-Schule Osnabrick

Die notwendigen formalen Bestandteile einer schriftlichen Hausarbeit sind:

@ Titelblatt

@ Inhaltsverzeichnis
@ Bericht

@ Literaturverzeichnis

1 Titelblatt

Bei mehr als zwei Seiten Text sollten Sie ein Titelblatt erstellen. Das Titelblatt einer Arbeit ist
sozusagen ihr ,Gesicht®. Der grafischen und inhaltlichen Gestaltung kommt deshalb
besondere Bedeutung zu.

Das Titelblatt enthalt Ublicherweise folgende Angaben:

- Adresse der Schule - Name der Praxislehrerin/des Praxislehrers

- Adresse der Praxiseinrichtung - Name der Verfasserin/des Verfassers (mit

- Thema der Arbeit oder Aufgabenstellung den einleitenden Worten ,vorgelegt von ...“)

- Name der Praxisanleiterin/des - Adresse der Verfasserin/des Verfassers
Praxisanleiters — Abgabedatum

2 Inhaltsverzeichnis
Bei Arbeiten, die mehr als acht Seiten besitzen, sollten Sie ein Inhaltsverzeichnis mit der
Angabe von Seitenzahlen anlegen.

3 Bericht

Der Bericht muss in seiner Aufteilung den Angaben im Inhaltsverzeichnis genau
entsprechen. In ihm missen alle Teile erscheinen, die das Inhaltsverzeichnis angekiindigt
hat — und zwar in derselben Reihenfolge und unter denselben Uberschriften.

3.1 Formatierungen

Seitenrand: links mind. 5 cm, rechts mind. 2 cm, oben/unten: 2,5 cm (Befehl in LibreOffice:
Format_Seite, Reiter ,Seite”, Seitenrander); Schriftgrad: 10 bis 12 pt, Schriftart: Arial, Times
New Roman (Befehl in LibreOffice: Format_Zeichen, Reiter ,Schrift”, Schriftart fur westlichen
Text), Absatzausrichtung: linksbiindig oder Blocksatz (Befehl in LibreOffice: Format_Absatz,
Reiter ,Ausrichtung®, Optionen oder Format_Ausrichten); Kopfzeilen und Fu3zeilen: hier
kann der Titel der Arbeit neben der Seitenzahl aufgenommen werden (Befehl in LibreOffice:
Einfligen_Kopf-/Ful3zeile, Kopfzeile oder Fu3zeile auswahlen); Zeilenabstand: 1,4-1,5 ze (=
140 bzw. 150 % (= 1,5-zeilig) (Befehl in LibreOffice: Format_Absatz, Reiter ,Einziige und
Abstande® auswahlen, Zeilenabstand Proportional); Uberschriften: Hervorhebungen durch
Fettdruck, Unterstreichung oder Ahnliches sinnvoll, Uberschriften bitte durchnummerieren
(Gliederungspunkte) (Befehl in LibreOffice: Formatvorlagen, Uberschrift 1 bzw. Uberschrift 2
usw. und Format_Aufzahlungszeichen und Nummerierung, Reiter ,Gliederung“, Numerisch,
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vollstandig); Grafiken: Abbildungen werden immer direkt in den Textteil eingefugt, der auf sie
Bezug nimmt (Befehl in LibreOffice: Einfligen_Lokales Bild). Sie werden in eine
angemessene GroRRe gebracht. Tabellen: Tabellen erhalten eine Uberschrift, die sich auf
einer ggf. folgenden Seite wiederholt, Ausrichtung in den Zellen ,Mitte links“ (Befehl in
LibreOffice: Tabelle _Tabelle einfiigen, Optionen, Uberschrift, Kopfzeile auf neuen Seiten
wiederholen).

3.2 Seitennummerierungen

Seitennummerierungen sollten in die Kopf- oder Fu3zeile aufgenommen werden. Auf dem
Deckblatt erscheint keine Seitenzahl, dennoch wird das Deckblatt als Seite mitgezahilt.
(Befehl in Word: Einfigen_Seitenzahl)

4 Literaturverzeichnis

Am Ende der Arbeit ist ein Literaturverzeichnis anzulegen. Seine Aufgabe ist es, dem Leser
einen Uberblick Uber alle in der Arbeit benutzten Blicher, Aufsatze und sonstigen Schriften zu
geben, ihm die Prifung der getroffenen Aussagen zu ermgglichen und auch Anregungen
zum Weiterlesen zu vermitteln. Die Eintrdge werden in alphabetischer Reihenfolge der
Autorennamen aufgefiuhrt.

Erklarung der Verfasserin/des Verfassers (Passus)

Mit dieser Erklarung versichert der Verfasser/die Verfasserin zum einen auf die Mitwirkung
Dritter an der Arbeit verzichtet zu haben (es sei denn es handelt sich um Praxislehrer*in oder
Praxisanleiter*in in Absprache mit der Schule oder um eine rein formale Unterstiitzung), zum
anderen erklart sie/er die korrekte Verwendung fremder Quellen. Ublich: Hiermit versichere
ich, den vorliegenden Bericht eigenstandig angefertigt zu haben. Danach folgt die
Unterschrift.

Literaturbelege/Quellenangaben

Es gilt der Grundsatz, dass alles, was nicht vom Verfasser selbst stammt, kenntlich gemacht
und nachgewiesen werden muss. Fremde Formulierungen und Gedanken erscheinen im
eigenen Text als Zitat.

Anhang

1 Zitieren (S. 3)
2 Musterseite einer schriftlichen Arbeit mit Beispielen fir direkte und indirekte Zitate (S. 4)
3 Vorlage fur bibliographische Angaben (S. 5 u. 6)
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ZITIEREN

1 Zitatarten
Es gilt der Grundsatz, dass alles, was nicht vom Verfasser selbst stammt, kenntlich gemacht
und nachgewiesen werden muss. Fremde Formulierungen und Gedanken erscheinen im

eigenen Text als Zitat.

1.1 Direktes Zitat

Eine fremde Stelle wird wdrtlich tbernommen und in Anfihrungszeichen gesetzt. (Beispiel 1)

Zitate, die mehr als drei Zeilen umfassen, werden als Blockzitate wiedergeben. Diesen Block
rickt man 1 cm links und rechts ein. Anfiihrungszeichen zur Kennzeichnung eines Zitats

werden hier nicht gesetzt. (Beispiel 2)

Auslassungen und Zusatze sind erlaubt, sofern sie den Sinn nicht verandern. Sie sind durch
eckige Klammern zu kennzeichnen. Auslassungen werden durch drei Punkte in eckigen

Klammern gekennzeichnet. (Beispiel 3)

1.2 Indirektes Zitat

Beim indirekten Zitat wird eine Textstelle nur sinngemaf tbernommen; Anfliihrungszeichen
werden nicht gesetzt und vor den Autorennamen in der Quellenangabe schreibt man vgl.
(Beispiel 4)

2 Nachweis von Zitaten

Zitate missen nachgewiesen werden. Eine Mdglichkeit, eine zitierte Quelle im laufenden
Text zu belegen, ist der Harvard-Beleg. Er wird den Zitaten in runden Klammern nachgestellt:
(Autorennachname, Erscheinungsjahr, Seitenzahl). Fir Internetquellen gilt hier: Sollte der
Autorennachname nicht bekannt sein, wird der Name der Organisation oder der Titel der

Quelle angegeben. Ist aulRerdem keine Seitenzahl zu bestimmen, entfallt diese Angabe.
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Musterseite einer schriftlichen Arbeit
mit Beispielen fur direkte und indirekte Zitate

Das Kommunikationsmodell von Schulz von Thun verdeutlicht, dass jede Nachricht viele
Botschaften enthélt, die zum Teil mitgeteilt werden, ohne dass sich der Sprecher dessen
bewusst ist. ,Um diese vielen Botschaften schnell ordnen zu kdnnen, unterscheidet Schulz
von Thun an einer Mitteilung vier Seiten: Sachinhalt, Selbstoffenbarung,
Beziehungsdefinition und Appell." (Langenmayr/ter Haar, 1999, S. 46) Diese vier Seiten der

Nachricht sollen nun genauer erlautert werden:

Mit der Sachinformation ist der sachliche Kern der Aussage gemeint. Wenn man
eine Fremdsprache noch nicht gut beherrscht, wird man versuchen die
Sachinformationen zu verstehen, d.h. die Aussage so wortlich wie moéglich zu

Ubersetzen (Langenmayr/ter Haar, 1999, S. 47).

.iImmer wenn es ,um die Sache' geht, steht diese Seite der Nachricht im Vordergrund [...]"
(Schulz von Thun, 1993, S. 26). Dementsprechend besteht die besondere Herausforderung
fur den Sender auf der Sachebene darin, die Sachverhalte eindeutig und klar verstandlich

auszudricken (vgl. Schulz von Thun Institut fir Kommunikation, 2024).

Stand: 8. November 2024



Layout einer Arbeit an der Franz-von-Assisi-Schule Osnabriick 5/6

VORLAGE FUR BIBLIOGRAFISCHE ANGABEN

1 Selbstandige, im Buchhandel erschienene Vertffentlichung eines Autors bzw.
mehrerer Autoren

1.1 Selbstandige, im Buchhandel erschienene Veroffentlichung eines Autors
Schema:
Name, Vorname des Autors (Erscheinungsjahr): Titel. Evtl. Untertitel, ggf. Auflage,
Verlagsort: Verlag.
Beispiel:
Zimmer, Renate (1995): Handbuch der Sinneswahrnehmung. Grundlagen einer
ganzheitlichen Erziehung, 3. Auflage, Freiburg i. Br.: Verlag Herder.

1.2 Selbstandige, im Buchhandel erschienene Verdffentlichung bis zu drei Autoren
Schema:
Name, Vorname des 1. Autors/Name, Vorname des 2. Autors/ggf. Name, Vorname des
3. Autors (Erscheinungsjahr): Titel. Untertitel, ggf. Auflage, Verlagsort: Verlag.

Beispiel:
Langenmayr, Margret/ter Haar, Christine (2011): Kompetenzen. Deutsch fur
sozialpadagogische Berufe, 3. Auflage, KdIn: Bildungsverlag EINS.

1.3 Selbstandige, im Buchhandel erschienene Veroffentlichung mit mehr als drei
Autoren

Schema:
Name, Vorname des 1. Autors u. a. (Erscheinungsjahr): Titel. Untertitel, ggf. Auflage,
Verlagsort: Verlag.

Beispiel:
Grunwald, Karola u. a. (2003): Deutsch fir die berufliche Oberstufe. Ein Lern- und
Arbeitsbuch, Hamburg: Verlag Handwerk und Technik.

2 Sammelwerke, Festschriften etc.

Da Sammelwerke, Festschriften etc. keine Verfasser, sondern Herausgeber haben, tritt an
die Stelle des Autorennamens der Name des Herausgebers. Bei mehreren Herausgebern
verfahrt man analog zu Punkt 1.2 und 1.3.

Schema:
Name, Vorname des Herausgebers (Hrsg.) (Erscheinungsjahr.): Titel. Untertitel, ggf.
Auflage, Verlagsort: Verlag.

Beispiel:
Wagenbach, Klaus (Hrsg.) (1968): Lesebuch. Deutsche Literatur der sechziger Jahre,
Berlin: Verlag Klaus Wagenbach.
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3 Aufsatze

Aufsatze erscheinen grundsatzlich nicht als selbstéandige Schriften, sondern im Rahmen von
Zeitschriften, Sammelwerken u. A. In der bibliografischen Angabe wird die nicht-selbstandige
Erscheinungsform dadurch zum Ausdruck gebracht, dass zwischen den Angaben
»Aufsatztitel" und ,Zeitschriftentitel" das Wort ,In:" steht. Die Angabe der Seitenzahlen ist auf
Grund der nicht-selbstandigen Erscheinungsform unbedingt erforderlich.

3.1 Aufsatze in Zeitschriften

Schema:
Name, Vorname des Autors (Erscheinungsjahr): Aufsatztitel. Untertitel. In: Name der
Zeitschrift, Heftnummer, Erscheinungsjahr, Seitenangabe.

Beispiel:
Schéfer, Gerd E. (2004): Beobachten und Dokumentieren in KiTas. Umsetzung des
neuen Bildungsverstandnisses. In: kindergarten heute, Heft 8, 2004, S. 6-15.

3.2 Aufsatze in Sammelwerken

Hier wird genauso verfahren wie bei 3.1, nur dass statt der Angaben tber die Zeitschrift die
Herausgeberangaben gemacht werden.
Schema:
Name, Vorname des Autors (Erscheinungsjahr): Aufsatztitel. In: Name, Vorname des
Herausgebers (Hrsg.) (Erscheinungsjahr) : Titel des Sammelwerkes. Untertitel, ggf.
Auflage, Erscheinungsort: Verlag, Seitenangabe.
Beispiel:
Zahalka, Anna (1988): Das Heim und andere Institutionen. In: Flosdorf, Peter (Hrsg.)
(1988): Theorie und Praxis stationarer Erziehungshilfe. Bd. 1: Konzepte in Heimen der
Jugendbhilfe, Freiburg i. Br.: Lambertus Verlag, S. 53-78.

4 Internetquellen

Veroffentlichungen im Internet sind wie Printmedien zitierfahig. Man gibt den Autor, den Titel
sowie die URL, also die genaue Internetadresse an, so dass die Seite vom Leser
nachgeprift werden kann. Sollte der Autorenname nicht bekannt sein, wird der Name der
Organisation oder der Titel der Quelle angegeben.
Schema:
Name, Vorname des Autors (Erscheinungsjahr): Titel. In: Internetadresse [Datum der
Einsichtnahme].
Beispiel:
Schulz von Thun Institut Fiir Kommunikation (2024): Das Kommunikationsquadrat. In:
http://www. Schulz-von-Thun.de/die-modelle/das-kommunikationsquadrat [02.02.2024].

5 Bilder, Fotos, Tabellen

Bilder, Fotos und Tabellen sind genauso zu zitieren wie Textzitate.

Schema:
Name, Vorname des Autors (Erscheinungsjahr): Tabellentitel. In: Name, Vorname des
Autors (Erscheinungsjahr): Titel. Untertitel, ggf. Auflage, Verlagsort: Verlag.

Beispiel:
Lindner, Ulrike (2018): Sechs Phasen des Konfliktgesprachs. In: Lindner, Ulrike (2018):
Klare Worte finden. Elterngesprache in der Kita, Milheim an der Ruhr: Verlag an der
Ruhr.
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