
Kurzeinführung zu den Themen: 

1 .Formale Anforderungen 

2.Belege und Zitate 

3.Literaturrecherche  

FACHARBEIT  



 

1. Formale Anforderungen (Einführung Microsoft 

Word) 

 

1.1 Allgemeines Layout 

1.2 Titelblatt 

1.3 Inhaltsverzeichnis 

1.4 Einleitung und Zusammenfassung 

1.5 Literaturverzeichnis  

 

 

INHALTSVERZEICHNIS 



2.  Belege und Zitate  

 

2.1 Literaturzitate 

2.1.1 Monographien 

2.1.2 Sammelbände 

2.1.3 Aufsätze aus Zeitschriften 

2.1.4 Lexikonartikel 

2.1.5 Internet 

2.2 Literaturverzeichnis 

 

 

INHALTSVERZEICHNIS 



 

3. Literaturrecherche 

 

3.1 Internet  

3.2 Googlebooks 

3.3 Opac Uni Münster 

3.4 KvK Karlsruher virtueller Katalog 

 

 

INHALTSVERZEICHNIS 



 

 

 

  Das Format einer Facharbeit ist DIN A4. 

 

 

 Auf allen Seiten ist auf der rechten Blattseite etwa 4 cm 

Korrekturrand freizulassen, links ca. 2 cm. 

 

 

 

 

1. FORMALE ANFORDERUNGEN  

1.1 ALLGEMEINES ZUM LAYOUT 



1.1 ALLGEMEINES ZUM LAYOUT  

SEITENRÄNDER EINSTELLEN 



 Die Arbeiten werden auf dem Computer mit Schrifttype „Times  

New Roman“  in Schriftgröße 12 oder „Arial“  in Schriftgröße 

11 erstellt.  

 

 

1.1 ALLGEMEINES ZUM LAYOUT 

SCHRIFT- UND GRÖßE EINSTELLEN 



 Der Zeilenabstand beträgt 1,5. Es wird im Blocksatz 

geschrieben. 

1.1 ALLGEMEINES ZUM LAYOUT 

ZEILENABSTAND EINSTELLEN  



1.1 ALLGEMEINES ZUM LAYOUT 

ZEILENABSTAND EINSTELLEN 



 Die Seiten der Arbeit sind (mit Ausnahme des Titelblattes und 

des Inhaltsverzeichnisses) mit fortlaufenden Seitenzahlen zu 

versehen. 

  

1.1 ALLGEMEINES ZUM LAYOUT 

SEITENZAHLEN EINFÜGEN 



 

 

1.2 TITELBLATT 



 Das Inhaltsverzeichnis dient in erster Linie als 

Informationsübersicht für den Leser über den inhaltlichen 

Aufbau der Arbeit, d.h. der logischen Gliederung und Abfolge 

der einzelnen Arbeitsschritte 

 

 Z.b. 

 1 

 1.1 

 1.2 

 2. 

 3.  etc.  

1.3 INHALTSVERZEICHNIS  



1.3 INHALTSVERZEICHNIS 

KONKRETES BEISPIEL 



 Die EINLEITUNG dient der klaren Benennung des 

Gegenstands der Arbeit d.h. 

 Welches Thema wird behandelt und welche Bedeutung hat 

das Thema (wie ist die Quellenlage etc.) 

 Eine klare Fragestellung muss formuliert werden (roter 

Faden), die während der gesamten Arbeit beantwortet 

werden muss. 

 Auch das Erkenntnisziel wird in der Einleitung formuliert 

 Eine Skizze des geplanten Vorgehens wird dargelegt, das 

bedeutet, es wird dargestellt welche Kapitel ihr gewählt 

habt und warum ihr diese bearbeitet. Welchen Zweck 

verfolgt ihr damit? 

1.4 EINLEITUNG UND 

ZUSAMMENFASSUNG 



 

 

 Die der ZUSAMMENFASSUNG soll Rechenschaft darüber 

abgelegt werden, ob das in der Einleitung formulierte Ziel und 

die Beantwortung der Fragestellung erreicht wurden. 

 

 Es enthält ein keines Fazit in dem die Ergebnisse nochmal 

zusammengetragen werden sowie den Ausblick auf 

weiterführende Fragen. Was könnte man in einer 

weiterführenden Arbeit noch vertiefend, genauer oder anders 

betrachten?  

1.4 EINLEITUNG UND 

ZUSAMMENFASSUNG 



 

 

 Gehört hinter den Schlussteil der Facharbeit und beinhaltet 

sämtliche verwendete Literatur, welche Zitate, Sachinhalte 

oder ähnliches beinhaltet.  

 

 Struktur und Aufbau siehe 2.3  

1.5 LITERATURVERZEICHNIS 



 Jede wissenschaftliche Arbeit stützt sich sowohl auf Quellen 

als auch auf Literatur. Jeder Verfasser steht in der Pflicht,  

alles gedanklich, inhaltlich oder wörtlich von anderen 

Übernommene als solches kenntlich zu machen, d.h. zu 

belegen in Form von Fußnoten  

 

 

 

2. BELEGE UND ZITATE 

2.1 LITERATURZITATE 



 Sind selbstständige,  thematisch einheitliche Werke in Buchform 

 

- Ver fassername und Vorname (Alphabetisch falls mehrere) 

- Titel  des Werkes (vollständig mit Untertitel,  fal ls vorhanden) 

- Bandzahl (bei mehrteiligen Werken) 

- Reihentitel  mit Bandzahl 

- Erscheinungsort 

- Erscheinungsjahr  

- Seitenangabe des jeweiligen Zitates 

 

- BEISPIEL:  

- Kromayer, Johannes: „Heerwesen  und Kriegsführung der Griechen 

und Römer, München 1928, S.102-104.  

- Falkenstein,  Ludwig/ Steiner, Anderas: „Römische  Adelsparteien. 

Eine wissenschaftliche Untersuchung,  Stuttgard 1920, S. 58-59.  

 

2.1.1 MONOGRAPHIEN 



 Fachaufsätze in Sammelbänden oder Beiträge in Handbüchern 
müssen so zitiert werden, dass sowohl der Aufsatz, als auch 
der Sammelband vollständig angegeben sind:  

- Verfassername und Vorname (des Aufsatzverfassers)  

- Titel des Aufsatzes (mit Untertitel, falls vorhanden)  

- Herausgeber des Sammelbandes (Abgek. Hrsg.)  

- Titel des Sammelbandes (mit Untertitel, falls vorhanden)  

- Bandzahl 

- Reihentitel mit Bandzahl 

- Erscheinungsort  

- Erscheinungsjahr 

- Seitenzahl des Aufsatzes 

- Seitenzahl des jeweiligen Zitates  

2.1.2 SAMMELBÄNDE 



 BEISPIELE 

  von Petrikovits, Harald: Die Spezialisierung des römischen 
Handwerks, in: Herbert Jankuhn u. a. (Hg.): Das Handwerk in 
vor- und frühgeschichtlicher Zeit, Bd. 1, (Abhandlungen der 
Akademie der Wissenschaften in Göttingen, Philosophisch -
historische Klasse, 3. Folge, Nr. 122), Göttingen 1981, S. 63 -
132.  

 Eck, Werner: Die Präsenz senatorischer Familien in den 
Städten des Imperium Romanum bis zum späten 3. 
Jahrhundert, in: Ders. u. a. (Hg.): Studien zur antiken 
Sozialgeschichte. Festschrift Friedrich Vittinghoff, Köln, Wien 
1980, S. 283-322.  

  Ewig, Eugen: Das Fortleben römischer Institutionen in Gallien 
und Germanien, in: Ders.: Gesammelte Schriften, Bd. 1, Zürich 
1976, 409-434 

 

2.1.2 SAMMELBÄNDE 



 Werden folgendermaßen zitiert:  

 

 Verfassername mit Vollständigem Vornamen 

 Titel des Aufsatzes (mit Untertitel, falls vorhanden) unter 

Hinzufügung von „in“:  

 Titel oder Sigel der Zeitschrift  

 Band der Zeitschrift  

 Jahrgang der Zeitschrift  

 Seitenzahl des Aufsatzes (genaue Angabe von der ersten bis 

zur letzten Seite)  

 Seitenangabe des jeweiligen Zitates  

 

2.1.3 AUFSÄTZE AUS ZEITSCHRIFTEN 



 

 Alföldy, Geza: Die Generalität des römischen Heeres, in: 

Bonner Jahrbücher 169 (1969), S. 233-246. 

 

  Affeldt, Werner: Untersuchungen zur Königserhebung Pippins. 

Das Papsttum und die Begründung des karolingischen 

Königtums im Jahre 751, in: Frühmittelalter -liche Studien 14 

(1980), S. 95-187. 

 

  Weisbrod, Bernd: Die Befreiung von den „Tarif fesseln“. 

Deflationspolitik als Krisenstrategie der Unternehmer in der 

Ära Brüning, in: Geschichte und Gesellschaft 11 (1985), S. 

295-325 

2.1.3 BEISPIELE 



 Werden folgendermaßen zitiert:  

 

  Verfasser mit vollständigem Vornamen 

 Stichwort des Artikels mit einem vorangestelltem: 

„Art.“ 

 Titel oder Sigel des Lexikons 

 Band des Lexikons 

 Erscheinungsjahr des Bandes 

 Genaue Seiten- bzw. Spaltenzahl des Artikels 

 Seiten- bzw. Spaltenangabe des jeweiligen Zitats  

 

2.1.4 LEXIKONARTIKEL  



 

  Krause, Herrmann: Art. Recht, in: Lexikon zur deutschen 

Rechtsgeschichte 4 (1978), Sp. 224-232. 

 

  Hartmann, Rudolf: Art. Securitas, in: Realenzyklopädie II A 1 

(1921), Sp. 1000-1003. 

 

  Struve, Tilmann: Art. Otto I., d. Gr., in: Lexikon des 

Mittelalters 6 (1993), Sp. 1563-1566. 

2.1.4 BEISPIELE 



 Das Internet als solches ist nur sehr beschränkt zitierfähig 

und kann i. d. R. lediglich zur Literaturrecherche verwendet 

werden. Sollten dennoch Internetseiten verwendet werden 

müssen diese mit ihrer gesamten URL, sowie dem Datum und 

der Uhrzeit ihres Aufrufes verwendet werden.  

 

 

 Beispiel:  

 http://www.ns-gedenkstaetten.de/gedenkstaetten-

bundesweit.html am 29.12.2014, um  20.28 Uhr.  

2.1.5 INTERNET 

http://www.ns-gedenkstaetten.de/gedenkstaetten-bundesweit.html
http://www.ns-gedenkstaetten.de/gedenkstaetten-bundesweit.html
http://www.ns-gedenkstaetten.de/gedenkstaetten-bundesweit.html
http://www.ns-gedenkstaetten.de/gedenkstaetten-bundesweit.html
http://www.ns-gedenkstaetten.de/gedenkstaetten-bundesweit.html
http://www.ns-gedenkstaetten.de/gedenkstaetten-bundesweit.html


 

 

 

 Literaturverzeichnisse dienen nur dem Nachweis der 

von Euch verwendeten und zitierten Literatur. Hier 

werden im Gegensatz zu den Fußnoten (mit 

Ausnahme der Zeitungsartikel u. Lexikonartikel) 

keine Seitenzahlen mit angegeben .  

2.2 LITERATURVERZEICHNIS 



2.2 BEISPIEL  



 Das Internet dient vorwiegend der LiteraturRECHERCHE 

 

 Eine sinnvolle Möglichkeit ist es zunächst die jeweils 

ausgewählten Themen oder zentrale Schlagworte bei 

Wikipedia (NICHT ZITIERFÄHIG) einzugeben und dort die 

Literaturvorschläge durchzugehen.  

 In einem weiteren Schritt können diese Literaturvorschläge 

bei Googlebooks (siehe 3.1) eingeben und falls vorhanden 

durchgesehen werden.  

 In einem nächsten Schritt ist es sinnvoll das Thema und die 

Schlagworte zu googlen. Häufig helfen Seiten von 

Universitäten weiter, die auch PDF –  Dateien (zitierfähig mit 

URL) online stellen.  

3. LITERATURRECHERCHE 

3.1 INTERNET 



3.2 GOOGLEBOOKS  



3.2 GOOGLEBOOKS 



3.2 GOOGLEBOOKS 



 http://superfix.uni-muenster.de/Katalog/start.do 

 

3.3 OPAC UNI MÜNSTER 

http://superfix.uni-muenster.de/Katalog/start.do
http://superfix.uni-muenster.de/Katalog/start.do
http://superfix.uni-muenster.de/Katalog/start.do
http://superfix.uni-muenster.de/Katalog/start.do


3.3 OPAC UNI MÜNSTER 



3.3 OPAC UNI MÜNSTER 



 http://www.ubka.uni-karlsruhe.de/kvk.html  

 

 

3.4 KVK (KARLSRUHER VIRTUELLER 

KATALOG) 

http://www.ubka.uni-karlsruhe.de/kvk.html
http://www.ubka.uni-karlsruhe.de/kvk.html
http://www.ubka.uni-karlsruhe.de/kvk.html
http://www.ubka.uni-karlsruhe.de/kvk.html


3.4 KVK 



3.4 KVK 


