Allgemeine Hinweise zu Dokumentationen und Prüfungsleistungen

So zitiert man richtig:
· Alle Entlehnungen aus einem Text, die drei und mehr Wörter hintereinander zitieren, müssen in Anführungszeichen geschrieben werden.

· Das Zitat muss mit einer Fußnote (bei WORD Einfügen ( Referenz ( Fußnote; bei Office 2010 Verweise ( Fußnote einfügen) gekennzeichnet werden.

Inhalt der Fußnote: Nachname des Autors, Erscheinungsjahr, Seitenzahl
· Angaben im Quellenverzeichnis (naturwissenschaftliche Zitierweise):
· Bücher:

Autor Name, V. (Erscheinungsjahr): Titel des Buches. Auflage, Verlag, Verlagsort.

z.B. Helling, K. / Happel, J. / Heffner, M. u.a. (2008): Umwelt Technik 2. 1. Auflage, Ernst Klett Verlag GmbH, Stuttgart. 
ab mehr als drei Autoren werden nur die ersten drei genannt (mit / getrennt), dann u.a. für und andere;
Herausgeber des Buches werden mit (Hrsg.) gekennzeichnet

· Nachschlagewerke:
Titel. Auflage, Verlag, Ort, Erscheinungsjahr.
z.B. Der Brockhaus in einem Band. 11. Auflage, F. A. Brockhaus GmbH, Leipzig, Mannheim, 2005.
· Internetquellen: 

genaue (ausführliche) Internetseite, Datum.
(die Internetadresse kann aus der Adressleiste kopiert werden)

· Hefte:

Autor Name, V.: Titel. In: Name der Zeitschrift, Jahrgang Erscheinungsjahr, Heft-Nummer. 

Erstellen eines automatischen Inhaltsverzeichnisses:

· jede Überschrift entsprechend mit „Überschrift 1“, „2“, „3“ formatieren.
(bei Office 2010: Start ( unter Formatvorlagen „Überschrift 1“,… auswählen)
· bei WORD: Einfügen ( Referenz ( Index und Verzeichnisse
(bei Office 2010: Verweise ( Inhaltsverzeichnis)
Am Ende jeder Dokumentation steht eine Eigenständigkeitserklärung mit der der Autor versichert, dass die Arbeit von ihm erstellt wurde und nicht kopiert ist. Diese hat den Wortlaut: 

„Ich erkläre, dass ich diese Arbeit selbstständig und nur mit den angegebenen Hilfsmitteln angefertigt habe und dass alle Stellen, die dem Wortlaut oder dem Sinne nach anderen Werken entnommen sind, durch Angabe der Quellen als Entlehnung kenntlich gemacht wurden.

Schömberg, den …

(Datum, Unterschrift)“
	(  Hier hast Du Platz für Deine eigenen Notizen zu den Themen:
Seitenränder, Absatz, Zeilenabstand, Seitenzahlen, Bilder bearbeiten und 
positionieren, Bilduntertitel, Seitenumbruch, Dateinamen,…




G. Beller


