
Checkliste zur Anfertigung einer Hausarbeit

Schwerpunkte 
Inhalte und Aufbau:

 Deckblatt
 Inhaltsverzeichnis
 Textteil (Einleitung, Hauptteil, Schluss)
 Literaturverzeichnis, Internetquellen
 eidesstattliche Erklärung 

grundlegende Formatierung: 
 Überschriften: Schriftgröße 13 -14, linksbündig, ggf. fett
 Text: Schriftgröße 11-12, Schriftart: Calibri, Arial, Times New Roman
 Zeilenabstand: 1,5
 Textteil im Blocksatz
 Absätze einfügen (Sinnabschnitte beachten)
 Seitenzahlen unten rechts einfügen
 Seitenrand 2,5 cm (links und rechts), 1,5 cm (unten)
 automatische Silbentrennung

Aufbau Deckblatt: 
 Name der Schule (Kreisrealschule Gelnhausen)
 Fach
 betreuende Lehrkraft
 Thema (Fragestellung)
 Verfasserin/Verfasser der Arbeit, Abgabedatum
 ggf. ein passendes Bild/Symbol

Inhaltsverzeichnis:
 alle Themen nennen (linksbündig)
 Themen nummerieren, ggf. Unterkapitel bilden
 Seitenzahlen (unten rechts)

Tipp: Nutze eine Tabelle mit zwei Spalten und gestalte den Rahmen farblos.
Einleitung:

 Begründung des Themas
 Fragestellung aufwerfen
 Umfang: maximal eine Seite
 Überblick über die Arbeit

Hauptteil:
 Einteilung: Kapitel und Unterkapitel
 Umfang: fünf bis sechs Seiten
 einleitende Fragestellung erörtern

Tipp: Nenne nur Aspekte, die wirklich mit deinem Thema/deiner Fragestellung zu tun haben.
Schluss:

 Fragestellung aufgreifen und beantworten 
 Zusammenfassung  und Fazit formulieren 
 Umfang: ca. eine Seite

Zitate und Belege:
 direktes (wörtliches) Zitat: dem Text wörtlich übernommene Textteile in 

Anführungszeichen setzen und die Quelle als Fußnote1 wiedergeben
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 indirektes (sinngemäßes) Zitat: Textteile in eigenen Worten formulieren und Quelle 
als Fußnote2 wiedergeben 

 Fußnote bei Büchern: Nachname des Autors oder Herausgebers, Vorname 
(Erscheinungsjahr): Titel, Seitenzahl 

 Fußnote bei Internetquellen: vollständiger Link (Kopie Browserverlauf), Abrufdatum
Literaturverzeichnis und Internetquellen:

 werden nach dem Textteil benannt
 alle verwendete Literatur muss benannt und alphabetisch (Nachname des Autors) 

sortiert  werden
 Angabe bei Büchern: Nachname des Autors oder Herausgebers, Vorname: Titel. 

Untertitel. Erscheinungsort, Erscheinungsjahr, Seitenzahl.
 einfacher Zeilenabstand, linksbündige Ausrichtung
 Angabe bei Internetquellen: Titel (auch alphabetisch sortiert): Link, Abrufdatum, 

Abrufzeit
 Internetquellen werden unter einer eigenen Überschrift angeführt

Formalien
 2 Exemplare der Hausarbeit bis __________ abgeben
 Abgabe im Schnellhefter ohne  Klarsichthüllen 
 Eidesstattliche Erklärung einfügen 

Hiermit bestätige ich, dass ich die vorliegende Hausarbeit selbstständig verfasst und keine 
anderen als die vorliegenden Hilfsmittel benutzt habe. Die Stellen der Arbeit, die dem 
Wortlaut oder dem Sinn nach anderen Werken (dazu zählen auch Internetquellen) 
entnommen sind, wurden unter Angabe der Quelle kenntlich gemacht.

____________________________________
(Unterschrift der Verfasserin/des Verfassers)
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