
Inhalt

1 Arbeitsorganisation 9

1.1 Schritte bei der Anfertigung 9
1.2 Arbeitsplanung 11
1.3 Dokumentieren und Ordnen 14
1.4 Arbeitsplatz und Arbeitsrhythmus 19
1.5 Smartphone und Tablet 20
1.6 Beratungsgespräche 22
1.7 Gruppenarbeit 28

Lernzettel: Arbeitsorganisation 30

2 Umgang mit Künstlicher Intelligenz 31

2.1 Künstliche Intelligenz und Schule: Ein angespanntes Verhältnis 31
2.2 Was ist und was kann Künstliche Intelligenz (nicht)? 32
2.3 Wie du Künstliche Intelligenz nicht verwenden solltest 35
2.4 Wofür du Künstliche Intelligenz einsetzen kannst 36
2.5 Sicher mit Künstlicher Intelligenz umgehen 38
2.6 Eine einzigartige Leistungin Referat und Facharbeiterbringen 40

Lernzettel: Umgang mit Künstlicher Intelligenz 41

3 Themenwahl 42

3.1 Vorüberlegungen 42
3.2 Der Weg zum Thema 44

Lernzettel: Themenwahl 50

4 Informationsbeschaffung 51

4.1 Informationsquellen in der Übersicht 51
4.2 Fundorte für Quellen 53
4.3 Literaturrecherche 54
4.4 Auswahl und Bezug geeigneter Literatur 61
4.5 Internetrecherche 65

Lernzettel: Informationsbeschaffung 70

6

https://d-nb.info/1312205415


5 Auswertungvon Textquellen 71

5.1 Rückbesinnung auf das Thema 71
5.2 Gewinnen eines ersten Überblicks 72
5.3 Gründliches Lesen 74
5.4 Auswertendes Lesen und Erstellen der Stoffsammlung 75

Lernzettel: Auswertung von Textquellen 77

6 Der Weg zum eigenen Text 78

6.1 Von der Stoffsammlung zur Rohfassung 78
6.2 Von der Rohfassung zum endgültigen Text 80
6.3 Sprache und Stil 82
6.4 Schreibblockaden 84

Lernzettel: Der Weg zum eigenen Text 85

7 Zitate und Quellenbelege 86

7.1 Plagiate................................................................................................ 86
7.2 Direkte Zitate 87
7.3 Indirekte Zitate 96
7.4 Zitate und Quellenbelege in Referaten 98
7.5 Checklisten: Richtiges Zitieren 99
7.6 Literatur- und Quellenverzeichnis 100

Lernzettel: Zitate und Quellenbelege 107

8 Eigene Forschungsarbeit 108

8.1 Vorüberlegungen 108
8.2 Genereller Ablauf 109
8.3 Planung............................................................................................... 110
8.4 Durchführung 115
8.5 Aufbereitung der Ergebnisse 124

Lernzettel: Eigene Forschungsarbeit 129

7



9 Die Facharbeit 130

9.1 Aufbau................................................................................................130
9.2 Gliederung 131
9.3 Formale Vorgaben und Layout 138
9.4 Deckblatt und Titelblatt 140
9.5 Inhaltsverzeichnis, sonstige Verzeichnisse und Vorwort 142
9.6 Einleitung ......................................................................................... 147
9.7 Hauptteil 150
9.8 Schlussteil 151
9.9 Anhang ............................................................................................. 153

9.10 Erklärung zur selbstständigen Abfassung 154
9.11 Einverständniserklärung 155
9.12 Kolloquium und Ergebnispräsentation 155
9.13 Kriterien für die Bewertung 157
9.14 Checkliste: Kriterien zur Bewertung 158

Lernzettel: Die Facharbeit 161

10 DasReferat 162

10.1 Das Besondere 162
10.2 Vorbereitung 163
10.3 Redemanuskript 166
10.4 Aufbau...............................................................................................170
10.5 Visualisierung 175
10.6 Vortrag...............................................................................................182
10.7 Handout 185
10.8 Checkliste: Kriterien zur Bewertung 187

Lernzettel: Das Referat 190

Stichwortverzeichnis 191

Bildquellenverzeichnis 192

8


