
1 Referat - Präsentation - Facharbeit...................................... 7
1.1 Referat............................................................................................7

1.2 Facharbeit ......................................................................................8
1.3 Präsentation...................................................................................9

2 Arbeitsorganisation.................................................................. ..
2.1 Schritte bei der Anfertigung..........................................................10
2.2 Zeitplanung...................................................................................12
2.3 Dokumentieren und Ordnen ........................................................16
2.4 Arbeitsplatz und Arbeitsrhythmus .............................................. 22
2.5 Beratungsgespräche .................................................................... 23
2.6 Gruppenarbeit..............................................................................29

3 Themenwahl...............................................................................32
3.1 Vorüberlegungen .........................................................................32

3.2 Checkliste: Kennzeichen guter Themen ...................................... 34
3.3 Der Weg zum Thema ...................................................................35

4 Informationsbeschaffung......................................................... 42
4.1 Informationsquellen in der Übersicht ..........................................42
4.2 Fundorte für Quellen.................................................................... 44
4.3 Literaturrecherche ....................................................................... 45
4.4 Auswahl und Bezug geeigneter Literatur .....................................53
4.5 Internetrecherche.........................................................................58

5 Auswertung von Textquellen................................................... 70
5.1 Rückbesinnung auf das Thema ....................................................70

5.2 Gewinnen eines ersten Überblicks ...............................................71
5.3 Gründliches Lesen ........................................................................73
5.4 Auswertendes Lesen und Erstellen einer Stoffsammlung .............74

6 Der Weg zum eigenen Text ......................................................78
6.1 Von der Stoffsammlung zur Rohfassung des Textes......................78
6.2 Von der Rohfassung zum endgültigen Text .................................. 80
6.3 Sprache und Stil ..........................................................................83
6.4 Schreibblockaden ........................................................................ 87

7 Zitate und Quellenbelege.........................................................88
7.1 Plagiate ...................................................................................... 88

7.2 Direkte Zitate .............................................................................. 89
7.3 Indirekte Zitate ........................................................................... 98

https://d-nb.info/1023959984


1A Zitate und Quellenbelege in Referaten.........................................100
7.5 Literatur- und Quellenverzeichnis ............................................... 101
7.6 Checklisten: Richtiges Zitieren......................................................108

8 Eigene Forschungsarbeit........................................................ ..
8.1 Genereller Ablauf....................................................................... 110
8.2 Planung.........................................................................................112
83 Durchführung ..............................................................................117
8.4 Aufbereitung und Darstellung der Ergebnisse ............................ 126

9 Die Facharbeit............................................................................132
9.1 Bestandteile ................................................................................132
9.2 Gliederung................................................................................... 133
93 Formale Gestaltung und Layout.................................................. 140
9.4 Deckblatt und Titelblatt...............................................................143
9.5 Inhaltsverzeichnis, sonstige Verzeichnisse und Vorwort.............. 146
9.6 Einleitung ................................................................................... 151
9.7 Hauptteil .....................................................................................154
9.8 Schlussteil ................................................................................... 155
9.9 Anhang........................................................................................157

9.10 Erklärung zur selbstständigen Abfassung ...................................158
9.11 Einverständniserklärung............................................................. 158
9.12 Kolloquium und Ergebnispräsentation ....................................... 159
9.13 Kriterien zur Bewertung...............................................................160
9.14 Checkliste: Bewertungskriterien.................................................. 161

10 Das Referat................................................................................. 163
10.1 Das Besondere.............................................................................163
10.2 Die Vorbereitung..........................................................................164
103 Das Redemanuskript....................................................................167
10.4 Der Aufbau ..................................................................................171
10.5 Die Visualisierung........................................................................175
10.6 DerVortrag ..................................................................................181
10.7 Das Handout .............................................................................. 184
10.8 Checkliste: Kriterien zur Bewertung............................................186

Stichwortverzeichnis..................................................................... 189


