
 

Regeln für das Anfertigen von Klausuren, Hausarbeiten, Präsentationen usw.  

Quellenangaben 

Quellen für ein Referat, eine Hausarbeit oder eine Präsentation können Bücher,  

Zeitungen, Zeitschriften oder Internetquellen sein. Sobald Quellen (Texte, Fotos, 
Reproduktionen, Landkarten, Karikaturen, Filmausschnitte, Musikbeispiele, Reden 
usw.)  verwendet werden, müssen Quellenangaben festgehalten werden.  

Bei Büchern und anderen Printmedien gibt man Autor, Titel, Ort sowie Jahr der  
Veröffentlichung und Seitenzahlen der verwendeten Passagen an.  

Bei Internetquellen kopiert man die Adresszeile des Internetbrowsers sowie das  
Datum des Besuchs der Seite bzw. der Veröffentlichung.  

Entsprechendes gilt für die o.a. Quellenbeispiele. 

Zitieren 

Zitate (originalgetreue, wortwörtliche Wiedergabe in der vorgefundenen Schreibweise) 
werden durch Anführungszeichen kenntlich gemacht. Werden Teile einer Textpassage 
ausgelassen, wird dies durch ( ... ) verdeutlicht. Quellenangabe nicht vergessen!  

Paraphrasen (sinngemäße, umschreibende Wiedergabe eines Zitates oder einer 
Quelle in eigenen Worten) werden ohne Anführungszeichen verwandt, aber wie Zitate 
mit der Quellenangabe und Seitenzahl des Originaldokuments versehen. Diese 
Quellenangaben werden in der Regel mit Vgl. (vergleiche) eingeleitet.  

Wird das Zitat einem vorliegenden Text (z.B. in einer Klausur) entnommen, reicht ein 
allgemeiner Hinweis auf den Verfasser. In Hausarbeiten u.Ä. kann auf die Quelle in einer 
Fußnote hingewiesen werden. Üblicherweise führt man die Quellenangabe dann unten 
auf der Seite, auf der das Zitat verwendet wurde, auf. 

Wörter zählen  

Müssen in einer Klausur oder Klassenarbeit Wörter gezählt werden, soll es dem  
Leser leicht gemacht werden, das Zählergebnis zu überprüfen. Deshalb soll beim  
Zählen jeweils alle 50 Wörter ein deutlich sichtbares Zeichen im Text (mit einem  
Stift in einer anderen Farbe) gesetzt werden. Am Ende soll die Gesamtwortzahl  
addiert und aufgeschrieben werden.  

Gezählt werden nur ganze Wörter. Nicht gezählt werden Zitate, Eigennamen,  
Ortsnamen, Ziffern etc.. Kurzformen sowie Abkürzungen gelten nicht als ganzes  
Wort.  

Diese Zählregelungen können im Einzelfall durch fachspezifische Besonderheiten oder 
Anforderungen (z.B. richtige Schreibweise von Fachbegriffen) ergänzt werden. 

 
 



AufgabensteIlungen bei Hausarbeiten/Präsentationen  

(Formblätter sind ab der Einführungsphase verpflichtend einzusetzen) 

Der Schüler oder die Schülerin erhält von der Lehrkraft eine schriftlich verfasste  
Aufgabensteilung mit folgenden Angaben (in zweifacher Ausfertigung; eine bleibt  
beim Schüler, die zweite wird der Lehrkraft mit den Kenntnisnahmen [s.u.]  
zurückgegeben):  

•  Datum der AufgabensteIlung  

•  Genaue ThemensteIlung  

 Angaben zum Umfang der abzugebenden Arbeit bzw. Dauer der  
Präsentation  

 Abgabedatum der Arbeit bzw. des Handouts der Präsentation, das  
unbedingt einzuhalten ist; bei zu später Abgabe gibt es einen Abzug von  
der Note.  

Im Anschluss an eine Präsentation soll ein Ausdruck bzw. eine schriftliche  

Zusammenstellung der Inhalte von Folien, Flipcharts etc. im Format DIN  
A4 abgegeben werden.  

 Angabe darüber, wie das Ergebnis der Hausarbeit in die Gesamtnote  
eingeht (in mündliche Note /schriftliche Note /Gesamtnote)  

 Kenntnisnahme von Schüler oder Schülerin und einem  
Erziehungsberechtigten, die durch jeweilige Unterschrift bestätigt wird.  

 



Aufgabenstellung für eine Präsentation                                           Datum: 

Thema:___________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

Dauer der Präsentation: _______________________________ 

Abgabedatum des Handouts: ____________________________________________ 
(Dieser Termin ist unbedingt einzuhalten, bei zu später Abgabe erfolgt ein Abzug von der 
Note) 

Im Anschluss an die Präsentation soll ein Ausdruck bzw. eine schriftliche Zusammenstellung 
der Inhalte von Folien, Flipcharts etc. im Format DIN A4  abgegeben werden. 

 

Das Ergebnis der Präsentation geht folgendermaßen  in die Gesamtnote ein: 
__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 

Ich habe die Aufgabenstellung und die damit zusammen hängenden Bedingungen zur 
Kenntnis genommen: 

__________________________________    _____________________________________ 

Ort, Datum                                                         Ort, Datum 

__________________________________    _____________________________________           

Schülerin / Schüler                                              Erziehungsberechtigter 



Aufgabenstellung für eine Hausarbeit                                           Datum: 

Thema:___________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

Umfang der abzugebenden Arbeit:_______________________________ 

Abgabedatum der Arbeit: ____________________________________________ 
(Dieser Termin ist unbedingt einzuhalten, bei zu später Abgabe erfolgt ein Abzug von der 
Note) 

 

Die Hausarbeit  geht folgendermaßen  in die Gesamtnote ein: 
__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 

Ich habe die Aufgabenstellung und die damit zusammen hängenden Bedingungen zur 
Kenntnis genommen: 

__________________________________    _____________________________________ 

Ort, Datum                                                         Ort, Datum 

__________________________________    _____________________________________           

Schülerin / Schüler                                              Erziehungsberechtigter 


