Umgang mit Zitaten, Fußnoten und bibliographischen Angaben
Direkte Zitate müssen durch Anführungszeichen kenntlich gemacht werden. Auslassungen innerhalb von Zitaten werden durch 3 Punkte in eckigen Klammern [...] vermerkt. Umstellungen im Satzbau des Originals, die unter Umständen nötig sind, um das Zitat in den eigenen Satzbau korrekt einzupassen, werden durch runde Klammern gekennzeichnet.

Rechtschreib- oder Druckfehler im Original dürfen bei direkten Zitaten nicht durch den Verfasser der Quartalsarbeit verbessert werden. Um zu zeigen, dass der Fehler nicht bei einem selber liegt, fügt man hinter das falsch geschriebene Wort ein „sic!“ in eckigen Klammern an:

„Rechtschreib- oder Druckfehler in einem zitierten Band dürfen bei direkten Zitaten nicht durch den Verfaser [sic!] der Quartalsarbeit verbessert werden.“

Analog darf auch eine heute nicht mehr übliche Schreibweise im direkten Zitat nicht angepasst werden (Beispiel: Aus „daß“ darf kein „dass“ gemacht werden).

Indirekte Zitate werden ohne Anführungszeichen in den Text eingefügt.
Hervorhebungen in Zitaten  durch den Verfasser der Quartalsarbeit (etwa durch Unterstreichung) müssen im Anschluss an die Fußnote wie folgt gekennzeichnet sein: (Hervorhebung durch Verfasser). 
Alle Zitate werden in einer eigenen Fußnote nachgewiesen durch eine vollständige bibliographische Angabe der Fundstelle und der jeweils zitierten Seite:
Beispiel 1 (Fußnote eines direkten Zitats):
Wolfgang Meyer, Die Geschichte des Blindtextes, 6. Auflage, Hamburg 2009, S. 55.

Beispiel 2 (Fußnote eines indirekten Zitats):
Vgl. Wolfgang Meyer, Die Geschichte des Blindtextes, 6. Auflage, Hamburg 2009, S. 60.

Wird aus einem Band mehrfach zitiert, wird lediglich bei der ersten Fußnote die volle bibliographische Angabe gemacht. Später verwendet man die Abkürzung „a.a.O.“ (am angegebenen Ort):
Vgl. W. Meyer, Die Geschichte des Blindtextes, a.a.O, S. 66.

Bezieht sich die Fußnote eines indirekten Zitats auf zwei aufeinanderfolgende Seiten, fügt man ein „f.“ dazu, handelt es sich um mehr als zwei Seiten ein „ff.“:
Vgl. W. Meyer, Die Geschichte des Blindtextes, a.a.O, S. 66f.

Vgl. W. Meyer, Die Geschichte des Blindtextes, a.a.O, S. 66ff.

Bibliographische Angaben
Ob in der Fußnote oder im Literaturverzeichnis – die bibliographischen Angaben müssen korrekt sein, damit der Leser die Fundstelle selber aufsuchen kann.

In der Schreibweise haben die Fächer durchaus unterschiedliche Konventionen. Wir möchten uns bei der Quartalsarbeit an die traditionelle Notierung halten:
Wolfgang Meyer, Die Geschichte des Blindtextes, 6. Auflage, Hamburg 2009

Wolfgang Meyer, Die Geschichte des Blindtextes, Hamburg 62009

Die hochgestellte „6“ vor der Jahreszahl bedeutetet „Auflage“.
Am Ende einer Arbeit gibt der Verfasser nochmals über alle verwendeten Hilfsmittel im Literaturverzeichnis Rechenschaft. Bei unterschiedlichen Quellentypen bietet sich eine entsprechende Systematisierung an, die im Musterdownload einsehbar ist.
Titel werden alphabetisch nach dem Nachnamen des/der Verfasser(s) aufgeführt.
	Bücher
	· Verfasser bzw. Herausgeber (Hrsg.): Zuname, Vorname (auch abgekürzt), 
· Titel (u. U. mit Untertiteln)

· Erscheinungsort und Erscheinungsjahr
(Fehlen diese Angaben ist anzugeben:
„o.O.“ – ohne Ort bzw. „o.J.“ – ohne Jahr)

· Auflage (falls angegeben, Beispiele siehe oben)
Meyer W.: Die Geschichte des Blindtextes, Hamburg 62009


	Zeitschriften
	· Verfasser: Zuname, Vorname (auch abgekürzt)

· Titel des Aufsatzes

· in: Titel der Zeitschrift

· Jahrgang und Nummer der Zeitschrift

· Seitenangabe

Meyer, W.: Blindtext gestern und heute, in: Computer & Grafik 5/2009, 10-25.

	 Internetquellen
	· Im Literaturverzeichnis wird neben den üblichen Angaben die exakte Internet-Adresse (URL; sie beginnt mit den Zeichen http://) angegeben. Neben dem Erscheinungsdatum (soweit angegeben) wird auch das Aufrufdatum angeführt:
Rainer Poeschl, Ehrung der Tapferen, Das Parlament, Nr. 41-42 / 11.10.2010 (http://www.das-parlament.de/2010/41-42/Titelseite/31783375.html, letzter Zugriff am 14.12.2010, 13.20 Uhr)
Die verwendeten Internetquellen sind separat auszudrucken bzw. auf einem USB-Stick zu speichern. Sie sind auf Verlangen des betreuenden Lehrers vorzulegen.


