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Vorbemerkungen

Neben den inhaltlichen Kriterien muss eine schriftliche Arbeit auch formalen Anspriichen
genugen. Es wird Wert darauf gelegt, dass eine schriftliche Arbeit sprachlich korrekt und
graphisch Ubersichtlich und ansprechend gestaltet ist. Zusatzlich muss sich der Verfasser
einer schriftlichen Arbeit auch an einige formale Standards (Quellenangaben, Fussnoten,
etc.) halten. Wenn man diese Arbeit erst in Angriff nimmt, wenn der Text schon steht, ist
dies oft eine sehr aufwandige und mihsame Arbeit. Deshalb ist es wichtig, dass man
ausreichend Zeit fiir die formale Uberarbeitung einplant und friihzeitig damit beginnt.

Die im nachfolgenden Teil aufgefihrten Standards sind am Bildungszentrum Surselva Ab-
teilung Mittelschule und kaufmannische Berufsfachschule fiir schriftliche Arbeiten glltig.
Geringfugige Abweichungen und Modifikationen sind méglich, wenn sie vom Betreuer/von
der Betreuerin der jeweiligen Arbeit genehmigt werden.

Allgemeine Tipps zum Vorgehen

Beim Erstellen schriftlicher Arbeiten solltest Du auf folgende Dinge achten:
Uberblick verschaffen!

Verschaffe dir zuerst einen GrobUberblick tber dein Thema. Dazu eignen sich Nachschla-
gewerke und/oder Lehrmittel besonders gut.

Thema eingrenzen!

Nach dieser kurzen Einarbeitung ins Thema muss die genaue Themeneingrenzung erfol-
gen: ,Was genau will ich in meiner Arbeit GUberhaupt behandeln?" Wahle keine zu allge-
mein formulierte Fragestellung, sondern konzentriere dich auf Teilaspekte.

Fragen formulieren und Resultate abschatzen!

Wichtig sind intelligente Hauptfragen. Diese spiegeln das Konzept der Arbeit wider. Ver-
suche dabei immer auch abzuschatzen, welche Resultate zu erwarten sind. Die Disposi-
tion muss mit der verantwortlichen Lehrkraft besprochen werden.

Quellenangaben’ laufend sammeln!

Achte von Anfang an darauf, deine Notizen und samtliche Kopien etc. laufend mit Quel-
lenangaben zu versehen: ,Woher stammt dieser Text, dieses Zitat, diese Idee?" Beim
Fertigstellen der Arbeit brauchst du diese Angaben nédmlich wieder. Du ersparst dir Arger
und Stress, wenn du diese kurz vor Abgabetermin nicht nochmals heraussuchen mussen.

Bezug zur Arbeitswelt

Die IDPA muss gemass Reglement ,einerseits einen konkreten Bezug zur Arbeitswelt" ha-
ben, ,darf andererseits aber eine allgemeine gesellschaftliche und kulturelle Perspektive
nicht ausser Acht lassen™. Achte darauf, dass du dein Thema so ausrichtest, dass dein Ar-
beits-/Ausbildungsbereiches berlicksichtigt wird. (M-Profil/HMS: Wirtschaft)

! Die Quellenangaben sind Informationen, die eine genaue Identifikation der verwendeten Textstelle ermdglichen.
Neben der Seitenangabe gehdren in der Regel Autor, Titel, Verlag, Erscheinungsort und Erscheinungsjahr zu den
Quellenangaben
(val. 2.5).
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1 Grundlagen der Formatierung

Eine nicht zu unterschatzende Aufgabe bei der Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit
ist die Formatierung. Eine saubere und einheitliche Darstellung wirkt serids, professionell
und hilft dem Leser, die Ausfiihrungen zu verstehen.

Damit man nicht nachtraglich rumbasteln muss, lohnt es sich, dass man einzelne formale
Einstellungen bereits vor dem eigentlichen Schreibprozess vornimmt, d. h. ein leeres
Word-Dokument vorbereitet.

Praktische Empfehlung

Formatvorlagen bestimmen das Aussehen von Textelementen eines Dokuments, wie z. B.
Uberschriften, Beschriftungen und Textkérper. Sie werden verwendet, um Absétzen, ein-
zelnen oder mehreren Wértern oder ganzen Absatzen, in einem einzigen Schritt (mit ei-
nem einzigen Befehl) eine Vielzahl von Schrift- und/oder Absatzformaten zuzuweisen. Mit
Formatvorlagen erleichterst du dir das Formatieren/Gestalten eines langen Dokumentes
(IDPA) gewaltig und sparen damit viel Zeit (siehe Kapitel 1.2).

Mit Formatvorlagen kannst du in einem Schritt alle mit derselben Formatvorlage forma-
tierten Texte durch Andern der Formatvorlage anpassen.

Beispiel: Alle Titel deiner mehrseitigen Arbeit sind in Cambria 18 Punkt linksbindig und
fett formatiert. Spater moéchtest du diese Titel zentriert in Calibri 20 Punkt formatieren.
Andere lediglich die Attribute der zugewiesenen Formatvorlage und sdmtliche Hauptiiber-
schriften werden automatisch angepasst — ohne miihsames, seitenlanges Formatieren
von Hand.

Im Folgenden wird erklart, wie man eine solche Vorlage erstellen kann.

1.1 Dokumentformatierung

Vorgaben fir die Dokumentformatierungen

Standardschriftart Verdana (10pt)
weitere Schriftarten  Arial, Tahoma, Times New Roman (12pt)

Zeilenabstand 1.5 Zeilen
Ausrichtung Blocksatz, automatische Silbentrennung
Seitenrander oben: 3 cm, links: 3 cm, unten: 2 cm, rechts: 2 cm

1.1.1 ANLEITUNG: Seitenlayout einrichten

Layout/Seitenrander/Benutzerdefinierte Seitenrénder ... T

BBBBBB

Seite 1
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1.2 Formatvorlagen anpassen

Bitte die Angaben unter Kapitel 1.1 beachten und die Formatvorlagen entsprechend an-
passen. Bevor man mit dem Schreiben beginnt, soll man ein leeres Dokument 6ffnen und
danach nachfolgende Punkte bearbeiten:

1.2.1 ANLEITUNG: Liste mit mehreren Ebenen

Sobald man ein neues Dokument in
Word eréffnet hat, formatiert man
das gesamte Dokument mit «Liste mit
mehreren Ebenen».

A3BbCcD | AaBbCcD

Alle =

HES Artikel 1 [ 11

1 » Abschnit
111111 e
1111111
IBEERRRER
1111111110

(@) Up=rs

L Uberschrif Kapitel 1

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Neuen Listentyp definieren...

1.2.2 Gliederung

= Jede Arbeit gliedert sich in Kapitel und (eventuell) Unterkapitel
= Beginn der Nummerierung mit Einleitung
= Kapitel und Unterkapitel werden hummeriert:

1 Haupttitel Ebene 1 16 pt fett Abstand nach 12 pt vor 6 pt
1.1 Unterkapitel 1 Ebene 2 14 pt  fett Abstand nach 6 pt vor 6 pt
1.1.1 Unterkapitel 2 Ebene 3 12 pt fett Abstand nach 6 pt vor 6 pt

= Haupttitel stehen jeweils auf einer neuen Seite (siehe 3.3)
= Keine Titel ohne mindestens einen Absatz Text
= Gliederungsabstand (hangender Einzug) bei allen Titeln 1.5 cm

1.2.3 ANLEITUNG: Uberschriften (Ebene)

Anschliessend werden die Formatvorlagen Standard, Uberschrift 1, Uberschrift 2 und Uber-
schrift 3 wie folgt angepasst:

Rechte Maustaste / andern ...

Sl Einfiigen Entwurf  Layout  Verweise  Sendungen Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools ) Was machten Sie tun?
< 0 R 2 — 1— 1— ==
Vedna |10 - Al & | Aa~ SR I Aaﬁﬁn asmbced 1 Aal 1.1 Az 111 22 AQB assbcer assocen
Einfigen = : A-Ww.pA. El===1=- - B Ubers. 5 5
U9 S Formatabertragen | F K U v X X [ A~ A E===1=-| -5 Tstgrd | 1 Kein Lee.. Oberschrif.. Uberschrf.. Uberschrif..  Tite Untertitel  Schwache...

Zwischenablage [} Schriftart [} Absatz [ Formatvorlagen

Seite 2
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Die Schriftart, die Skalierung sowie
weitere Formatierungen werden ein-
gerichtet. Bitte darauf achten, dass
alle Formatvorlagen genau dieselbe
Schriftart tragen!

Standardschriftart Verdana wahlen.

Einzug links: 0 cm
Einzug rechts: 0 cm

Sondereinzug Hiangend 1.5 cm (es
handelt sich dabei um den Abstand
zwischen der Zahl und den Text - «3
Formatvorlagen anpassen»

Abstand vor/nach

Im Beispielfenster kann man die For-
matierungen ablesen bzw. kontrollie-
ren!

mRMAﬁaURSELVA
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Formatvorlage dndern 7 =

1 Haupttitel

Schriftart: 16 Pt, Einzug -
Links: 0 em
sngend: 0.76 cm, Abstand
wa Pt

[ Zum

@ e

Schriftart...
Absatz...

tvaragenkatalog hinzufagen || Autamatisch aktual

Absatz 7 X

Einzige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Ausrichtung: lLinks [I4

Gliederungsebene: |Ebene 1 ~ StandardmaBig reduziert
Einzug

Links: Ocm = onderell . e
Rechts: |joem 2 Hingend ( 15em =]
|:| Einzige spiegeln i

Abstand

Vaor -6 Pt. - Zeilenabstand: Vo
Nach: 12Pt. 5 Einfach ~ =

|:| Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfagen

Varschau

Beigpialtext Beispialiext Beispieltext Bempielext Bempialent Bompialant Bampialtant
Beispiellext Beispieltext Beispieltext Beispiellext Beispiellext Bempiellext Beispiel
text Beispielext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beicpieltext

Tabstopps.. Abbrechen

Formatierung

Verdana ~|| 16 ~||[|F K

=

Automatisch o

€= =

Il

3
(]
ae
Il

1 Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

EQBeispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

P z Y

A
Schriftart: 16 Pt., Fett, Einzug: ~
Links: 0 cm
Hangend: 0.76 cm, Abstand
Vor 6 Pt, Seitenumbruch oberhalb, Nicht vom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, A

Seite 3
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1.2.4 ANLEITUNG: Haupttitel auf neuer Seite

Damit samtliche Haupttitel jeweils auf einer neuen Seite beginnen, muss man nur bei der
Formatvorlage ,Uberschrift 1" eine entsprechende Anpassung vornehmen.

Mit «Seitenumbruch oberhalb» kann man
bewirken, dass samtliche Haupttitel je-
weils auf einer neuen Seite beginnen.

Absatz ? x

Einzoge und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

Paginierung
Absatzkontrolle
HNicht vom ndchsten Absatz trennen
Diesen Absatz zusammenhalten
Seitenumbruch oberhalb

Fopnatierungsausnahmen
ilennummern unterdricken
Keine Silbentrennung
Textfeldoptionen

Passender Umbruch:

Kein ~

Vorschau

Bewpielext Beipiel
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beipieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Abbrechen

Tabstopps...

Seite 4
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1.3 Kopf- und Fusszeile

Vorgaben fir die Kopf- und Fusszeilen

Schriftart gleiche Schrift und Grésse wie Haupttext (Kopfzeile)
bzw. -2pt (Fusszeile)
Inhalt Die Kopfzeile enthdlt den Namen der Arbeit (links) und

die Art der Arbeit (rechts).

Die Fusszeile enthdlt den Namen der/s Autors/Autorin
(links), die Seitennummer (rechts) und allfallige Fussno-
ten (automatisch).

1.3.1 ANLEITUNG: Kopf- /Fusszeile gestalten

Die Kopfzeile enthalt den Namen der Arbeit (links) und die Art der Arbeit (rechts).
Die Fusszeile enthalt den Namen der/s Autors/Autorin (links), die Seitennummer (rechts)
und allfallige Fussnoten (automatisch).

Als néachsten Schritt drickt man
CTRL+HOME und fihrt in der Kopf-
Fusszeile einen Doppelklick aus.

A
SURSELVA

Einen Haken unter «erste Seite an- | —— : )
deI’S>> Setzen . Y Was machten Sie tun?
14 Vorherige * Erste Seite anders
Ip Machste Gerade & ungerade Seiten untersch.
| Dokurmenttext anzeigen
gation Optionen

Den Cursor in der Fusszeile der Kopf- und FuBzeilentools

Seite nach dem Inh_altsverzelchn_ls \Was méchten Sie tun?

setzen und kontrollieren, dass die _ _

Kastchen «erste Seite anders» und |4 Vorherige % Erste Seite anders :
«mit vorheriger verknilpfen» 5 Nachste Gerade & ungerade Seiten untersch.

NICHT aktiviert sind.

Mit vorheriger verkndpfen || Dokumenttext anzeigen |

avigation Optionen

- . n . a

1.4 Seitennummerierung

Die Seiten werden durchgehend arabisch (1, 2, 3, ...) hummeriert (ohne Titelblatt und In-
haltsverzeichnis).

Der Anhang wird separat nummeriert. Die Nummerierung des Anhangs erfolgt entwe-
der mit romischen Zahlen (I, II, III, ...) oder mit Grossbuchstaben (A, B, C, ...).

Seite 5
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1.4.1 ANLEITUNG: Seitennummerierung erstellen

~Schnellbausteine/Feld/page™
Seitennummerierung auswahlen

Nun werden die Seitenzahlen
angepasst.

Rechte Maustaste auf die
Seitenzahl ausfiihren.

Danach erscheint folgendes
Fenster:

Sendungen

Uberpriifen

Ansicht Entwis

= | ld

Schnellbausteine Bilder Onlinegrafiken

-

14&0 AutoText

E

Zu Kopfzeile Zu |
wechseln WE

=1 Dokumenteigenschaft »

@ Feld...

Feld

Feld auswahlen Feldeigenschaften

Kategorien: Format:
(Alle) -
Feldnamen:

IncludeText ~
Index i, i, il
Info 1
Keywords
LastSavedBy
Link

ListhNum
MacroButton

Standardnummerierung verwenden

Feldoptionen

Keine Feldoptionen fiir dieses Feld

MergeField
MergeRec
MergeSeq
Mext
MNesxtif
MNoteRef
NumChars
NumPages

NumWor
g v

Beschreibung:
Figt die aktuelle Seitenzahl ein.

Feldfunktionen

Seite 7"

T} Einfiigeoptionen:
ol ol

4
3

DI Felder aktualisieren

Feld bearbeiten...

W

Eeldfunktionen ein/aus

=LVA

Seitenzahlen formatieren...

A Schriftart...

Formatierung bei Aktualisierung be

T )

Seitenzahlenformat 7 X

Zahlenformat: |1, 2, 3, ... ~
|:| Kapitelnummer einbeziehen
Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1

Trennzeichen verwenden: - [Bindestrich)

Beispiele: 1-1, 1-4

Seitennummerierung

(O Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

Qﬁeginnen bei: |1 5

| o

Abbrechen

Seite 6
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1.4.2 ANLEITUNG: Querformat

Will man innerhalb der Dokumentation einzelne Seiten «quer» formatieren, muss man
jeweils vor und nach dieser Seite einen Umbruchswechsel «ndchste Seite» einfligen und

danach die Ausrichtung «hoch/quer» wahlen.

Nach einer solchen Forma-
tierung muss man die Sei-
tenzahlen «manuell» anpas-
sen!

Beginnen bei: x

Datei Start Einfiigen

3 —
O 3 D
Seiten- Ausrichtung Format Spalten

rander = = = =
Seite einrichten

Start

H

Datei

Seiten- Ausrichtung Format Spalten

rander = -

= |+
RN

Seite 7
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ﬁD Einfiigeoptionen:

=
& L

O Felder aktualisieren
Feld bearbeiten...
Feldfunktionen ein/aus
Seitenzahlen formatieren...

A Schriftart...
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Entwurf La@ Verweise Sendungen Uberpriifen
’ﬁ Um!&he - Einzug Abstand
Seitenumbriiche
Seite
4 Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die

nachste Seite beginnt,

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
Text in der nichsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vorn Textkdrper.

D E L

Abschnittsumbriiche

MNichste Seite
Einen Absﬁitt:umbruch einfigen und den neuen
Abschnitt a8 der nichsten Seite beginnen,

Fortlaufend
Einen Abschnittsurmbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen,

Gerade Seite
Einen Abschnittsurmbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite beginnen.

Ungerade Seite

Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite beginnen.

A

L _
*— Umbriche =

BE BE g 20

Einfigen Entwurf

L]

i -
§:D Zeilennummern =

- -
- - bt Silbentrennung ~
iten T
ochformat
UEW at
Seitenzahlenformat ? x
Zahlenformat: | 1,2 3, ... ~
D EKapitelnummer einbeziehen
Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1
Trennzeichen venvenden: [Bindestrich]
Eeispiele: 11, 1-A
Seitennummerierung
O Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt
Qﬁeginnen bei: |1 =
] Abbrechen

Seite 7
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1.4.3 ANLEITUNG: Abschnittsumbriiche: hoch/quer

Ein Dokument lasst sich in mehrere Abschnitte unterteilen. Ein Abschnitt ist ein Teil eines
Dokuments. Sobald man innerhalb eines Dokuments verschiedene Seitenformate, Text-
abschnitte in Spalten oder unterschiedliche (gerade/ungerade) Kopf- und Fusszeilen zu-
weisen will, kommt man nicht um Abschnittsumbriiche herum.

= Inhaltsverzeichnis
1 + Anleitung-fur-eine-schriftliche-Arbeit. ... ..o e eeaenn. 4]
B R U F o = T £ = T = S SRR L |
B e I o =1 T S S ||
B o T 1o < S S | |
3 -+ Die-Seitennummenierung ....coooov e e eeeeeee e et ee i eeaeeeaanaenananeannaanaas O]
3.1 -+ Seitennummerierung-nach-einer-bestimmten-Seite .......ccoovviitieniieeiee.... 0]

!J! Abschnittswechsel (Nachste Seite)

Wenn die Seite 1 unmittelbar nach dem Inhaltsverzeichnis stehen soll, muss man den
Cursor nach dem Inhaltsverzeichnis setzen und unter Layout/Umbriiche/ndachste Seite
einen Umbruch setzen.

Aktivieren Sie «alle ausgeblendete Formatierungszeichen» mit ENEN -
d|esem Symb0|. | #= Umbriiche » Einzug Abstand

Seitenumbriiche

Seite
Bk Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
W nachste Seite beginnt.
Spalte
D Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
Text in der nachsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Websciten trennen, z.

B. Beschriftungstext vom Textkorper.
Abschnittsumbriiche
Nachste Seite Q
4 Einen AbschnittsumBtuch einfiigen und den neuen
S\ Abschnittauf der néchsten Seite beginnen.

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen

Abschnitt auf derselben Seite beginnen,

3 Gerade Seite
T Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
% Abschnitt auf der nachsten geraden Seite beginnen.

1 Ungerade Seite

S Einen Abschnittsumbruch cinfigen und den neusn
%) Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seie beginnen.

Seite 8
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Inhaltsverzeichnis und Aufbau

Jede Arbeit besteht grundsatzlich aus folgenden Teilen:

=

Titelblatt - Das Titelblatt enthalt folgende obligatorische An- )
gaben: Titel und Untertitel der Arbeit; Name, Vorname Die Macht des Geldes

Der Einfluss des Geldes auf den Menschen

des Verfassers; Klasse; Art der Arbeit; Abgabetermin;
Name des Betreuers; Schule. Oft wird das Titelblatt mit ei-
nem Bild oder einer Grafik versehen. Dies ist jedoch fakulta-
tiv.

Beispiel: Die Macht des Geldes — Der Einfluss des Geldes auf den
Menschen; Verfasser: Dagobert Duck; H3; Interdisziplinére Arbeit; Ab-
gabetermin: 30.10.1945; Referent: Daniel Diisentrieb; Bildungszent-
rum Surselva

Verfasser: Dagobert Duck

Management Summary - Das Management Summary ist et
eine Art Zusammenfassung. Es gibt kurz und biindig einen Aoaimaunic 181848
Uberblick Uber Fragestellung, Hauptteil und Fazit der Arbeit. o

Inhaltsverzeichnis mit Seitenangaben - Das Inhaltsverzeichnis muss elektronisch
mit der Software Microsoft Word erstellt werden!

Einleitung - Die Einleitung er6ffnet das Thema, geht auf die vorliegende Fragestel-
lung ein und gibt bereits einen Uberblick Gber Vorgehensweise und Resultate der Ar-
beit.

Hauptteil - Der Hauptteil ist das Kernstiick jeder schriftlichen Arbeit. Der/die Verfas-
serln setzt sich mit dem Thema objektiv auseinander. Der Aufbau sollte logisch und
nachvollziehbar sein. (Achtung: Zu viele Kapitel machen die Arbeit schwerféllig und
unlbersichtlich!) Die Sprache muss vor allem im Hauptteil eindeutig und absolut ob-
jektiv sein.

Schlusswort - Das Schlusswort gibt nochmals einen Uberblick tiber die Argumenta-
tion im Hauptteil und schliesst die Arbeit mit einer Prasentation der Ergebnisse ab.

Quellenverzeichnis - Im Quellenverzeichnis werden alle Quellen angegeben, die
beim Erstellen der Arbeit verwendet wurden. Falls verschiedene Arten von Quellen
verwendet wurden, sollten diese getrennt aufgefiihrt werden: Literaturverzeichnis,
Quellen aus dem Internet, Abbildungsverzeichnis (vgl. Punkt 2.5). Die Arbeit
sollte sich nicht nur auf eine einzige Quelle (z.B. ein Buch) abstlitzen und sollte sich
auch nicht nur auf Informationen aus dem Internet berufen. Erst wenn verschiedene
Quellen bearbeitet werden, wird die Arbeit ausgewogen und interessant.

Wikipedia gilt nicht als Quelle (Wikipedia ist ein Nachschlagewerk/Lexikon). Auf Wi-
kipedia findet man aber nitzliche Hinweise auf brauchbare Quellen.

Anhang - Der Anhang dient als Ergédnzung der Arbeit und beinhaltet zusatzliche Ma-
terialien, die beim Erstellen der Arbeit verwendet wurden, die aber nicht o6ffentlich
zugadnglich sind. Interviews, Briefe, selbst erstellte Statistiken etc. werden als An-
hang an die Arbeit ,angehangt". Die einzelnen Unterkapitel des Anhangs werden im
Inhaltsverzeichnis aufgefiihrt. Wenn keine Quellen verwendet wurden, die nicht 6f-
fentlich zuganglich sind, und keine zusatzlichen Materialien vorhanden sind, muss
kein Anhang erstellt werden.

Bestdtigung der Autorschaft — Auf der letzten Seite der Arbeit wird die Autorschaft
mit einer Unterschrift bestatigt. Folgende Passage muss dabei tibernommen und un-
terschrieben werden:
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2.1 Bestatigung der Autorschaft/Beispiel

Ich habe die vorliegende Arbeit selbstéandig und ohne fremde Hilfe verfasst und
keine anderen als die angegebenen Hilfsmittel verwendet. Ich habe alle wortli-
chen und sinngemassen Zitate mit Quellenangaben gekennzeichnet. Ich nehme
Kenntnis davon, dass ein Plagiat als ,,Betrug" taxiert wird.

Ich bin einverstanden, dass meine Arbeit zur Uberpriifung der korrekten und
vollstéandigen Angabe der Quellen mit Hilfe einer Software geprift wird. Falls
Verdacht besteht, dass mein Urheberrecht verletzt wurde, erklare ich mich da-
mit einverstanden, dass die Referenten meine Arbeit zu Priifzwecken benutzen.

Ort, Datum:

Unterschriften:

Auch bei der Erstellung des Inhaltsverzeichnisses gilt, dass dieses besser vor dem eigent-
lichen Schreibprozess erstellt wird.

2.1.1 ANLEITUNG: Inhaltsverzeichnis erstellen

Nachdem wir unsere Arbeit geschrieben haben, kénnen wir ein Inhaltsverzeichnis anlegen.

In der Regel finden wir ein Inhaltsverzeichnis unmittelbar nach einem Titelblatt (Format
Standard wahlen).

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Ve e Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwickl
& 1 Text hinzufugen ABL i) Endnote einfagen ,:_:ﬁ = Quellen verwalten
(! Inhaltsverzeichnis aktualisieren AE; Nachste FuBnote - ) [% Formatvorlage: APA -
Inhalts- FuBnote ) ] Zitat o
verzeichnis = einfiigen Motizen anzeigen einfiigen ~ Ep Literaturverzeichnis ~
Inhaltsverzeichnis FuBnoten F] Zitate und Literaturverzeichnis
—
Inhaltsverzeichnis
1 Aufbau

2 Formale Kriterien...........coovenniienn

2.1  Seitennummerierung
2.2 Gliederung...
2.3 Formatierungen ......

3 Formatvorlagen anpassen....
3.1  Liste mit mehreren Ebenen
3.2 Uberschriften (Ebene)........
3.3 Haupttitel auf neuer Seite ..

4 Die Seitennummerierung

4.1 Abschnittswechsel
4.2 Seitennummerierung

5 Inhaltsverzeichnis

6 Quellen

6.1 i erzeichnis

6.1.1 Abbildungsverzeichnis einfigen

6.2 Fussnoten
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2.1.2 ANLEITUNG: Inhaltsverzeichnis anpassen

Sobald das Dokument angepasst wird, muss man am Schluss noch das Inhaltsverzeichnis
aktualisieren. Nur so wird gewahrleistet, dass die Kapitel mit den Seitenzahlen schluss-
endlich auch Ubereinstimmen.

Rechtsklick auf das Inhaltsverzeichnis

"Felder aktualisieren" auswahlen
‘-D Einfiigeoptionen:
ke

O

(! Felder aktualisieren
Feld bearbeiten...

Feldfunktionen ein/aus

Schriftart... |

A
=4 Absatz...
Inhaltsverzeichnis aktualisieren ? >
gesamtes Verzeichnis aktualisieren Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis, Wahlen Sie l

eine der folgenden Optionen:
MNur 5eitenzahlen aktualisieren

Gesamtes Verzeichnis aktualisiereni

] 4 Abbrechen |
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3 Quellen

In einer wissenschaftlichen Arbeit ist zwischen dem eigenen und fremden Gedankengut
zu unterschieden. Wird in einer Arbeit fremdes geistiges Eigentum verwendet, muss dies
mittels genauer Angabe der Fundstelle (Quellenangabe) sichtbar gemacht werden.

Somit ist nicht nur das Urheberrecht umgesetzt, der interessierte Leser ist durch eine
saubere Quellenarbeit auch in der Lage, die Ergebnisse nachzuprifen oder eigene Nach-
forschungen durchzufihren.

3.1 Quellenverzeichnis

Das Herzstlick der Quellenarbeit bei einer wissenschaftlichen Arbeit bildet das Quellen-
verzeichnis. Darin sind alle Quellen, die bei der Erarbeitung des Themas verwendet wur-
den, aufgelistet. Dabei unterscheidet man zwischen einem Literaturverzeichnis und ei-
nem Abbildungsverzeichnis. Wahrend in Letzterem die Quellen aller verwendeter
Bilder und Grafiken aufgeflihrt sind, enthalt das Literaturverzeichnis die Quellenangaben
von allen verwendeten Texten, sei es Printmedien und/oder Texte aus dem Internet.

Die Textverarbeitungssoftware Microsoft Word enthalt ein Tool, mit dem man Quellen er-
fassen, den Zitaten zuweisen und automatisch ein Quellenverzeichnis erstellen kann.
Deshalb ist es auch hier wichtig, dass man einzelne Einstellungen mdglichst friihzeitig
vornimmt.

3.1.1 ANLEITUNG: Biicher erfassen

Datei Start Einfligen Entwurf Layout : Sendungen Uberprifen Ansicht Entwickl
< 2 Text hinzufigen ~ 1 ||=, Endnote einfligen o "_?", Cuellen verwalten
g AB [il g =l =
[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren AE_‘; MNéchste FuBnote - ] [E Formatvorlage: APA -
Inhalts- FuBnote Zita .
verzeichnis einfiigen Motizen anzeigen einfiig E [ Literaturverzeichnis -
Inhaltsverzeichnis FuBnoten [P Zitate und Literaturverzeichnis
Cuelle erstellen ? >
Quellentyp |Buch ~ Sprache | Standard ~

Literaturverzeichnisfelder far APA
Autor | Dubs, Rolf Bearbeiten
[ Firma Autar
Titel | Lehrerverhalten
Jahr |200%
Ot | Stuttgart
Verleger |Franz Steiner

|:| Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Tagname Beispiel: Adventure Works-Verlag

Dub0%1 Abbrechen

Beispiel
(Dubs, 2009)
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3.1.2 ANLEITUNG: Biicher mit mehreren Autoren erfassen

s

Quelle bearbeiten ? X N
L ne-nach-c
~
Quellentyp  Buch ~ Sprache | Standard ~| B
Literaturverzeichnisfelder fir APA -
Autor Wettstein, Emil; Schmid, Evi; Gonon, Philipp Bea | lder-erga'
Fi Aut .
e Name bearbeiten T x
Titel Berufsbildung in der Schweiz
Namen hinzufugen
Jahr (2014
MNachname:
Ort  Bern
Vorname:
Verleger | hep verlag a
g P 92g Weiterer Vorname:
D Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Tagname Geben Sie Mamen ein, oder bearbeiten Sie diese,
OK
Wet14 Namen
Wettstein, Emil Mach oben
forschau [APAJ: Schmid, Evi =
Zitat: (Wettstein, Schmid, & Gonon, 2014) Gonon, Phiipp |
. . Laschen
Literaturverzeichniseintrag: =
Wettstein, E., Schmid, E., & Gonon, P. (2014). Berufsbildung in der Schweiz. Bern: hep verlag ag.
Abbrechen
T T

Beispiel
(Wettstein, Schmid, & Gonon, Berufsbildung in der Schweiz, 2014)

Tipp: Wenn man noch nicht ganz schlissig ist, kann man auch einen Platzhalter fiir eine
spatere Quelle einsetzen. Damit gehen wichtige Quellen nicht in Vergessenheit. Ein Platz-
halter wird wie folgt erstellt:

Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

1 rlﬁ—;'] Endnote einfiigen B ,":ﬂ,; Quellen verwalten Q

AB' -
AB, Nichste FuBnote ~ ER Formatvorlage: | APA -
FuBnote Zitat ; Beschrift)
einfiigen MNaotizen anzeigen einfiigen ~ E'py Literaturverzeichnis = einfiige
FuBnoten [F] Bundesamt fiir Statistik
L http//www.bfs.admin.ch, (2017) |

Bundesamt fiir Statistik
http:/fwww.bfs.admin.ch, (2017)

Dubs, Rolf
Lehrerverhalten, (2009

Hofmann, Fadrina
Die Grosshaustelle mit den vielen kleinen
Baustellen, (18.04.2017)
Wettstein, Emil
- Berufshildung in der Schweiz, (2014)

S Wettstein, Emil, Schmid, Evi, Gonon, Philipp
Berufsbildung in der Schweiz, (2014)

4 EE Meue Quelle hinzufiigen...

.:. &Neuen Platzhalter hinzufigen... i

Platzhaltername ? X

Geben Sie den Tagnamen der Quelle gin. Sie kénnen
H H H n H H L di Quell it itere Infs it

Der Platzhaltername dient lediglich als "Hinweis". hivcaf e, indiem Sie im Quellen Manager auf

‘Bearbeiten’ klicken.

Buch Wettstein|

Abbrechen

LE((Wel:mstein,-Schmid, -&-Gonon, -Berufsbildung-in-der-Schweiz, -2014)'

Zu einem spateren Zeitpunkt B Zitat bearoeiten
- - - # -
wird diese Quelle eingetragen. gueuemrbatwg -

Zitat in statischen Text konvertieren

ot

Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren
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3.1.3 ANLEITUNG: Zeitungen erfassen

Cuelle erstellen ? *
Quellentyp | Zeitungsartikel ks Sprache | Standard ~
Literaturverzeichnisfelder fr APA
Autor Hofmann, Fadrina Bearbeiten
|:| Firma Autar
Titel |Die Grossbaustelle mit den vielen kleinen Baustellen
Zeitungsname |SOdostschweiz
Jahr |18.04.2017
Seiten Ei'|
|:| Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Tagname Beispiel: 50-62
Hof1T Abbrechen
Beispiel

(Hofmann, 18.04.2017)

3.1.4 ANLEITUNG: Webseiten erfassen

Die Realisierung von Quellenangaben aus dem Internet erfolgt grundsatzlich nach densel-
ben Richtlinien, die auch fir Printquellen gelten: Es werden in den Klammern Autor und
Erscheinungsjahr angegeben. Da es keine Seitenzahlen gibt, ist es wichtig, dass im Quel-

lenverzeichnis die genaue Webadresse steht.

Cuelle erstellen ? X
Quellentyp | Website ~ Sprache | Standard ~
Literaturverzeichnisfelder flr APA
Autor
Firma Autor | Bundesamt fir Statistik|
Mame der Webseite | http://www bfs.admin.ch
Mame der Website Bundesamt fir Statistik
Jahr 2017
Maonat |April
Tag (18
URL | https://www.bfs.admin.ch/bfs/de/home/statistiken/volkswirtschaft.html
|:| Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Tagname Beispiel: A, Datum Corporation
htt171 Abbrechen
Quelle bearbeiten 7 X
Quellentyp [T Sprache | Standard i
. . . Literaturverzeichnisfelder fir APA
Beim Jahr wird nicht nur das Autor
Ja h r, Sondern daS Datu m mit Firma Autor  Bundesamt fur Statistik
Tag, Monat und Jahr eingege- Mame der Webseite  http://www bfs.admin.ch
Mame der Website  Bundesamt fOr Satistik
ben.
Jahr 18, April 2017 %
Monat
Tag
URL | https:/fwww.bfs.admin.ch/bfs/de/home/statistiken/volkswirtschaft. html
D Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Tagname
Bun17! Abbrechen
Beispiel

(Bundesamt flr Statistik, 18. April 2017)
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3.1.5 ANLEITUNG: Quellenverzeichnis erstellen

Das Literaturverzeichnis wird elektronisch nach APA 6 Edition erstellt. Das folgende Bei-
spiel zeigt ein automatisch durch Microsoft Word erstelltes Literaturverzeichnis, welches
auf den Beispielen in Kapitel 3 basiert.

Verwe * Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools @ Was machten Sie tun?

ﬁ] Endnote einflgen D ,r:ﬂ,; Quellen verwalten @ B Abbildungsverzeichnis 1
AE, Nichste FuBnote +

- [é Formatvorlage: | APA - -

H Zitat = Beschriftung

3 Naotizen anzeigen einfiigen E [ Literaturverzeichn einfiigen El,_'l Querverweis
FuBnoten 7 Zitat Integriert

Literaturverzeichnis

1 Literaturverzeichnis

Gnielka, 5. (2003). Zitate und Verweise. New York: Contoso Prass.

Haas, 1. {2005). Erstellen einer formatien PubBiation. Boston: Proseware, Inc.

Schall, T. 0. {2006). Informationen zum Erstelien von Literaturverssichnisen, Chicago:
Adventure Works-Verlag.

Literaturverzeichnis 2

1 Literaturverzeichnis 2
Grielka, S.(2003). Ztate und Verweise, New York: Contoso Prass,

Haas, 1. (2005). Erstefen einer formeten Publiation. Boston: Prosewans, Inc.

_.AN LEITU NG H .Zeitunge Schall, T, D, (iﬂ:ﬁg‘n&?mmm Erstelen von Ltersturverssichnissen, Chicags:

rstellen Verweise

Quellentyp  Zeitungsartikel 1 \Ferweise
rverzeichnisfelder fir APA
Gnielka, 5. (2003). Zrate und Verweise. New York: Contoso Prass.
Autor Hofmann, Fadrina

Haas, 1. {2005}, Erstelen efmar formeten Publkation. Boston: Proseware, Inc.
|:| Firma Autor

Schall, T. 0. (2006}, Informationen zum Erstelien von Literaturverssichassen, Chicago:
ftventure Works-Verlag.

E'D Literaturverzeichnis einfagen %

Titel | Die Grossbaustelle mit
Zeitungsname | Sudostschweiz
Jahr |18.04.2017
Seiten ﬂ

Bundesamt flr Statistik. (18. April 2017). http://www.bfs.admin.ch. Von Bundesamt flr
Satistik: https://www.bfs.admin.ch/bfs/de/home/statistiken/volkswirtschaft.html
abgerufen

Bundesamt flr Statistik. (18. April 2017). http://www.bfs.admin.ch. Von Bundesamt flr
Statistik: https://www.bfs.admin.ch/bfs/de/home/statistiken/volkswirtschaft.html
abgerufen

Dubs, R. (2009). Lehrerverhalten. Stuttgart: Franz Steiner.

Goethe, J. W. (2000). Faust. Der Tragddie Erster Teil. Stuttgart: Reclam Verlag.

Hofmann, F. (18.04.2017). Die Grossbaustelle mit den vielen kleinen Baustellen.
Sddostschweiz, 9.

Kant, I. (1999). Grundlegung zur Metaphysik der Sitten / Immanuel Kant. Mit einer Einl.
hrsg. von Bernd Kraft und Dieter Schénecker. Hamburg.

Lehner, M. (2018). Erklaren und Verstehen. In L. Martin, Erkldren und Verstehen (S. 69-
72). Bern: UTB.

Marx, K., & Engels, F. (1999). Das Kommunistische Manifest - eine moderne Edition.
Hamburg/Berlin: Argument Verlag.

Schneider, R. (2003). Schlafes Bruder. Leipzig: Reclam Verlag.

Seite 15


http://www.bzs-surselva.ch/

mRMAﬁaURSELVA
BILDUNG

Wettstein, E. (2014). Berufsbildung in der Schweiz. In E. S. Gonon, Berufsbildung in der
Schweiz (S. 97). Bern: hep-verlag.

Wettstein, E., Schmid, E., & Gonon, P. (2014). Berufsbildung in der Schweiz. Bern: hep
verlag ag.

3.2 Illustrationen

Jede in der Arbeit verwendete Illustration muss direkt unter dem Bild mit einem Titel ver-
sehen werden (z. B. Abbildung 1: Leonardo da Vincis Mona Lisa). Im Abbildungsverzeich-
nis wird dann die Quelle des Bildes angegeben.

3.2.1 ANLEITUNG: Beschriftung einfiigen

= Automatische Beschriftung nach Illustrationstyp (z. B. Ab-
bildung 1, Tabelle 1, Diagramm 1, usw.) - Standardschrift 8

pt

Bild 1: Dominikanerin-
= Jede Illustration muss am Ende der Beschriftung mit einer nen Kloster Ilanz
Quellenangabe versehen werden («Quelle: Literaturangabe Quelle: http://www.kloster-

inkl. Seitenangabe, Webseite, usw.») flanz.ch

w= Zu den Illustrationen muss im Text ein Bezug hergestellt
werden (z. B. «Abbildung 1 zeigt ...»)

lung ...

3.2.2 ANLEITUNG: Illustrationen (Beschriftung er- Qe niws//www.bfs.ad:

min.ch

fassen/einfligen)

Ein Abbildungsverzeichnis kann nur eingefligt werden, wenn die Abbildungen (Bilder, Ta-
bellen) beschriftet worden sind. Word sucht beim Befehl Abbildungsverzeichnis einfii-
gen samtliche Beschriftungen zusammen und erstellt daraus das Verzeichnis?.

2 Far Abbildungen oder Tabellen erstellt Word getrennte Verzeichnisse.
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hy ABC

O E" !rtor' B. ©-0 [V Anleitung
Datei Start Einfagen Entwurf ) Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools @ W

Tﬂ Text hinzufiigen - ABl ﬁ'} Endnote einfligen ,'—:ﬂ,; Quellen verwalten @ E3

[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren A%; Nachste Fulnote - i [% Formatvorlage: APA - -
Inhalts- FuBnate ] ] Zitat o Beschriftung o
verzeichnis = einfigen Motizen anzeigen einfugen £’y Literaturverzeichnis ~ einfigen o
Inhaltsverzeichnis FuBnoten ] Zitate und Literaturverzeichnis
. . - X L Beschriftung ? st
Navigation
EBeschriftung:
Dokument durchsuchen o~ Diagramm 2: Entwicklung ...
~ Optionen
Uberschriften Seiten Ergebnisse
Bezeichnung: | Diagramm ~
= Pasition: Unter dem ausgewahlten Element

4 1 Aufbau
4 1.1 Formatvorlagen anpassen ?@in der Beschriftung verwenden

U (e ot vl ey [E e Meue Bezeichnung Bezeichnung |6schen Mummerierung...

1.1.2 Uberschriften (Ebene) —

i . AutoBeschriftung... oK Schliefen
1.1.3 Haupttitel auf neuer Seite — 2

3.2.3 ANLEITUNG: Abbildungsverzeichnis einfiigen

Im Abbildungsverzeichnis, welches elektronisch erstellt wird, werden die Herkunft von Ab-
bildungen, Diagrammen, Grafiken und Tabellen aufgelistet.

In Word 2016 muss fir jeden Illustrationstyp (z. B. Abbildung, Diagramm, Karte) ein Ab-
bildungsverzeichnis eingefligt werden.

Beispiel

Bild 1: Dominikanerinnen KloSter IIanz . ....uieiiiiiiiiiii ittt isiiisseesseiiissseessesannnnnes 16

Diagramm 1: ENtWICKIUNG oo e e e e e 16
Abbildungsverzeichnis ? X
Index hni Abbildungsverzeichni Rechtsgr zeichnis

Seitenansicht Webvarschau
Diagramm 1: Text Diagramm 1: Text ~
Diagramm 2: Text. Diagramm 2: Text
Diagramm 3: Text. Diagramm 3: Text
Diagramm 4: Text. Diagramm 4: Text
Diagramm 5: Text. Diagramm 5: Text

v v
Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen

Seitenzahlen rechtsbindig

Fillzeichen: | ...... v

Beschriftungskategorie wahlen
Abbildung/Diagramm/Tabelle/Karte usw.

Pro Illustrationstyp muss ein Abbildungsverzeichnis
eingefligt werden!

Optionen... Andern...

Abbrechen

3.3 Zitieren

Thesen und Aussagen von Quellen kénnen entweder wortwértlich als Zitat oder sinn-
gemass in der eigenen Arbeit wiedergegeben werden. Wértliche und sinngemasse Zitate
muissen mit einer Quellenangabe, die als Klammer im Text nach dem Zitat zu realisieren
ist, versehen werden.
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Es gibt an den Hochschulen dieser Welt eine Vielzahl verschiedener Zitierweisen. Die Zi-
tierregeln, die am Bildungszentrum Surselva zur Anwendung kommen, orientieren sich
am APA-Standard (American Psychological Association).

Vorgaben beim Erstellen eines Zitats

=

Zitate mUssen grundsdtzlich wortwortlich Ubernommen werden (Ausnahme: sinngemdisse
Zitate).

Wortliche Zitate werden grundsatzlich mit Anfihrungs- und Schlusszeichen markiert und in
den eigenen Text integriert.

Beispiel:  Karl Marx’ bekanntester Satz, ,Proletarier aller Lander vereinigt euch!” (Marx &
Engels, 1999), ist eine klare Aufforderung zur Weltrevolution.

Spezialfall: Wenn ein Zitat Idnger als drei Zeilen ist, wird es als separater Abschnitt darge-
stellt. Dabei wird eine kleinere Schriftgrésse gewdhlt und auf die AnfUhrungs- und Schluss-
zeichen verzichtet. Das Zitat wird eingertckt und ,,Kursiv" dargestellt.

Beispiel:  In seinen Werken geht Immanuel Kant auch auf den fur die Ethik wichtigen Begriff der
Freiheit ein. Diese Freiheit trennt er aber klar von der empirischen Welt ab:

o Freiheit aber ist eine blosse Idee, deren objektive Realitdt auf keine Weise nach Na-
turgesetzen, mithin auch nicht in irgendeiner méglichen Erfahrung, dargetan werden
kann, die also darum, weil ihr selbst niemals nach irgendeiner Analogie ein Beispiel
unterlegt werden mag, niemals begriffen oder auch nur eingesehen werden kann.
(Kant, 1999, S. 90)

Ist es fUr das Verstandnis erforderlich, dass das Zitat mit einer Zusatzinformation versehen
wird, kann der Verfasser dies tun. Die Erlduterung muss in eckigen Klammern stehen und
mit dem Hinweis , der Verf." gekennzeichnet sein.
Beispiel: ,Als er [Elias, der Verf.] jedoch zum eigentlichen Choral ansetzte, fand sich niemand,
der mitsingen wollte.” (Schneider, 2003, S. 114f.)

Die Klammer mit der Quellenangabe steht am Ende eines Zitates. Wenn nachei-
nander mehrere Zitierungen aus demselben Kapitel einer Quelle folgen, steht die
Fussnote am Ende des letzten Zitatblocks.

Beispiel: Faust erklart, dass er ,Philosophie, Juristerei®, ,Medizin / Und leider auch Theologie*
studiert hat. Mit dem Satz ,Da steh ich nun, ich armer Tor! / Und bin so klug als wie
zuvor“ (Goethe, 2000, S. 13) zeigt sich aber deutlich seine Unzufriedenheit.

Bei sinngemdss Ubernommenen Gedanken wird die Quellenangabe mit der Ab-
kUrzung ,,vgl." eingeleitet und am Ende des paraphrasierten Satzes oder Ab-
schnittes aufgefUhrt. Es werden keine AnfUhrungs- und Schlusszeichen gesetzt.

Beispiel: Die Gultigkeit des kategorischen Imperativs wird dabei griindlich angezweifelt. (vgl.
Meier, 2006, S. 73)

Formen der Quellenangaben

Die Quellenverweise im Text kdnnen im Word automatisch durchgefiihrt werden. Dabei
gibt es verschieden Mdglichkeiten, die zur Anwendung kommen:

=

Die Standardangaben bei einem normalen Zitat bestehen aus dem Namen des
Autors, dem Veroffentlichungsdatum und der Seitenangabe.

Beispiel: ,.... Zitat ...“. (Meier, 2006, S. 73)

= Wird der Autor in deinem Text vor dem Zitat erwdhnt, wird die Quellenangabe

aufgeteilt.
Beispiel: Meier (2006) stellt fest, dass ,,... Zitat ...“ (S. 73).

w  Wird der Autor in deinem Text nach dem Zitat erwdhnt, wird der Name in der

Klammer weggelassen.
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Beispiel: ,.... Zitat ..., laut Meiers (2006, S. 73) Langzeitstudie.

Erstreckt sich ein Zitat Gber mehrere Seiten, wird dies mit einem ,f." 3 angezeigt.
Beispiel: ,... Zitat ...". (Meier, 2006, S. 73f.)
Wenn du aus einem Werk von der gleichen Seite mehrmals aufeinanderfolgend

zitierst, kannst du an Stelle der wiederholten Angaben die AbkUrzung ,ebd." 4
verwenden.

Beispiel: ,.... Zitat ...“. (ebd.)
Befindet sich ein Zitat im selben Werk, aber auf einer anderen Seite, muss die Seite
angegeben werden.

Beispiel: ,... Zitat ...“ (ebd., S. 84)
Hat ein Werk zwei Autoren, werden beide genannt und mit einem ,,&" verbun-
den.s

Beispiel: ,.... Zitat ...“. (Meier & Miller, 2006, S. 73)
Hat ein/e Autor/in mehrere Werke im gleichen Jahr publiziert, wird das Publikati-
onsjahr alphabetisch nummeriert .6

Beispiel: (Meier, 2006a, S. 35) (Meier, 2006b, S. 89)

= Wenn kein/e Autor/in vorhanden ist, kann auch eine Institution genannt, die Ab-

kUrzung ,,0. N."7 oder ein Kurztitel verwendet werden.

Satzzeichen bei Zitaten und Quellenangaben

Eine immer wiederkehrende Frage bei der Realisierung von Zitaten und Quellenangaben
ist die nach den Satzzeichen. Dabei gibt es folgende konkrete Situationen:

1.

Im eigenen Satz kommt ein Zitat als Teilsatz vor, das bis zum Ende des Satzes lauft:
Punkt kommt erst nach der Quellenangabe in Klammern. Bsp.: Anfang des eigenen
Satzes ,... Teilsatz als Zitat ..." (Meier, 2006, S. 73).

In den eigenen Satz wird ein Zitat als Teilsatz eingeschoben, der Satz endet aber mit
eigenen Worten: Nach Quellenangabe allenfalls ein Komma, wenn das Zitat als Teil-
satz funktioniert. Bsp.: Anfang des Satzes ... Teilsatz als Zitat ..." (Meier, 2006, S.
73), Rest des Satzes.

Der Satz besteht nur aus einem vollstandigen Satz, der zitiert wird: Punkt des zitier-
ten Satzes wird Gbernommen, nach Quellenangabe kein Punkt. ,Vollstandiger Satz als
Zitat." (Meier, 2006, S. S. 73)

Es handelt sich um ein sinngemasses Zitat: Der Punkt steht vor der Quellenangabe.
Bsp. Sinngemasses Zitat. (vgl. Meier, 200, S. 43)

3.3.1 ANLEITUNG: Quellenangabe im Text (Klammer)

Die Quellenangabe im Text erfolgt Gber «Zitat einfigen». Dieser Befehl greift auf bereits
aufgenommen Quellen zu oder ermdéglicht das Neuerfassen von Quellen.

3 f.=fortlaufend

4 ebd.=ebenda

> Wenn du in der Quellenverwaltung beide Autoren eingegeben hast, macht das Word au-
tomatisch.

6 Wenn du die Jahreszahlen in der Quellenverwaltung bereits mit einem Buchstaben ver-
sehen hast, macht das Word automatisch.

7 0. N.=ohne Namen
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Beispiel
Datei Start Einfligen Entwurf Layout 3 Sendungen Uberprifen Ansicht Entwickl
T—_‘] Text hinzufiigen - ABl ﬁ] Endnote einfligen @ lr:ﬁ"" Quellen verwalten
[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren "“3: Machste Fulinote - ) [% Formatvorlage: APA -
Inhalts- Fulinote Zita :
verzeichnis einfigen Motizen anzeigen einfiig E' Literaturverzeichnis =
Inhaltsverzeichnis FuBnoten I Zitate und Literaturverzeichnis
Quelle bearbeiten ? X L ne_nach_c
Quellentyp  Buch ~ Sprache | Standard ~ e

Literaturverzeichnisfelder fir APA ..
Autor |Wettstein, Emil; Schmid, Evi; Gonon, Philipp Bearufen | 1d er‘ergaf
|:| Firma Autor

_| Name bearbeiten 7 X

Titel | Berufsbildung in der Schweiz
~| Namen hinzufdgen
Jahr 2014
—{ Nachname:
Ort |Bern
| NMorname:
Werleger hepverlaga
g F 929 —  Weiterer Vorname:

D Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname Geben Sie Mamen ein, oder bearbeiten Sie diese, — Hinzufiigen
oK =
Wet14 B Hamen
‘Wettstein, Emil Mach oben
farschau (APA): Schmid, Evi =
Zitat: (Wettstein, schmid, & Gonon, 2014)
Loschen
Literaturverzeichniseintrag: =
Wettstein, E., Schmid, E., & Gonon, P. (2014). Berufsbildung in der Schweiz. Bern: hep verlag ag.
Abbrechen
T N

(Wettstein, Schmid, & Gonon, Berufsbildung in der Schweiz, 2014)

LE‘(‘.n'\nfetmtein,-Schmid,-&-Goncm, -Berufsbildung -in-der-Schweiz,-2014)|

ﬂ Q Zitat bearbeiten

Seitenangabe: Linke Maus-
taste auf den Platzhalter (Drei-

Quelle bearbeiten
eck rechts), Zitat bearbeiten 1 Jinkinstaichen Tes omvaticren
Wahlen, Selten Nummer/Num_ ﬂ 41 Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren
mern manuell eingeben. Fitat bearbeiten 7 %
Hinzufdgen
Seiten: 128f

| unterdracken

Oauter [Jiane [ Titel

Beispiel
(Wettstein, Schmid, & Gonon, Berufsbildung in der Schweiz, 2014, S. 128f)
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3.4 Fussnoten

Sogenannte Fussnoten, die in der Fusszeile des Dokuments realisiert werden, sind dazu
da, Begriffe zu erklaren oder einzelne Abschnitte mit Hinweisen zu erganzen, die nicht im
Haupttext platziert werden.

3.4.1 ANLEITUNG: Setzung von Fussnoten

Zum besseren Verstandnis von Arbeiten, Berichten etc. oder als Hinweise zu Fachwértern
sind kurze Erklarungen oft hilfreich®. Sie tragen im Fliesstext nicht zur Lesefreundlichkeit
bei, sondern stdren oft den Lesefluss, daher werden sie in Fussnoten (evtl. auch in einem
eigenen Glossar) untergebracht.

Fuss- und Endnoten unterscheiden sich lediglich darin, dass Fussnoten am Ende einer
Seite und Endnoten am Ende des Dokuments angezeigt werden. Sie werden Uber das
Register VERWEISE /Fussnoten eingefiigt.

Sogenannte Fussnoten, die in der Fusszeile des Dokuments realisiert werden, sind dazu
da, Begriffe zu erklaren oder einzelne Abschnitte mit Hinweisen zu erganzen, die nicht im
Haupttext platziert werden.

Entwurf Layout Verweise Sendungen

~Verweise/Fussnote/Quelle angeben™ ? A 1 ﬁ'] Endnote einfigen
) ) s aktualisieren Mﬂ; Machste FuBnote -
Die Fussnoten werden z. B. mit Verdana, 8 pt FuBnote _ _
geschrieben! einfllen Motizen anzeigen -
Fuknoten Ta

8 Fussnoten kdnnen auch als Literaturhinweise (Quellen) verwendet werden, siehe dazu Kapitel 3.
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4 Anhang

Im Anhang werden nur diejenigen Materialien aufgenommen, die im Textteil der Arbeit den
Inhaltsablauf storen wiirden, fir den Nachvollzug der Argumentation jedoch er-
forderlich sind (z. B. Abbildungen, Datenauswertungen, empirische Belege, Fragebdgen,
groBere Tabellen, ldngere Formelableitungen u. a.). Werden im Rahmen der wissenschaft-
lichen Arbeit Expertengesprache o. a. gefiihrt, so miissen Protokolle dieser Gesprache dem
Anhang beigefligt werden, um die Transparenz der wissenschaftlichen Vorgehensweise zu
gewahrleisten.

In einigen Fallen ist es sinnvoll Beitrdage aus Kommunikationsnetzen wie z. B. dem Internet
in kopierter oder gedruckter Form in den Anhang aufzunehmen. Die Seitennummerierung
im Anhang hat mit rémischen Zahlen zu erfolgen (I, II, ..., IV ...).
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