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1 Verfassen der VWA

1 Verfassen der VWA

Schon bei der Rohfassung der Arbeit sollten einige formale Dinge berlicksichtigt werden,

damit das Uberarbeiten danach einfacher wird:

e Das Rohmanuskript sollte bereits mit den formalen Vorgaben der Schule erstellt
werden. Dadurch wird die Lange der Arbeit besser einschatzbar.

e Wortliche Zitate sollen auch im Konzept vollstandig abgeschrieben werden.

e Es empfiehlt sich, Tabellen, Graphiken, Bilder usw. gleich einzufligen bzw. Platz-
halter anzubringen.

1.1 Umfang der VWA

e Max. 60.000 Zeichen (45 000 Zeichen entsprechen etwa 30 Seiten Text (ohne
Bilder, Tabellen etc.).)

e Aber exklusive:

= Vorwort
= |nhaltsverzeichnis
= Literatur — und Bilderverzeichnis

1.2 Aufbau der VWA

e Titelblatt

e Abstract in der Sprache der Arbeit (oder in Englisch), max. 1 Seite;

e Vorwort - optional

e Inhaltsverzeichnis

e Textteil (Einleitung, Hauptteil, Schlussbemerkung / Zusammenfassung)
e Literaturverzeichnis

e Abbildungsverzeichnis (Bilder, Grafiken, Tabellen, Diagramme) - optional
e Abkiirzungsverzeichnis - optional

e Glossar - optional

e Anhang - optional

e Eidesstattliche Erklarung

e Begleitprotokoll und Aufzeichnungen der Betreuungsperson



2 Formale Kriterien

2 Formale Kriterien

Die Schilerinnen und Schiler des BRG Spittal sind verpflichtet die unten angefiihrten

Vorgaben beim Verfassen ihrer Arbeit einzuhalten.

2.1 Das Titelblatt

Am BRG Spittal wurde beschlossen, dass alle Arbeiten ein ein-
heitliches Titelblatt haben. In der zur Verfiigung gestellten
word-Vorlagen ist dieses bereits zur Komplementierung ein-

gefligt. Vergleiche mit der unten abgebildeten Darstellung:

2.2 Seitenlayout

Registerkarte Seitenlayout » Seite einrichten » Seitenrander:

SPItAlDrau. sa00 spiusan der Dran Zersaeostaselto

Thema der Arbeit

Untertitel der Arbeit

Verfasser/in  mein Name
Klasse 8
Betreuer/in  mein Lehrer
Schuljahr 2019/20
Abgabe: Spittal,am

Seitenrander [ Format l Layout }

Seitenrander
Oben: 3cm = Unten: 3cm
Links: 3,5cm = Rechts: 2,5cm
Bundsteg: 0cm = Bundstegposition: Links

Registerkarte Seitenlayout P Seite einrichten » Format:

4| [|4]»

Papierformat:

A4 E|

Breite: |21 cm

4 |4

Hohe: 29,7 cm

Papierzufuhr




2 Formale Kriterien

Registerkarte Seitenlayout P Seite einrichten » Layout:

Seitenrander Format Layout

Abschnitt
Abschnittsbeginn: Neue Seite
Endnoten unterdriicken
Kopf- und FuBzeilen
i | Gerade/ungerade anders
[V] Erste Seite anders
Kopfzeile: |1,25 cm

Abstand vom Seitenrand:
FuBzeile: 0,7 cm

2.3 Formatvorlagen

=]

4| 4>

Die in dieser Formatvorlage angefiihrten Formatvorlagen sind verpflichtend anzuwen-

den!

definierte: Formatvorlagen in dieser Dokumentvorlage

Standard Segoe; 12pt, Abstand nach: 8pt; Zeilenabstand: mind. 20 pt
. Segoe; 18pt; fett; Abstand nach: 18pt; Seitenumbruch ober-
Uberschriftl 8 P P tend !
halb
Uberschrift2 Segoe; 16pt; fett; Einzug: hangend 1,25; Abstand nach: 12; vor:
30
. Segoe; 14pt; fett; Einzug: hangend 1,3; Abstand nach: 6pt; vor:
Uberschrift3 8 P 8 8 P

24

wortliches Zitat

Segoe; 10 pt; kursiv; Abstand nach: 8pt

Bildbeschriftung

Segoe; 9 pt; Absatz-Abstand vor 0 pt, nach 20 pt

Bild

Mit Text in Zeile, Abstand vor 20 pt, Abstand nach 0 pt

Aufzdhlungen

Segoe; 12pt; Einzug: links 0,5 cm; hangend 0,5;
Zeilenabstand 1,15; Abstand Vor: 6 pt; nach: 6 pt




2 Formale Kriterien

2.4 Die Formatvorlagen fiir den normalen Text

Die Dokumentvorlage verwendet die Formatvorlage Standard fiir normalen Text. Du
kannst auch die Formatvorlage Kein Leerraum fir Zeilen verwenden, die keinen Abstand

zum folgenden Absatz aufweisen sollen.

2.5 Formatvorlagen fiir die Uberschriften

Zur Markierung von Uberschriften stehen die Formatvorlagen Uberschrift1, Uberschrift2

bis Uberschrift3 zur Verfiigung, die den Ebenen 1 bis 3 entsprechen.

Vor Uberschriften der Ebene 1 wird ein Seitenwechsel (STRG+ENTER) eingefiigt; dh.

Uberschriften der Ebene 1 stehen auf einer neuen Seite.

2.6 Formatvorlagen fiir Bilder und Abbildungen

Des Weiteren gibt es zwei Formatvorlagen fiir Bilder: Bild und Abbild. Dabei gehen wir
davon aus, dass ein Bild mit einer Bildunterschrift versehen werden soll. Die
Formatvorlage Bild ist fir den Absatz gedacht, in den das Bild eingefligt wird. Diese
Vorlage hat einen grolRen

Q
5Pa

/

Abb. 1: Bild1

Abstand nach oben (20pt) , aber keinen nach unten. Hast du eine Zeile mit der Format-
vorlage Bild versehen, so kannst du mithilfe eines Returns die Formatvorlage Bildbe-
schriftung fur die Folgezeile festlegen, die die Bildunterschrift enthalten soll. Fiir diese

Zeile sind ein groBRer Abstand nach unten sowie eine kleinere SchriftgréBe vorgesehen.

Die Beschriftung mit Abb.1 ... erfolgt in word Uber Referenzen: Beschriftung ein-

fligen.



2 Formale Kriterien

2.7 Hervorhebungen

erfolgen nur durch Fettschrift oder durch einen erweiterten Zeichenabstand

(Sperrung des Textes), nicht durch Unterstreichungen.

2.8 Kopf- und FuRzeile

Der Kopfzeile wurde die gleichnamige Formatvorlage zugewiesen. Zudem erhielt die

Kopfzeile Gber den Befehl Start/Absatz eine Rahmenlinie unten. Die erste Seite einer

Datei bzw. eines Abschnitts erhalt keine Kopfzeile.

Fiir die Kopfzeile soll der Text aus den Uberschriften automatisch ibernommen werden.

Dazu ist eine Feldfunktion von word notwendig.

e Klicke Sie im Register EINFUGEN auf SCHNELLBAUSTEINE, dann auf FELD.

e Wahle unter FELDNAMEN das Feld STYLEREF.

e unter FORMATVORLAGENNAME die erstellte Formatvorlage auswihlen (Uberschrift 1

bzw. Uberschrift ohne Nummerierung)

Feld

] as=

Feld auswahlen
Kategorien:
(Alle)

Feldnamen:

PrintDate
Private
Quote
RD

Ref
RevNum
SaveDate
Section
SectionPages
Seq

Set

Subject
Symbol
TA

TC
Template

SkiEIf

B

-

Beschreibung:

Eeldfunktionen

Feldeigenschaften
Formatvorlagenname:

Standard -
Standard (Web)

Tabelle

Tabellenbeschriftung

Tabellengitternetz

Titel

Uberschrift 2

Uberschrift 3

Uberschrift 4

Uberschrift 5

Uberschrift 6;Uberschrift fiir Verzeichnisse
Uberschrift 7

Uberschrift 8

Uberschrift 9 ad

1

Fiigt den Text eines Absatzes ein, der mit einer ahnlichen Formatvorlage erstellt wurde

Feldoptionen

r Seite von unten nach oben durchsuchen
[] Absatznummer einfiigen

["] Absatzposition einfiigen

L Absatz-Nr. in relativem Kontext einfiigen
\_ Alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken

[] Absatz-Nr. in vollstandigem Kontext einfiigen

[/] Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

OK l [ Abbrechen

L ——

Feldfunktion fiir die Fufsnote




2 Formale Kriterien

Beachte, dass du im Dokument unterschiedliche Kopfzeile verwenden musst!

Flige am Ende der Seite vor dem Kopfzeilenwechsel einen Abschnittsumbruch
NACHSTE SEITE ein, indem du im Register LAYOUT Gruppe SEITE EINRICHTEN auf UMBRU-
CHE klickst.

Wenn du in deinem Dokument in den KOPF- UND FURZEILENTOOLS bereits ERSTE SEITE
ANDERS fur die Titelseite aktiviert hast, wird jetzt eine leere Kopfzeile angezeigt.

Wechsle mit Doppelklick in die Kopfzeile und deaktiviere ERSTE SEITE ANDERS — die
Kopfzeile wird angezeigt.

Deaktiviere in der Gruppe NAVIGATION die Option MIT VORHERIGER VERKNUPFEN

Jetzt kann man die Kopfzeile ab dieser Seite andern.



3 Gliederung der Arbeit

3

Gliederung der Arbeit

Mit der Gliederung versieht man die VWA mit einer Struktur, aus der ein ,roter Faden”
erkennbar werden soll. Wir verwenden die nummerische Gliederung iber drei Ebenen.
Dabei endet die letzte Stelle der Nummerierung immer ohne Punkt.

Wichtig flir den Aufbau der Gliederung ist:

3.1

inhaltlich gleichwertige Hauptpunkte besitzen den gleichen formalen Rang in-
nerhalb des Ordnungssystems

die Uberschrift zu einem Kapitel bringt fiir die Unterpunkte eine gemeinsame,
Ubergeordnete Problemstellung zum Ausdruck

das Verwenden einer tieferen Gliederungsebene setzt mindestens zwei eigene
Gliederungspunkte auf dieser Ebene voraus (d.h. wenn es ein Kapitel 3.1 gibt,
muss es auch ein Kapitel 3.2 geben)

zwischen der obersten Gliederungsebene und der Uberschrift der zweiten Glie-
derungsebene muss zumindest ein kurzer Text stehen (d.h. auf 3. folgt nicht un-
mittelbar darauf 3.1)

keine Verwendung von ,der/die/das” zu Beginn einer KapitelUberschrift, also
z.B. NICHT , 3.1 Der Markt fiir Bier” als Uberschrift, sondern , 3.1 Situation des
Biermarktes”,

keine Verwendung von Verben in den Uberschriften, sondern Substantivierung
(z.B. statt ,,3.1 Vorwissenschaftliche Arbeiten betreuen ==>,,3.1 Betreuung Vor-
wissenschaftlicher Arbeiten).

Unnummerierte Teile zu Beginn der Arbeit

Das Titelblatt
Abstract
Vorwort (optional)

Inhaltsverzeichnis



3 Gliederung der Arbeit

3.2 Nummerierte Teile in der Mitte der Arbeit

Der eigentliche Inhalt der Arbeit steht in Kapiteln und Kapiteln untergeordneten Gliede-

rungseinheiten, die nummerierte Uberschriften besitzen.

3.3 Unnummerierte Teile am Ende der Arbeit

e Literaturverzeichnis

e Abbildungsverzeichnis (Bilder und Grafiken, Tabellen, Diagramme)
e Abkirzungsverzeichnis (optional)

e Glossar (optional)

e Transkript/Fragebogen

e Anhang (optional)

e Erklarung

Beachte: bei den unnummerierten Teilen wird im Inhaltsverzeichnis auch die Seiten-
zahl NICHT angegeben.

10



4 Erstellen des Literatur- und Abbildungsverzeichnisses

4 Erstellen des Literatur- und Abbildungsverzeichnis-
ses

Wird Gedankengut oder Inhalt wértlich oder sinngemal® von anderen Arbeiten Uber-
nommen, ohne dies durch Zitate offenzulegen, spricht man von einem Plagiat. Plagiate
sind unzuldssig und kénnen fiir den Verfasser einer VWA eine Nichtbeurteilung und ein

Zurick an den Start bedeuten.
Zitate sind durch genaue Angabe der Literatur nachzuweisen.

Wir verwenden dafiir einen Kurzbeleg (Quellenverweis), der auf die vollstandigen Anga-
benim<Literaturverzeichnis>verweist. Die Quellenverweise stehen innerhalb einer

Klammer im Text (Harvard-Zitierweise)

Es ist ausschliefSlich die amerikanische Zitierweise (Kurzbeleg im Text) anzuwenden

(d.h. keine Fuf3noten und kein ,,ebda”)
a) Kurzbeleg mit Kurztitel: (Autor, Kurztitel, Seite):

Beispiel: (Kapuscinski, Fieber, S. 129f.)

oder

b) Kurzbeleg mit Erscheinungsjahr: (Autor, Erscheinungsjahr, Seite):

Beispiel: (Kapuscinski, 2001, S. 129f.)

Verweist ein Beleg auf zwei Seiten im Originaltext, so figt man der Seitenzahl ein ,f.”
(far ,folgende”) an, bei mehr als zwei Seiten ein ,ff.“ oder auch die genaue Seitenan-
gabe.
Die Vollbelege der verwendeten Literatur sind erst im Literaturverzeichnis zu finden.
Beispiel:

a) Kapuscinski, Ryzard: Afrikanisches Fieber. Erfahrungen aus vierzig Jahren. Miinchen:
2001.

bzw.

11



4 Erstellen des Literatur- und Abbildungsverzeichnisses

a) Kapuscinski, Ryzard (2001): Afrikanisches Fieber. Erfahrungen aus vierzig Jahren.

Minchen.

4.1 Wortliche Zitate

Am Wortlaut darf sich nichts dndern!

Kirzere Zitate sind in den FlieBtext zu integrieren, langere Zitate (ab 3 Zeilen) wer-
den im Schriftbild abgehoben. (kleinere Schrift, einzeiliger Zeilenabstand und Einri-
cken - vgl. Formatvorlage: wortliches Zitat_langer)

Achte darauf, dass du typographische Anfiihrungszeichen verwendest. Die Ein-
stellungen dafiir werden unter woRD-OPTIONEN vorgenommen:

DOKUMENTPRUFUNG - AUTOKORREKTUR-OPTIONEN: AUTOFORMAT WAHREND DER EINGABE

AutoKorrektur - - o X
AutoFormat SmartTags
AutoKorrektur AutoKorrektur von Mathematik AutoFormat wahrend der Eingabe

Wahrend der Eingabe ersetzen
| "Gerade" Anfiihrungszeichen durch ,typographische” || Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
| Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (¥2) || Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)
*Fett® und _kursiv_ durch Normalformatierung

Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks

Wahrend der Eingabe iibernehmen

Einstellung fiir typographische Anfiihrungszeichen

Jedes wortlich ibernommene Zitat ist durch doppelte Anfiihrungszeichen zu
kennzeichnen. Ein Zitat im Zitat wird in einfache Anfiihrungszeichen gesetzt.
Auslassungen innerhalb von Zitaten werden durch [...] angezeigt. Der urspriingli-
che Sinn der Aussage darf sich dadurch nicht verandern.

»Er musste sich Gber mich gebeugt haben, weil ich das Gesicht plotzlich in GroBaufnahme sah,
gleichsam mehrfach vergréRert. "Gott sei Dank, du lebst’, horte ich. "Aber du bist krank. Du hast
Malaria.” (Kapuscinski, Afrikanisches Fieber, S. 56)

Ergdnzungen, die fiir das Verstandnis des Zitates wichtig sind, werden in eckiger
Klammer beigefigt.

»,Beide Lander [England und Frankreich] wurden von einem Fieber nationalistischer Euphorie er-
fasst. Anfangs wollte keine der beiden Seiten nachgeben.” (Kapuscinski, Afrikanisches Fieber, S.
177f.)

Hervorhebungen im Originaltext (Fettdruck, Kursivschrift) missen in Zitaten
ubernommen werden, Hervorhebungen durch den Verfasser/die Verfasserin der

12




4 Erstellen des Literatur- und Abbildungsverzeichnisses

vorwissenschaftlichen Arbeit miissen durch den Zusatz (Hervorh. durch d. Verf.)

gekennzeichnet sein.

,Die afrikanische Kultur ist eine Kultur des Austauschs. Du gibst mir etwas, und es ist meine Pflicht,
mich dafiir zu revanchieren. Nicht nur meine Pflicht. Das verlangt meine Wiirde, meine Ehre, mein
Menschentum. (Kapuscinski, Afrikanisches Fieber, S. 177f., Hervorh. durch d. Verf.)

e Zeichensetzung und Rechtschreibung werden unverandert Gibernommen. Fehler
im Zitat (nicht jedoch alte Rechtschreibung) werden durch ein [sic!] (lateinisch
fur ,,so!“) gekennzeichnet.

,Rechtschreibfeler [sic!] in Zitaten werden unverandert tbernommen.” ‘

e Zitate in einer Fremdsprache werden in den FlieBtext eingefligt und — auller bei
englischen Zitaten —in einer FuRnote lbersetzt.

4.2 Sinngemale (indirekte) Zitate

Der Wortlaut ist verdandert, der Sinn muss jedoch beibehalten werden!

e EinsinngemalRes Zitat weist keine Anfiihrungszeichen auf, es wird im Quellen-
verweis durch ein ,vgl.” (fir ,vergleiche”) gekennzeichnet.

e Der Konjunktiv der indirekten Rede wird bei sinngemalien Zitaten verwendet,
um anzuzeigen, dass nicht die eigene, sondern die Position eines anderen wie-

dergegeben wird.

Kapuscinski schreibt, dies sei kein Buch ber Afrika, sondern Giber einige Menschen, denen er dort
begegnet sei. Wenn wir von Afrika sprachen, so sei dies notwendigerweise eine Vereinfachung der
dort vorhandenen Vielfalt. (vgl. Kapuscinski, Afrikanisches Fieber, S. 5)

Die exakten Angaben zum Zitieren werden in den Vorbereitungskursen in der 7. Und 8.

Klassen genau besprochen.

Verzeichnisse lassen sich leicht Gber den Befehl Verweise: Inhaltsverzeichnis bzw.

Abbildungsverzeichnis einfiigen anlegen.

13




4 Erstellen des Literatur- und Abbildungsverzeichnisses

4.3 Erstellen eines Literatur- und Abbildungsverzeichnisses

Beim Inhaltsverzeichnis ist zu beachten, dass unter Optionen alle 3 Uberschriften aus-

gewahlt werden.

Inhaltsverzeichnis

Index |

Seitenapsicht

Webvorschau

Uberschrift 1 1

Uberschrift 2 3

Uberschrift 3 5

* | |Uberschrift 1

M

Uberschrift 2

3 Uberschrift 3

V| Seitenzahlen anzeigen
V| Seitenzahlen rechtsbiindig

Fillzeichen: ...

Allgemein
Formate: Von Vorlage

Ebenen anzeigen: 3

] Hyperiinks anstelle von Seitenzahlen

oo |

/

Optionen far Inhaltsverzeichnis

P )

Inhaltsverzeichnis bilden aus:
[¥] Eormatvorlagen
Verfiighare Formatvorlagen:
Titel
¥ Uberschrift 1
¥ Uberschrift 2
¥ Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
[¥] Gliederungsebenen

["] verzeichniseintragsfeldern

Inhaltsverzeichnisgbene:

|

4

4.4 Vorgaben zum Abbildungsverzeichnis

Abbildungsverzeichnis. P

- e

oo | [

Webvorschau

Abbildung 1: Text 1
Abbildung 2: Text 3

Abbildung 3: Text 5

Abbildung 1: Text
Abbildung 2: Text

Abbildung 3: Text

|| Formate: Von Vorlage
Beschriftungskategorie: | Abbildung

|| sotegori und ummer

i1 [l

7] Hyperlinks anstelle von Settenzahien

e

ok Abbrechen

4.5 Vorgaben zum Literaturverzeichnis

] Werden Bilder oder Grafiken verwendet, so sind diese
| Uber den Befehl Verweise: Beschriftung einfiigen
-| zu kennzeichnen. All diese Beschriftungen werden au-

tomatisch in das Abbildungsverzeichnis lbernommen.

Alle in der Arbeit erwdahnten Quellen missen in vollstandiger Form und alphabetisch
sortiert nach Nachname des ersten Autors bzw. Herausgebers im Literaturverzeichnis
enthalten sein. Mehrere Werke eines Autors werden Ublicherweise nach dem Erschei-

nungsjahr gereiht.

Prinzipiell bietet word die Moglichkeit, schon beim Erstellen der Arbeit jedem Zitat die
entsprechende Quelle zuzuordnen. (Referenzen — Zitat einfligen). Diese Zitate werden

dann im Literaturverzeichnis Gbernommen.

14



5 Tipps

5 Tipps

Vermeidung von Hurenkindern und Schusterjungen, d. h. keine einzelne Zeile
eines Absatzes auf einer neuen Seite, keine erste Zeile eines neuen Absatzes auf
der alten Seite

Anfiihrungszeichen und halbe Anfiihrungszeichen richtig einsetzen (also nicht
"xxx" sondern ,,yyy“)

Word-Optionen » auf Dokumentprifung » AutoKorrektur-Optionen:
Registerkarte AutoFormat wahrend der Eingabe: Gerade Anflhrungszeichen
durch typografische Anfliihrungszeichen.

nmn n.n

Gedankenstriche richtig verwenden, also nicht "-" sondern

zu erreichen Uber die Tastenkombination ALT + 0150 (auf dem Nummernblock
getippt)

Abkiirzungen vermeiden — nur gangige Abkiirzungen benutze

15



Erklarung des Verfassers

Erklarung des Verfassers

Auf der letzten Seite befindet sich der nachfolgende Text, der vom Verfasser zu unter-

schreiben ist.
Erklarung des Verfassers

Ich, Max Mustermann, erklare hiermit eidesstattlich, dass ich die vorliegende vor-
wissenschaftliche Arbeit selbstdndig und ohne Hilfe Dritter verfasst habe. Insbe-
sondere versichere ich, dass ich alle Formulierungen, die wortlich oder dem Sinn
nach aus anderen Quellen entnommen wurden, kenntlich gemacht und alle ver-

wendeten Quellen angeben habe.

Ich erklare mich damit einverstanden, dass die vorliegende Arbeit fiir schulische

Zwecke benutzt werden kann.

Spittal, 01.11.21 Max Mustermann



Beilagen zur Arbeit

Beilagen zur Arbeit

Das Fuhren eines Begleitprotokolls ist verpflichtender Bestandteil der VWA. Der vorwis-
senschaftlichen Arbeit ist sowohl dein Begleitprotokoll als auch die Aufzeichnungen der

Betreuungsperson beizulegen.

Begleitprototokoll der Schiilerin/des Schiilers

Das Begleitprotokoll soll enthalten: BRG Begleitprotokoll

e eine Dokumentation des Arbeitsverlaufs e ——

e e St Tarachme ave raen, s

e eine Nennung der verwendeten Hilfsmittel und Hilfe-

stellungen

e eine Ubersichtliche Auflistung der Besprechungen und

der Vereinbarungen mit dem/der Betreuungslehrer/in.

Das Begleitprototkoll steht in der gewilinschten Form in teams zur Verfliigung

Begleitprototokoll der Betreuungslehrerin/des Betreuungsleh-

m’ Betreuungsprotokoll (Lehrer)  sisttnummer.__
spiitaUDran

piial

Thems der Arbeit

Das Betreuungsprotokoll soll enthalten:

e der schulerin/des

e Aufzeichnungen der betreuenden Lehrperson lber die
wesentlichen Meilensteine

e Beobachtungen lber den Entwicklungsprozess bei der
schriftlichen Arbeit.

Das Betreuungsprotokoll ist vom Betreuungslehrer der vorwissenschaftlichen Arbeit bei

der Weiterleitung an die Prifungskommission beizulegen.



