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WISSENSCHAFTLICH ARBEITEN, GEWUSST WIE

am ORG Rudolf Steiner

3 Eine Hilfestellung fiir das Verfassen einer Vorwissenschaftlichen Arbeit

1 Ziel und Kriterien einer Vorwissenschaftlichen Arbeit

Mit der VWA, die seit dem Schuljahr 2014/15 verpflichtender Bestandteil der Reifeprifung
ist, sollen die Schulerinnen und Schuler zeigen, dass sie imstande sind, eigenstandig wis-
senschaftlich zu arbeiten. Sie beweisen damit ihre Studierfahigkeit.

Bei der Erstellung der Arbeit sollen die Kandidaten bzw. Kandidatinnen auf Kompetenzen
zuruckgreifen konnen, die sie im Lauf der Schulzeit erworben haben:
¢ Fragen zu einem Inhalt zu formulieren
¢ zu recherchieren
¢ mit Hilfe unterschiedlicher Medien eigensténdig aus diversen Quellen Informationen
zu beschaffen
logisch und kritisch zu denken
Experimente zu planen und durchzufiihren, Ergebnisse zu analysieren und zu inter-
pretieren
richtig zu zitieren
sachlich zu schreiben
Inhalte zu présentieren und das angeeignete Wissen versténdlich zu kommunizieren

§ 8 Abs. 1 Prufungsordnung AHS

LZusammenhéngende Sachverhalte sollen selbststéndig mit geeigneten Methoden erfasst
und unter Zugrundelegung logischer Denkweisen sinnvoll hinterfragt und kritisch problemati-
siert werden kénnen. Sowohl die schriftliche Arbeit als auch die Prédsentation und Diskussion
sollen Gelegenheit geben, neben klarer Begriffsbildung auf hohem Niveau differenziertes
Ausdrucksvermbgen, umfangreiche Kenntnisse, Methodik, Selbststandigkeit sowie Kommu-
nikations- und Diskursféhigkeit unter Beweis zu stellen.”

Geeignete Methoden kdnnen, dem Thema entsprechend, Interviews, Versuche, Fragebo-
generhebungen etc., aber auch reine Literaturrecherchen sein.

Neben Sach- und Methodenkompetenz wird mit der VWA, die selbststandig und auf3erhalb
der Unterrichtszeit zu erstellen ist, auch die Selbstkompetenz eingefordert. Dazu gehdren
unter anderem Zeitmanagement, Selbstmotivation, Lern- und Leistungsbereitschaft sowie
Entscheidungsfahigkeit.

Eine Vorwissenschaftliche Arbeit muss bestimmte Kriterien erfiillen:

1.1 ,,Intellektuelle Redlichkeit*

Die Quellen der im Text getroffenen Aussagen missen angegeben werden. Ist dies nicht
der Fall, so liegt ein Plagiat® vor und die Arbeit wird negativ bewertet. In diesem Fall muss

" Diebstahl geistigen Eigentums
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ein neues Thema gewahlt und die VWA nochmals geschrieben werden’. Vorsicht: Das er-
neute Verfassen einer VWA erfolgt ohne Betreuer.

1.2 Zuverlassigkeit und Nachvollziehbarkeit

Es muss eindeutig zwischen Meinung und Wissen unterschieden werden. Dazu ein konkre-
tes Beispiel:

Wir wissen, dass am 11.September 2001 zwei Verkehrsflugzeuge in die Turme des World
Trade Centers und eine Passagiermaschine in das Pentagon gelenkt wurden. Uber die Hin-
tergrinde gibt es allerdings keine Fakten, sondern nur verschiedene Meinungen. Will man
dieses Thema wissenschaftlich aufarbeiten, so missen die verschiedenen Theorien wert-
frei, also nicht tendenzids, einander gegentbergestellt werden. Es ist unzulassig, nur eine
Meinung wiederzugeben und diese damit als Tatsache hinzustellen.

Die Ergebnisse von Recherchen, Versuchen, Interviews etc. mussen nachvollziehbar sein,
d.h. jede Person, die den Quelltext liest, ein Experiment wiederholt etc., muss zu denselben
Erkenntnissen kommen.

1.3 Ubereinstimmung von Fragestellung und Inhalt

Es muss in der Arbeit auch tatsachlich das behandelt werden, was Thema bzw. Fragestel-
lung vorgeben. Das bedeutet, dass die Arbeit nur Antworten auf die in der Einleitung zu for-
mulierenden Fragestellungen enthalten darf.

1.4 Sachlichkeit

Der Text der VWA muss wie der einer wissenschaftlichen Arbeit in einem klaren, emotions-
losen, sachlichen Stil verfasst sein (kein Erzahlstil, keine Umgangssprache, keine Modewor-
ter und Phrasen). Die dem Themenbereich entsprechende Fachsprache ist zu verwenden.
Wahrend wissenschaftliche Arbeiten fur eine spezielle Leserschaft gedacht sind, muss eine
VWA so formuliert sein, dass jeder (auch Mitschuler) die Thesen und ihre Darstellung ver-
stehen kann. Daher ist es notwendig, Fachbegriffe und Fremdworter in den Fuldnoten zu er-
klaren.

' Stellt sich bei einer wissenschaftlichen Arbeit an einer Hochschule (zB Dissertation) im Nachhinein heraus,
dass ein Plagiat vorliegt, so wird der akademische Titel aberkannt.
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2 Themenfindung

Im Mittelpunkt einer Vorwissenschaftlichen Arbeit steht eine Fragestellung innerhalb eines
allgemeineren Themas, die mit der Arbeit beantwortet werden soll. Sie sollte idealerweise
von Schiler/Schulerin und Betreuer/Betreuerin gemeinsam festgelegt werden, wobei das
Interesse des Schulers/der Schulerin entscheidend ist.

Das gewahlte Thema kann Uber den in den Lehrplanen verankerten Kernstoff weit hinaus-
gehen. Gunstig ist ein personlicher Bezug zum Thema, d.h., wenn lokale und regionale
oder praxisbezogene Themen und Aspekte im Mittelpunkt der VWA stehen.

Beispiele:

¢

Die Auswirkungen des zweiten Weltkrieges in meinem Heimatort (zB Gedenktafel,
die neugierig macht, Zeitzeugen in der Verwandtschaft bzw. im Bekanntenkreis)

Die verschiedenen Aspekte des Vegetarismus (Schiiler bzw. Schiilerin ist beispiels-
weise Vegetarier/in)

Alzheimer — eine Alterserscheinung? (zB Alzheimer-Fall in der Familie)

Die Geschichte des Ful3ballvereins Austria Wien (Schiiler bzw. Schiilerin ist FuBball
interessiert)

Die Geschichte der Rap Musik in Osterreich (Schiiler bzw. Schiilerin ist Fan der Rap
Musik)

Das Down-Syndrom (Schiiler bzw. Schiilerin hat einen Bruder oder eine Schwester
mit Trisomie 21)

Coco Chanel und ihr Einfluss auf die Haute Couture (Schiiler bzw. Schiilerin interes-
siert sich fiir die Modewelt)

2.1 Uberlegungen zur Themenfindung

Einige Uberlegungen sind unbedingt vor der Festlegung des Themas gemeinsam mit dem
Betreuer / der Betreuerin anzustellen.

® & o o

Wie umfangreich wird eine sinnvolle, ausreichend tiefe Bearbeitung des Themas
sein?

Ist das Thema zu breit angelegt oder gibt es zu wenig her fiir meine Arbeit?

Wie lasst sich das Thema prézisieren oder eingrenzen bzw. umfassender gestalten?
Ist das Thema zu anspruchsvoll oder zu banal?

Welche Materialien miissen beschafft werden? Gibt es zB geniigend (deutschspra-
chige) Literatur, steht diese im Bearbeitungszeitraum zur Verfliigung oder muss ich
auf anderes Material ausweichen (Besuch von Fachinstituten, eigene Beobachtun-
gen bzw. Studien ...)?
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¢ Kann ich mit diesem Thema neben der Sachkompetenz auch meine Methodenkom-
petenz unter Beweis stellen — ldsst das Thema die Nutzung unterschiedlicher Infor-
mationsquellen zu?

2.2 Themeneingrenzung

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten ein Thema einzugrenzen. Sie werden hier an einem
konkreten Beispiel, namlich ,9/11% vorgestellt.

¢ Fokussierung: Das Thema wird auf einen Aspekt eingegrenzt,
zB Die Auswirkungen von 9/11 auf die Menschenrechtssituation in den USA.
¢ Prazisierung: Das Thema wird aus einem speziellen Blickwinkel betrachtet,
zB Die Reaktion der Behérden auf die Ereignisse des 9. Septembers 2001.
¢ Zeitbegrenzung: Die Eingrenzung erfolgt auf einen bestimmten Zeitabschnitt,
zB 9/11 — die Ereignisse der ersten 24 Stunden.
¢ Fallbeispiel: Das Thema wird anhand eines konkreten Beispiels erértert,
zB Die Aufarbeitung der Ereignisse rund um 9/11 durch einen Uberlebenden.

2.3 Vom Thema zur Fragestellung

Die Fragestellung der VWA, also jene Frage(n), die mit der Arbeit beantwortet werden
soll(en), muss in der Einleitung (siehe S.31) moglichst klar formuliert werden. Eine gute Fra-
gestellung ist das Um und Auf der Arbeit. Sie Iasst den Verfasser bzw. die Verfasserin er-
kennen, worauf er bzw. sie sich konzentrieren muss, was zum Thema gehdrt und deshalb in
der Arbeit behandelt wird und was nicht.

Wende flr das klare Formulieren der Fragestellung die ,,Dreisatz-Methode‘! an. Dabei
wird zuerst das Thema benannt:

1. Vorliegende Arbeit untersucht / erforscht/ bearbeitet...
Danach wird die Frage (bzw. werden die Fragen) verankert:

2. ...um herauszufinden, warum /wie /wer/was/wann / welche /wo/ob...
Zuletzt folgt die Begrindung bzw. was damit beabsichtigt wird:

3. Damit soll gezeigt/bewiesen/gegeniibergestellt... werden, warum /wie/ob...

Beispiel:

Vorliegende Arbeit untersucht die Folgen der Weltwirtschaftskrise von 1929/30, um her-
auszufinden, welche Auswirkungen die 6konomische Situation auf die ésterreichische In-
nenpolitik hatte. Am Beispiel Osterreichs zur Zeit der 1930er Jahre soll gezeigt werden,
inwieweit wirtschaftliche Faktoren das Wahlverhalten beeinflussen.

" Vgl. Der wissenschaftliche Dreisatz. URL: http://www.schreiben.zentrumlesen.ch/wissenschaftlicher_drei-
satz.cfm [1.3.2012].
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2.4 Einreichen des Themas

Das mit dem Betreuer bzw. der Betreuerin vereinbarte Thema muss gemeinsam mit einem
schriftlich formulierten Erwartungshorizont (personlicher Impuls, erste Basisliteratur, geeig-
nete Leitfragen, angestrebte Methoden und ungefahre Gliederung der Arbeit) in die VWA-

Datenbank hochgeladen werden. Du musst folgende Punkte angegeben:

Arbeitstitel

Das Thema darf nicht nur aus einem Wort bestehen und sollte 100 Zeichen nicht wesentlich
uberschreiten. Der Arbeitstitel ist in Grof3- und Kleinbuchstaben zu schreiben und darf nach
Genehmigung durch die Schulbehdrde nicht mehr verandert werden.

Wenn die Arbeit in einer Fremdsprache verfasst wird, ist das Thema auf Deutsch und in der
Sprache der Arbeit getrennt durch / anzugeben. Die Felder des Erwartungshorizonts sind in
jedem Fall auf Deutsch auszufullen.

Beispiel:
Arbeitslosigkeit und politische Radikalisierung im Osterreich der 1930er Jahre

Griinde fir Zuriickweisung der VWA-Einreichung laut Bildungsdirektion:
Thema zu groB3, Titel nur in einer Sprache angegeben, Tippfehler (keine Leerzeichen bei
Gedankenstrich, Grol3- und Kleinschreibung, ...)

Thema eingereicht durch
Name des Verfassers/der Verfasserin

Schule
Oberstufenrealgymnasium des Kuratoriums fur Kunstlerische und Heilende Padagogik Ru-
dolf Steiner Wien Auhofstralle

Klasse
7A

Reifepriufung
Jahr, in dem die Reifeprifung abgelegt wird

Betreuer/in
Name des Betreuers/der Betreuerin

Inhaltliche Zuordnung
Bereich aus vorgegebener Liste auswahlen

Sprache der Arbeit
Sprache, in der die Arbeit verfasst wird, angeben

10
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Personlicher Impuls und erste Basisliteratur

Flhre in zwei bis drei Satzen deine Grinde fur die Wahl des Themas an!

Nenne einige Bucher, Internetseiten, Filme oder andere Medien, die du bei der ersten Ein-
arbeitung in dein Thema benutzt hast. Anzugeben sind jeweils Autor, Titel, Erscheinungs-
jahr und bei Online-Ressourcen zusatzlich die Internetadresse (mit Datum des letzten Zu-
griffs)!

Griinde fiir Zuriickweisung der VWA-Einreichung laut Bildungsdirektion:
Kaum Griinde fiir die Wahl des Themas angegeben, keine Literatur angegeben, Datum des
letzten Zugriffs fehlt.

Geeignete Leitfragen

Was mochtest du herausfinden? Was interessiert dich am gewahlten Thema besonders?
(Eine Konkretisierung bzw. Adaptierung der Leitfrage/n bzw. Fragestellung/en ist im Verlauf
der weiteren Auseinandersetzung mit dem Thema maoglich.)

Beispiele:
¢+ Welche Folgen hatte die Weltwirtschaftskrise von 1929/30 auf die 6sterreichische
Volkswirtschaft?
¢+ Auf welche Weise beeinflussten die MalBnahmen der &sterreichischen Innenpolitik
gegen Inflation und Arbeitslosigkeit legale und illegale politische Mitbewerber?
¢+ Wie verédnderte die 6konomische Lage das Wahlverhalten der ésterreichischen Be-
vélkerung?

Griinde fir Zuriickweisung der VWA-Einreichung laut Bildungsdirektion:
Leitfragen nicht als Fragen formuliert, wichtige Begriffe des Themas kommen in den Leitfra-
gen nicht vor bzw. Leitfragen scheinen nicht zum Thema zu passen.

Sinnvoll ist es Leitfragen und ungefahre Gliederung aufeinander abzustimmen: pro inhaltli-
chem Schwerpunkt eine Leitfrage. Die Paare Leitfrage / Gliederungsschwerpunkt kdnnen im
Schreibprozess dann kapitelweise abgearbeitet werden.

Angestrebte Methode/n

Soll eine reine Literaturarbeit verfasst werden oder soll die Arbeit auch empirische Elemente
(naturwissenschaftliche Versuchsanordnungen, Fragebogenerhebungen, Interview, Pro-
grammiertatigkeit etc.) enthalten? Die Angabe soll nicht zu ausfuhrlich erfolgen, bei empiri-
schen Methoden ist aber anzugeben, was geplant ist.

Achtung: Fragebogenerhebungen sind extrem arbeitsintensiv, wenn sie seridse Ergebnisse
liefern sollen.

11
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Ungefahre Gliederung der Arbeit
Liste die inhaltlichen Schwerpunkte deiner Arbeit stichwortartig in der voraussichtlichen Rei-
henfolge auf!

Griinde fir Zuriickweisung der VWA-Einreichung laut Bildungsdirektion:

Gliederung zu schwammig, vermittelt den Eindruck, dass Schiiler/Schiilerin noch keine Ah-
nung hat, was er/sie schreiben will; keine Stichworte, sondern ,Roman® verfasst; Einleitung,
Hauptteil, Fazit, Literaturverzeichnis ist nicht anzufiihren, es geht um die inhaltlichen
Schwerpunkte.

Idealerweise ergibt sich daraus bereits ein roter Faden, den du in deiner Arbeit verfolgen
wirst. Je klarer du diese deine Arbeit jetzt schon gliederst, umso leichter fallt dir das Schrei-
ben: Jedes Kapitel ist dann die Antwort auf eine Leitfrage.

12
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3 Betreuung der VWA

Als Betreuungsperson fur die VWA, die vom Schuler / der Schilerin ausgewahlt wird, kommt
jeder Lehrer bzw. jede Lehrerin eines Pflicht- bzw. Wahlpflichtgegenstandes der Schule! in
Frage. Dieser bzw. diese darf den Schiler/die Schilerin nicht abweisen, sofern er bzw. sie
nicht bereits zwei Arbeiten 2 zu betreuen hat. Sehr wohl darf aber das Thema abgelehnt wer-
den. Ist dies der Fall, so muss die Lehrperson den Schiler bzw. die Schilerin bei der Suche
nach einem anderen Thema unterstutzen.

§ 8 Abs. 1 Priifungsordnung AHS

sEine Lehrerin oder ein Lehrer hat grundsétzlich (...) nur solche vorwissenschaftlichen Ar-
beiten zu betreuen, hinsichtlich derer sie oder er liber die erforderliche berufliche oder au-
Berberufliche (informelle) Sach-und Fachkompetenz verfligt.“

3.1 Beratung vor Beginn der VWA

Vor der Festlegung des Themas soll die Betreuerin die Schulerln v.a. entlang der Punkte in
Kapitel 2, Themenfindung beraten:

¢+ Wie umfangreich wird eine sinnvolle, ausreichend tiefe Bearbeitung des Themas
sein?

Ist das Thema zu breit angelegt oder gibt es zu wenig her fiir meine Arbeit?

Wie lasst sich das Thema prézisieren/eingrenzen/umfassender gestalten?

Ist das Thema zu anspruchsvoll oder zu banal?

Welche Materialien miissen beschafft werden? Gibt es zB geniigend (deutschspra-
chige) Literatur, steht diese im Bearbeitungszeitraum zur Verfiigung oder muss ich
auf anderes Material ausweichen (Besuch von Fachinstituten, eigene Beobachtun-
gen bzw. Studien ...)?

® & o o

Je friher eine klare Struktur der Arbeit gefunden werden kann, umso leichter fallt das
Schreiben. |dealerweise kdnnen nicht nur grol3e, Ubergreifende Leitfragen formuliert werden
sondern auch zu jedem einzelnen Kapitel eine einzelne Leitfrage, die gemeinsam bereits
den roten Faden der Arbeit abbilden.

3.2 Erwartungsbesprechung nach Approbation des Themas

Nach der Genehmigung des Themas durch die Bildungsdirektion ist eine ,Erwartungsbe-
sprechung” vorgesehen. In diesem Gesprach muss der Schiler/die Schulerin u.a. auf vor-

' Das muss nicht unbedingt ein Klassenlehrer bzw. eine Klassenlehrerin sein.

2 Gesetzlich sind maximal fiinf Arbeiten vorgesehen. Da eine gute Betreuung aber sehr zeitintensiv ist, ist an
unserer Schule aus Griinden der Qualitatssicherung die Zahl der pro Lehrer/Lehrerin maximal zu betreuen-
den Arbeiten auf zwei pro Reifeprifungsjahrgang beschrankt.

13



[ 4

WISSENSCHAFTLICH ARBEITEN, GEWUSST WIE
Eine Hilfestellung fiir das Verfassen einer Vorwissenschaftlichen Arbeit

| Y
- am ORG Rudolf Steiner

\x

gegebene Termine hingewiesen werden, eine Anleitung zur Erstellung eines Zeit- und Pro-
jektplans erhalten, Hilfestellungen zur Konkretisierung und Formulierung der themenrele-
vanten Fragen bekommen?, Uber Bewertungskriterien informiert und Uber die Folgen bei
Verwendung unerlaubter Hilfen und Hilfsmittel aufgeklart werden.

3.3 Die kontinuierliche Betreuung

Wahrend der Erstellung der VWA hat der Kandidat/die Kandidatin die Betreuungsperson zu
vereinbarten Zeitpunkten Gber den Fortschritt der Arbeit zu informieren 2. Der Lehrer bzw.
die Lehrerin ist zu einem Feedback verpflichtet.

§ 9 Abs. 1 Priifungsordnung AHS

»In der letzten Schulstufe hat eine kontinuierliche Betreuung zu erfolgen, die unter Beobach-
tung des Arbeitsfortschrittes vorzunehmen ist. Die Betreuung umfasst die Bereiche Aufbau
der Arbeit, Arbeitsmethodik, Selbstorganisation, Zeitplan, Struktur und Schwerpunktsetzung
der Arbeit, organisatorische Belange sowie die Anforderungen im Hinblick auf die Prédsenta-
tion und Diskussion, wobei die Selbststéandigkeit der Leistungen nicht beeintrachtigt werden
darf.”

3.4 AbschlieBRendes Gesprach

Nach der Abgabe korrigiert die Betreuungsperson die VWA und erstellt eine Beschreibung?.
Die Schulleitung leitet diese an den Vorsitzenden weiter.

Danach mussen Kandidat bzw. Kandidatin und Betreuungsperson ein abschlieRendes Ge-
sprach fuhren, in dem der Schiler bzw. die Schulerin auf die Starken und Schwachen der
Arbeit hingewiesen werden soll. Er bzw. sie erhalt dadurch wichtige Informationen fir die
Vorbereitung auf die Prasentation und Diskussion.

3.5 Begleit- und Betreuungsprotokoll

Sowohl Schiler/Schiilerin als auch Betreuer/Betreuerin missen ein Begleit- bzw. Betreu-
ungsprotokoll fGhren (siehe S. 32f). Entsprechende Vorlagen werden von der Schule zur
Verflgung gestellt (fir Schiler/Schilerinnen auch als Download auf der Schulhomepage).

' Die themenrelevanten Fragen missen in der Einleitung formuliert werden (siehe S. 7f).

2 Personliche Treffen, Mail, ...

3 Die Beurteilung findet durch die Priifungskommission erst nach der Prasentation und Diskussion statt, da
diese Leistungen in die Note miteinbezogen werden.
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4 Literatur — Recherche und Auswertung

4.1 Materialien

Grundlegend fur das Verfassen einer wissenschaftlichen Arbeit ist das Schrifttum. Selbst-
verstandlich konnen auch andere Materialien wie audiovisuelle und digitale Medien etc. ver-
wendet werden.

Bucher sollen in der Regel den grof3ten Teil des Materials ausmachen.

Aufsatze aus Sammelwerken' und Periodika2 haben den Vorteil, dass sie oft aktueller sind
und die Sachverhalte komprimierter wiedergeben, sind aber schwerer zu ermitteln

Flugblatter, Prospekte usw. werden nicht in Bibliotheken oder Archiven aufbewahrt und soll-
ten deshalb gescannt im Anhang beigefugt werden.

Quellen aus dem Internet sind mitunter nach einiger Zeit nicht mehr zu finden, sollen daher
lokal gespeichert werden, falls du spater noch einmal darauf zugreifen musst, aber der Text
nicht mehr online sein sollte.

Um dem wissenschaftlichen Anspruch gerecht zu werden, dirfen nur Forschungsberichte,
wissenschaftliche Abhandlungen etc. herangezogen werden (keine Trivialliteratur, keine po-
pularwissenschaftliche Literatur!). Die verwendeten Materialien miussen naturlich dem letz-
ten Forschungsstand entsprechen.

4.2 Rechercheort Bibliothek

Fur eine gezielte Literaturrecherche sind 6ffentliche Bibliotheken aufzusuchen. In Wien sind
das vor allem die

¢ Hauptbliicherei Wien - Am Giirtel, Urban-Loritz-Platz 2a, 1070 Wien
+ Osterreichische Nationalbibliothek, Heldenplatz, Mitteltor, 1010 Wien

ACHTUNG! Keine Ausleihe moglich!
¢ Universitétsbibliothek, Dr.-Karl-Lueger-Ring 1, 1010 Wien

Um nichts Wesentliches zu Ubersehen und trotzdem nicht unnotig Zeit zu investieren, ist ein
systematisches Vorgehen bei der Recherche notwendig. Die Literatursuche ist im Wesentli-

" Fachbiicher mit Beitrdgen mehrerer Autoren / Autorinnen
2 Zeitschriften und Zeitungen
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chen nur Uber die Kataloge moglich. Mittlerweile verfligen alle Bibliotheken tUber EDV-ge-
stltzte Katalogisierungssysteme in Verbindung mit Bestell- und zumeist auch Ausleihfunkti-
onen. Diese EDV-Kataloge (OPAC") bieten viele Vorteile bei der Recherche.

Die Suche erfolgt nach verschiedenen Kriterien:

¢ Autoren/Autorinnensuche
Titelsuche (genauer Titel ist erforderlich)
+ Stichwortsuche (ein Wort aus dem Titel, aus dem Untertitel, Name des Autors / der
Autorin)
Schlagwortsuche (Begriff, der sich auf den Inhalt des Buches bezieht)
Oft kann man Schlagworter auch bei der Stichwortsuche verwenden.

Bei der Suche nach aktueller Literatur ist auch die Recherche im VLB2 sinnvoll (zB
http://www.buchmarkt.at/).

+ Stédtische Biichereien Wien https://katalog.buechereien.wien.at
+ Osterreichische Nationalbibliothek http.//www.onb.ac.at

¢ Universitatsbibliothek http://www.ub.univie.ac.at

+ Osterreichischer Bibliothekenverbund  http://www.obvsg.at

4.3 Rechercheort Internet

Im World Wide Web sind Hunderte Millionen Seiten verfugbar, viele davon sind aber fehler-
haft und fur wissenschaftliche Arbeiten unbrauchbar. Daher ist eine qualitatssichernde Kon-
trolle unbedingt notwendig!

¢+ Wer hat die Inhalte erstellt bzw. online gestellt (Autor/Autorin bzw. Herausgeber/Her-
ausgeberin, Impressum...)?3
Wann wurden die Inhalte erstellt (Aktualitét)?
Objektivitat? Tendenzibsitat?

Umstritten ist die Verwendung von Wikipedia. Jeder Benutzer bzw. jede Benutzerin kann
namlich Beitrage nicht nur lesen, sondern auch korrigieren, zum Léschen vorschlagen und
sogar selbst erstellen. Deshalb ist es besser, auf Wikipedia zu verzichten. Wikipedia eignet
sich jedoch sehr gut fur Erstinformationen!

1 Online Public Access Catalogue — Offentlicher Onlinekatalog. Von Bibliotheken verwendeter Bestandskata-
log in Form einer Datenbank aller Medien. Dieser Katalog kann online durchsucht werden. Suchkriterien sind
beispielsweise Autor, Titelstichworte, Verlag oder Erscheinungsjahr.

2 Verzeichnis lieferbarer Biicher auf CD-ROM oder im Internet (http://www.buchhandel.de)

3 Den Besitzer einer Domain fiir Osterreich kann man unter www.nic.at, fir Deutschland unter www.denic.de
ausfindig machen.
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Bei Abfragen mit Hilfe von Suchmaschinen (Google, Bing, Yahoo, ...) gilt die Faustregel: Je
treffendere und je mehr Suchbegriffe, umso genauer das Ergebnis der Suche. Die Verwen-
dung von Operatoren verfeinert zusatzlich das Suchergebnis. Die Google-Suche lasst sich
mit Operatoren z.B. folgendermalden beeinflussen:

¢+ +% Normalerweise ignoriert Google Ziffern, Artikel, Domain-Endungen und Ahnli-
ches, um schneller Resultate zeigen zu kbnnen. Manchmal kommt es aber gerade
auf die ignorierten, sogenannten ,Stop-Wbrter” an. Suche ich zum Beispiel ausdriick-
lich nach dem dritten Teil eines Films, kann ich die Suche mit ,Hangover +3“ oder
,+der Pate +III” eingrenzen.

¢+ ,-“ Das Minuszeichen fiir ,logisches Nicht‘ vor einem Wort schliel3t alle Seiten von
dem Suchergebnis aus, die das gekennzeichnete Wort enthalten. "Straul8 -Johann -
Josef" stellt klar, dass es nicht um die Musiker geht.

¢+ ,OR*": Der Oder-Operator bietet sich an, wenn es zwei Alternativen zu einem Suchbe-
griff gibt und man beide abdecken méchte. ZB "Matura ORG OR Oberstufenrealgym-
nasium" oder "Wien Judo OR Karate". Verschiedene Schreibweisen kénnen so eben-
falls abgedeckt werden.

¢ ... Um einen exakten Ausdruck zu finden, muss man ihn in Anflihrungszeichen
eingeben. Das Leerzeichen verkniipft ansonsten alle Wérter mit einem ,und*, das
nicht auf die Reihenfolge achtet.

¢+ ,cache:”“: Mit diesem Operator werden ausschliel3lich Websiten gesucht, die sich im
Google-Cache befinden. Falls man eine friihere Version einer Seite finden méchte
oder eine zitierte Internet-Quelle nicht mehr verfligbar ist, kbnnte man mit diesem
Operator vielleicht noch fiindig werden. ZB cache:derstandard.at oder
cache:www.kleinezeitung.at.

Die ,erweiterte Suche® (bei Google unter Einstellungen -> Erweiterte Suche) oder , Tools*
ermdglichen dartber hinaus ein Eingrenzen der Ergebnisse. Die Suche nach Seiten aus ei-
nem gewissen Staat, in einer bestimmten Sprache, mit einem gewissen Wort im Seiten-Titel
und vieles andere mehr wird damit mdglich. Bing ermdglicht dariber hinaus das Suchen
nach Wortteilen und IP-Adressen.

In jedem Fall lohnt es sich, sich Uber die Operatoren und Einstellungsmdéglichkeiten der ver-
wendeten Suchmaschine zu informieren, wenn man mit den bisherigen Suchergebnissen
unzufrieden ist.
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4.4 Bibliografieren

Die Rechercheergebnisse, also die in Frage kommenden Quellen, mussen notiert werden,
um spater darauf zurtckgreifen zu konnen. Dieses Erstellen einer Liste von Literaturnach-
weisen wird als Bibliografieren bezeichnet.

Wichtig sind

¢ alle Daten beziiglich des Fundortes (Signatur, Standort)
+ alle bibliographischen Daten (siehe S. 22ff.)

Werden Kopien von bestimmten Materialien (Zeitschriftenaufsatzen usw.) angefertigt, so
mussen auch diese mit Quellenangaben versehen werden. Werke, deren Herkunft spater
nicht mehr zu ermitteln ist, sind wissenschaftlich wertlos.

Von Internetseiten muss man genau die URL" und das Abrufdatum festhalten (siehe S. 24).
Texte, Bilder und dgl. sollten unbedingt ausgedruckt werden, denn jeder Text im Internet ist
beliebig oft und rasch veranderbar.

4.5 Literaturauswahl

Nach der Recherche muss eine gezielte Auswahl getroffen werden, welche Schriftstlicke fur
die (Vor-)wissenschaftliche Arbeit brauchbar sind. Literaturverzeichnis, (Sach- und Perso-
nen-) Register und Glossar? kdnnen wichtige Informationen ber die Eignung eines Textes
geben.

Wichtig ist ein Blick ins Vorwort, in den Schlussteil und eventuell noch in die Anfange der
einzelnen Kapitel.

Lege eine Perioritdtenliste fiir die Lektlire an. Griindlich durchzuarbeitende Werke haben
Vorrang vor denen, die vielleicht nur zum Teil gelesen werden miissen; ungeeignete Titel
sind ganz auszuschliel3en.

4.6 Lesetechniken

Durch das kursorische Lesen (Uberfliegende Lesen) sollen die wichtigen Aussagen in einem
Schriftstick moéglichst rasch und vollstadndig gefunden werden. Es ist ein gezieltes Suchen
nach Schlusselbegriffen, die anhand der Fragestellungen zum Thema zurechtgelegt wer-
den. Hat man so die entscheidenden Stellen in einem Text gefunden, beginnt das studie-
rende Lesen, das systematische Erarbeiten der Aussagen.

" Uniform Resource Locator (dt. ,einheitlicher Quellenanzeiger®); wird im allgemeinen Sprachgebrauch als In-
ternetadresse bezeichnet )
2 Liste von Wortern mit Erklarungen oder Ubersetzungen

18


http://de.wikipedia.org/wiki/Deutsche_Sprache
http://de.wikipedia.org/wiki/Wort

,;
L-l

(0

WISSENSCHAFTLICH ARBEITEN, GEWUSST WIE

Eine Hilfestellung fiir das Verfassen einer Vorwissenschaftlichen Arbeit
am ORG Rudolf Steiner

4.7 Exzerpieren

Ein Exzerpt ist die auszugsweise Wiedergabe eines Textes, eine Zusammenfassung in ei-
genen Worten. Aber nicht der gesamte Inhalt soll wiedergegeben werden, sondern nur die
auf die Fragestellung bezogenen Aussagen. Exzerpieren ist also Selektionsarbeit. Wichtig
beim Exzerpieren ist, dass die Quellen inklusive Seitenangaben festgehalten werden.

Hilfreich ist es, sich zu Uberlegen, worum es in einem Text geht. Was will der Autor/die Au-
torin beweisen oder erkldren? Wie argumentiert er bzw. sie? Besonders wichtige Passagen
sollen oder kbnnen wortwértlich abgeschrieben (zitiert) werden.
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5 Zitieren

Unter Zitieren versteht man

¢ das Verwenden von Gedankengut fremder Autoren sowie
¢ die Angabe der Quelle.

5.1 Verwenden fremden Gedankengutes

Fremdes Gedankengut kann sinngemal oder wortwortlich wiedergegeben werden.

Zitierfahig sind Primarliteratur bzw. Primarquellen und Sekundarliteratur, die wissenschaftli-
chen Anspruchen genugen.

Unter Sekundarliteratur versteht man die Literatur, die auf Primarliteratur oder Primarquel-
len aufbaut. Beispielsweise ist das Werk eines Schriftstellers die Primarliteratur, die spatere
wissenschaftliche Beschaftigung mit diesem Werk hingegen die Sekundarliteratur. So ist
Wedekinds ,Fruhlings Erwachen® Primarliteratur, eine Abhandlung dartber (oder Charak-
tere, Motive usw. aus dem Werk) wird Sekundarliteratur genannt.

5.2 Das sinngemaRe oder indirekte Zitat

Meistens wird das sinngemale Zitat verwendet. Dabei gibt man den Inhalt des Gelesenen
mit eigenen Worten wieder. Es genugt allerdings nicht, das Zitat nur ein bisschen sprachlich
zu verandern, damit es als eigene Formulierung erscheint.

Beim Formulieren muss man darauf achten, dass der Sinn des Primartextes nicht verandert
wird.

Belegt wird das indirekte Zitat in der FuRnote mit einem vorangestellten "Vgl." fur "Verglei-
che" und der Angabe der Quelle (siehe S.22).

5.3 Das wortwortliche oder direkte Zitat

Das wortwortliche Zitat wird immer kursiv unter Anfuhrungszeichen gedruckt (siehe Seite
41ff.). Es dient vor allem der Hervorhebung einer besonders wichtigen Aussage.

Langere wortliche Zitate, die uber mehr als zwei Zeilen gehen, werden im Layout durch Ein-
rucken hervorgehoben (siehe S. 43).

Kirzere wortwortliche Zitate kdnnen kursiv im Text eingebaut und die Grammatik an den
Satz angepasst werden (grammatikalisch geanderte Worte stehen in eckigen Klammern).
Auslassungen, Veranderungen und Eingriffe missen ebenfalls gekennzeichnet werden:
¢ drei Punkte in runden Klammern fiir ein oder mehrere ausgelassene Wobrter: Text
Text Text (...) Text Text Text
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¢ wenn ganze Sétze ausgelassen werden, steht nach der Klammer ein Punkt: Text Text
Text (...). Text Text

¢ wenn ganze Absétze ausgelassen werden, stehen die Auslassungszeichen in einem
eigenen Abschnitt:
Text Text Text
(...)
Text Text Text

¢+ wenn vom Verfasser Verdnderungen vorgenommen werden (Einfligungen, Auslas-
sungen), so stehen diese in einer eckigen Klammer mit dem Zusatz d. Verf.:

In wortlichen Zitaten Gbernimmt man auch Druck- und Schreibfehler bzw. alte Schreibwel-
sen. Mit [sic!] hinter der betreffenden Stelle gibt man an, dass eine Textstelle originalgetreu
ubernommen wurde, der Verfasser der Arbeit aber von einem Fehler, einer veralteten Form
etc. ausgenht.

Stehen im wortwortlichen Zitat Anfuhrungszeichen, so sind einfache Anflhrungszeichen zu
setzen (siehe nachstehendes Beispiel):

,Und er kommt zum Freunde: ,Der Kbénig gebeut’, dass ich am Kreuz mit dem Leben
bezahle das frevelnde Streben. Doch will er mir gbnnen drei Tage Zeit, bis ich die
Schwester dem Gatten gefreit; so bleib du dem Kénig zum Pfande, bis ich komme zu
I6sen die Bande.’” Und schweigend umarmt ihn der treue Freund und liefert sich aus
dem Tyrannen; der andere ziehet von dannen.*?

Das Zitat aus zweiter Hand oder Sekundarzitat ist ein Zitat, das schon als Zitat aus einer
anderen Quelle GUbernommen wurde. Bei der Quellenangabe muss auf die verwendete
Quelle verwiesen werden (zitiert nach: Quelle, aus der das Zitat Glbernommen wurde). Das
Sekundarzitat muss verwendet werden, wenn die originale Quelle nicht (mehr) zuganglich
ist, ansonsten soll man es eher vermeiden.

Ein Zitat im Zitat liegt vor, wenn in einem langeren wortlichen Zitat ein weiteres wortliches
Zitat steckt, das dann von einfachen Anflhrungszeichen gekennzeichnet ist. In diesem Fall
genugt als Quellangabe die des langeren Zitats.

5.4 Angabe der Quellen

Jegliche Ubernahme fremden Gedankengutes muss belegt werden, denn es ist ein ent-
scheidendes Kriterium jeder wissenschaftlichen Arbeit, dass der Leser die Herkunft und
richtige Wiedergabe fremder Aussagen uberprifen kann. Alle Erkenntnisse, die nicht vom

' veraltet fur ,gebietet”
2 Friedrich Schiller: Die Blirgschaft
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Verfasser selbst entwickelt wurden, sondern aus anderem Schrifttum stammen, mussen in-
haltlich mit dem Original Gbereinstimmen und als fremdes Material gekennzeichnet werden,
ebenso Tabellen, graphische Darstellungen, Bilder usw.

Allgemein bekannte Aussagen, die man Uberall nachlesen kann, werden nicht belegt.
5.4.1 Quellenverweise, Quellenbelege

Fur die Quellenverweise gibt es zwei Moglichkeiten, die von dir gewahlte Form musst du in
der ganzen Arbeit einhalten.

Grundregel: Es muss klar sein, aus welchem Werk genau dein Zitat stammt. Wenn die
folgenden Regeln das nicht gewahrleisten, ergdnze mehr Informationen, bis der Be-
leg eindeutig ist.

5411 FulRnoten-Methode

Bei der Fullnoten-Methode wird nach dem schlielienden Satzzeichen der entsprechenden
Textpassage ein Fullnotenzeichen (hochgestellte Anmerkungsziffer) gesetzt (Registerkarte
Verweise bzw. Referenzen = Ful3note einfiigen), der Mauszeiger springt dann automatisch
ans Seitenende, wo dann die Quelle anzugeben ist.

Langbeleg: Bei der Erstnennung einer Quelle ist diese vollstandig, erganzt durch die
Seite(n), anzuflihren. Sie muss den Namen und Vornamen des Verfassers, den vollstandi-
gen Titel des Werks originalgetreu, den Untertitel, die Bandangabe und/oder die Auflage,
den Verlagsort, den Verlag und das Erscheinungsjahr enthalten.' Fehlt der Ort, schreibt
man "0.0." ("ohne Ortsangabe"), fehlt das Erscheinungsjahr so schreibt man "o0.J." ("ohne
Jahr").

Der Kurzbeleg wird verwendet, wenn eine bereits vollstandige angegebene Quellenangabe
ein weiteres Mal zitiert wird.2

Der Quellenverweis bei einem indirekten Zitat beginnt immer mit ,,\Vgl.“ (,Vergleiche®).
5.4.1.2 Harvard-Methode

Bei der international bevorzugten Harvard-Methode — die Quellenangabe erfolgt im FlieRtext
in Klammer — wird auch bei der Erstnennung einer Quelle nur der Kurztitel angefthrt:

.... . (Kulhanek, 2008, S.12). / Wie Kulhanek (1980, S.12) betont, ...... (Text eventuell im
Konjunktiv)

" Vgl. Kulhanek, Maria: Wie verfasst man eine Fachbereichsarbeit. Praktische Hilfestellung. Bd.3 (oder 2. Auf-
lage). — Wien: Verlag Rudolf Steiner, 2008, S.27.
2Vgl. Kulhanek, 2008, S.27.
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Die vollstandige Quellenangabe ist in diesem Fall nur im Literaturverzeichnis. ,Vgl.“ wird bei
Harvard Ublicherweise nicht gesetzt, da fehlende Anflihrungszeichen und Kursivschreibung
ohnedies Hinweise auf eine sinngemale Wiedergabe sind.

Alle fur die wissenschaftliche Arbeit verwendeten (und zitierten) Materialien missen im Lite-
raturverzeichnis (Printmedien ohne Seitenangabe) angefihrt werden (vgl. S. 55).

5.4.2 Vereinfachte Zitierregeln nach ONORM' (Beispiele)

Werke eines Autors
Kulhanek, Maria: Wie verfasst man eine Fachbereichsarbeit. Praktische Hilfestellung. —
Wien: Verlag Rudolf Steiner, 2008, S. 27.

Kulhanek, Maria: Wie verfasst man eine Fachbereichsarbeit. Praktische Hilfestellung.
2. Auflage. — Wien: Verlag Rudolf Steiner, 2008, S. 27.

Kurzbeleg: Kulhanek, 2008, S.27.

Werke mehrerer Autoren
Biegl, Christine; Kulhanek, Maria: Wie verfasst man eine Fachbereichsarbeit. Praktische Hil-
festellung. — Wien: Verlag Rudolf Steiner, 2008, S. 27.

Bis zu zwei Verfasser werden namentlich angegeben und durch Strichpunkt voneinander
getrennt; bei mehr als zwei Verfassern wird nur der erste genannt und der Zusatz ,u.a.”
(,und andere“) angefiihrt.

Sammelwerke, Anthologien?
Kulhanek, Maria (Hg.): Wie verfasst man eine Fachbereichsarbeit. Praktische Hilfestellung.
— Wien: Verlag Rudolf Steiner, 2008, S. 27.

Biegl, Christine: Die Fachbereichsarbeit. In: Kulhanek, Maria (Hg.): Wie verfasst man eine
Fachbereichsarbeit. Praktische Hilfestellung. — Wien: Verlag Rudolf Steiner, 2008, S. 27.

Kurzbeleg: Biegl, 2008, S.27.

Mehrbandige Werke
Kulhanek, Maria: Wie verfasst man eine Fachbereichsarbeit. Praktische Hilfestellung. Bd. 3.
— Wien: Verlag Rudolf Steiner, 2008, S. 27.

Zeitschriftenbeitrage
Kulhanek, Maria: Wie verfasst man eine Fachbereichsarbeit. In: Dominikanerinnen aktuell,
Nr. 3, 2008, S. 13. 3,

" Eine vom Austrian Standards Institute (gemeinn(tzige, unparteiische Plattform zur Schaffung von Normen in
Osterreich) veréffentlichte nationale Norm.

2 Sammlung ausgewahilter literarischer Texte verschiedener Autoren.

3 Die mit Griin gekennzeichneten Passagen kénnen entfallen.
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3 Eine Hilfestellung fiir das Verfassen einer Vorwissenschaftlichen Arbeit

Filme
Familienname, Vorname der herausragenden ersten Person (Funktion): Filmtitel. Filmart.
Verleih oder Produzent, Land, Jahr.

Kulhanek, Maria (Regie): Die Bibliothek im Wandel der Zeit. Dokumentation. Constantin
Film, Minchen, 2011.

Sendungen in Rundfunk und Fernsehen
Wichtig sind hier die Form der Sendung (Diskussion, Horspiel, Feature, Nachrichtenbei-
trag...), die Angabe des Senders und des Sendetermins.

Kulhanek, Maria: Wissenschaftliches Arbeiten: Wie verfasst man eine Fachbereichsarbeit. —
Feature. — Osterreich 1: 20.9.2008, 18'15-18’55 (Tonspuren, Horbilder zur Literatur).

Durrenmatt, Friedrich: Unternehmen der Vega. — Horspiel. — NDR3: 5.1.1991, 16°05 —
17’10.

Protokolle, Aufzeichnungen

Bezeichnung des Gesprachs, Name und Adresse der Interviewpartnerin / des Interviewpart-
ners. Durchgeflihrt (aufgenommen) von: Vor- und Zuname. Art der Aufnahme. Ort und Zeit
der Protokollaufnahme / Aufzeichnung.

Interview mit Christine Biegl, Auhofstral’e 78 e-f, 1130 Wien. Durchgefihrt von: Maria Kul-
hanek, Tonbandprotokoll. Wien, am 17.9. 2008.

CD- ROM
Familienname, Vorname der herausragenden ersten Person (Funktion): Titel. Untertitel. —
CD-ROM bzw. DVD-ROM. — Ort: Verlag bzw. Produzent, Produktionsjahr. (Reihe)

Kulhanek, Maria (Prod.-Ltg): Fachbereichsarbeiten: Ein erster Leitfaden. — CD-ROM. —
Wien: Terzio, 2008. (School Productions Unlimited 4)

Internet

Kulhanek, Maria: Wie verfasst man eine Fachbereichsarbeit. Praktische Hilfestellung. URL:
http://www.dominikanerinnen.at/bib-dom/fbaMK.at [Stand 10.9.2009].

Kurzbeleg: Kulhanek [Stand 10.9.2009].

Oder zur grolteren Eindeutigkeit: Kulhanek, Wie verfasst man eine Fachbereichsarbeit
[Stand 10.9.2009].

Das Datum in eckiger Klammer gibt den Tag des letzten Zugriffs an. Die verwendeten Inter-
netadressen sollen vor Abgabe der Arbeit Gberprift und das Zugriffsdatum aktualisiert wer-
den. Die Schriftfarbe der VWA ist durchgehend schwarz, formatiere die Links entsprechend.
Entferne auch die Unterstreichung.

Ist der Name des Autors nicht vorhanden:
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Wie verfasst man eine Fachbereichsarbeit. Praktische Hilfestellung.
URL: http://www.dominikanerinnen.at/bib-dom/fbaMK.at [Stand 10.9.2009].
Kurzbeleg: Wie verfasst man eine Fachbereichsarbeit [Stand 10.9.2009].

E-Mails

Nachname, Vorname des Autors: Titel bzw. Betreff der Nachricht. Eventuell E-Mail-Adresse
des Autors bzw. des Absenders (Angabe nur mit Zustimmung des Inhabers der E-Mail-Ad-
resse)/ Mailingliste, Absendedatum.

Kulhanek, Maria: Wie verfasst man eine Fachbereichsarbeit. Praktische Hilfestellung. kulha-
nek@dominikanerinnen.at, 20.9.2008.

Diplomarbeiten oder Dissertationen
Mattig-Krampe, Bettina: Das Pilatusbild in der deutschen Bibel- und Legendenepik des Mit-
telalters. Dissertation. Universitat Innsbruck, 1999, S. 212.

Es ist nicht moglich, fur alle Spezialfalle Regelungen zu treffen. Grundsatzlich muss durch
die Quellenangabe das Zitat eindeutig zuzuordnen und wiederzufinden sein. Gib bei Dop-
peldeutigkeiten oder im Zweifelsfall ein zusatzliches Stichwort oder ein anderes weiteres
Merkmal an:

¢ Lieber zu viele Informationen als zu wenige.
¢+ Die Quellen miissen eindeutig identifizierbar sein.
¢ Die Quellen miissen mit deinen Informationen wiederfindbar sein.

Du kannst bei einem auftretenden Spezialfall (Ausstellungskatalog, Vereinszeitschrift, Ge-
setzestexte, heilige Schriften diverser Religionen, nichtverdffentlichte Skripten, mehrere
Verlage, Reihen,...) zunachst im Internet recherchieren, wie andere es zitieren, und diese
Vorgabe behutsam an unseren Zitierstil anpassen. Danach frage deine Betreuungsperson,
ob das so passt.

Falls Angaben fehlen, muss man sich behelfen:

¢ keine Autorln aber z.B. ein Verein als Herausgeber, z.B.: Verkehrs Club Osterreich:
Wie Stédte die Mobilitiétswende voranbringen. — Wien: VCO Verlag, 2019.
kein Erscheinungsort: ,0. O.“ (ohne Ort), z.B. ... 0. O. 2003
kein Erscheinungsjahr: ,0. J.“ (ohne Jahr), z.B.: ... Wien, o. J.
keine Seitenangabe: ,0. S.” (ohne Seite), z.B.: ... Graz, 2002, o. S.
oder Klappentext: Handke, Peter: Die Angst des Tormanns beim Elfmeter, Graz: Sty-
ria, 1970, Klappentext.
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6 Das Schreiben der VWA

Das Schreiben ist ein Prozess, etwas das sich entwickelt. Nicht jeder Satz bzw. jeder Ab-
satz muss gleich beim ersten Entwurf richtig und schllssig formuliert sein.

Wenn man bei einem Gliederungspunkt nicht vorwartskommt, kann man auch zunachst an
einem anderen weitermachen.

Auch die Einleitung muss nicht unbedingt als Erstes fertig sein, besser schreibt man sie erst
zum Schluss, weil man da ja eigentlich erst weil3, woriiber man geschrieben hat.

Wichtig ist, mit einer gewissen Gelassenheit an die Arbeit zu gehen, nicht zwanghaft nach
der exakten Formulierung zu suchen, sondern sich auf den Inhalt zu konzentrieren.

Gib deine Entwiirfe anderen zum Lesen und lasse sie auf ihre Schliissigkeit und Verstand-
lichkeit tiberpriifen! Uberdenke Kritik und Anderungsvorschlége!

6.1 Inhaltliche Gliederung der Arbeit

Bereits in der Einreichung zur Genehmigung des VWA-Titels muss eine Grobgliederung, die
im Wesentlichen ident mit den HauptUberschriften ist, vorliegen.

Mit der Feingliederung der wissenschaftlichen Arbeit beginnt der Ubergang von der Materi-
alsammlung zum Darstellen der Ergebnisse.

Aufgabe einer Gliederung ist es, die Struktur der Arbeit, den logischen Ablauf der Argumen-
tation klar und Ubersichtlich darzustellen.

Wahrend der Materialsammlung entsteht die vorlaufige Gliederung, spatestens vor der Roh-
fassung muss die endguiltige Gliederung fertig sein.

Fur die Untergliederung der wissenschaftlichen Arbeit missen die einzelnen Abschnitte in
eine hierarchische Form gebracht werden.

Méoglichkeiten der Gliederung sind:

+ die chronologische Gliederung, also nach dem zeitlichen Ablauf eines Geschehens

¢ die Gliederung nach Ursache und Wirkung, wobei es durchaus spannend sein kann,
erst die Wirkung aufzuzeigen, um dann die Ursache zu analysieren

+ die Gliederung vom Allgemeinen (Bekannten) hin zum Besonderen

+ die vergleichende oder gegenuberstellende (diskursive) Gliederung

¢ die induktive Gliederung (vom Beweis oder Beispiel zur Theorie fihrend)

¢ die deduktive Gliederung (umgekehrt von der Theorie zur Anwendung fuhrend)
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Es ist auch maoglich, verschiedene Gliederungsstile zu verbinden, falls es das Thema erfor-
derlich macht.

Denke bei der Erstellung der Gliederung immer an die Leser! Sie sollen den Ablauf der Ar-
gumentation nachvollziehen kénnen!

6.2 Anfertigung des Rohmanuskripts

Beim Erstellen des Rohmanuskripts kommt es vor allem darauf an, ein Ergebnis auf das
Papier zu bringen. Der stilistische Feinschliff kommt dann bei der Uberarbeitung.

Dafur schaust du die Exzerpte durch und ordnest die Aussagen, Beispiele, Zitate usw., die
in der wissenschaftlichen Arbeit Verwendung finden sollen, den inhaltlich passenden Glie-
derungspunkten zu. Nach dem Sortieren kannst du sie flr den Hauptteil Stick fir Stick ab-
arbeiten.

Allerdings konnen schon bei der Rohfassung einige formale Dinge berucksichtigt werden,
damit das Uberarbeiten danach einfacher wird.

Erstelle das Rohmanuskript bereits mit den formalen Vorgaben der (Hoch-) Schule.
Stelle SchriftgréRen, Gestaltung der Uberschriften und Satzspiegel wie fiir die Rein-
schrift ein, sodass auch die Lange der Arbeit besser einschétzbar wird.

Schreibe wértliche Zitate auch im Konzept vollstandig.

Tabellen, Grafiken, Bilder gleich einfligen bzw. Platzhalter anbringen!

6.3 Stil der VWA

Der wissenschaftliche Stil einer VWA ist meist erst das Produkt mehrfacher Uberarbeitun-
gen und sicher nicht im ersten Entwurf erreichbar. Hauptkriterien sind Sachlichkeit, Ver-
standlichkeit und formale Richtigkeit.

¢ Schreibe im Prasens.

¢ Beachte unbedingt die Regeln der Rechischreibung und Grammatik (Worterbuch ver-
wenden, Rechtschreibprifung in Word!).

+ Gibt es fir ein Wort mehrere Schreibweisen (zB zu Grunde/zugrunde), so kannst du
dich fur eine entscheiden, die jedoch konsequent in der gesamten Arbeit beibehalten
werden muss.

¢ Abkurzungen sind nicht verboten (siehe S.32), sollten aber weitgehend vermieden
werden.

¢ Der Sprachstil soll einfach und klar sein. Formulierungen mussen sachlich und emoti-
onslos sein (kein Erzahlstil).

+ Eine fur den behandelten Themenbereich eigene Fachsprache ist zu verwenden.
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Erklare Fachbegriffe und Fremdwaorter (nur wenn notwendig) in Ful3noten.
Satze verknupfen (nicht zusammenhanglos aneinanderreihen).
Kritik an bestehenden Auffassungen muss im Inhalt begriindet und sachlich sein.

Die Argumentation muss nachvollziehbar sein, Aussagen durfen keine Widerspriche
enthalten.

Vermeide Umgangssprache, Modeworter, Phrasen.

Verwende keine Fullworter (nun, jetzt, eigentlich, besonders, schon, lauter, auch, ...),
Pseudoargumente (naturlich, in aller Klarheit...)

Vermeide Ubertreibungen (enorm...) und Redundanzen (ich mochte sagen).

Vermeide ,es”, ,und®, ,ich” am Satzanfang sowie personenbezogene Formulierungen
(meine Meinung).

Die Vermeidung der Ich-Perspektive bedeutet aber nicht, keine persodnliche Meinung
zu haben: ,dem ware noch hinzuzufligen® oder ,generell muss gesagt werden® oder
,<dieser These muss widersprochen werden®...

Bringe jedoch so wenig wie moglich personliche Meinungen ein!

Fremde Wertungen und Meinungen musst du zitieren.

Vermeide Adjektiva, vor allem emotionale und wertende Ausdriicke (wie besser, na-
turlich, leider, selbstverstandlich) oder normative Vorgaben (sollen und missen); ver-
wende nur sachlich gerechtfertigte Superlative.

Verwende mehr Verba als Substantiva (-ung, -heit,...) und aktive statt passive Formen!
zB Er hat den Prasenzdienst absolviert /nach Absolvierung des Prasenzdienstes

Keine Litotes (doppelte Verneinungen statt positiven Aussagen)!
zB keine Kleinigkeit, nicht gerade hasslich

Keine Umschreibungen! zB das Zeitliche segnen statt ,sterben, ,sozial schwach” statt
,arm®).

Zahlen von Null bis Zwolf werden ausgeschrieben, ebenso Zahlwoérter und MalReinhei-
ten, wenn sie nicht hinter einer Zahlangabe stehen. Abgekurzte Einheiten schreibt man
ohne Punkt (kg), abgekirzte Zahlworter mit Punkt (Mio.).

Die VWA muss so formuliert sein, dass jeder (auch Mitschuler) die Thesen und ihre
Darstellung verstehen kann. Also: Keine langen, uniberschaubaren Satzkonstruktio-
nen, sondern unkomplizierte, pragnante Satze; auf dichterischen Schmuck verzichten!

Keine Ausrufe- und Auslassungszeichen!
Keinen Humor, Sarkasmus, Ironie!

Jede Arbeit gewinnt durch Kirzungen an Verstandlichkeit. Je unverstandlicher die Ar-
beit, umso geringer ihr wissenschaftlicher Wert.

Anschauliche Abbildungen und Tabellen (unbedingt mit Nummerierung und Legende)
sind besser als umstandliche Beschreibungen. Das Bildmaterial (wie auch Tabellen,
Grafiken, Statistiken ...) muss sich auf den Text beziehen. Sind Bilder 0.A. wegen der
Grole nicht im Text eingebaut, sondern im Anhang, muss darauf hingewiesen werden
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(siehe S. 32).
¢ Achte auf geschlechtergerechtes Formulieren!

Lass deine Arbeit vor der Abgabe unbedingt von einer aullenstehenden Person durchle-

sen, um grammatikalische und formale Fehler und Unklarheiten zu (berpriifen (unbedingt
im Arbeitsplan beachten!).

6.4 Umfang und Sprache

Der Umfang der VWA (Abstract und Hauptteil) ist mit 60 000 Zeichen begrenzt (inkl. Leer-
zeichen und Quellenbelegen im Text und in den Ful3noten). Es gibt keine Untergrenze.

Die Arbeit darf in einer vom Schiler/von der Schilerin besuchten lebenden Fremdsprache
verfasst werden, sofern der Betreuer/die Betreuerin damit einverstanden ist.
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7 Aufbau und Struktur der VWA: Was steht wo?

An unserer Schule ist flr die Gliederung der Arbeit in Kapitel und Unterkapitel das Dezimal-
system vorgeschrieben. Die Zahlung der Uberschriften beginnt mit dem Textteil (Einleitung).
Die Erklarung wird nicht mehr mitnummeriert. Die Arbeit ist wie folgt zu gliedern:!

Titelblatt
Abstract

Inhaltsverzeichnis

Textteil (Einleitung, Hauptteil, Schlussbemerkung / Zusammenfassung)
Literaturverzeichnis

Abbildungsverzeichnis? (Bilder und Grafiken, Tabellen, Diagramme)
Anhang

Erklarung

Das Deckblatt ist optional und kann frei gestaltet werden. Mit Bildern, Ornamenten, Fotos,
Kalligrafie kannst du kreativ zum Ausdruck bringen, worum es in der VWA gehen wird. Auch
rein dekorative Elemente sind moglich. Dein Name und der Titel der Arbeit muss am Deck-
blatt vorkommen.

Das Titelblatt® enthalt:

¢ den exakten, vollstéandigen Titel und eventuellen Untertitel der Arbeit sowie die Funk-
tionsbezeichnung der Arbeit (Vorwissenschaftliche Arbeit)

den vollstédndigen Namen des Verfassers/der Verfasserin

den Namen des Betreuers/der Betreuerin

die Klasse und das Schuljahr

die Schuladresse

® & o o

Das Abstract ist eine kurze und pragnante Information tGber den Inhalt der Arbeit (Thema,
Fragestellung, wichtigste Thesen, methodische Vorgehensweise, Schlussfolgerungen) in

' Die griin markierten Elemente kénnen, miissen aber nicht enthalten sein.
2 nur, wenn Bilder etc. in der Arbeit verwendet wurden
3 siehe Seite 53
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deutscher oder englischer Sprache. Der Umfang soll zwischen 1000 und 1500 Zeichen
(inkl. Leerzeichen) betragen.

Ein Vorwort ist kein Bestandteil des Textteiles. Es bietet die Moglichkeit, die Entstehungsge-
schichte der Arbeit zu erlautern, auf Probleme, die sich wahrend des Arbeitens ergeben ha-
ben, hinzuweisen oder bestimmten Personen oder Institutionen zu danken. Fiur eine VWA
reicht, wenn Uberhaupt, ein kurzes Vorwort. Es kann auch entfallen.

Das Inhaltsverzeichnis gibt den Aufbau der Arbeit wieder und muss alle Gliederungspunkte,
die auf das Inhaltsverzeichnis folgen, also alle KapitelUberschriften, enthalten.

Der Textteil ist unterteilt in

Einleitung,
Hauptteil und
Schlussbemerkung / Zusammenfassung.

In der Einleitung erlautert man die Problem- bzw. die Fragestellung (siehe S. 9f.) sowie die
Strukturierung der Arbeit (den Aufbau!), deutet die Fragestellungen und die Richtung der
Argumentation an (Was werde ich nicht thematisieren, obwohl es im weitesten Sinn zum
Thema gehort?) und beschreibt die gewahlten wissenschaftlichen Methoden und Verfahren
(Interviews, Freilandbeobachtungen, Messungen, ...). Auch Hinweise auf eine facheruber-
greifende Behandlung des Themas, auf die Aktualitat sowie den Forschungsstand gehoren
hierher.

Die Einleitung sollte unbedingt erst vor der Reinschrift, wenn der Hauptteil geschrieben ist,
verfasst oder Uberarbeitet werden.

Im Hauptteil der Arbeit werden — entsprechend der Gliederung — die Aussagen dargestellt
und diskutiert sowie die jeweiligen Ergebnisse prasentiert. GroRere Kapitel sollten am
Schluss zusammengefasst werden.

Folgendes ist zu beachten:

Eine klare Gliederung erleichtert die Lesbarkeit und die Versténdlichkeit.

Unterkapitel sollen ungeféhr gleich lang sein; umfassen sie mehr als etwa eine Seite, so
werden sie nochmals untergliedert.

Die einzelnen Unterkapitel miissen ineinander (bergreifen.

Der Text darf sich nur auf die in der Einleitung genannten Probleme des Themas beschran-
ken.

Persénliche Stellungnahmen sind im Hauptteil unzul&ssig.

In der Schlussbemerkung / Zusammenfassung zieht man ein Resumee aller Ergebnisse, die
unbedingt mit der urspringlichen Fragestellung in Zusammenhang gebracht werden mus-
sen. Hier darf eine personliche Stellungnahme nicht fehlen.

Offen gebliebene Fragen werden aufgelistet.
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Im Literaturverzeichnis (siehe S. 55f.), muss man alle Quellen, bibliographisch vollstandig
nach wissenschaftlichen Kriterien anflhren, die fir die Erstellung der Arbeit verwendet wur-
den (siehe S. 21ff.).

Im Abbildungsverzeichnis (Fotos, Tabellen, Grafiken, Diagramme) missen die Quellen ge-
nau angegeben werden (siehe S. 57f.).

Der Anhang, der maximal ein Drittel der gesamten Arbeit lang sein darf, enthalt erganzende
Materialien und Dokumente, die der Verstandlichkeit der Arbeit dienen, Fragebdgen, Ge-
sprachsprotokolle, Zeitungsausschnitte, Textauszige, Exkurse, die ergadnzende Informatio-
nen oder Gegenmeinungen enthalten, Bildmaterial und Statistiken, die im Text nicht unter-
gebracht werden kdnnen, wie auch Bilder, Grafiken, Tabellen usw., die wegen ihrer Groe
im Text den Lesefluss storen wirden.

Abklrzungen sind weitgehend zu vermeiden. Sie sollten nur dann verwendet werden, wenn
haufig wiederkehrende Namen und Begriffe so lange sind, dass sie die Lesbarkeit erschwe-
ren (zB VWA). Falls mehrere Abklrzungen verwendet werden, muss ein Abkurzungsver-
zeichnis im Anhang hinzugefugt werden. Gibt es keinen Anhang, so wird das Abkurzungs-
verzeichnis hinter den Bildnachweis gereiht. Gelaufige Abkirzungen, wie sie im OWB' oder
im Duden vorkommen, muss man nicht erklaren (zB, ua., lat., weibl., ...). Eigenerfindungen
sind unzulassig!

In der Erklarung versichert der Verfasser/ die Verfasserin, dass die Arbeit eigenstandig und
ohne fremde Hilfe angefertigt wurde (siehe S. 58). Sie ist handschriftlich zu unterzeichnen.
Die Erklarung steht nicht im Inhaltsverzeichnis.

In einem Begleitprotokoll muss der Schuler/die Schulerin die Art der Durchfuhrung der Ar-
beit und die verwendeten Hilfsmittel bzw. Hilfestellungen angeben sowie den Arbeitsablauf
und stichwortartig die Besprechungen mit der betreuenden Lehrkraft dokumentieren.

Auch der Betreuer bzw. die Betreuerin muss ein Protokoll Gber den Inhalt der Besprechun-
gen, E-Mail-Kontakte etc. mit dem Schuler/der Schilerin, Fortschritte, offene Fragen, Prob-
leme, nachste Schritte etc. fuhren.

Sowohl Schiulerbegleitprotokoll als auch die vom Lehrer/ der Lehrerin verfassten und unter-
schriebenen Aufzeichnungen sind der schriftlichen Arbeit beizulegen, das Schulerbegleit-
protokoll ist auch auf der VWA-Datenbank hochzuladen.

§ 9 Abs. 2 Priifungsordnung AHS

»Die Erstellung der Arbeit ist in einem von der Priifungskandidatin oder vom Priifungskandi-
daten zu erstellenden Begleitprotokoll zu dokumentieren, welches jedenfalls den Arbeitsab-
lauf sowie die verwendeten Hilfsmittel und Hilfestellungen anzufiihren hat. Das Begleitproto-
koll ist der schriftlichen Arbeit beizulegen.

1 Qsterreichisches Worterbuch
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§ 9 Abs. 3 Priifungsordnung AHS

L~Zur Dokumentation der Arbeit sind Aufzeichnungen, insbesondere Vermerke (ber die
Durchfiihrung von Gesprdchen im Rahmen der Themenfindung und der Festlegung des Er-
wartungshorizontes sowie im Zuge der Betreuung und nach Fertigstellung der Arbeit im Hin-
blick auf die Prasentation und Diskussion, zu fiihren und dem Priifungsprotokoll anzuschlie-
Ben.*”

Die Begleitprotokollvorlage fir das ORG Rudolf Steiner wird in der UU VWA Informatik aus-
gegeben, steht aber auch als Download auf der Schulhomepage zur Verfigung.
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8 Layout und Formatierung: Wie soll es formal ausschauen?

8.1 Erstellen einer Dokumentvorlage

Texte, Uberschriften und FuRBnoten miissen einheitlich formatiert werden. Erstelle zu die-
sem Zweck eine Dokumentvorlage. Die notwendigen Arbeitsschritte (mit den Vorgaben un-
serer Schule) werden hier anhand des Textverarbeitungsprogrammes Microsoft Office
(Word) 365 aufgezeigt.

Offne ein neues Dokument und speichere es

¢ an einem bewusst gewéhlten Speicherort, den du jederzeit wiederfinden kannst
¢ unter dem Titel "VWA...".

Es empfiehlt sich regelmafig Sicherungskopien zu erstellen. (Du kannst dir z.B. daflir einen
Kalendereintrag erstellen, der sich alle 3 bis 7 Tage wiederholt oder eine kreative Alterna-
tive Uberlegen, die dich zuverlassig daran erinnert.) Stelle klar, dass du immer weif3t, wel-
che Datei die aktuelle ist — z.B. indem du die Sicherheitskopien umbenennst und mit einem
Datumsstempel versiehst, zB "VWA Save 20200913". Es ist auch nicht unklug, ab und zu
eine Sicherungskopie mit Datumsstempel per Mail jemandem (auch z.B. dir selbst) zu schi-
cken oder es in einen Cloudspeicher / auf einer externen Festplatte / einem USB-Stick ab-
zulegen — fur den Fall, dass deine Festplatte(n) den Geist aufgeben.

Es empfiehlt sich auRerdem fir Formatierungs- und Layoutaufgaben, die Absatzmarken
und Formatierungssymbole anzuzeigen. Du kannst dies mit STRG + STERN tun oder unter
der Registerkarte: Start = q[ (das sogenannte "Absatzzeichen") anklicken. Es ist ein machti-
ger Verbundeter im Finden von unstimmigen Formatierungen.

8.1.1 Deckblatt

Uber dem Titelblatt darf ein zusétzliches Deckblatt (Bild, eigene Gestaltung, aber unbedingt
mit Titel und Verfasser/Verfasserin) stehen. Das Deckblatt zahlt nicht als Seite und wird
nicht nummeriert. Wenn du ein Deckblatt verwendest, formatiere die Seitenzahlen spater
s0, dass die Zahlung nicht mit 1 sondern mit O beginnt (s.S. 50). Zunachst kannst du die
Seite freilassen und mit STRG + ENTER einen manuellen Seitenumbruch einfligen.
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8.1.2 Titelblatt

Die Schrift am Titelblatt ist zentriert und Arial, die SchriftgroRe, wenn nicht anders angege-
ben, 12. Das Titelblatt zahlt als Seite, wird aber nicht nummeriert.

Titel (SchriftgroRe 28, fett)
Untertitel (optional; Schriftgrof3e 20)

Vorwissenschaftliche Arbeit

Verfasser/VerfasSerin: ...,

Betreuer/BetreUerin:g ........ooe e
Klasse: 8A Schuljahr:

Abgabedatum:

Oberstufenrealgymnasium Rudolf Steiner
Auhofstralle 78 e—f
1130 Wien

Was die Adresszeile betrifft: Mit SHIFT + ENTER (statt Enter allein) erzeugst du einen schwa-
cheren Zeilenumbruch. Damit kannst du beispielsweise verhindern, dass mit einem neuen
Absatz ein Abstand zum vorhergehenden gesetzt wird. Alternativ kannst du den Zeilenab-
stand als einfach festlegen und die Abstande vor und nach einem Absatz auf null setzen.

Mit STRG + ENTER erzeugst du wieder einen manuellen Seitenumbruch.
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8.1.3 Abstract

Das Abstract zahlt als Seite, aber es wird weder seitennummeriert noch bekommt es eine
Gliederungsebene zugewiesen. Also formatiere die Uberschrift nicht mit Formatvorlagen
sondern handisch:

Abstract (SchriftgroRe 16, fett)

Erzeuge danach eine Leerzeile mit Enter und mit STRG + ENTER wieder einen manuellen
Seitenumbruch. In deiner fertigen Arbeit folgt hier das Inhaltsverzeichnis. Schreib dir auf die
neue Seite eine formlose Erinnerung — z.B.: HHERHER KOMMT DAS IHVZ" und erzeuge
eine Leerzeile. Den folgenden Seitenumbruch fuge mit

Registerkarte: Layout = Umbriiche = Abschnittsumbriiche = nachste Seite

ein, wir brauchen diesen Abschnittswechsel spater fir die Nummerierung auf S.50. Zuvor
kiimmern wir uns aber noch um die Gliederungsebenen und Seitenrander.

8.1.4 Seite einrichten

Registerkarte Layout = Seitenrénder = Benutzerdefinierte Seitenrénder = Seitenrdnder

Oben: 2,5 cm; Unten: 2 cm; Links: 2 cm; Rechts: 2 cm;
Bundsteg: 1 cm; Bundstegposition: links

Dokument
| Seitenrander  JECLIL
Oben: (2,5 cm °
Unten: 2cm :
Links: 2 cm .
Rechts: 2 cm c
Bundsteg: 1cm z
Bundstegposition:  Links [
Seiten
Gegeniiberliegende Seiten
Ubernehmen flir:  Gesamtes Dokum... d
Standard... Seite einrichten... Abbrechen [P r—
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Registerkarte Layout = Seitenrdnder = Benutzerdefinierte Seitenrédnder
= | ayout

Kopf- und FuBzeilen — Abstand vom Seitenrand:
Kopfzeile: 1,25 cm
Fulzeile: 1,25 cm

Dokument

Seitenrander ayou

Abschnitt
Abschnittsbeginn: = Neue Seite d

Kopf- und FuBzeilen

Untersch. geradef/ungerade Seiten
Erste Seite anders

Kopfzeile: 1,25 cm v
Abstand vom Seitenrand:

>

FuBzeile: 1,25 cm

<

Seite

Vertikale Ausrichtung: = Oben d

Ubernehmen fiir:  Gesamtes Dokum... d Zeilennummern... Rahmen...

Standard... Seite einrichten... Abbrechen -_

Die Ausrichtung ist Hochformat, die Grof3e DIN A4. Normalerweise ist das voreingestellt,
du findest die Einstellungen zum Uberpriifen in

Registerkarte Layout = Ausrichtung = Hochformat

Registerkarte Layout = Format (Win) / Gré8e (Mac) = DIN A4
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8.1.5 FlieRtext — Formatvorlage Standard

Klicke nun auf

Registerkarte Start = Bereich Formatvorlagen = Liste: Alle Formatvorlagen
Mit der Formatvorlage Standard wird der Flielitext erstellt.

Standard = Rechtsklick: Formatvorlage &ndern

Formatierung:
Schrift: Arial  SchriftgroRe: 12  Blocksatz 1,5 Zeilenabstand
Die Farbe ist schwarz.

Unter Format = Absatz = Abstand nach sollte 8pt voreingestellt sein.
Formatvorlage andern

Eigenschaften

Name: | Standard

Formatvorlagentyp: Absatz &
Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage) S
Formatvorlage fir nichsten Absatz: =~ 9 Standard a
Formatierung
Arial v 12 v K U Automatisch a

BeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispielt
extBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeisp
ieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltexiBeispieltexiBeispieltext

Schriftart:(Standard) Arial, Blocksatz, Zeilenabstand: 1.5 Zeilen,
Absatzkontrolle, Formatvorlage: Schnellformatvorlage

Zur Dokumentvorlage hinzufligen
Zur Liste mit den Schnellformatvorlagen hinzufiigen

Format a Abbrechen __
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8.1.6 Uberschriften

Du musst nun noch Formatvorlagen fuir die Uberschriften andern. Du gehst dabei genauso wie
bei der Anderung der Formatvorlage Standard vor:

Registerkarte Start » Bereich Formatvorlagen = Liste: Alle Formatvorlagen = Uberschrift 1
klicken = Rechtsklick: Formatvorlage &ndern

Formatvorlage dndern

Eigenschaften

Name: Uberschrift 1

Formatvorlagentyp: Absatz

Formatvorlage basiert auf: 9 Standard d
Formatvorlage fir ndchsten Absatz: 9 Standard d
Formatierung
Ariel e - El <« v e

1]
il
IIf
¢
It
e
Il lh
Iﬁl
Iﬁl

=

BeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltext
BeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltext
BeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltext
BeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltext
Beispieltext

Schriftart:16 pt, Fett, Schriftfarbe: Text 1, Links, Zeilenabstand: einfach,
Abstand Vor: 12 Pt., Nicht vom ndchsten Absatz trennen, Diesen Absatz
zusammenhalten, Ebene 1, Formatvorlage: Verknipft,

~ e . ' -~ P " o~ ' o

Zur Dokumentvorlage hinzufligen
Zur Liste mit den Schnellformatvorlagen hinzufligen
Automatisch aktualisieren

Format |4 _ Abbrechen |l G

Formatierung:
Schrift: Arial ~ SchriftgréRe: 16 Fett  linksbindig 1,0 Zeilenabstand

Dann » links unten auf Format klicken » Absatz
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Formatierung:
Sondereinzug hangend: 0,76 cm Abstand vor: Opt Abstand nach: 12pt

Absatz

W Zeilen- und Seitenumbriiche

Allgemein

Ausrichtung: Links a
Gliederungsebene: Ebene 1 <
Einzug

<>

Vor dem Text: 0cm —
Extra: Hingend |[& um: 0,76cm
Nach dem Text: 0cm °

Bei Dokumentrasterdefinition rechten Einzug automatisch ausrichten

Abstand
Vor: 0 Pt.

<

Zeilenabstand: Einfach a MaB: "

Nach: 12 Pt. | °

Keinen Abstand zwischen Abs&tzen gleicher Formatierung einfligen
&) Bei Dokumentrasterdefinition am Raster ausrichten

BeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispielte
xtBeispieltextBeispieltexiBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBei

Tabstopps... Abbrechen __

Einseruberschriften beginnen immer auf einer neuen Seite. Du kannst den Seitenumbruch
manuell machen (STRG + ENTER oder mit Registerkarte Einfliigen = Seitenumbruch). Alter-
nativ ist es mdglich einzustellen, dass automatisch mit jeder Uberschrift 1 eine neue Seite
beginnt unter Format = Absatz = Zeilen und Seitenumbriiche.

Beim nachtréglichen Einfiigen von Texten kommt es damit nicht zu unerwiinschten Ver-
schiebungen.
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&

Registerkarte Start » Bereich Formatvorlagen = Uberschrift 2 = Formatvorlage éndern

Formatierung:
Schrift: Arial  SchriftgréRe: 14  Fett linksbindig 1,0 Zeilenabstand

Formatvorlage dndern

Eigenschaften
Name:  Uberschrift 2

Formatvorlagentyp: Absatz
Formatvorlage basiert auf: =~ 9 Standard d

Formatvorlage fir nachsten Absatz: 9 Standard

Formatierung
Arial e B« v e
Bl = = = El= = 2 12 & =

BeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltext
BeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltext
BeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltext
BeispieltextBeispieltextBeispieltext

Schriftart:14 pt, Fett, Schriftfarbe: Text 1, Links, Zeilenabstand: einfach,
Abstand Vor: 2 Pt., Nicht vom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz
zusammenhalten, Ebene 2, Formatvorlage: Verknlipft, Ausblenden bis

~ T P r

Zur Dokumentvorlage hinzufligen
Zur Liste mit den Schnellformatvorlagen hinzufligen
Automatisch aktualisieren

Format 4 <= Abbrechen [ OK |

Links unten Format » Absatz

Formatierung:
Sondereinzug hangend: 0,76 cm
(Abb. siehe nachste Seite)

Abstand vor: 12pt Abstand nach: 12pt
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Absatz

W Zeilen- und Seitenumbriiche

Allgemein

Ausrichtung:  Links <)

Gliederungsebene: FEbene?2 O

Einzug

Vor dem Text: Ocm

Extra: Hingend |& um: 0,76cm

<>

Nach dem Text: 0cm °

Bei Dokumentrasterdefinition rechten Einzug automatisch ausrichten

Abstand
Vor: 12 Pt.

Zeilenabstand:  Einfach k4 MaB: 2

<

~

Nach: 12 Pt. v

Keinen Abstand zwischen Abséatzen gleicher Formatierung einfligen
& Bei Dokumentrasterdefinition am Raster ausrichten

BeispieltexiBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispielte
xtBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBei

Tabstopps... Abbrechen _0'_

Auf die gleiche Weise erstellst du nun die Formatvorlagen fur

Uberschrift 3:

Schrift: Arial ~ SchriftgroBe: 12 Fett  linksbundig 1,0 Zeilenabstand
Sondereinzug hangend: 1,27 cm  Abstand vor: 12pt Abstand nach: 12pt

und Uberschrift 4:
Schrift: Arial ~ SchriftgroBe: 12 linksbindig 1,0 Zeilenabstand
Sondereinzug hangend: 1,27 cm  Abstand vor: 12pt Abstand nach: 12pt
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8.1.6.1 Uberschriften automatisch nummerieren

Formatvorlage Uberschrift 1 anklicken = Registerkarte Start = Liste mit mehreren Ebenen
(neben Nummerierung) = Dezimalgliederung ohne abschlieRenden Punkt

Dokument6

Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

Q. Arial *[[16 v||As Av| L] AP = v = B o= o= || 54| 9 AaBbCcDJE  AaBbCcDd

6'
[}
3

3
=

J&
4
>

N

>
N

P>
4

Ir
<
-]
4

[l
|
h
>
Ty
c
@
)
=
2
@

rraur

3 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 1 Obe
‘ 1.1 0be

I 1.1.1 Uberschrift 3
Listenbibliothek

1 dddddddddddddddddddddddd 2 A4,
dddddddddddddddddd s ) 1

* Artikel 1. Ub: hrif 1

- Absd- 1.1 Oberschaift 2

(a) Uberschrift 3 1.1.1 Uberschrift

L 1 Kapitel 1 (t
A. Ot i be

4, Dbavacta W
Listen in aktuellen Dokumenten
1 Oberschiift

1.1 Oberschiil

1.1.1

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Neue Listenformatvorlage definieren...

8.1.7 Wortwortlich Ubernommene Zitate
werden unter Anfiihrungszeichen kursiv geschrieben.

Wenn das wortwdrtliche Zitat Gber mehr als zwei Zeilen geht, 2 cm einrlcken, einzeilig und
oben 12pt und unten 18pt Abstande (Abb. siehe nédchste Seite). Andere dafiir die entspre-
chende Formatvorlage:

Registerkarte Start = Bereich Formatvorlagen = Liste: Alle Formatvorlagen = Zitat
= Formatvorlage &ndern

Formatierung
Schrift: Arial  SchriftgroRe: 12 kursiv  Blocksatz 1,0 Zeilenabstand
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Formatvorlage &dndern

links unten: Format = Absatz

Eigenschaften
Name: | Zitat

Einzug: Formatvorlagentyp:  Absatz 3

Formatvorlage basiert auf: 9 Standard
Vor dem TeXt- 2 cm Formatvorlage fir nichsten Absatz: 1 Standard
Nach dem Text: 0 cm Fomtisrung

Myriad Pro e - F e e

= = = BBl= =3 e
Abstand:
Vor: 12pt
Nach: 18pt
fad Pro, Kursiv, Schri Text 1, Einzug: Links: 2cm,
Blocksatz, Abstand Vor: 12 Pt., Nach: 18 Pt., Formatvorlage:
Vs.rknupfz tv ‘,.Pr\‘oritaltau, i auf: Standard,
Zur Dokumentvorlage hinzufgen
Zur Liste mit den Schneliformatvorlagen hinzutiigen
Automatisch aktualisieren
Format 4 Abbrechen
Absatz
S lgrabe SRl bt oci Zeilen- und Seitenumbriiche
Allgemein
Ausrichtung: @ Blocksatz B
Gliederungsebene: Textkiirpera
Einzug
Vor dem Text: E z
g Extra: = (ohne) B um: E "
Nach dem Text: .

Bei Dokumentrasterdefinition rechten Einzug automatisch ausrichten

Abstand
Vor: 12 Pt.

Zeilenabstand: @ Einfach MaB: E

(<>

(<>

Nach:

~
v

| Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfiigen
& Bei Dokumentrasterdefinition am Raster ausrichten

BeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeis pieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextB
eispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeis pieltextBei
. Raisni Aeisni

Tabstopps... Abbrechen
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8.1.8 Aufzdhlungszeichen
FUr nichtnummerierte Aufzahlungen wird die Formatvorlage Aufzahlungszeichen verwendet:

Registerkarte Start = Bereich Formatvorlagen = Liste: Alle Formatvorlagen = Aufzéhlungs-
zeichen (Mac) bzw. Listenabsatz (Windows) = Rechtsklick: Formatvorlage &ndern

Formatierung:
Schrift: Arial  Schriftgro3e: 12 Blocksatz 1,5 Zeilenabstand

Links unten Format = Absatz

Einzug:
Vor dem Text: 0,5 cm; Nach dem Text: 0 cm; Extra: Hangend: 0,63 cm;
Abstand:
Vor dem Text: 6pt; Nach dem Text: 6pt;
Absatz
W Zeilen- und Seitenumbriiche
Allgemein
Ausrichtung:  Blocksatz &)
Gliederungsebene: Textkﬁrperu
Einzug
Vordem Text: 05cm | {
Extra:  Hingend & um: 063cm °
Nach dem Text: 0cm 9
Bei Dokumentrasterdefinition rechten Einzug automatisch ausrichten
Abstand
Vor: 6 Pt. z
Zeilenabstand: 1,5 Zeilen &) MaB: 2
Nach: | 6 Pt. z
Keinen Abstand zwischen Absédtzen gleicher Formatierung einfligen
& Bei Dokumentrasterdefinition am Raster ausrichten
BeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispieltextBeispi
Tabstopps... Abbrechen __
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Aufzahlungen erfolgen mit Punkten (schwarze, geflillte Kreise), siehe Abbildung.

Links unten Format = Nummerierung = Aufzéhlungen = Punkte

Nummerierung und Aufzdhlungszeichen

W Nummerierung  Gliederung  Listenformatvorlagen
[ ] o] L
<
Ohne * — o —— -
k [} e} -
4'_ o —_— O Aufzahlungszeic ®  Aufzdhlungszeic
4‘ ’:’ 0 Aufzdhlungszeic ®  Aufzdhlungszeic
4'_ o —_— O Aufzahlungszeic ®  Aufzdhlungszeic
Anpassen...
Abbrechen | (Sl

Nach den Aufzahlungen kommt eine Leerzeile.
8.1.9 FuRnoten

flgst du ein durch Registerkarte Verweise bzw. Referenzen = Ful3note einfiigen
oder durch das Tastenkurzel STRG + ALT + F.

Fullnotenzeichen und -text werden in Arial, SchriftgroRe 10pt geschrieben, linksbindig, ein-
zeilig, Sondereinzug hangend 0,2cm.

Registerkarte Start = Bereich Formatvorlagen = Liste: Alle Formatvorlagen = Ful3notenzei-
chen bzw. FulRnotentext = beide Formatvorlagen dndern
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Formatierung
Schrift: Arial  SchriftgroRe: 10 linksbindig 1,0 Zeilenabstand

Formatvorlage dndern

Eigenschaften
Name: FuBnotentext
Formatvorlagentyp: Absatz v
Formatvorlage basiert auf: 9 Standard
Formatvorlage fiir ndchsten Absatz: 9 FuBnotentext

Formatierung

4
5]
4
-
=
c
>
=
=
o
3
o
=3
w
o
=3
<3

Arial

il
ihi
111
I
I
.
Il
»
[N
*
1
b

Schriftart:Arial, 10 pt, Einzug: Links: 0 cm, Hangend: 0,2 cm,
Formatvorlage: Verknlpft, Ausblenden bis zur Verwendung, Prioritét:
100, Basierend auf: Standard

Zur Dokumentvorlage hinzufiigen
Zur Liste mit den Schnellformatvorlagen hinzufiigen
Automatisch aktualisieren

Format _ Abbrechen “

Links unten: Format » Absatz

Absatz

Sl b e Zeilen- und Seitenumbriiche

Einzug Extra: Hangend 0,2 cm

Allgemein
Ausrichtung: = Links

~

Gliederungsebene: Textkdrper &

Einzug
Vor dem Text: Ocm <
Extra: Hangend um: 02cm  C

Nach dem Text: 0cm <

Bei Dokumentrasterdefinition rechten Einzug automatisch ausrichten

Abstand

Vor: 0 Pt.
Zeilenabstand:  Einfach MaB: 9

<>

Nach: 0 Pt.

Keinen Abstand zwischen Absé&tzen gleicher Formatierung einfiigen
& Bei Dokumentrasterdefinition am Raster ausrichten
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FuRnoten durfen nicht mehr als ein Drittel der Seite beanspruchen. Sie werden automatisch
durch eine Linie vom Text abgesetzt.

Achtung: An unserer Schule beginnt die FulRnotennummerierung auf jeder Seite neu mit 1
beginnen. Du kannst dies wie folgt einstellen:

FuRnotennummerierung bei Microsoft Office fur MAC:
Registerkarte Einfiigen = Ful3note

B Word Datei Bearbeiten Ansicht Baljiical Format Extras Tabelle Fenster Hilfe

0 Jd & F B TEEkE > #R Wissenschaftlich arbeiten
Einfligen Entwurf Layout Form = ifen Ansicht
i v, SmartArt >
- Myriad Pro */ 12 + A=~ Diagramm Pl = = 24|18 S ASBERE
—_— Tabelle... B
figen $ F K H + abe )(2 x2 ! Atdio > E =T N v eul b Formatvorla.
2 1 > 1 2 3 4 Film » 11 12 13 14 15 16 17
o Link... BK
.
Textmarke...
“ Querverweis...
3 , Kommentar il
W Umbruch >
: | FuBnote.. |
Ll s
Beschriftung...
Achtung:-Die-Fullnoten Index und.Verzmchnlsse... +neu-mit-1-beginnen.-Du-kannst-
) ) Wasserzeichen...
wie-folgt-einstellen: 5
Seitenzahlen...
Klicke-ganz-oben-auf-Ei  Textfeld >
q AutoText >
WordArt
q Datum und Uhrzeit...
Objekt...
q Datei...
Feld.. v :— v a— v @= w»= | =4 um | T I — g
1 1 FuB- und Endnote
Formel
T Erweiter =
——  Position im Text I
!T .
© FuBnoten:  Seitenende
o
" JEndnoten: Ende des Dokuments S
q‘[

Konvertieren...

Format
Zahlenformat: 1,2, 3, ...

Benutzerdefiniert: |:| Symbol...
Beginnen mit: 1 z

Nummerierung: Jede Seite neu beginnen

Anderungen iibernehmen

Anderungen tibernehmen fiir: |~ Aktuellen Abschnitt

Abbrechen
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FuBnotennummerierung bei Microsoft Office flir Windows:

RegisterkarteVerweise bzw. Referenzen = Abteilung FulRnoten = kleiner Pfeil rechts unten

Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun?

F:] 12 Text hinzufagen ~ ABl [T5i Endnote einftigen ﬁ) I@ ‘_UI % Quellen verwalten D ) Abbildungsverze
- [MlInhaltsverzeichnis aktualisieren AB Néchste FuBnote - LB‘ Formatvorlage: APA -
Inhalts- FuBnote Intellinanta Racharck Zitat chriftung E .
verzeichnis ~ einflgen SU FuB- und Endnote 2 % pfiigen ¥Querverweis
Inhaltsverzeichnis FuBnoten I Beschriftungen
L 3---2-1‘1-<‘/A\J-l-u‘z‘wswSPE'C"EW“ B 12 30 140
@ FuBnoten: Seitenende L
() Endnoten: Ende des Dokuments v

Konvertieren...

FuBnotenlayout

Spalten: An Abschnittslayout anpassen | v
Format
Zahlenformat: 123 v
Benutzerdefiniert: Symbol...
5 : -
Beginnen mit: 1 =
Nummerierung: Jede Seite neu beginnen A

Anderungen tbernehmen

Anderungen Gbernehmen fiir: | Markierten Text e

Abbrechen Ubernehmen

In die FulRnoten gehdren

Erklarungen, Ergédnzungen (Informationen, die den Textfluss stéren wiirden)
Quellenangaben (bei Fulinotenmethode)

Weiterfihrende Literatur

Ubersetzung fremdsprachiger Ausdriicke

Kurze Anmerkungen

*® & & o o
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8.2 Inhaltsverzeichnis

Erstelle das Inhaltsverzeichnis automatisch, nachdem du ein paar Zeilen Fantasietext pro-
beweise mit den von dir erstellten Uberschriften-Formatvorlagen formatiert hast:

Registerkarte Verweise bzw. Referenzen = Inhaltsverzeichnis = Benutzerdefiniertes In-
haltsverzeichnis.

Seitenzahlen anzeigen, Seitenzahlen rechtsbiindig, Formate: Von Vorlage.
Ebenen anzeigen: 4. Dann

= Andern: Verzeichnis 1 oder 2 oder 3 oder 4 auswéhlen, die Schriftart bei Bedarf

= &ndern auf Arial, SchriftgréBe 12, 1,5zeilig, fett.

Die Uberschrift wird am einfachsten handisch formatiert:

Inhaltsverzeichnis (SchriftgroRe 16, fett)

8.3 Seitennummerierung

Die Seitenzahlung beginnt mit dem Titelblatt, wird aber erst nach dem Inhaltsverzeichnis /
ab der Einleitung nummeriert. Daflir hast du nach dem Inhaltsverzeichnis bereits einen Ab-
schnittswechsel gemacht (Registerkarte Layout = Umbriiche = Abschnittsumbriiche »
néchste Seite). Klicke in die Fuldizeile der Seite nach dem Abschnittswechsel und anschlie-
Rend auf das Symbol ,Mit vorheriger verkniipfen“ (siehe Abb.). Danach wird die Seitenzahl,
die erst ab dieser Seite zu sehen ist, in der Ful3zeile rechts platziert

Registerkarte Einfiigen = Seitenzahl = Seitenende = einfache Zahl 4

o H v- & & = A = «l Wissenschaftlich arbeite

Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen

"] Kopfzeile v F D u L4‘. Erste Seite ande
B FuBzeile v @ [." Gerade und ung:

N . Datum und Feld Bild aus Zu Kopfzeile Zu FuBzeile v
#] Seitenzahl v Uhrzeit Datei wechseln  wechseln 5.5 \ Dokumenttext ar
9

\8 17 16 15 14 13 12 11 10 7 6 5

1u

Word verfiigbar zu machen, muss wie folgt vorgegangen

Der Anhang wird extra und in einem anderen Format (zB mit romischen Zahlen oder Buch-
staben) seitennummeriert.

Die Erklarung wird nicht seitennummeriert.
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8.4 Bilder und Grafiken

Bilder, Grafiken und Tabellen dienen dem Verstandnis eines Textes. Sie sollen dargestellte
Sachverhalte verdeutlichen. Bei der Auswahl der Objekte ist auf gute Qualitat (Bildscharfe,
Lesbarkeit des Textes, ...) zu achten.

Bei der Positionierung der ausgewahlten Objekte ist zu bertcksichtigen, dass sie einerseits
mit dem Text interagieren, sich andererseits aber auch optisch ansprechend in das Layout
einflgen. Bilder sollen idealerweise Satzspiegelbreite haben (siehe Abb.1).

Abb. 1 Klassenraum im ORG Rudolf Steiner

Zwei Bilder platziert man auf gleiche Bildhdhe gebracht so nebeneinander, dass sie zusam-
men Satzspiegelbreite ergeben (siehe Abb. 2 und 3).

Abb. 3 Gitarrenunterricht Abb. 3 Instrumentalvorspielnachmittag
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Drei Bilder platziert man, auf gleiche Bildhéhe und Bildbreite gebracht, so nebeneinander,
dass sie zusammen Satzspiegelbreite ergeben (siehe Abb. 4 bis 6).

Abb. 6 Kammersangerin Hilde Réssel- Abb. 6 Mag. Dr. Elisabeth
Majdan (1921 - 2010) (1916 - 2000) Réssel Majdan (geb. 1947)

Freigestellte Bilder ohne Hintergrund durfen nicht verwendet werden. Sie miussen vor einen
farblichen Hintergrund oder in einen Rahmen gestellt werden (siehe Abb. 7 und 8).

Abb. 8 Freigestellte Bilder... Abb. 8 ...missen in Rahmen oder farblichen Hintergrund
gestellt werden

Die Bildlegende steht unter dem Bild / der Grafik in SchriftgrofRe 9, einfacher Zeilenabstand.
Sie wird fortlaufend nummeriert. Das Erstellen der Bildlegenden geht sehr einfach: Klicke
das Bild an, dann:

Registerkarte Verweise bzw. Referenzen = Beschriftung einfiigen = Neues Etikett bzw.
Neue Bezeichnung = Bezeichnung eingeben: ,Abb.“ = OK

AnschlielRend anderst du die Formatvorlage flr Bildbeschriftung Text, die Abbildungen fin-
dest du auf der nachsten Seite.
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Be :?'_ ng X
|
Beschriftung: |
Abbildung 1 I
Optionen
Bezeichnung: |Abbildung e
Position: Unter dem ausgewdéhlten Element Vv
D Bezeichnung nicht in der Beschi Neue Bezeichnung ? X
Neue Bezeichnung... Bezei:?_ Bezeichnung:
Abb]
AutoBeschriftung...
. OK Abbrechen

Registerkarte Start = Bereich Formatvorlagen = Bildbeschriftung Text / Beschriftung
= Formatvorlage &ndern

Formatvorlage dndern ‘ Absatz

Eigenschaften [=lrai s ALl Ll i Zeilen- und Seitenumbriiche

Name: Bildbeschriftung Text Allgemein
Formatvorlagentyp:  Absatz 4 Ausrichtung:  Links a
Formatvorlage basiert auf: ¥ Standard E Gliederungsebene:  Textkérper a
Formatvorlage fiir néchsten Absatz: 9 Standard Q
Einzug
Formatierung
- Vor dem Text: 0cm z
Arial 9 F ok U I Extra: Héngend [} um: 1cm z
Bz === === Nach dem Text: 0 cm z
=i |=|= = = Jles lea I 45 |92

Bei Dokumentrasterdefinition rechten Einzug automatisch ausrichten

Abstand

* Zeilenabstand: | Einfach [ MaB: :
Nach: 12 pt.  ©

Vor: 6 Pt.

Schriftart:9 pt, Schriftfarbe: Schwarz, Englisch (Vereinigtes Kdnigreich), Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfligen
Einzug: Links: 0 cm, Hangend: 1cm, Zeilenabstand: einfach, Abstand B Bei Dokumentrasterdefinition am Raster ausrichten
Vor: 8 Pt., Nach: 12 Pt., Keine Absatzkontrolle, Nicht vom nichsten

Zur Dokumentvorlage hinzufligen

Zur Liste mit den Schnellformatvorlagen hinzufiigen
Automatisch aktualisieren

romat [ avbrechen | (CD

Tabstopps... Abbrechen “

Schrift: Arial, 9 Pt., einzeilig, linksbindig;
Einzug: Vor dem Text: 0 cm; Nach dem Text: 0 cm
Abstand: Vor 6 Pt.; Nach: 12 Pt.;

Die Bildquellen werden im Abbildungsverzeichnis am Ende der Arbeit (siehe Kapitel 8.7,
S. 57) angefuhrt.
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8.5 Tabellen

Tabellen werden extra fortlaufend nummeriert, Schriftgrof3e 9. Du kannst dafur die Format-
vorlage Bildbeschriftung Text verwenden und ein neues Etikett erstellen. Klicke die Tabelle
an (links oben auf das kleine Kastchen mit dem Pfeilkreuz). Dann:

Registerkarte Verweise bzw. Referenzen = Beschriftung einfliigen = Neues Etikett bzw.
Neue Bezeichnung = Bezeichnung eingeben: ,Tab.“ » OK

Die Quelle wird in Klammer hinter die Legende geschrieben:

starkes
Unte M | Ub
-

<13,0 <13,6 13,7-19.1 =192 =211
8 <125 <142 14,3-19,2 =193 » 22,6
-z =128 <137 138-19.3 =194 *21.6
10 <139 < 14,6 14,7-21.3 =214 > 250
11 =14,0 <143 14,4-21.1 =212 =230
12 =14,6 < 14,8 14,9-21,9 >22,0 > 248
13 <156 <162 16,3-21.6 =21.7 =245
14 < 16,1 <167 16,8-225 >22,6 » 25,7

Tab. 1 Body-Mass-Index fir Burschen (Quelle: https://www.bmi-online.info/pics/bmi-tabelle-jungen.jpg; Stand:
15.2.2017)

Eigene Darstellungen bzw. Bearbeitungen werden als solche gekennzeichnet:

Tab. 2 Body-Mass-Index fur Burschen (eigene Darstellung)

Tab. 3 Body-Mass-Index fur Burschen (eigene Darstellung; Daten: https://www.bmi-on-
line.info/pics/bmi-tabelle-jungen.jpg; Stand: 15.2.2017)

Tab. 4 Body-Mass-Index fur Burschen (verandert nach https://www.bmi-online.info/pics/bmi-
tabelle-jungen.jpg; Stand: 15.2.2017)

Die Quellen fiir verwendete Tabellen werden dariiber hinaus im Tabellenverzeichnis am
Ende der Arbeit (siehe Kapitel 8.7, S. 57) angeflhrt.
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8.6 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis bekommt die Gliederungsebene 1, also formatiere es mit der For-
matvorlage "Uberschrift 1",

Es muss alphabetisch nach den Nachnamen der Autoren geordnet werden. (Ist kein Verfas-
ser angegeben, gilt der Anfangsbuchstabe des Titels als Ordnungskriterium.)

Zusammengesetzte Familiennamen werden nach dem Namensteil geordnet, der in der ent-
sprechenden Sprache als Ordnungswort dient (zB Van Beulen, Rosa; O’'Douglas, Robert;
Goethe, Johann Wolfgang von; Walther von der Vogelweide; Cicero, Marcus Tullius...).

Die Familiennamen der alphabetisch geordneten Verfasser/Verfasserinnen bzw. die Titel
(wenn kein Verfasser/keine Verfasserin) werden durch Fettdruck hervorgehoben.

Es empfiehlt sich, eine Trennung nach Printmedien, Internetquellen und sonstigen Forma-
ten zu machen. Alle Quellen mussen bibliographisch vollstandig nach wissenschaftlichen
Kriterien wiedergeben werden. Beispielsweise so:

Brandl, Michaela: Abschlussarbeit - aber richtig! Ein Leitfaden. — Wien: Manz, 2012.

Gestaltung einer wissenschaftlichen Arbeit. URL: http://www.hausarbeiten.de/diehausar-
beit.html [Stand 20.9.2016].

Leitfaden fiir computerunterstiitztes wissenschaftliches Arbeiten. URL:
http://paedpsych.jk.uni-linz.ac.at/PAEDPSYCH/NETLEHRE/NETLEHRELITORD/Nieder-
mair/cache127301 [Stand 20.9.2016].

Leitfaden fiir das Schreiben einer wissenschaftlichen Arbeit. URL: http://www.ar-
beitschreiben.de [Stand 21.1.2016].

Pinter, Karl; Stefanits, Glnther: Von der Fachbereichsarbeit zur Diplomarbeit. Erste wis-
senschaftliche Arbeiten in Schule und Universitat. 1.Auflage. — Linz: Veritas, 2013.

Poenicke, Klaus: Wie verfasst man wissenschaftliche Arbeiten? Ein Leitfaden vom ersten
Studiensemester bis zur Promotion. 2. neubearb. Auflage. — Mannheim (u.a.): Dudenverlag,
2015 (Duden Taschenbuch; 21).

Rathmayr, Jurgen; Zillner, Friederike: schreib.arbeit. Wissenschaftliches Arbeiten im schu-
lischen Umfeld. — Wels OO: edition Buch. Zeit, 2009.

Turowski, Klaus: Wissenschaftliches Arbeiten. Eine praxisorientierte Einfuhrung. URL:
http://www.wi2.info/index.php?option=com_docman&task=doc_down-
load&gid=38&ltemid=130 [Stand 20.9.2016].

Oder geordnet nach Quellentyp:
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Printmedien
Brandl, Michaela: Abschlussarbeit - aber richtig! Ein Leitfaden. — Wien: Manz, 2012.

Pinter, Karl; Stefanits, Gunther: Von der Fachbereichsarbeit zur Diplomarbeit. Erste wis-
senschaftliche Arbeiten in Schule und Universitat. 1.Auflage. — Linz: Veritas, 2013.

Poenicke, Klaus: Wie verfasst man wissenschaftliche Arbeiten? Ein Leitfaden vom ersten
Studiensemester bis zur Promotion. 2. neubearb. Auflage. — Mannheim (u.a.): Dudenverlag,
2015 (Duden Taschenbuch; 21).

Rathmayr, Jurgen; Zillner, Friederike: schreib.arbeit. Wissenschaftliches Arbeiten im schu-
lischen Umfeld. — Wels OOQ: edition Buch. Zeit, 20009.

Internetquellen

Gestaltung einer wissenschaftlichen Arbeit. URL: http://www.hausarbeiten.de/diehausar-
beit.html [Stand 20.9.2016].

Leitfaden fiir computerunterstiitztes wissenschaftliches Arbeiten. URL:
http://paedpsych.jk.uni-linz.ac.at/PAEDPSYCH/NETLEHRE/NETLEHRELITORD/Nieder-
mair/cache127301 [Stand 20.9.2016].

Leitfaden fiir das Schreiben einer wissenschaftlichen Arbeit. URL: http://www.ar-
beitschreiben.de [Stand 21.1.2016].

Turowski, Klaus: Wissenschaftliches Arbeiten. Eine praxisorientierte Einfihrung. URL:
http://www.wi2.info/index.php?option=com_docman&task=doc_down-
load&gid=38&Itemid=130 [Stand 20.9.2016].
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8.7 Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

Nachdem du wie in Abschnitt 8.4 beschrieben das verwendete Bildmaterial mit Beschriftun-
gen versehen hast, gibst du im Anhang an, woher die Bilder stammen. Das Abbildungsver-
zeichnis erstellst du automatisch mit

Registerkarte Verweise bzw. Referenzen = Abbildungverzeichnis einfligen = Abb., Be-
zeichnung und Nummer.

Formatiere anschlieRend die Abbildungsnummern und die Bildlegende fett.
Im Abbildungsverzeichnis gibst du auRerdem zu jeder Abbildung die Quelle an:

Abb. 1 Klassenraum im ORG Rudolf Steiner..........cooooooniiiiii e, 51
Christine Biegl, Wien

Abb. 2 Gitarrenunterricht ... 51
Wegscheider, Jorg: Musik in der Schule. Meine Erlebnisse am ORG Rudolf Steiner —
Wien: Bahoe books, 2019, S. 77.

Abb. 3 Instrumentalvorspielnachmittag...............cccccccoo 51
Christine Biegl, Wien

Abb. 4 Kammersangerin Hilde Rossel-Majdan (1921 - 2010) ............ccccevvvvveeeeen. 52
http://www.bach-cantatas.com/Pic-Bio-R-BIG/Rossel-Majdan-Hilde-05[Anninal.jpg
[Stand 23.1.2017]

Abb. 5 DDDr. Karl Rossel-Majdan (1916 - 2000) ...............cccceiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee, 52
https://anthrowiki.at/images/thumb/5/5d/KRM_Portrait.jpg/200px-KRM _Portrait.jpg
[Stand 23.1.2017]

Abb. 6 Mag. Dr. Elisabeth Rossel Majdan (geb. 1947) ...........cccccoiiiiiiiiiiiiiiinnnnn. 52
http://www.stadt-wien.at/typo3temp/pics/xwaldorf-schule-
teaser_0Occab02792.jpg.pagespeed.ic.ts5grBZEUQ.jpg [Stand 23.1.2017]

Abb. 7 Freigestellte Bilder...............cccoo 52
http://www.von-canis-major.de/canis/wp-content/uploads/2015/09/Don_ freigestellt.png
[Stand 5.2.2017]

Abb. 8 ...miissen in Rahmen oder farblichen Hintergrund gestellt werden....... 52
http://www.von-canis-major.de/canis/wp-content/uploads/2015/09/Don_freigestellt.png
[Stand 5.2.2017]
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Hast du auch Tabellen verwendet, so gehst du genauso vor.

Registerkarte Verweise bzw. Referenzen = Abbildungsverzeichnis einfligen
» Tab., Bezeichnung und Nummer

Formatiere anschlieRend die Tabellennummern und die Tabellenbezeichnung fett:

Tab. 1 Body-Mass-Index fiur Burschen (Quelle: https://www.bmi-online.info/pics/bmi-
tabelle-jungen.jpg; Stand: 15.2.2017) ...cooevreeiiii e 54

Tab. 2 Body-Mass-Index fiir Burschen (eigene Darstellung) ..............ccooovvninnnnnnnn. 54

Tab. 3 Body-Mass-Index fiir Burschen (eigene Darstellung; Daten: https://www.bmi-
online.info/pics/bmi-tabelle-jungen.jpg; Stand: 15.2.2017)..........ccovvvveeeeee.nn. 54

Tab. 4 Body-Mass-Index fiir Burschen (verandert nach https://www.bmi-
online.info/pics/bmi-tabelle-jungen.jpg; Stand: 15.2.2017)..........covvveeeeeeen.n. 54

8.8 Erklarung

Am Ende der Arbeit muss auf einer eigenen, nichtnummerierten Seite folgende Erklarung
eingefugt werden. Die Erklarung bekommt keine Gliederungsebene, wird also nicht als
Uberschrift formatiert und scheint damit im Inhaltsverzeichnis nicht auf.

Erklarung (SchriftgroBe 16, fett)

Ich erklare, dass ich die vorliegende Arbeit selbst verfasst und nur die angegebenen Quel-
len und Hilfsmittel verwendet habe.

Ort, Datum Eigenhandige Unterschrift

Der Arbeit missen aullerdem auch das Begleitprotokoll der Verfasserin bzw. des Verfas-
sers und das Betreuungsprotokoll der Betreuerin bzw. des Betreuers beigelegt werden.
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8.9 Absatze, Hervorhebungen, Querverweise

8.9.1 Absatze und Abschnitte

Absatze werden durch einen Zeilenwechsel markiert.
Abschnitte durch eine zusatzliche Leerzeile gekennzeichnet.
8.9.2 Hervorhebungen

erfolgen nur durch Fettschrift, keine Unterstreichungen!

8.9.3 Querverweise

Verweise auf die eigene Arbeit werden wie folgt gemacht:

... (Siehe oben) ... wenn auf derselben Seite oberhalb
... (siehe S. 23).

... (Siehe S. 23f.) ... bei Bezug auf zwei Seiten

... (siehe S. 23ft.) ... bei einigen Seiten

.. (Siehe S. 23 — 34) ... bei mehreren Seiten

® & & o o

Besonders nutzlich kdnnen Querverweise sein, wenn eine Quelle zitiert wird, die im Anhang
abgedruckt ist — zB ein fur die VWA gefihrtes Interview mit:
"siehe Anhang S. IV."

Effizient gelingen Querverweise, indem man automatisch auf die Seite einer zuvor gesetzte
Textmarke oder ein Kapitel verweist:

Registerkarte Einfiigen = (bei Mac: Verkniipfungen) = Textmarke fligt an der Stelle, an der
sich der blinkende Cursor im Text befindet, eine unsichtbare Markierung ein. Wichtig ist, ei-
nen eindeutigen, aussagekréftigen Namen flir die Textmarke zu verwenden, den man leicht
der markierten Stelle zuordnen kann.

Mit Registerkarte Einfiigen = (bei Mac: Verkniipfungen) = Querverweis = Verweistyp Text-

marke = Verweisen auf Seitenzahl = Flir welche Textmarke: Auswéhlen der zutreffenden
Marke wird als Verweis die jeweils aktuelle Seitenzahl eingefiigt, auf der sich die Textmarke
befindet.

Genauso kann mit Registerkarte Einfiigen = (bei Mac: Verkniipfungen) = Querverweis »

Verweistyp Uberschrift = Verweisen auf Seitenzahl = Fiir welche Uberschrift: Auswéhlen
der zutreffenden Uberschrift die Seitenzahl eingefiigt werden, auf der sich die verlinkte
Uberschrift befindet.
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Wenn die Textmarken oder Uberschriften auf eine andere Seite verschoben wird, andert
sich automatisch die Seitenangabe des Querverweises.

Achte darauf, die verlinkte Seitenanzahl mit der Standard-Formatvorlage zu formatieren,
um zB die Schriftart zu vereinheitlichen.

8.10 Allerlei Zeichen und Sonderzeichen

8.10.1 Geschutzte und schmal geschutzte Leerzeichen

Mit einem geschuizten Leerzeichen (Tastenkombination Windows: STRG + SHIFT + SPACE;
Mac: ALT + SPACE) lasst sich ein unerwinschter Zeilenumbruch verhindern.

Bei Abklrzungen. Datumsangaben, Gliederung von Zahlen etc. ist ein Leerzeichen oft zu
breit. Word wird auRerdem im Blocksatz die Grolde des Leerzeichens so anpassen, dass
der Text gut in eine Zeile passt. Unter Umstanden kann es so passieren, dass Leerzeichen
noch wesentlich vergroRert dargestellt werden.Hier ist das schmale geschutzte Leerzeichen
Zu verwenden.

schmales geschutztes Leerzeichen: 13.2.2010, 19 kg, 250 m, 1 500 000, Mann/ Frau
mit normalem Leerzeichen: 13. 2. 2010, 19 kg, 250 m, 1 500 000, Mann / Frau

Um es in Word verfugbar zu machen, muss wie folgt vorgegangen werden:

Windows:

Registerkarte Einfiigen = Symbol = Weitere Symbole = Schriftart: Palatino Linotype = Zei-
chencode: 202F von: Unicode (hex) = Tastenkombination = neue Tastenkombination:
STRG + ALT + SPACE = Zuordnen.

Alternativ: Schreibe den Hex-Code hin, z.B. "U+202F" und driicke ALT + C.
Oder: Halte ALT gedriickt und gib den Hex-Code auf dem Nummernblock (! es geht
nur dort) ein.

Du kannst dieses Zeichen aulRerdem auch in der "Zeichentabelle" von Windows finden, ko-
pieren und bei Bedarf einfligen.

Mac:

Apfelsymbol = Systemeinstellungen = Sprache & Region = Systemeinstellung , Tastatur”
= Eingabequellen = links unten das ,+“Zeichen » Suchen und Hinzufligen: ,,Unicode Hex-
Eingabe“® = Hékchen vor Eingabequellen in der Mendlileiste anzeigen.

Wenn du das schmale geschiitzte Leerzeichen nun verwenden willst, klicke auf das Ké&st-
chen in der oberen Leiste, das die Sprach-Eingabequelle anzeigt und wéahle Unicode Hex-
Eingabe. Halte die ALT-Taste gedriickt und tippe ,202F*“ ein — das Zeichen wird eingefiigt.
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8.10.2 Bindestrich

Der Bindestrich ist ein kurzer Strich, ohne Leerzeichen davor und danach. Er wird verwen-
det

¢ in zusammengesetzten Woértern (zB 20-jéhrig, Christine-Eva, E-Mail)
¢ bei Ergdnzungen von Wortteilen (zB Vor- und Zuname)
¢ fir Abteilungen am Zeilenende, in URLS.

8.10.3 Gedankenstrich

Der Gedankenstrich ist ein langer Strich (STRG + MINUS), der mit einem Leerzeichen davor
und danach gesetzt wird

als Minuszeichen
zur stérkerer Betonung von Einschiiben (anstelle von Beistrichen) in Sétzen (zB Wir
werden morgen — wenn es nicht regnet — wandern gehen.)

¢ bei Anhéngen (zB Ich habe die Reifepriifung bestanden — mit Auszeichnung!)

Der Gedankenstrich kann auch als Ersatz fir das Wort ,bis“ verwendet werden, allerdings

werden dabei aber keine Leerzeichen davor und danach gesetzt (zB S. 23-27, 1995-2017).

8.11Fremdsprachiges

8.11.1 Fremdsprachige Arbeiten

Das Titelblatt muss doppelt ausgefertigt werden: zuerst auf deutsch, dann parallel dazu auf
der nachsten Seite z.B. auf russisch.

8.11.2 Fremdsprachige Zitate

Falls Quellen zitiert werden, die nicht auf deutsch oder englisch verfasst sind sondern z.B.
auf koreanisch oder lateinisch, missen die Zitate mit einer (eigenen) Ubersetzung im An-
hang beigefugt werden. Dafur verwendest du am besten zwei Spalten, links die Ausgangs-
sprache, rechts die Ubersetzung.

Du musst die Quelle im Anhang vollstandig und mit Seitenangabe belegen und kannst dann
in dem Beleg des jeweiligen Zitats auf deinen Anhang verweisen.
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8.12Niutzliche Tastenkurzel

Wenn dir ein personliches Highlight an Tastenkurzel hier fehlt, melde dich und wir nehmen
es in die nachste Auflage auf. Wenn du einen Mac hast, finde heraus, ob es die Tastenkur-
zel mit "?" auch fur dein Betriebssystem gibt.

& ist die Windowstaste, 38 heilt auch CMD-Taste, die Umschalttaste {t heiRt SHIFT, die Ta-
bulatortaste i, wird mit TAB abgekurzt. Statt STRG kann auch CTRL stehen. ALT hat auf
Mac-Tastaturen manchmal das Symbol ~ und kann als "Wahltaste" angesprochen werden.

Das Wichtigste in vielen Apps und Programmen

AKTION TASTEN WINDOWS TASTEN MAC
Aktion riickgangig STRG+Z Cmp+Z
Ruckgangig rickgangig STRG+Y CMD + SHIFT +Z
Speichern STRG+ S CMD+S
Speichern unter... F12 ?

Word — Navigation und Markieren

AKTION TASTEN WINDOWS TASTEN MAC
zeichenweise markieren SHIFT + PFEILTASTEN b/« SHIFT + PFEILTASTEN b/«
ein Wort nach links/rechts STRG + PFEIL > « ALT + PFEIL > «
wortweise markieren STRG + SHIFT + PFEIL »> « ALT + SHIFT+ PFEIL A/V
ein Absatz hinauf / hinunter | STRG + PFEIL A/V ALT+PFEIL A/V

Absatz Uber / unter dem STRG + SHIFT+ PFEIL A/V ALT + SHIFT + PFEIL A/V
Cursor markieren

eine Bildschirmseite hin- BiLbt /BILD] FN+ A/V

auf/hinunter

zum Beginn der Zeile sprin- | Pos1 CMD + 4 ODER STRG + A
gen

zum Beginn des Dokuments | STRG + P0s1 CwmD + BILD?

springen

zum Ende der Zeile sprin- ENDE CMD + » ODER STRG + E
gen

zum Ende des Dokuments STRG + ENDE CwmD +BILD|

springen

alles vom Cursor bis zum STRG + SHIFT + Pos1 CMD + SHIFT + BILD?
Beginn des Dokuments

markieren

alles vom Cursor bis zum STRG + SHIFT + ENDE CMD + SHIFT + BILD|
Ende des Dokuments mar-

kieren

gesamtes Dokument mar- | STRG+A Cmp+A

kieren

Suchen STRG+ F CvmD + F
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Word — Ansicht

AKTION TASTEN WINDOWS TASTEN MAC
Ubersicht Tastenkiirzel ALT ?
Auswahl der angezeigten Tas- | ALT + ZIFFER / BUCHSTABE ?
tenkirzel
Formatierungszeichen anzei- | STRG + SHIFT +* CvmD+8 [7]
gen

Word — Bearbeiten
AKTION TASTEN WINDOWS TASTEN MAC
Ausschneiden (Text, Grafik) | STRG + X CvmDp + X
Kopieren (Text, Grafik) STRG+C Cmp+C
Einflgen STRG+V Cmp +V
Fulnote erstellen STRG+ALT+F CMD+ALT+F
markierten Text fett setzten | STRG + UMSCHALT + F CvD+B
Formeleditor ALT + SHIFT + + ?
Rechtschreibprufung F7 F7
Suchen und Ersetzen STRG+H CMD + SHIFT+H

Windows, Browser und Vermischtes

AKTION TASTEN WINDOWS TASTEN MAC

Fenster "Ausfiuhren" WIN + R -

Taskmanager STRG + SHIFT + Esc -

Emoijis WIN +. STRG + CMD + LEERTATSTE
Bildschirmlupe WIN + +/- ?

Fenster wechseln ALT + TAB CmMD + TAB

Tab wechseln STRG + TAB CmD + TAB

Fenster schliel3en ALT + F4 ODER STRG + W CvmD +W

neuen Tab offnen STRG+ T CMD+T

Tab schlielen STRG+W CmD + W [7]

Programm sofort beenden

ALT+ CMD + ESC

Link in neuem Tab offnen

STRG + KLICK AUF LINK

CMD + KLICK AUF LINK

Explorer-Fenster 6ffnen

WIN+E

Es gibt noch deutlich mehr Tastenkurzel, die dir das Arbeiten erleichtern kbnnen. Wir neh-
men dein Best-of gerne in die nachste Auflage auf.

Es ist auRerdem maoglich, Shortcuts selbst zu definieren, am Mac gehst du dazu
in Systemeinstellungen = Keyboard = Keboard Shortcuts.

63




WISSENSCHAFTLICH ARBEITEN, GEWUSST WIE

am ORG Rudolf Steiner

3 Eine Hilfestellung fiir das Verfassen einer Vorwissenschaftlichen Arbeit

9 Prasentation und Diskussion

9.1 Prasentation

In einem Zeitrahmen von funf bis sieben Minuten prasentiert der Kandidat/die Kandidatin
seine/ihre Arbeit verbal (eventuell unterstitzt durch Prasentationsmittel wie Powerpoint,
Flipchart, Handout fur die Kommission...) vor der Kommission'. Dabei sollen die wesentli-
chen Inhalte (keine Details) der Arbeit vorgestellt und der persoénliche Zugang zum Thema
erlautert werden.

In der Einleitung sollen eine kurze BegrufRung und eine Selbstvorstellung erfolgen. Inte-
resse und Aufmerksamkeit kann man mit einem auRergewdhnlichen Aufhanger fur das
Thema wecken (kann mitunter vor der BegriRung erfolgen), etwa einem Zitat, einem aktuel-
len Ereignis, einem Zeitungsartikel, einem Bild, der Schilderung eines personlichen Erleb-
nisses etc.

Im Hauptteil werden Fragestellung und Vorgangsweise erlautert sowie Kernaussagen for-
muliert.

Am Schluss werden die Ergebnisse prasentiert und eventuell Literaturhinweise gegeben.
Nach dem Dank an das Publikum (die Kommission) fir die Aufmerksamkeit empfiehlt sich
eine Uberleitung zur Diskussion.

9.2 Diskussion

Nach der Prasentation muss sich der Kandidat/die Kandidatin noch einer acht- bis zehn-
minutigen Diskussion stellen. Das Gesprach fuhrt der VWA-Betreuer/die VWA-Betreuerin,
die anderen Kommissionsmitglieder kdnnen Zwischenfragen stellen. Zu erwarten sind ua
Verstandnisfragen zum Thema, Fragen bezlglich der Arbeitsweise bzw. - methoden und
zur Literatur.

Ein hilfreiches Skriptum zum Présentieren und Diskutieren der VWA findest du (z.B. mit
Bing oder Google) unter ,Elisabeth Kulnigg, Présentieren und Diskutieren®.

' Der Kommission gehoren der/die Vorsitzende, der Direktor/die Direktorin, der Klassenvorstand/die Klassen-
vorstandin und der VWA-Betreuer/die VWA-Betreuerin an.
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10 Zeitplan fur die VWA

Die Arbeitszeit, die das Verfassen einer wissenschaftlichen Arbeit erfordert, darf nicht unter-
schatzt werden. Deshalb ist das Erstellen eines Terminkalenders hilfreich (Schularbeiten,
Tests, private Termine etc.). Damit kann man absehen, wieviel Zeit letztendlich zur Verfu-
gung steht. Das Arbeitspensum muss realistisch eingeplant werden. So ware es zum Bei-

spiel illusorisch, an einem Tag 100 Seiten exzerpieren zu wollen.

Am ORG Rudolf Steiner ist folgender Zeitplan einzuhalten:

Sommerferien
vor Beginn der 7 Klasse

Uberlegungen zur Themenwahl, Literaturrecher-
che

Oktober
im Schuljahr der 7. Klasse

Abschluss der Themen- und Betreuer-/Betreue-
rinnenfixierung

November bis Februar

Weitere Literaturrecherche, Ausformulierung des
VWA-Titels und Erstellung einer Grobgliederung
im Einvernehmen mit dem Betreuer/der Betreue-
rin

Bis spatestens Ende Februar

Einreichen des Themas inkl. Erwartungshorizont
mittels Online-Formular in der 6sterreichweiten
VWA-Datenbank (gemeinsam mit dem Be-
treuer/der Betreuerin)

April
(nach Genehmigung des Themas)

Ausfihrliche Erwartungsbesprechung mit dem
Betreuer/der Betreuerin

Mai bis August

Literaturauswertung (Lesen / Exzerpieren), Ma-
terialverarbeitung (Strukturieren, Gliederung er-
stellen), Verfassen der VWA

Erste Schulwoche
im Schuljahr der 8. Klasse

Abgabe der Erstfassung
Referat Uber die Arbeit

Bis Anfang November

Uberarbeiten der VWA

Unmittelbar nach den Herbstferien

Abgabe der Uberarbeiteten VWA

Dezember

Layoutieren der VWA

Unmittelbar nach den Weihnachtsferien

Abgabe der vorlaufigen Endfassung

Janner

Letzte Korrekturen

Freitag vor den Semesterferien

Abgabe der VWA in zweifach ausgedruckter
Form (inkl. Begleitprotokoll) in der Direktion
Hochladen der VWA auf die VWA-Datenbank

Bis Ende Februar

Begutachtung und Korrektur durch den Be-
treuer/die Betreuerin

Ausfihrliche Abschlussbesprechung mit dem
Betreuer/der Betreuerin

Spatestens eine Woche vor dem Prasentati-
onstermin

Probeprasentation

65



i

5‘**4

b

et

WISSENSCHAFTLICH ARBEITEN, GEWUSST WIE

Eine Hilfestellung fiir das Verfassen einer Vorwissenschaftlichen Arbeit
am ORG Rudolf Steiner

\x

11 Checkliste Abgabe

An dieser Stelle werden wir im Schuljahr 2021/22 folgende Checkliste vor dem
Abgeben vervollstdndigen. Wenn dir etwas einféllt, was noch hierhergehort,
schreib bitte ein Email an joerg.wegscheider@bildung.gv.at

¢ Begleitprotokoll vervollstédndigen. Begleitprotokoll (Schiilerin) & Betreuungsprotokoll
(Betreuerln) sollten grob zusammenpassen.

Rechtschreibpriifung

Wir empfehlen zwei Kontrolldurchgédnge durch den Text der Arbeit: Mit eingeschalte-
ten Absatzmarken und Formatierungszeichen (STRG + SHITFT + * zum Anzeigen) ein-
mal durch den Textteil, einmal durch die Ful3noten. Es kann nicht schaden, beide
Male mit STRG + A den gesamten Text zu markieren, Textfarbe schwarz, Schriftart
Arial auszuwéhlen und etwaige Unterstreichungen zu entfernen (am leichtesten in-
dem man die gesamte Auswahl unterstreicht und dann alle Unterstreichungen wieder
entfernt).

Passen die Seitenumbriiche und schauen so aus, wie du sie haben willst?

Kontrolle, ob alles dort ist, wo es sein soll

Inhaltsverzeichnis aktualisieren, stichpunktartige Kontrolle ob Seitenzahlen passen
stichpunktartige Kontrolle ob Querverweise stimmen

Abbildungsverzeichnis bzw. Tabellenverzeichnis aktualisieren und formatieren
Literaturverzeichnis vollstandig?

Seitennummerierung rechts

VWA und Begleitprotokoll einseitig ausdrucken, zwei Exemplare,

Hochladen der ausgedruckten Version auf https://genehmiqung.ahs-vwa.at

Abgabe in zwei Fliigelmappen mit jeweils VWA und Begleitprotokoll

® & & & O O O o o o

Nach der Abgabe korrigiert die Betreuungsperson die VWA und erstellt eine Beschreibung®.
Die Schulleitung leitet die Arbeiten an den Vorsitzenden/die Vorsitzende weiter.

Danach mussen Kandidat bzw. Kandidatin und Betreuungsperson ein abschlieRendes Ge-
sprach fuhren, in dem der Schuler bzw. die Schulerin auf die Starken und Schwachen der
Arbeit hingewiesen werden soll. Er bzw. sie erhalt dadurch wichtige Informationen fur die
Vorbereitung auf die Prasentation und Diskussion.

' Die Beurteilung findet durch die Priifungskommission erst nach der Prasentation und Diskussion statt, da
diese Leistungen in die Note miteinbezogen werden.
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12 Korrektur und Beurteilung der VWA

Die VWA wird mit Rotstift korrigiert, am ORG Rudolf Steiner verwenden wir einheitlich fol-
gende Korrekturzeichen:

(...) = Wiederholungsfehler

A = Ausdruck/Formulierung passt nicht

F = Formatierungs-/Layoutfehler

G = Grammatikfehler

| = Inhaltlicher Fehler/Erklarung fehlt/Zusammenhang ist nicht gegeben
R = Rechtschreibfehler

Sy = Syntax/Satzbau ist falsch

Sz = Satzzeichenfehler

WW = Wortwiederholung

Zi = Zitierregeln nicht beachtet/Quellenangaben nicht korrekt

Ist in der Arbeit etwas als besonders gut hervorzuheben, so wird dies in griner Farbe wie

folgt vermerkt: @

Beurteilt werden nicht nur die fertige Arbeit und die Prasentation, sondern auch der ge-
samte Arbeitsprozess (wurden Anregungen bzw. Hilfestellungen angenommen, Abgabeter-
mine eingehalten, ...).

Fir die Beurteilung der VWA wird vom BMB' ein Beurteilungsraster als unverbindliche Ori-
entierungshilfe zur Verflgung gestellt. Er listet die Kompetenzen auf, die mit dem Verfassen
und Prasentieren der VWA nachgewiesen werden mussen.

Der Beurteilungsraster, Erlduterungen dazu sowie eine Beurteilungshilfe fiir die VWA sind
unter ahs-vwa.at = VWA-Materialien = Beurteilen zu finden.

' Bundesministerium fiir Bildung
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