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A FORMALE KRITERIEN

Fir die Erstellung der Diplomarbeit in Word gilt es folgende formale Kriterien zu beachten.

A.1 Formatierung

Schriftart: Arial, Calibri oder Times New Roman

Schriftgrofle: 11 pt

FuBnoten: 9 pt (2 pt kleiner als die Hauptschrift)

Ausrichtung: Silbentrennung (Silbentrennzone 0,5)
Textausrichtung — linksbiindig oder Blocksatz

Zeilenabstand: 1,5-fach
Abstand nach: 6 pt

Rand: Oben 2,5cm Links 2,5cm
Unten 2,5cm Rechts 2,5cm

Kopfzeile: Abstand des Seitenrandes zur Kopfzeile 1,5 cm
FuBzeile: Abstand des Seitenrandes zur Fulizeile 1,5 cm

Wichtig: - einheitliches Layout fir alle Gruppenmitglieder
- nicht mehr als zwei Schriftarten verwenden
- Ubersichtliche Gestaltung (fett, kursiv, unterstreichen)

Genderhinweis:

Es besteht die Moglichkeit, die gesamte Arbeit zu ,gendern”, was bedeutet, eine tatsachliche Gleichstellung
von Frauen und Mannern in der Sprache sichtbar zu machen (z. B.: Schiilerinnen und Schiiler anstatt nur
Schiiler).

Sollte die Projektgruppe dies ablehnen, bedarf es eines ,,Genderhinweises, welcher in Form einer Fullnotiz
am Seitenende der Eidesstattlichen Erklarung anzufiihren ist und in etwa folgendermaRen lauten konnte:

,»Aus Grinden der leichteren Lesbarkeit wird in der vorliegenden Diplomarbeit die mannliche
Sprachform bei personenbezogenen Substantiven und Pronomen verwendet. Dies impliziert jedoch
keine Benachteiligung des weiblichen Geschlechts, sondern soll im Sinne der sprachlichen
Vereinfachung als geschlechtsneutral zu verstehen sein.”
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Hinweis: Word

Die formalen Kriterien gilt es bei den Formatvorlagen (definieren des Standardtextes, Uberschrift 1,
Uberschrift 2 usw.) sowie im Seitenlayout (Einziige, Silbentrennung, Umbriiche, ..) bzw. Absatz
(zeilenabstand) einzustellen. Die Schriftfarben sollen gemaR der Corporate ldentity zum Unternehmen

Formatvorlagen
Formatvorlagen dienen zur einheitlichen Gestaltung der Diplomarbeit. Diese kdnnen im Register Start unter
Formatvorlagen entsprechend der Vorgaben individuell angepasst werden.

Mit einem Klick mit der rechten Maustaste auf die gewiinschte Formatvorlage kann unter ,andern” die

entsprechende Formatvoralge eingestellt werden.

Automatisches Speichern B 90 = Handreichung Formatierung.docx s - Wird gespeichert... ~ £ Suchen -
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Acrobat Citavi
ﬁ] . Calibri A AR R A T | AaBbCel | aaBbeedc| Aabcecde AABB! AaBbCel 4a8bccD AABE
Einfi 2 <
" SFomatabertragen | K U~ x X [A~ 2 4~ B Hinweis | TSt Standard aktualisieren, um der Auswahi zu entsprechen !
Zwischenablage ] Schriftart ] Absatz ]
m Zvvrlvv'?‘i-\‘1"‘%"'3"""'5" Alles markieren: (Keine Daten) -
1 £
Sp-rachform bei ;??rson Umbenennen... :.t.
keine Benachteiligung sin

VerahEdmsebeesy Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen

Abbildung 1: Formatvorlage andern

Hier kdnnen nun die Schriftart, SchriftgroRe und Farbe angepasst werden. Mit Schriftart...

Absatz...

Klick auf das Drop-Down Feld bei Format kénnen weitere Einstellungen wie Tabstopp..

Absatzformatierungen oder Tabstopp eingerichtet werden. Rahmen..
Sprache...

Positionsrahmen...
Nummerierung...
Selten/ayout Tastenkombination...

Im Register Layout kdnnen im Bereich Seite einrichten die Seitenrinder sowie eine Texteffekte..

automatische Silbentrennung eingestellt werden. Abbildung 2:Anpassen
der Formatvorlage

Eine Fulnote (fiir den Genderhinweis) kann liber das Registerblatt Referenzen und FuBnote einfligen erstellt
werden.

Die Abstande der Kopf- und FulRzeile zum Seitenrand kdnnen (iber das Registerblatt Kopf- und FuBzeile

erstellt werden.
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A.2 Abschnitte (Aufbau)

Die Diplomarbeit wird in mehreren Abschnitten (siehe unten) eingeteilt, welche jeweils eine

unterschiedliche Kopf- und Ful3zeile haben.

Abschnitt 1 Deckblatt keine Kopfzeile
keine Fulzeile
Abschnitt 1 Projektteam keine Kopfzeile
keine Fulzeile
Abschnitt 1 Eidesstattliche keine Kopfzeile
Erklirung eventuell Genderhinweis als FuBnotiz (an unteren Rand)
Abschnitt 2 Abstract Deutsch keine Kopfzeile
keine FulRzeile
Abschnitt 2 Abstract English keine Kopfzeile
keine FulRzeile
Abschnitt 2 (Danksagung) keine Kopfzeile
keine FulRzeile
Abschnitt 3 Inhaltsverzeichnis keine Kopfzeile
FuBzeile: aulen - romische Nummerierung (beginnend mit 1)
Abschnitt 4 Hauptteil Kopfzeile: auBen — Haupttitel der Arbeit
FuBzeile: innen — Schullogo
aullen — arabische Nummerierung (nicht: -1- sondern 1)
Hinweis Word
Kopf- und FuRzeile — Entwurf — gerade und ungerade Seite unterschiedlich
Abschnitt 5 Literaturverzeichnis keine Kopfzeile
FuBzeile: auRen — rémische Nummerierung (fortlaufend vom Inhaltsverzeichnis)
Abschnitt 5 Abbildungsverzeichnis keine Kopfzeile
FuBzeile: auRen — rémische Nummerierung (fortlaufend)
Abschnitt 5 Anhang keine Kopfzeile
FuBzeile: auRen — rémische Nummerierung (fortlaufend)

Hinweis: Word

Einfligen von Abschnitten

Einen neuen Abschnitt figt man mit einem Abschnittswechsel ein. (Layout >
Umbriche = Abschnittsumbriiche — Nachste Seite)

Kopf- und Fufzeile

Kopf- und FuRzeilen dienen (flir den Lesenden) zur leichteren Orientierung in der
Diplomarbeit.

Wurden bereits die verschiedene Abschnitte eingestellt, kann fiir jeden Abschnitt
eine eigene Kopf- und FuBzeile (mit flexiblen Seitenzahlen) angepasst werden. Eine
Kopf- bzw. FuRzeile wird unter Einfligen = Kopfzeile/FuRzeile erstellt.

jwurf EVCTE  Referenzen

= Umbriiche -

Einzug

Seitenumbriiche

L
™

auf den Spal
Spalte beg

ext vom Textko
Abschnittsumbriiche

| Niichste Seite

" Ein schnittsumbruch einfug
Abschnitt auf der nacl

mbruch einfiig

mbruch einfiig
chsten ge

= Ungerade Seite
B inen Abschnittsumbruch einfiig

Abschnitt auf der na:

Abbildung 3:
Abschnittsumbruc
einfligen

In der Kopf- und FuRzeile erkennt man auch, in welchem Abschnitt man sich

gerade befindet.

FuBzeile -Abschnitt 5-
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Mochte man fir die verschiedenen Abschnitte unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen (laut Vorgabe)
einstellen, gilt es zu beachten, dass ,mit vorheriger verkniipfen” deaktiviert ist. Unter Kopfzeile bearbeiten
bzw. FuRzeile bearbeiten kdnnen diese gedndert werden.

Die Seitenzahl kann unter ,Seitenzahl formatieren“ formatiert werden. (z. B. einstellen der rémischen

Seitennummerierung, beginnend bei usw.)

Automatisches Speichern QA Vorlage DA HLW 2018.docx & - Wird gespeichert... £ Suchen _
Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe ~ Acrobat  Citavi  Kopf- und FuBzeile
ﬁ g E |§j@ E E@ [E Vorherige [ Erste Seite anders %‘ Kopfzeile von oben: 1,25 cm
; [2 Nachste Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich | T, FuBzeile von unten: 1,25cm -
Kopfzeile Fuffieile Seitenzahl | _Dgidm und D Bilder O Zu Kopfzeile _ Kopf- und
= S = e = . i €3] Mit vorheriger verkniipfen | I3 Dokumenttext anzeigen ] Ausrichtungstabstopp einfiigen FuBzeile schlieBen

Kopf- und FuBzeile Einfiigen Navigation Optionen Position SchlieBen

Abbildung 4: Kopf- und FuRzeile bearbeiten

Kopf- und FuRzeile sind durch Unter bzw. Oberstrich vom Haupttext zu trennen.

Gerade und ungerade Kopf- und Fuf3zeile
Fiir die Diplomarbeit ist festgelegt, dass sich die Seitenzahlen und der Haupttitel beim Blattern immer aufSen
befinden. Aus diesem Grund missen verschieden Kopf- und FuRzeilen fiir gerade und ungerade Seiten
festgelegt werden. Dies muss in den Optionen aktiviert und anschlieRend individuell angepasst werden.

[7] Erste Seite anders
Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich
Dokumenttext anzeigen

Optionen

Abbildung 5: Gerade und ungerade Kopf- und Fuzeile
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B VERZEICHNISSE

Im Rahmen der Diplomarbeit gilt es verschieden Verzeichnisse zu erstellen, welche folgend erlautert werden.

B.1 Inhaltsverzeichnis
Das Inhaltsverzeichnis vermittelt den ersten Eindruck (iber die Diplomarbeit.

Im Inhaltsverzeichnis wird mit Seitenzahl 1 begonnen; d.h. mit der Kapitelliberschrift und Einleitung des ersten
Abschnitts des Hauptteils.

Listenbibliothek

Folgende Nummerierung bietet sich an: 1 1

Ohne a) 11
1 Uberschrift —
1.1 Uberschrift 2 . — 1311 o
1.1.1  Uberschrift 3 - f::)schnm 1411t
2 Uberschrift 111111 0rci

. Uberschrifi 1 | | Kapitel 11 1-1:1:1.1.1.1.1.1 Ubersc
A . .

1. Ubersc
Einflgen der Nummerierung:

Listenformatvorlagen

Start = Absatz = Liste mit mehreren Ebenen = A

A1
Al1

Listen in aktuellen Dokumenten

1
11
111

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren...
Neuen Listentyp definieren..

=/ Hinweise Word: Abbildung 6: Automatische
Nummerierung einfiigen

e Die Gliederungstiefe wird in Word bei der Erstellung des
Inhaltsverzeichnisses festgelegt.

e Die letzte Stelle der Nummerierung endet immer OHNE Punkt.

e Das Inhaltsverzeichnis selbst, sowie das Literaturverzeichnis, Abbildungsverzeichnis und der Anhang
werden nicht mit Nummern versehen, scheinen aber im Inhaltsverzeichnis auf.

e Sobald ein Unterkapitel 1.1 eingeflihrt wird, muss es auch ein Unterkapitel 1.2 geben.

e Im Rahmen der Diplomarbeit sollten allzu viele Gliederungsebenen vermieden werden. Es ist am
besten, nur drei Ebenen einzufiihren, da man sonst leicht die Ubersicht verliert.

Automatisches Erstellen des Inhaltsverzeichnisses:
Referenzen = Inhaltsverzeichnis = Automatisches Tabelle 2

Mit einem rechten Mausklick auf das Inhaltsverzeichnis, kann dies immer wieder aktualisiert werden!
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B.2 Literaturverzeichnis

Alle in der Diplomarbeit verwendeten Quellen sind am Ende der Arbeit im Literaturverzeichnis anzugeben.
Diese Quellen werden nach den Autoren alphabetisch sortiert.

Das Literaturverzeichnis sollte nach Quellen unterteilt werden:

e Monografien (Blicher) und Zeitschriften
e Internetquellen

e Sonstiges (Interviews, Filme, Audioquellen, ...)

' =z Hinweise Word:
l ==|

Damit das Literaturverzeichnis automatisch erstellt werden kann sind folgende Schritte zu beachten:

1 P 3

Literaturverzeichnis
einglien

Quellen anlegen und Zitat im FlieBtext
EEIEN einfligen

1. Quellen anlegen und verwalten
Damit das Literaturverzeichnis automatisch erstellt werden kann, gilt es zunachst die Quellen
(Monografien, Internetquellen, ...) zu erfassen. Dies erfolgt Gber:

Referenzen = Quellen verwalten

Mit ,Neu” kdnnen neue Quellen hinzugefiigt bzw. mit ,bearbeiten” gedndert werden. Unter Quellentyp
kann ausgewahlt werden ob es sich um ein Buch, Website etc. handelt.

Monografien:
Quelle bearbeiten ? X

Quellentyp | Buch v Sprache | Standard ™.

Literaturverzeichnisfelder fiir APA
Autor |Strolz, B. Bearbeiten
[ Firma Autor
Titel |Ich und mein Mac
Jahr |2017]
Ort |Reutte
Verleger  Anti-Microsof-Verlag

D Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Tagname Beispiel: 2006

Abbildung 7: Monografien anlegen

o Mehrere Autoren werden mit einem Strichpunkt getrennt: Strolz, B; Schlatter, M.
e Untertitel sind in der Zeile Titel einzufligen, getrennt durch einen .

Quelle bearbeiten ? X ,
Quellentyp v Sprache | Standard Y|k
Literaturverzeichnisfelder fir APA
Autor |Strolz, B. Bearbeiten
D Firma Autor

Titel |Ich und mein Mac. Erfahrungen im Schulalltag

Abbildung 8: Untertitel einfligen
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Websiten:

Achtung beim Einfligen einer Website zum Literaturverzeichnis gilt es folgendes zu beachten: Autor = URL 1,
URL 2 usw. , Jahr, Monat und Tag = Aufruftag der Website, URL = exakter Link

Quelle bearbeiten ? X

Quellentyp | NECETTSING_G_—_—— - Sprache | Standard v

Literaturverzeichnisfelder far APA
Autor |URL1 Bearbeiten
[] Firma Autor
Name der Webseite
Name der Website
Jahr 2019
Monat |November

Tag 22
URL | https://www.bmf.gv.at/top-themen/familienbonusplus.html

|:| Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Tagname

URL22 GRS

Abbildung 9: Websiten anlegen

Wichtig: Tagname = eindeutiger Erkennungsschliissel = es darf nie zweimal denselben geben = kann im
Nachhinein gedndert werden!

Interviews:

Auch Auskinfte und Informationen aus personlich gefiihrten Interviews oder einem Schriftverkehr (auf
Papier oder per e-mail) sind in Form von Auskunftszitaten zu kennzeichnen.

(Interview mit Hohenrainer, 2015)
In Word muss ein wenig ,,getrickst” werden, um korrekte Zitate und Literaturverzeichniseintrage zu erzielen.
Als Quellentyp , Interview” auswahlen, mit bearbeiten den Namen folgendermalen hinzufligen:

- Nachnames= Interview mit (Nachname)

Quelle bearbeiten ? X

Quellentyp RGN Sprache | Standard -

Literaturverzeichnisfelder fir APA
Befragte Person |Interview mit Hohenrainer, Werner Bearbeiten
Titel  Hr. Hohenrainer ist Direktor an der HAK/HAS/HLW Reutte
Interviewer Bearbeiten
Jahr 2017
Monat Juni
Tag |15

|:| Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Tagname

Abbildung 10: Interviews anlegen

HAK/HLW Reutte Leitfaden zum richtigen Formatieren 7



2. Zitat im FliefSstext einfligen
Nachdem die Quellen im Quellenverzeichnis angelegt wurden, kénnen Zitate eingefligt werden. Man
unterscheidet:

e direktes Zitat (Hohenrainer, 2017, S. 54)
e indirektes Zitat (vgl. Hohenrainer, 2017, S.54)

Unter Referenzen - Zitat einfligen
Vorerst wird das Zitat wie folgt eingefiigt:

(Hohenrainer & Grissemann, 2017)

Schritt 1: Seitenzahl hinzufiigen
rechter Mausklick auf das Zitat = Zitat bearbeiten

Zitat bearbeiten ? X

Hinzufiigen

Seiten: 13|

Unterdriicken

|:| Autor D Jahr |:| Titel

Abbildung 11:Seitenzahl hinzufligen

Ergebnis:
(Hohenrainer & Grissemann, 2017, S. 15)

Schritt 2: Bei einem indirektem Zitat vgl. hinzufligen

Will man in Word die Abkiirzung ,vgl.” einem Zitat voranstellen, so muss das Zitat-Feld (iber das

Kontextmenli (Feld bearbeiten) manuell bearbeitet werden. Der folgende Screenshot zeigt, welche
Anderung vorzunehmen ist. \f “vgl. “

Wichtig: nach vgl. soll ein Leerzeichen stehen!
Feld

Feld auswahlen Erweiterte Feldeigenschaften
Kategorien: Feldfunktionen:
(Alle) v CITATION Hoh17 \p 15\ 3079 \f "vgl."

Feldnamen: CITATION -Tag [Schalter]
= (Formula) A
AddressBlock

Advance

Ask

Author

AutoNum

AutoNumLgl

AutoNumOut

AutoText

AutoTextList

BarCode

Bibliography

BidiOutline

Comments

Compare

CreateDate

Database v

Beschreibung:
Literaturverzeichniszitat einfigen

Feldfunktionen ausblenden Optionen.. Abbrechen
Abbildung 12: vgl. hinzufliigen

Ergebnis:
(vgl. Hohenrainer & Grissemann, 2017, S. 15)
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3. Literaturverzeichnis einfiigen
Referenzen > Literaturverzeichnis = Literaturverzeichnis einfiigen

Mit einem rechten Mausklick auf das Literaturverzeichnis, kbnnen entweder das gesamte Verzeichnis oder
lediglich die Seitenzahlen immer wieder aktualisiert werden!

B.3 Abbildungsverzeichnis

Abbildungen (z.B. Photos), Grafiken, Tabellen und Diagramme haben die Aufgabe, die im Text getroffenen
Aussagen zu verdeutlichen. Deswegen sind sie grundsatzlich in den Text zu integrieren.

Beispiel fiir die Darstellung im Text:

HAK
HAS
HLW

Reutte

Abbildung 13: Logo HAK-HAS-HLW Reutte

Hinweise Word:
e Eine Beschriftung kann mit Klick mit rechter Maustaste auf das Bild ,,Beschriftung einfligen”

hinzugefiigt werden. Wichtig: fortlaufende Nummerierung. Abbildung 1: .........

e Die Abbildungen basieren auf einer Formatvorlage und werden Uber diese geandert.

Im Abbildungsverzeichnis werden alle in der Projektarbeit verwendeten Bilder der Reihe nach aufgelistet und
mit der entsprechenden Quelle versehen. Es trigt die Uberschrift , Abbildungsverzeichnis®, ist kein Kapitel
(Uberschriftengestaltung jedoch wie die der Kapitel) und wird rémisch nummeriert.

Hinweise Word:
Automatisches Erstellen des Abbildungsverzeichnisses:

Referenzen = Abbildungsverzeichnis einfligen
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