Formale Richtlinien &

Berufs- und
Weiterbildungszent-

fur Dokumentationen  wrsssn

Eidesstattliche
Erkldrung
Anhang
Sonstige
Verzeichnisse
Quellenverzeichnis Ve
Hauptteil V4
Inhaltsverzeichnis Ve
evtl. Vorwort _V
Titelblatt Ny
/4
I 4
Inhalt

1 Struktur fiir Dokumentationen 2
1.1 GlIEAEIUNG .ottt et s bbb st 2
1.2 TIEIDIATE (TNNGIT) oottt ettt esestas e sseseasenaees 3
13 SEIEENIAYOUL ...ttt sttt sttt s st bbb 3
2 Formate und Formatvorlagen 4
2.1 FOrmatvorlage STaNAard ...ttt et 4
2.2 HEIVOINEDUNGEN ...ttt st st e 4
23 Formatvorlage flr UDErSCRIIftEN. .............ccoooooommeeeeeeeceeeeeeeeeeeesesassssseeeeeesesesesssssssssssssssssseseesesesssssssssssssnnns 4
2.4 Formatvorlage fiir InhaltsverzeichnisUberschrift...........cooeionrnrinseese e 5
2.5 KOPT/FUSSZEIIE ..ottt s 5
3 Zitieren — Quellenangaben 6
3.1 KUFZDEIEGE. ...ttt sttt et s st 6

3.2 QUEIIENVEIZEICHNIS ...ttt a st s et st ss s s st snaas 8



Formale Richtlinien fiir Dokumentationen

1 Struktur fiir Dokumentationen

1.1 Gliederung

Titelblatt (= Deckblatt)

Inhaltsverzeichnis

1 Uberschriftsebene 1
1.1 Uberschriftsebene 2
1.2 Uberschriftsebene 2
2 Uberschriftsebene 1

Untertitel (keine Nr., wenn nur ein Untertitel)

3  Uberschriftsebene 1
3.1 Uberschriftsebene 2
3.2 Uberschriftsebene 2
3.2.1  Uberschriftsebene 3

3.2.2  Uberschriftsebene 3

3.23 Uberschriftsebene 3

Quellenverzeichnis

siehe Kapitel 3

Abbildungsverzeichnis
gen

Tabellenverzeichnis

Stichwortverzeichnis

wenn mehr als 3 Abbildun-

wenn mehr als 3 Tabellen

bei V&V und SA nicht

Anhang

weiterfiihrende Dokumente

Eidesstattliche Erklarung

o

nur diese Kapitel nummerieren.

Wahlen Sie fur diese Kapitellber-
schriften die Formatvorlage Uber-
schrift 1.

Vor dem Einfligen des Inhaltsver-
zeichnisses entfernen Sie die Num-

merierung.
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1.2 Titelblatt

Inhalt

Titel und evtl. Untertitel
Art des Berichts, z. B. Vertiefen und Vernetzen oder Selbstandige Arbeit
Name des Autors, der Autoren

Name der Betreuer

Name der Ausbildungsstatte
Datum der Einreichung (Monat, Jahr)

Gestaltung Lassen Sie Ihrer Kreativitat freien Lauf. Achten Sie auf den Bezug zum
Thema.

1.3 Seitenlayout

Format A4, Hochformat, einseitig
Rander oben: 2.5 cm, unten: 2 cm, links: 3 cm; rechts: 1.5 cm
Silbentrennung  automatisch

Kopf-/Fusszeile  siehe Abbildung 1 (keine Autorennamen)

Kopfzeile

Uberschrift Fotografieren und Bildbearbeitung

3 Dateiformate

JPEG ist das «normales Format fiir die meisten Aufnahmen in guter Qualitit. Die vom Bild-
Fliesstext sensor aufgenommen Daten werden durch den Kamera-Signalprozessor verarbeitet (Weis-
sableich, Bildschirfe, ...) und komprimiert. Diese Prozesse sind nicht riickgingig zu ma-
chen.

werdenkonnen

nachbearteitetes JPEG

Abbildung 1: Beispiel fuir Schriften und Kopf-/Fusszeile .
Fusszeile
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2 Formate und Formatvorlagen

2.1 Formatvorlage Standard

Schrift serifenlose z. B. Calibri, Candara, Corbel, Ebrima’, Lato, Segoe Ul

oder
Serifenschrift Cambria, Garamond, Palatino Linotype, Georgia

Schriftgrad 11Pt.
Absatz linksblindig; Abstand vor/nach je 4 Pt.; Zeilenabstand: Mehrfach 1.1

2.2 Hervorhebungen

Verwenden Sie GROSSBUCHSTABEN, KAPITALCHEN, fett, kursiy, /

Farbe oder Rahmenlinien (Abstand!). M%Chﬂ

Vermeiden Sie Unterstreichungen, weil Buchstaben mit Unterlangen . weil die Linie die

durchgestrichen werden. Das ist typografisch schlecht. Buchstaben schneidet
QP ay

2.3 Formatvorlage fur Uberschriften

Schrift serifenlos z. B. Calibri, Candara, Corbel, Century Gothic, Ebrima, Lato

Absatz linksblindig; Zeilenabstand: Mehrfach 1.1;
linker Einzug (fir Nummer): 0 cm; hangender Einzug fir alle Ebenen gleich

Ebene Uberschrift 1 Uberschrift 2 Uberschrift 3
Schriftgrad 20 Pt. 16 Pt. 12 Pt.
CAbsatz Abstandvor opt. 0Pt 24Pt
- Abstand nach 2Pt 12pt 12Pt.
~ Scitenumbruch oberhalb o
Nummerie-  Dezimalklassifikaton T mo 111

rung

Nummeriert werden nur die Uberschriften des Hauptteils (Einleitung bis
Zusammenfassung).

Quellen-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis sowie der Anhang erhalten zwar auch
die Uberschriftsebene 1 zugeordnet, aber die Nummerierung wird entfernt.

Tabelle 1: Formatvorlagen fiir Uberschriften

T In diesem Dokument sind sowohl die Uberschriften als auch der Textkérper (Fliesstext) in Ebrima formatiert.
2 Bei kurzen Dokumenten verwenden Sie an Stelle eines «Seitenumbruchs oberhalb» einen geniigend grossen Ab-
stand vor dem Absatz.
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Spezielles zur dezimalen Gliederung

e Verwenden Sie arabische Ziffern (1, 2, 3 usw.).

e Nummerieren Sie fortlaufend.

e Jeder Hauptabschnitt kann beliebig viele nummerierte Unterabschnitte haben, mindestens
jedoch zwei (sonst ohne Nummern - Formatvorlage Untertitel).

e Sie kénnen jeden Unterabschnitt wiederum in weitere Abschnitte unterteilen.

e Die Nummern der einzelnen Ebenen trennen Sie durch einen Punkt.

e Am Ende der Gliederungsziffern steht kein Punkt.
Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpr @™ Ansicht Entwicklertools

— 3{, Ausschneiden

: Calibri Light (Uber'|16 - A A Aa- & 5'_" é f €& 3= él AaBbCcDd AaBbCcll
Einfigen Jiepse U 2 A aly — Alle~ o]
. ¥ Format Gbertragen FOLE e g - A- = Aktuelle Liste -
Zviischenabl £] Schriftart & 1Oberschrif !

o SESERERERS SV ERRF SRR

1.1.1Uberschr

Listenbibliothek

1) 1.

Ohne a) 1.1
i)

1 Uberschrift 1

1.1Ubers ™

. 1.1.1 Uberschrif

Adtikel LU 4 4 1.10berscilft 4

> Abschnitt  1.1.1.1.1 Uberschrift 5

(a)Ube 1.1.1.1.1.1Ube

1.1.1.1.1.1.10

1.1.1.1.1.1.1.10be

g e g P 2 B 1 P g B2
1. Uberschrift 1 Kapitel 1

Abbildung 2: Nummerieren in Word

2.4 Formatvorlage fir Inhaltsverzeichnisuberschrift

Verwenden Sie die Formatvorlage Inhaltsverzeichnisiiberschrift und formatieren Sie diese wie
die Formatvorlage «Uberschrift 1», aber ohne Nummerierung.

Achtung Die Uberschrift des Inhaltsverzeichnisses darf nicht im Inhalt dessen erscheinen!

2.5 Kopf-/Fusszeile

Kopfzeile enthalt den Titel der Arbeit; gleiche Schriftart wie die Uberschriften, 10 Pt
rechtsbiindig; Rahmenlinie unten (Abstand 3 Pt.) oder farbige Fillung

Fusszeile enthalt die Seitenzahl; gleiche Schriftart wie die Uberschriften, 10 Pt
rechtsbindig oder zentriert

Achtung Autorennamen gehoren nicht in die Kopf- bzw. Fusszeile, sondern aufs Titelblatt.
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3 Zitieren - Quellenangaben

Alle Tabellen, Grafiken und Texte, die Sie aus fremden Quellen ibernommen haben, miissen Sie
angeben; sowohl als Kurzbeleg im Text als auch im Quellenverzeichnis. Ein Quellenverzeich-
nis-Beispiel sehen Sie auf der letzten Seite.

3.1 Kurzbelege

3.1.1 Wortliche und sinngemasse Zitate

Wortliche Zitate

Den Text schreiben Sie in Anfiihrungszeichen (Guillemets: «»)

Beispiel 1 Martin definiert Ausdauer wie folgt: Ausdauer ist die Fahigkeit, eine bestimmte
Leistung Uber einen mdglichst langen Zeitraum aufrechterhalten zu k('jnnen.
(MARTIN et al. 1993, S. 173)

Beispiel 2 Einen anderen Definitionsansatz findet Grosser: Ausdauer ist die korperliche (phy-
sische) und geistig-seelische (psychische) Widerstandsfahigkeit gegen Ermidung
bei relativ lang anhaltenden Belastungen und/oder die rasche Wiederherstellungs-

fahigkeit nach der Belastung. (GROSSER et al. 1986, S. 111)

Sinngemasse Zitate

Es sind keine Anflihrungszeichen nétig.

Beispiel In Peking sind hohe Ozonwerte zu erwarten. Nach Beat Villiger ist eine mogliche
AngewoOhnung in vier bis flinf Tagen abgeschlossen. [(YAERel A0 IR 2)
3.1.2 Internetquellen

Es unterscheidet sich bloss im Quellenverzeichnis.

Beispiel GROSS [#ss)] bestatigt, dass es fir die Stereo-Fotografie keine spezielle Ausris-
tung braucht, sondern eine normale Kamera benutzt werden kann.

3.1.3 Interview

Die Bewohner des Weisstannentales werden im November 2016 umgesiedelt. (TSCHIRKY 2021)
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3.1.4 Fehlenden Angaben

Wenn die Jahresangabe fehlt

Sie schreiben die Abkilirzung o. J. (mit einem Leerzeichen)

Beispiel Die Sonderzeichenzuordnung entnehmen Sie dem unten stehenden Tastaturlayout

Show the
0 Zaps Lock

Shift states:
Shift

AltxCtrl
(AltGr)

O et

Current working directory C:\Usershjuerg\Downloads'\swisskey

Built keyboardiayoutlocation

Ready Shit Cirl Al

Abbildung 3: Tastaturlayout [(BiHUIN/=Z e REN)

Wenn der Name des Autors fehlt

Wenn Sie den Autornamen nicht herausfinden kénnen, dann nehmen Sie den Namen der Orga-
nisation, evtl. Abteilung, Fachgruppe etc.

Beispiel «Die Problematik der sitzenden Korperhaltung liegt in erster Linie darin, dass das
Becken beim Ubergang vom Stehen zum Sitzen die Tendenz aufweist sich nach
hinten zu drehen.» (JOMA-TRADING AG 0. J.)

3.1.5 Spezielles zu Wikipedia

Die Daten fir ein Wikipedia-Zitat erhalten Sie beim Klicken auf den Link Seite zitieren am lin-
ken Rand (Gruppe Werkzeuge). Fir das obige Zitat lautet der Originalzitiertext wie folgt:
Seite ,Goldener Schnitt’. In: Wikipedia, Die freie Enzyklopddie. Bearbeitungsstand: 15. August 2013, 15:18

UTC. URL: http.//de.wikipedia.org/w/index.php ?title=Goldener_Schnitt&oldid=121561225 (Abgerufen: 77.
September 2013, 08:18 UTC)

Beispiel 1 Zum Beispiel stehen zwei Teile einer Strecke im Verhaltnis &, wenn sich der gro-
Bere zum kleineren Teil verhalt wie die ganze Strecke zum groBeren TeiI.
(WIKIPEDIA 2023a)

Seite ,Pythagoras”. In: Wikipedia, Die freie Enzyklopddie. Bearbeitungsstand: 16. September 20713, 11:54

UTC URL. http.//de.wikipedia.org/w/index.php ?title=Pythagoras&oldid= 122587232 (Abgerufen: 20. Sep-

tember 2013, 06:19 UTC)

Beispiel 2 Pythagoras von Samos [...] war ein antiker griechischer Philosoph (Vorsokratiker)
und Gruinder einer einflussreichen religids-philosophischen Bewegung.
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Jirg Lippuner, im Juli 2023

Achtung: Diese Spalte zeigt
den Quellentyp, sie kommt im
Quellenverzeichnis nicht vor!

Internet

Buch

Internet

Internet

Buch

Artikel in Zeitschrift

Film

Zeitungsartikel

Interview

Buchabschnitt

Internet (Wikipedia)

Internet (Wikipedia)

Wenn fiir unterschiedliche
Werke derselbe Autor und das-
selbe Jahr mehrmals vorkommt,
dann ergénzen Sie die Jahres-
zahl mit fortlaufenden Buchsta-
bena b c..



