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Praktische Prifung (8 10 LVO)

Als praktische Prifung ist die Planung, Durchfihrung und Dokumentation eines umfangma-
Big und zeitlich angemessenen Projektes zur Losung eines betriebswirtschaftlichen Prob-
lems (im Idealfall aus dem Praktikumsbetrieb) vorgesehen. Inhaltlich knlpft das Projekt an
den Fachrichtungsbezogenen oder Standortspezifischen Unterricht an.

Auszug aus § 10 LVO vom 31.07.2019

(3) ,[...] Die Schiler*innen bearbeiten selbststandig eine Prifungsaufgabe aus dem jeweili-
gen beruflichen Handlungsfeld, indem sie praxisgerechte Lésungen planen, realisieren, do-
kumentieren und prasentieren. Die Prifungsaufgabe kann einzeln oder in Gruppen von bis
zu vier Schiler*innen prasentiert werden. Wird eine Projektarbeit von einer Gruppe durch-
gefluhrt, ist bei der Themenstellung sicherzustellen, dass die individuellen Leistungen der an
der Arbeit Beteiligten festgestellt und bewertet werden kénnen. Zur Vorbereitung und Durch-
fuhrung steht den Schiler*innen ein dem Umfang und der Komplexitéat der Prifungsaufgabe

entsprechender Bearbeitungszeitraum von héchstens vier Wochen zur Verfiigung.”

Nach der Abgabe der Projektarbeit prasentieren die Schiler*innen ihre Projektarbeit. Im An-
schluss daran findet ein etwa 15-minitiges auftragsbezogenes Fachgesprach pro Schiler*in

statt, das unter der Leitung der betreuenden Lehrkréfte steht.

Grundsatzlich soll die Prasentation zeigen, dass der Schuler oder die Schilerin die Durch-
fuhrung und die Ergebnisse des Abschlussprojektes mit Hilfe von Prasentationstechniken
positiv darstellen kann. Es kommt daher sowohl auf den sinnvollen und ansprechenden Auf-
bau des Vortrages und die Nutzung von Préasentationstechniken als auch auf die fachlich
korrekte und kompetente Darstellung der bearbeiteten Themenstellung an. Zusatzlich ist es
auch von Bedeutung, das eigene Arbeiten und die Projektergebnisse kritisch zu reflektieren

und auf Verbesserungspotenzial hinzuweisen.

Fir die Bewertung gilt folgende Gewichtung:

1. Prufungsteil 1
Arbeits- und Vorgehensweise, Arbeitsergebnis und Dokumentation 50 %
2. Priufungsteil 2

Prasentation und auftragsbezogenes Fachgesprach 50 %
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Im auftragsbezogenen Fachgesprach werden die Teammitglieder einzeln durch die betreu-
ende Lehrkraft zur Durchfiihrung und zu den Ergebnissen der Projektarbeit befragt, um das

tiefer gehende Verstandnis des Themas zu Uberprifen.”

Wichtig: Ist das Ergebnis eines Priufungsteils (Prifungsteil 1 und 2) schlechter als ,ausrei-
chend", ist die praktische Prifung nicht bestanden. Priflinge, die durch die praktische Pri-
fung gefallen sind, wechseln in der Woche nach dem Fachgesprach in eine Klasse der Un-
terstufe, da sie nicht zu weiteren schriftlichen Prifungen zugelassen sind und die Oberstufe

wiederholen missen.

Verwendung des Schullogos

Briefe, E-Mails, Handlungsprodukte etc. auf denen das Logo der BBS Wirtschaft abgedruckt
ist, mussen der betreuenden Lehrerkraft und evtl. der Schulleitung vorgelegt werden. Gene-
rell gilt, dass die Projektteams nur mit Zustimmung der Betreuungslehrkraft bzw. Schullei-
tung im Namen der BBS Wirtschaft Aktivitdten auRerhalb der Schule durchfiihren dirfen
(Beispiel: FuRRballturnier organisieren und im Namen der BBS Wirtschaft alle teilnehmenden
Schulen einladen).

Manual zur formalen Gestaltung

Im Anhang finden Sie Erklarungen, wie Sie formale Gestaltungsvorgaben mithilfe der Text-

verarbeitungsfunktionen umsetzen kénnen. Hervorgehobene und mit Link versehen Begriffe

weisen auf eine Erlauterung im Manual hin. (Bsp. Seitennummerierung) Durch Anklicken des

Begriffes werden Sie auf die entsprechende Seite im Manual gefihrt.
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Ablauf- und Zeitplan

Termin Zeitraum Aktivitat Hinweise
November Planung eines Musterprojektes
2023 zur Vorbereitung auf die prakti-
sche Prifung
bis 08.12.2023 Besprechung der Projektidee mit | Projektteams zusam-
der betreuenden Lehrkraft BBU menstellen
Vor den bzw. SSU-Bezug wird hergestellt
Weih- — Literaturrecherche — Schwer-
PthtS' punktthemen werden festgelegt
erien
15.12.2023 Abgabe des Projektantrages Formular auf der
Homepage der Schule
benutzen
16.12. — 22.12.2023 Uberarbeitung mit der betreuen-
den Lehrerkraft
START Nach den Offizielle Abgabe des Projektan-
Mittwoch, Weih- trages mit verbindlicher Unter-
10.01.2024 nachtsferien | schrift des Auftraggebers und

Start der Bearbeitungszeit von
4 Wochen

Mittwoch, 10.01.2024
Freitag, 19.01.2024
Dienstag, 23.01.2024
Mittwoch, 31.01.2024
Montag, 05.02.2024

Komplette Unterrichtstage zum
Arbeiten am Projekt in den Pro-
jektteams

ABGABE
Mittwoch,
07.02.2024

um 08:00 Uhr

bei Fachlehrer*in der
ersten Unterrichts-
stunde

Abgabe der Projektarbeit
(evtl. Handlungsprodukt und Do-
kumentation)

Mogliche Handlungs-
produkte: Flyer, Videos,
Konzepte, Formulare,
Bilder, Kostenaufstel-
lungen etc.)

bis 22.02.2024

Bekanntgabe der Termine fiir Pra-
sentation und auftragsbezogenen

Fachgesprache durch Aushang im
Klassenzimmer durch die KL

26.02. - 01.03.2024

Présentation und
auftragsbezogenes Fachgesprach

Teamprasentation:
ca. 15 Minuten
Auftragsbezogenes
Fachgesprach: ca. 15
Minuten/Schiler

Nach den
Fachge-
sprachen

Bekanntgabe der Gesamtbewer-
tung

Ist das Ergebnis eines Prifungs-
teils (Teil 1: Arbeits-und Vorge-
hensweise, Arbeitsergebnis, Do-
kumentation oder Teil 2: Prasenta-
tion und Fachgesprach) schlechter
als ausreichend, ist die praktische
Prifung nicht bestanden.

Pruflinge, die durch die
praktische Priifung
(Projekt) gefallen sind,
wechseln noch im Marz
2024 in eine Klasse der
Unterstufe, da sie nicht
zu weiteren schriftli-
chen Prifungen zuge-
lassen sind und die
Oberstufe wiederholen
mussen.
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Deckblatt der Projektdokumentation

Die Gestaltung des Deckblattes ist festgelegt. Das Deckblatt enthélt folgende Pflichtangaben
und wird nicht mit einer Seitennummer versehen (Deckblatt ohne Seitennummer) versehen:

= Name der Schule

= Name der Schulform (Bildungsgang)

= Bezeichnung der Klasse

= Schuljahr

= Themenstellung der Projektarbeit

= Name der Projektbeteiligten

= Name der Projektleiterin/Name des Projektleiters

= Abgabetermin

Berufsbildende Schule Wirtschaft Trier

Irminenfreihof 9 /,

54290 Trier
BERUFSBILDENDE SCHULE

WIRTSCHAFT TRIER

Hohere Berufsfachschule Wirtschaft
HBFW22A

2023/24
Thema der Projektarbeit:

Einfihrung von bargeldloser Zahlung fur Chiller - die Schilerwirtschaft

Projektbeteiligte: Katja Musterfrau
Paul Mustermann

Projektleiter: Jonas Beispiel

Abgabetermin: 08.02.2024

Seite 6 von 30




Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis ist Bestandteil jeder Projektarbeit. Es ist nach dem Deckblatt die
zweite Seite der Arbeit und bietet dem Leser einen genaueren Uberblick tber Inhalt und
Struktur der Arbeit. Strukturieren Sie Ihre Projektdokumentation entsprechend dem folgen-
den Muster. Nutzen Sie die im Manual beschriebenen Funktionen Formatvorlage und In-

haltsverzeichnis.
Seite

INhaltSVErZEeICNNIS ..o 2
AbbIldUuNgSVErZeICNNIS ..o 3
1 Definitionsphase
1.1 Projektantrag
1.2 Vorstellung des Unternehmens ...........ccooovveeiiiiiiiiiiiieeee e 4
1.3 Zustandekommen des Projekies ..., X
2 Planungsphase
2.1 Fachlicher Bezug

Anknipfung an die Lernfelder des BBU- bzw. SSU-Unterrichts................. X
2.2 ProjeKtStrukturplan ..........cooooo e X
2.3 WA =11 9] - U o PP X
3 Durchfuhrungsphase
3.1 Beschreibung des konkreten Projektverlaufs ............cccccccviviiiiiiiiiniinnnnnn. X
3.2 Projektabnahme durch Auftraggeber*in (Projektabnahmeprotokoall) .......... X
4 Abschlussphase
4.1 Reflexion des Projektteams............uuoviiiiiiiiiiiiiii e X
4.2 Reflexion der einzelnen Teammitglieder ..........cccooeeeeiiiiiiiiiiiiie e, X
LIteraturverZeiChNIS ... X
12 = 1 U T S X
5 Anlagen

ggf. Folien der Powerpointprasentation beim Auftraggeber/der Auftraggeberin,
erstellte Handlungsprodukt (Videodatei, Bilder, Kostenaufstellungen etc.),
Fragebdgen
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Hinweis fur das Abbildungsverzeichnis

Wenn die Dokumentation Abbildungen enthalt, sind diese mit einem Titel zu versehen (Ab-

bildungen beschriften) und im Abbildungsverzeichnis aufzulisten.

1 Definitionsphase

1.1 Projektantrag
Diesen Vordruck finden Sie zusatzlich auf der Schulhomepage zum Downloaden. Scannen

Sie den ausgefullten und von der Auftraggeberin bzw. vom Auftraggeber unterschriebenen
Auftrag in die Dokumentation ein.

Projektauftrag

Fachlicher Bezug Sie I6sen innerhalb des Projektes ein betriebswirtschaftliches Problem.
Ihr Projekt muss daher einen Bezug zu einem Lernfeld aus dem Fach-
richtungsbezogenen oder Standortspezifischen Unterricht, z. B. z. B.
Personal, Marketing, Buchfiihrung, Verwaltung, CWB, MKD usw.

Name des Projektes Geben Sie lhrem Projekt einen kurzen und aussagekraftigen Namen.
Bedenken Sie, dass der Projekttitel auf dem Abschlusszeugnis er-
scheint.
Start Hier tragen Sie das Datum des Projektbeginnes ein.
Ende Hier tragen Sie das Datum des Projektendes ein, spatester Termin ist

der Tag der Abgabe Ihrer Projektdokumentation.

Wer ist an meinem Projekt maf3geblich beteiligt?

Projektteam . .
Das Projekt kann von einer Person und ma-

Teammitglied: ximal von vier Personen durchgefiihrt wer-
den. Sie sollten gut Uberlegen, wie Ihr Team
zusammengesetzt ist. Dies hangt zum einen
Teammitglied: | vom Umfang der Aufgaben ab und auch wie
gut Sie in den letzten Monaten im Unterricht
und in Lerngruppen miteinander arbeiten
konnten.

Teammitglied:

P W NP

Teammitglied:

Projektleiter(in)
Sie bestimmen an dieser Stelle, wer aus lhrem Projektteam das Team
koordiniert. Hierzu z&hlt die Uberwachung von Terminen und die Kon-
trolle der gerechten Aufgabenverteilung und -erledigung. Die Einberu-
fung von Teamsitzungen und auch die Kommunikation mit dem Auf-
traggeber und den sonstigen Beteiligten gehéren maRRgeblich dazu.

Projektauftraggeber(in): Firma:

Sie losen fir lhren Praktikumsbetrieb, fir ein
Ansprechpartner:

Unternehmen aus IThrem Umfeld oder fur

Seite 8 von 30




Adresse: eine schulische Organisation ein betriebs-

wirtschaftliches Problem. Hier sind alle wich-

tigen Kontaktdaten dieses Projektauftragge-
bers einzutragen.

Weitere Kontaktdaten

Sonstige Beteiligte

An dieser Stelle werden Personen, Unternehmen und andere Organi-
sationen aufgelistet, die mit dem Projekt in Verbindung stehen; mit
denen Sie in irgendeiner Art wahrscheinlich Kontakt aufnehmen mus-
sen.

Was wollen wir mit dem Projekt erreichen und wie erreichen wir es?

Problemsituation im
Unternehmen und
Projektbegrindung

Beschreiben Sie, welches Problem aktuell bei Inrem Auftraggeber/ Ihrer
Auftraggeberin zu lésen ist und warum es geldst werden muss.

Projektergebnisse

Beschreiben Sie, welche Ergebnisse und/ oder Handlungsprodukte (z. B.
Video, Konzepte, Formulare, Kostenaufstellungen) Sie erzielen bzw.
erstellen missen, um das oben genannte Problem zu l6sen. Beschrei-
ben Sie, wie Ihr Endprodukt aussehen soll.

Hauptaufgaben

Erganzen Sie hier die Hauptaufgaben, die zu erledigen sind, um die
Ergebnisse, die Sie oben aufgelistet haben, zu erreichen. Versuchen Sie
komplexe Aufgaben zu formulieren und nicht zu sehr ins Detail zu gehen
(z. B. Logo erstellen und nicht Logos recherchieren, Farben aussuchen,

Logo zeichnen, Software aussuchen, Logo am PC designen, etc. )

Sind alle Parteien mit dem Projekt einverstanden?

Unterschriften des Pro-
jektteams

An dieser Stelle erklaren alle Teammitglieder mit Unterschrift, dass Sie
mit der Aufgabenstellung einverstanden sind und bestmdgliches Tun,
um die formulierten Ergebnisse fur den Auftraggeber zu erreichen.

Unterschrift Teammitglied
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Unterschrift des Auf-

traggebers/-geberin An dieser Stelle erklart der Projektauftraggeber/ die -auftraggeberin,

dass er/ sie den Auftrag und somit die zu erfillenden Aufgaben an das
Projektteam Ubergeben hat.

Datum, Unterschrift externer Auftraggeber

Genehmigung der be-
treuenden Lehrperson Ein Lehrer/ eine Lehrerin wird hauptverantwortlich fur die Beratung von
Ihrer Projektgruppe verantwortlich sein. Diese Lehrperson muss nach
Prifung dieses Antrages das Projekt bewilligen. Nicht bewilligt werden
koénnten Projekte, die zu einfach sind oder zu komplex oder nicht durch-
dachte Projektantrage. Hier gilt es nach einer Beratung des Projekt-
teams durch die Lehrperson nachzubessern. Zum Projektstart muss ein
genehmigter Projektantrag vorliegen. Daher mussen die Antrage auch
schon vorher besprochen und ggf. angepasst worden sein.

[] Das Projekt wird bewilligt.
[] Das Projekt wird abgelehnt. Begriindung:

Datum, Unterschrift betreuende Lehrperson

1.2 Vorstellung des Unternehmens

Dokumentieren Sie, flir welches Unternehmen das Projekt durchgefiihrt? (Gesellschaftsform,
Produkt- oder Dienstleistung etc.). Bedenken Sie, dass Sie an dieser Stelle sehr wahrschein-
lich auf Informationen von der Homepage des Unternehmens zugreifen und daher die Quelle
angeben (Zitieren) mussen.

1.3 Zustandekommen des Projektes

Fir den Leser ist es interessant zu erfahren, wie die Projektidee zustande gekommen ist und

wer welchen Nutzen aus dem Projekt hat.

2 Planungsphase

2.1 Fachlicher Bezug — Ankntpfung an die Lernfelder des Fach-
richtungsbezogenen bzw. Standortspezifischen Unterricht

Setzen Sie sich fachlich mit dem Gegenstand auseinandersetzen, mit dem das Projektteam
die Situation im Unternehmen lésen bzw. verbessern will. Das Projektteam muss sich mit

den Inhalten seines Projektes fachlich auseinandersetzen. Bevor Sie das nicht ausfihrlich
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und gewissenhaft erledigt haben, konnen Sie kein fachlich fundiertes, sinnvolles Lésungs-
konzept erstellen. Beispiel: Wenn Sie eine Hoteler6ffnung bekanntmachen wollen, dann
muissen Sie sich im Vorfeld mit rechtlichen Aspekten (Gesetz gegen unlauteren Wettbe-
werb), Aspekten von Werbung (AIDA-Prinzip) und den Kriterien zur Auswahl von Empfan-

gern etc. auseinander setzen.

Informationen dazu mussen Sie sich in Quellen anlesen. Greifen Sie dazu nicht ausschliel3-
lich auf das Internet zuriick. Sie haben sicherlich Unterrichtsbiicher zu manchen Themen
oder besuchen Sie eine Bibliothek. Erforderlich ist es, dass Sie die Informationen mit Quel-

len (Zitieren) belegen und im Literaturverzeichnis detailliert angeben. So erkennen diejeni-

gen, die das Projekt bewerten, dass Sie sich in die Thematik eingelesen haben und somit

fundierte Inform2.1ationen liefern.

2.2 Projektstrukturplan

Erst wenn Sie sich fachlich ausreichend informiert haben, kénnen Sie an die Planung des
Projektes herangehen. Der Projektstrukturplan ist die Grundlage fir die weiteren Planungs-
schritte. Seine Aufgabe ist die Ermittlung samtlicher zur Erreichung des Projektergebnisses
durchzufuihrender Tatigkeiten. Strukturieren Sie Ihr Projekt in Hauptaufgaben und zerlegen
diese wiederum in einzelne Teilaufgaben, die sie darunter auflisten. Als Darstellungsform
kann das Organigramm (SmartArt) oder alternativ die Listendarstellung verwendet werden.
Hier geht es nur um die Ermittlung der einzelnen Aufgaben und noch nicht darum, die Aktivi-
taten in eine zeitliche Reihenfolge zu bringen. Formulieren Sie die Teilaufgaben pragnant in

Form von Objekt und Verb (Flyer erstellen, Veranstaltung dokumentieren, ...)

1
Veranstaltungs- e Kinder aus dem Durchfahrung urchfihrung Auftraggeber

Programm Gehnemigung Kinder Raum Training Fragebdgen
| erstellen ™| .von Eintracht einladen vorbereiten | durchfuhren | auswerten
Trier besorgen

Genehmigung - Rahmen- Wettbewerb Beitrag fur ]

< Frag(;:blcl)gen - Platzwart Ob;tnlégﬁflglnush programm | (Elfmeterkénig — Homepage
erstellen besorgen umsetzen durchfihren) erstellen J

| | Kurzvortrag | | FuBballplatz || Sportplatz ' | Dankan
konzipieren reservieren aufraumen Eintracht Trier

Sponsoren

| | Sponsoren | | informieren

kontaktieren und sich

bedanken
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Alternative Listenform:

Veranstaltungsmaterial

- Programm erstellen

- Fragebogen erstellen

- Kurzvortrag konzipieren

Organisation

- Genehmigung von Eintracht Trier besorgen

2.3 Zeitplan

Nachdem Sie alle erforderlichen Teilaufgaben fir die Erreichung des Projektergebnisses

erfasst und strukturiert haben geht es darum, die Erledigung der Aufgaben in eine zeitliche

Reihenfolge zu bringen. Arbeiten Sie effizient, d. h. kontrollieren Sie, welche Aufgaben paral-

lel abgearbeitet werden konnen. Verteilen Sie dazu auf einzelne Projektteammitglieder. Ein

Projektteam zeichnet sich durch arbeitsteilig aus und nicht dadurch aus, dass alle Aufgaben

gemeinsam erledigt wurden. Nutzen Sie ggf. das Programm MS-Excel oder MS-Project oder

erstellen Sie eine Tabelle in Word.

Hauptaufgabe | Teilaufgaben | Verantwortliche*r | Dauer Beginn Ende
Programm 10 Ta- | 11.01.20XX | 22.01.20XX
erstellen ge

Veranstaltungs- | Kurzvortrag 4 Tage

material konzipieren
Fragebogen 2 Tage
kreieren
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Excel-Darstellung

BOR N RN R e e
AP-NI. Vorgang Tage Beginn Ende g 2 o2 8 8 8 2 8 8 5 53 3 3 3 3 F 7 F 2 3
Projektstart

1 Informationen sammeln 4 23.05.2018 28.05.2018
Schulung planen

2 PowerPoint erstellen 29.05.2018  05.06.2018
06.06.2018  08.06.2018
06.06.2018  08.06.2018
06.06.2018  08.06.2018
11.06.2018 11.06.2018

3 Handout schreiben
4 Ubungsaufgaben konzipieren
5 Feedback vorbereiten

W W W b

6 Schulungs/Moderationsplan erstellen

3 Durchfuhrungsphase

3.1 Beschreibung des konkreten Projektverlaufs

Beschreiben Sie den Ablauf des Projektes, also die Umsetzung des im Projektstrukturplan
geplanten Teilaufgaben, sodass der Leser den Verlauf des Projektes mitverfolgen kann. Fih-
ren Sie auf, welche Erkenntnisse Sie gewonnen haben, welche Hirden Sie ggf. Uberwinden
mussten, welche Unterstitzung Sie durch lhren Auftraggeber bzw. Dritte erfahren haben,
was Sie Unerwartetes, Positives erlebt haben etc.

Sie kdénnen sich gerne Unterstiitzung von Dritten bzw. Fachleuten einholen. Dies wird positiv

gewertet, muss aber fiir den Leser erkennbar sein.

Generell sollten lhre Tatigkeiten belegt werden. Wenn Sie z. B. Spenden gesammelt haben,
muss der Zahlungsbeleg an den Spendenempfanger eingescannt und in der Dokumentation
eingefligt werden. Auch mogliche Ausgaben mussen mittels Zahlungsbelegen dokumentiert
werden. Wenn Sie eine Befragung durchgefiihrt haben, muss das Ergebnis interpretiert und
grafisch dargestellt werden. Zum Nachweis sind in diesem Falle die Original-Fragebdgen
beizufligen. Auch andere Unterlagen, wie z. B. Rechnungen, E-Mail-Korrespondenz und

Social Media-Aktionen missen per Screenshot oder Bilder nachgewiesen werden.

Falls Probleme oder Abweichungen aufgetreten sind, dann fiihren Sie diese auf und geben
an, wie Sie darauf reagiert haben, also durch welche MalRnahmen Sie doch noch zum Pro-
jektergebnis kommen konnten. Falls Sie das angestrebte Ergebnis nicht erreicht haben,

muss der Leser die Griinde dafir nachvollziehen kdnnen.

Erlautern Sie, wie Sie Ihr Projektergebnis dem Auftraggeber am Projektende vorgestellt ha-

ben.
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3.2 Projektabnahme durch den Auftraggeber

Nutzen Sie den Vordruck ,Projektabnahmeprotokoll“ und lassen lhren Auftraggeber darin

beschreiben, wie die Ubernahme des Projektergebnisses und die Prasentation verlaufen ist.

Scannen Sie das ausgeflllte Abnahmeprotokoll ein.

Projektabnahmeprotokoll

Projektbezeichnung:

Reflexion der Projektergebnisse

Wie hat die Projektprasentation stattgefunden?

Wie zufrieden ist die/der Auftraggeber*in mit dem Ergebnis? (Begriindung)

Tipps fur das Projektteam

Projektabnahme

Unterschrift: Auftraggeber*in
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4 Abschlussphase

4.1 Reflexion des Projektteams

Reflektieren Sie Ihr Projekt im Team. Die folgenden Fragen kdnnen lhnen bei der Reflexion

helfen, sollen aber nicht 1:1 beantwortet werden:

- Wie zufrieden sind wir mit unserem Ergebnis?

- Haben wir das Projektergebnis vollstandig erreicht bzw. konnten wir alle Aufgaben erle-
digen?

- Wie zufrieden ist unser Auftraggeber?

- Haben wir die geforderten Handlungsprodukte erstellt?

- Konnten wir unseren Zeitplan einhalten?

- Wie funktionierte das Arbeiten im Projektteam?

- Welche Verbesserungsmaflnahmen kénnen wir fir kiinftige Projekte ableiten?

Hierbei geht es um ein ehrliches, kritisches Fazit, eine abschlieRende Beurteilung der Projek-
tarbeit. Schwachstellen und Probleme missen hier hinterfragt und aufgearbeitet werden —
positive Punkte sollen herausgehoben werden. Es geht darum, aus Fehlern zu lernen und

sie konstruktiv zu Uberdenken.

4.2 Reflexion der einzelnen Teammitglieder

Nachdem Sie sich im Projektteam intensiv mit der Durchfuhrung des Projektes und dem Er-
gebnis auseinandergesetzt haben, sollte nun jedes Teammitglied seinen Teil am Gelingen

des Projektes reflektieren.

Name des Teammitglieds

Welche Aufgaben habe ich konkret durchgefiihrt?
Welche Arbeiten habe ich erledigt?
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Wie zufrieden bin ich mit der Aufgabenerfillung?

Wie gut habe ich mich in das Team integriert?

Was habe ich durch das Projekt gelernt?

Literaturverzeichnis

Das geistige Eigentum anderer muss in jedem Fall durch Quellen belegt werden. Fir die
Benotung lhrer Projektdokumentation ist es positiv, wenn Sie auf Quellen (Internetseiten,
Schul- oder Fachbicher) zurtickgegriffen haben. So erkennt die betreuende Lehrkraft, dass
Sie sich griindlich mit dem Thema auseinandergesetzt und sachlich fundierte Angaben do-
kumentiert haben. Fligen Sie dazu im Text ein Zitat ein (z. B. vgl. Miller, 2019). Wenn Sie
Textpassagen wortwdrtlich bernehmen, miissen Sie den Text in Anfiihrungszeichen setzen
(=direktes Zitat). Dann entfallt die Angabe ,vgl.“, die ,vergleiche bedeutet, weil Sie ja in dem

Falle das Zitat nicht umformuliert haben.
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Erklarung

Folgende Erklarung ist nach dem Literaturverzeichnis und vor dem Anhang als letzte Seite
der Projektarbeit abzugeben. Die Erklarung ist mit Ort und Datum zu versehen und eigen-
handig zu unterschreiben. Fir jedes Teammitglied muss eine separate Erklarung ange-
fertigt werden.

,Wir versichern, dass wir die vorliegende Projektarbeit in allen Teilen selbstandig und ohne
fremde Hilfe verfasst und keine anderen als die angegebenen Hilfsmittel verwendet haben,
sowie dass alle wortlichen und sinngemaRen Ubernahmen aus anderen Quellen als solche

kenntlich gemacht wurden.”

Unterschriften der Teammitglieder

NamMe 1
NaME 2
NamMeE 3
NaME 4

,Ferner versichere ich (Name1l), dass ich folgende Teile der vorliegenden Projektarbeit (An-
gabe der Teilaufgaben) selbstéandig und ohne fremde Hilfe verfasst und keine anderen als

die angegebenen Hilfsmittel verwendet habe.*

NamMeE
O, DatUM e

,Ferner versichere ich (Name2), dass ich folgende Teile der vorliegenden Projektarbeit (An-
gabe der Teilaufgaben) selbstandig und ohne fremde Hilfe verfasst und keine anderen als

die angegebenen Hilfsmittel verwendet habe.*

N e
Ort, DatUm
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Anhang

Es mussen alle Projektunterlagen (z. B. Skizzen, Videodateien, ausgefillte Fragebdgen,

Vorgaben des externen Auftraggebers etc.) im Anhang beigefligt werden.
Hinweise zur Prasentation

Nach der Abgabe der Projektarbeit (Produkt und Dokumentation) prasentieren die Schi-
ler*sinnen ihre Projektarbeit. Dabei sind sowohl Produktprasentationen als auch Projektpra-
sentationen zugelassen. Im Anschluss daran findet ein etwa 15-minltiges auftragsbezoge-
nes Fachgesprach pro Prifling statt, das unter der Leitung der betreuenden Lehrkraft bzw.
Lehrkrafte steht. ,Grundsatzlich soll die Prasentation zeigen, dass der Prifling die Durchflh-
rung und die Ergebnisse des Projektes mit Hilfe von Prasentationstechniken positiv darstel-
len kann. Es kommt daher sowohl auf den sinnvollen und ansprechenden Aufbau des Vor-
trages und die Nutzung von Prasentationstechniken als auch auf die fachlich korrekte und

kompetente Darstellung der bearbeiteten Themenstellung an.

WICHTIG: Die Abschlussprasentation ist vom gesamten Team in gleichen Teilen durchzu-

fuhren.

Zeitrahmen: 15 Minuten

Bewertungskriterien:

Inhalt, Aufbau, Gliederung:

Lebendiger Einstieg, logischer Aufbau, fachlich fundierte Darstellungsweise mit
eigenen Wertungen

Verdeutlichung der Zusammenhange, Fazit (Zusammenfassung, Bewertung,
Einschatzung, Appell)

Prasentationstechnik:

Auftraggeberbezogener Medieneinsatz, ansprechende Visualisierung, unterstitzende Koérper-
sprache

Kommunikationsleistung, Vortragsstil:

Adressatenorientierter Sprachstil, freie Rede/passender Umgang mit dem Manuskript, deutliche
Artikulation, Gebrauch von Fachtermini
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Hinweise zum Fachgesprach

Das Lehrerteam befragt jedes Teammitglied einzeln zu seiner Arbeit im Projekt, zur Durch-

fuhrung und zu den Ergebnissen der Arbeit.

Insbesondere wird erwartet, dass der Prifling:

= den fachlichen Hintergrund zum Projektthema beherrscht und erlautern kann,

= das Projektthema in den betrieblichen oder theoretischen Gesamtzusammenhang ein-
ordnen kann,

= bei Nachfragen souveran und fachlich begriindet argumentiert,
= Ergebnisse objektiv darstellt und kritisch bewertet,
= die eigene Arbeit im Projekt kritisch einschatzen kann.

Nichterscheinen von Priflingen

Sollten Priflinge zur Projektprasentation und zum Fachgesprach nicht erscheinen, so ist ein
Attest Uber die Prufungsunfahigkeit durch einen Amtsarzt innerhalb von drei Werktagen nach
dem Prifungstermin vorzulegen. Andernfalls wird die Teilleistung mit Null Punkten bewertet.
Der Amtsarzt ist beim Gesundheitsamt Trier, Paulinstr. 60, 54292 Trier, 0651 715-500, auf-
zusuchen. Die Prifungsunfahigkeitsbescheinigung ist gebuhrenpflichtig.

WICHTIG: Auch wenn ein Teammitglied zur Présentation durch Krankheit ausfallt, missen

die anderen Teammitglieder préasentieren. Eine Entscheidung, wie im Falle des erkrankten

Priflings weiter zu verfahren ist, trifft die Prifungskommission.
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Formale Anforderungen

Format A4, einseitig bedruckt
Umfang 12 bis 18 Seiten Text
(ohne Deckblatt, Inhaltsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis, Anhan(
Schrift Arial, 12 pt
Zeilenabstand 1,5-zeilig

Seitenrander

links 3,0 cm, rechts 2,0 cm, oben und unten 2,0 cm

Kopfzeile

Name der Projektteammitglieder und Kurztitel des Projektes

FulRRzeile

Seitennummerierung ab Inhaltsverzeichnis
rechtbiindig, Seite X von Y

Kapiteliberschriften

Fettdruck, 14 pt, Abstand nach 12 pt

Textausrichtung

Blocksatz mit Silbentrennung

Abklrzungen

abzuklrzenden Bemerkungen immer zuerst ausgeschrieben

auffihren. ,, Im Handelsgesetzbuch (HGB) ...*

Orthografie und
Stil

korrekte Orthografie und Interpunktion nach Maf3gabe der

aktuellen Rechtschreibregelung einhalten; Verwendung von

Absatzen zur logischen Untergliederung;

Anzahl der
Abgabeexemplare

3fach (1) in schriftlicher Form, Spiralbindung mit volltransparenter

PVC-Folie. Gunstiger wird das Binden, wenn das Projektteam die

Dokumentation selbst ausdruckt und im Copy-Shop binden lasst.

Eine einfache Spiralbindung ist ausreichend. Sollten

Farbausdrucke verwendet werden, ist es ausreichend, ein

Abgabeexemplar farbig zu drucken.
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Manual zur formalen Gestaltung

Deckblatt ohne Seitennummer

Seite einrichten ? X
SEITENLAYOUT
Abschnitt
\l/ Abschnittsbeginn: Neue Seite v

Endnoten unterdriicken

Seite einrichten Kopt- und Futzelen

[ Gerade/ungerade anders

l‘ Erste Seite anders

~ Kopfzeile: 125 cm =
Registerkarte Layout SN et sem 2
\1/ Vertikale Ausrichtung: Oben ~
Erste Seite anders ankreuzen
Vorschau
Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument |~ Zeilennummern, Rénder.

Als Standard festlegen RE e

Seite 21 von 30



Seitennummerierung
Gefordert ist die Form ,Seite X von Y*, also z. B. Seite 2 von 25

EINFUEGEN

,Fulzeile® > Untermenil: FuRzeile bearbeiten.
Paositionieren Sie den Cursor durch zweimaliges
Betétigen des Tabulators zum rechts ausgerichteten
Tabulatorstopp.

Tabulatortaste

Flgen Sie die Seitennummerierung wie folgt ein:

- - Seite-1-von-14]

Seitenzahl Dateipfad und -namel

B H S U8

KOPF. UND FUBZEILENTOOLS

START  EINF sE HT  ENTWICKLERTOOLS ENTWURF
By [Tt I_i\ 1 e -I- nellbausteine - T i Verherige [Erste Sete anders .t Kopfzele
L= =l . = . : -
d b o - : L.: Bilder ) Ly Michsie Gerade & ungerade Seiten untersch, # Fulipeile v
Kopfeile Fulizeile Seitenzahl  Datum und Dokumentinfo Zu Koplzeile Ju Fulize oy
- - - Uhrzed - L@ Onlinegrafiken wethgel n + Dokumentied anzeigen L Ausnichiy
Kopl- und Ful E Serfenantang » [Ogen Mavigation Optionen
= [ Seitenenge ) p 1 ¥ ¥ [T - FI | DY TN B0
M F;,.; Seitenzahlen gntfemen pemetv .
Wechsel zwischan
ki Kopf- und Fulzeile
T
Seitenz. 1
b 1
-
-
- Seite X von ¥ é{
Fett formatierte Zahlen
~ flase | ven 1
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Formatvorlage
Drei Griinde, warum Sie Formatvorlagen einsetzen sollten:

- Uber die Formatvorlagen konnen sehr schnell Anderungen am Aussehen des Textes
durchgefuhrt werden

- Formatvorlagen erleichtern ein einheitliches Layout.

- Inhaltsverzeichnisse sind rasch erstellt

Legen Sie daher fir Uberschriften Ihre entsprechende Formatvorlage an. Die Formatvorla-
gen werden mit dem jeweiligen Dokument bzw. mit der aktuellen Dokumentvorlage verbun-
den.

Wird eine definierte Formatvorlage spater einem markierten Text oder einem Absatz zuge-
wiesen, so wendet Word alle in der Formatvorlage zusammengefassten Formatierungsan-
weisungen mit einem einzigen Befehl auf den Text an.

1
DATEI START INFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS Ann
Do X - == s == A« # suchen -
| - . Aa- B IS LiELNT. E=EE 8 1 x D" L r ‘ i
) ) Colibei (Teth - |11 AN Ras e : o aasboeoe AaBbCede AaBbCe Asgbcel AdB - A

5c Ersetzen

Einfugen Formatvorlagen

Gndem ~

F K U- R =. M- [0 - | 9%ndard | TKeinlee.. Uberschif.. Ubersche. Tiel :
¥ Farmat dbertragen LRk A e =T L ancarc] TRentee o S “ [ Markieren -
Zwischenablage Schriftart Absatz

3 : n Formatvoriag 2 = | s
% 2 1 t 2 3 4 5 [ 7 [ E] w it 1 13 H 15 " :&'

arbeiten Neue Gruppe

Formatvorlag... ™ *

Alle lgschen
Standard |
Kein Leerraum L]

Interpretation

Die Emtdeckung der Currywurst ist eine Liebesgeschichte, Die Envdl g der Currywurst T
‘berichtet von den Freuden und Ticken des Genusses, Titel

. Untertitel
- Aktivieren Sie das Kontrollkastchen

" * " . b Fiw Hervorheb: a
Vorschau anzeigen”, um die Liveschau Schwache Hervorhebi

" zu prifen. Klicken Sie im Hervorhebung a

N Aufgabenbereich auf die gewlinschte R
Formatvorlage. P—

- Fett a

(w

| Vorschau anzeigen

[T Verknipfte Formatvorlagen e

4| % |4 optianen

Formatvorlage zuweisen

E 1 2 3 4 5 [ 7 ] 9 10 11 12 13 14 15 s 17 18
Formatvorlag... ™ *
Alle lschen -
1 Standard T
- Keinleerranm I

- - —
Markieren Sie ,den)Text, dem Sie eine

Formatvorlage zuweisen méchten

1N

Uberschrift 1 |+

|nterpret|ation

Die Entdeckung der Currywurst ist eine Liebesgeschichte. Die Entdeckung der Currywurst
bernichtet von den Freuden und Tiicken des Genusses.
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Formatvorlage andern

\Text markieren, bei dem Sie die,

Formatvorlage andern mochten S

Uberschrift 1' E

Interpretation

3 . . 3 | Ukerschrift 1 aktualisieren um der Auswahl zu entsprechen
Die Entdeckung der Currywurst 1st eine Liebesgeschichte. Die Entdeckung der Curry £ Bnd
berichtet von den Freuden und Tiicken des Genusses. 2. S M
—— Alles markieren: (Keine Daten)

Eigenschaften

Mame: |Uberschrift 1

Formatvorlagentyp: |Verknt|pft [Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: | 9 Standard

Formatvaorlage fur folgenden Absatz: | 9 Standard

Formatierung

|Ca|ibriLight[UberschriE|| F kK U ||_E|
= - ===

Schriftart... . Gewinschte Anderungen wie
Absatz... v Schriftart, -gréRRe, -farbe, -
ausrichtung etc. vornehmen.

Tabstopp...

Rahmen... - T ———

Sprache... cen [Calibri Light), 16 PL., Schriftfarbe: Akzent 1, Abstand

Eositionsrahmen... 1 Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Formatvorlage:
ilog anzeigen, Prioritat: 10

Mummerierung...

—

Tastenkombination...

Texteffekte.. i Weitere Optionen, um die

éﬂ Formatverlage zu dndern
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Inhaltsverzeichnis

Wenn Sie allen Uberschriften die spe-
ziellen Formatvorlagen zugewiesen
haben, kénnen Sie mit einem Kilick ein
Inhaltsverzeichnis einflgen.

SEITENLAYOUT

TR K e

x x A-F-A-

VERWEISE

SENDUNGEN

UBERPRUFEN

ANSICHT ENTWICKLERTOOLS

AsBbCeDc AaBbCecDe AaBbC( Aabcel A
TStandard T Kein Lee... Uberschrif.. Uberschrif..,

Schriftart & Formatvorlagen
0 3 L] 7 6 5 4 3 2 r @ 1 2 3 4 5 Uberschrift 2+ &
Karin Blesius, BBS Wirtschaft Trier Erstellen und Layouten von Kursarbeiten 16.11.2016

Kursarbeiten und Arbeitshltter leserférderng

tiv gestalten.

Als Arbertshlitter kénnen alle fiir den Unter-
acht erfordedichen Matenialien wie Arbests-
auftrige, Klassenarbeiten, Informationsblat-
ter, Bewertungsraster etc. angesehen werden.

Cursori

an
—'

eingefugtywerden;soll.

(Stelle)positionieren, an
derqdas)Inhaltsverzeichnis

pIRVUR O TV, PP BN FUOI

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYO! VERWEISE SE
B Text hinzufigen = AB]_ ﬁ‘] Endnote einfiigen @
v

[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren Ag‘ Machste FuBnote -
Inhalts- FuBnote . . Zitat
verzeichnis = einfgen MNotizen anzeigen einfige
Integriert 7} z
7 [ 5

Automatische Tabelle 1

Inhalt

Automatische Tabelle 2

Inhaltsverzeichnis

rin Blesius, BBS Wirts

ursarbeiten
v gestalten.

= Arbestsblitter kén
sht erfordethichen
freiige, Klassenarbe

Index
Webvorschau 5, Bewertungsraster
UBerSChFift 1 ecercerscccsceosesrmrrneens 1 | A h ite Arbeitsblatter
Uberschrift 2.... .3 4 t, Bhersichtlich, les:
Uberschrift 3 -3 ™ Legen Sie die » rhehrenden Layout
Anzahl der Ebenen | ich schaell auf d
. fest. Sie kénnen d die Informat

die Seitenzahlen
rechtsbiindig

Seitenzahlen anzeigen ¥ Hyperlin

[ Seitenzahlen rechtsbindig

Fulizeichen: E ausrichten lassen
und Fillzeichen
Allgemein auswahlen.
Farmate: Von Vorlage
Ebenen anzeigen: 3 3l

mgswert haben. Ein

nd reprasenta-

W
-/ Leserlichkeit steigern
35 Textverarbeitungsprogramme bieten einen
breiten Gestaltungsspieleaum fisr das Layout
Allesdings sallten Sie folgende typografischen
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Inhaltsverzeichnis aktualisieren

r

I

nos s

- —

N L L g e 1

Kursarbeiten und Arbeitsblatter leserférdernd und
Wiederkehrendes
Leserlichkeit steige ERy
T}, Einfigeoptionen:

.ﬂ..ﬂ.ﬂ.

g LA

|der aktualisieren

\Rechts;
klick

S

Of F

Eel

I bearbeiten...

Abbildungen beschriften

reprasentativ gestalten.....cieicicniieenn 1

e —————

e ——]

Wenn Sie das Bild in ein Textfeld einfiigen, kdnnen Sie nach der Beschriftung des Bildes mit

Bildtitel die kompletten Angaben zusammenhan

EINFUGEN | ENTWURF

gend verschieben.

SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS
D . r\ " I SmartArt @l store W E‘ﬂ B Link IJ [ Kopfzeile - . E| @' TC Formel ~
Fabel 8 \d onl ke F<> 1 I Diagramm Wikined onl |> Textmarke . " [ FuBzeile - R Id Q) €2 Symbol -
abelle 1aer nlinegrariken rormen - 1KIpedia nline- ommentar =
d + 4 Screenshot - ¥ Meine Apps i video El_-l Querverweis [ Seitenzahl - e D -
‘abellen Ilustrationen Add-Ins Medien Link Kommentare  Kopf- und Fr? Integriert .
~—
2 1 E 1 2z 3 4 s 3 7 S 3 0.4 1200 13 14 — ]
Wahlen Sie das gewinschte Bild T
aus und fligen es ein - ggf.
4 nachlesen unter "Bild einfligen”
L
bl | Einfaches Textfeld Austin Randleiste
L #
Formatvorlage Zuschneiden
1
|
& Ausschneiden
E® Kopieren
/ 'ty Einfageoptionen: Beschriftung ?
o— =
. =t S Beschriftung:
‘Abbildung 1 Schulungen | 9 Geben Sie Ihrer
S
Optionen Abbildung einen Titel

Als Grafik speichern...

Bezeichnung: Abbildung

Eg] Bild éndern... I
e Position: 7, Uber dem ausgewahliten Element :J
J
["] Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden
8 Neue Bezeichnung... Nummerierung...
—
B Link.. .
o= s AutoBeschriftung... Abbrechen
 provem— W
é Beschriftung einfagen...

Rahmen des Textfeldes entfernen

Geben Sie hierz B. an
Abbildung oder Abb

Fihren Sie den Cursor an die Linien des Textfeldes und 6ffnen Sie das Kontextmeni. Unter

,Form formatieren“ konnen Sie bei LINIE - keine

Linie auswéahlen.
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Abbildungsverzeichnis

DATE START EINFUGEN ENTWURF SEITEN\»\YOL’" VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT

= 13 Text hinzufagen ~ 1 I Endnore einfagen R 5, Quellen verwalten 2 | [ Abbildungsverzeichnis einfugen + D index¢
p : a -5 R
[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren AR Nichste FuBnote =  Formatvorlage: |APA T ARSI
Inhalts- FuBnote Zaat Beschriftung Eintrag
verzeichnis = einfagen einfugen + £ Literaturverzeichnis « einfagen -3 Quervenweis festlegen
Inhaltsverzeichnis FuBnoten 3 Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen ndex
- 2 1 3 2 3 4 5 6 7 ] 9 » n 2 ¢ ) " 15 7 18
Texteffek

Abbildungsverzeichnis ? h

Index  Inhaitsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis iU
Seitenansicht Webvorschau NTI
g 1: Text. 1|~ Abbildung 1: Text A Lir

|Abbildung 2: Text. Abbildung 2: Text |
bbild: 3: Text 5 Abbildung 3: Text big
b 4: Text. 7 Abbildung 4: Text erl

s: Text. 10 Abbildung S: Text
- ‘ 5 >
[¥] Seitenzahlen anzeigen /| Hyperfinks anstelle von Seitenzahlen

Abbildung 1 Schutungen

[¥] Seitenzahlen gechtsbandig

Follzeichen: ... v

Riigemein
Formate: Von Vorlage v

Beschriftungskategorie: v

V] Xategorie und Nummer

Quelle 1 S0L-Veriog, 2017

Abbildungsverzeichnis aktualisieren

Abbildungsverzeichnisg F K U % - A - i= -

Abb1:-Wohlfahlarbeitsp] -~ *
g :

sy Einfiigeoptionen:
P

Mausklick 2 A
rechts IDY Fglder[:gtualisieren I

Zitieren

oK Abbrechen

Wortliche Zitate werden in Anfilhrungszeichen gesetzt. Die Ubernahme des Zitates erfolgt

buchstaben- und zeichengetreu. Sie sollten max. zwei bis drei prdgnante Satze umfassen.

Auslassungen mehrerer Worter werden durch drei Punkte in eckigen Klammern [...] gekenn-

zeichnet.

Positionieren Sie den Cursor hinter den Text, bei

1

Sie Uber die Registerkarte VERWEISE - Gruppe

Zitate und Literaturverzeichnis - auf die Schalt- ~ "19¢"

flache ,Formatvorlage* und wahlen Sie im Listen- ‘Bnote ~
feld einen Zitierstil aus (z. B. APA - American izeigen
Psychological Association). Klicken Sie auf die r.
Schaltflache ,Zitate einfigen - Neue Quelle hin- 1 2

zufugen®. - das Dialogfeld ,Quelle erstellen* 6ffnet
sich.

A
-5 3] Quellen verwalten 2
! ————
= @ Formatvorlage: JAPA v
i

einfiigen ~ €'y Literaturverzeichnis ~

=] Neue%uelle hinzufigen... A3j

—

[<2 Neuen Platzhalter hinzufagen...

Wahlen Sie den Quellentyp, z. B. Buchbeitrag. Geben Sie alle erforderlichen Angaben ein.
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Quellen mit mehreren Autoren

Quelle erstellen

|gueuentyp Buchabschnitt v | 1
. s =
Falls es sich um mehrere Autoren handelt, gehen T v 2 =l
Sie auf ,Bearbeiten” und geben den Namen des [
Erstautors an und klicken auf ,Hinzufigen® um * |germame

weitere Autoren anzugeben.

Zitat einfligen

Auf die Quellen wird im Text in einem
Kurzbeleg verwiesen. Bei der Harvard-
Zitierweise werden nach einem Zitat in
Klammer im laufenden Text Verfasser,
Erscheinungsjahr und Seitennummer der
Fundstelle angegeben. Diese Kurzbelege
fugen Sie mit der Funktion ,Zitate
einfigen® ein. Klicken Sie auf die
Registerkarte VERWEISE - Gruppe Zitate
und Literaturverzeichnis - Schaltflache
Zitate einfligen. Ihre erfassten Quellen
finden Sie nun aufgelistet. Figen Sie die
gewunschte Quelle an entsprechender
Stelle ein.

Weiterer Vorname: |

Vi

4 | P
4 |

Namen

& Literaturverzeichy
me

Aatter! DK Abbrechen

VERWEISE SENDUMNGEN UBERPRUFEM ANSICHT

inflget '1 Quellen verwalten
uBnote = E Farmatvorlage: |APA - -

) Beschriftung
1zeigen Literaturverzeichnis = einfiigen

Ia ramer, Ulrike, Blesius, Karin
uellennachweise erstellen, (2011) 2

Bramer, Ulrike, Bach, Barbel, Blesius, Karin, et al.

Fit fir das informationstechnizche
Biromanagement, (2015)

LE Meue Quelle hinzufigen...

[ Meuen Platzhalter hinzufigen...

Indirekte Zitate werden nicht in Anfiilhrungszeichen gesetzt. Im Quellenhinweis wird die Ab-

kiirzung vgl. (vergleiche) vorangestellt (z. B. vgl. Disterer (2007) S. 121).

Indirekte Zitate

Wenn es sich bei dem Zitat um ein indirektes Zitat (Bramer,-Bach, Blesius, &~ -+ ~~ ==
handelt, muss zusétzlich der Kurzbeleg mit der

rechten Maus angeklickt werden. Wahlen Sie ,Feld

bearbeiten“. Geben Sie bei der Feldfunktion am Ande 1 ST EI
\f‘vgl. " ein. Achten Sie auf das Leerzeichen vor

dem schlieBenden Anfihrungszeichen.

Feld auswihlen Erweiterte Feldeigenschaften

Kategorien: Feldfunktionen:
[Alle) v CITATION Bra15 1030\ '\@. 7
Feldnamen: CITATION -Tag [Schaltel

= [Formula) ~
AddressBlock
Advance

Ask

Author
AutoMum
AutoMumLgl
AutoMumCut
AutoText
AutoTextList
BarCode
Bibliography
EidiCutline
Citation
Comments
Compare

Rechtsklick Zitat bearbeiten
R —

Quelle bearbeiten

[ Felder aktualisieren

E

Feld bearb&n...

L%

Feldfunktionen ein/aus
A Schriftart...
Zq  Absatz..

1]
E |
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Literaturverzeichnis

Nachdem Sie die Quellen in Ihr Dokument eingegeben
und die Zitate gesetzt haben, erstellen Sie das Literatur-
verzeichnis. Uber die Schaltflache

"Literaturverzeichnis" fligen Sie das Literaturverzeichnis
in Ihr Dokument ein.

Literaturverzeichnis aktualisieren

Wenn Sie daran anschliel3end noch Zitate einfligen,
kénnen Sie das Literaturverzeichnis jederzeit aktualisie-
ren.

F KU T T o
Bramer,-U.-8Blesiu_, .. . .. _____ ..
115]__5(‘55ql.ln-5.,rn| Mnrlam @1

-o

Bramer,-U.,-Bach,-B.
BUromanag _

o

 Einfiigeoptionen:
1 o o o
=

2 s Lo LA

Feld bearbeiten..

Mausklick Feid bearbeiten
re Ch’fS Feldfunktionen ein/aus

e

Smart Art einfligen

VERWEISE || *SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS

infiigen @ 15} Quellen verwalten [ Abbildungsverzeichnis
uBnote = ER Formatvorlage: |APA Abbildungsverzeichnis
Zitat Beschriftung
ZEGEN  cinfigenfy £ Literaturverzeichnis < cinfiigen |24 Quervenneis
5 7ol Integriert 2
1 2 3

Literaturverzeichnis

Literaturverzeichnis
Ginkelka, 5. {2007 n

Haas, . (2005). Erstelien einer formelen Publikation Boston: Proseware, .

Scholl, .0, (2006).
Works-erlag.

I.-Bramer, Bach, Blesi Literaturverzeichnis 2

dmer-&-Blesius, 2011 iteraturverzeichnis 2

Ginkelka, 5. {2007 n

Haas, . (2005). Erstelien einer formelen Publikation Boston: Proseware, .

Scholl, .0, (2006).
Works-erlag.

Verweise

Verweise
Ginkelka, 5. {2009 n

Haas, . (2005). Erstelien einer formelen Publikation Boston: Proseware, .

Scholl, .0, (2006).
Works-erlag.

Ep Literaturverzeichnis einfiigen h] 3
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Eine SmartArt-Grafik ist eine visuelle Darstellung lhrer Informationen.

1
DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SEMDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS

B Deckblatt - 277 TSmartart Link [ Kopfzeile~ -
B o bd =3 @ sioe W L - [
[ Leere Seite = o 1l Diagramm [P Textmarke [ FuBzeile - 4 -1
L Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen ‘MainaApps . Wikipedia Online- Kommentar Textfeld
' Seitenumbruch - + e Screenshat- ¥ video El Querverweis [#] Seitenzahl - - [
Seiten Tabellen INustrationen Add-Ins Medien Link Kommentare Kopf- und FuBzeile Text
L 2 1 g 1 2 3 4 L 6 7 ] 3 10 11 12 13 14 15 & 17
SmartArt-Grafik auswahlen ?
Liste A
- Uberlegen und testen Sie é B Al
welcher Typ und welches iS5 Liste == Qe —
o Layout sich am besten zum # Prozess EEE e
Anzeigen Ihrer Daten eignet £ 7
M Was machten Sie mit der WF Ly = e -
SmartArt-Grafik vermitteln? #B Hierarchie =
= [}
- g Bezichung
EBW Matrix QQ
w
Pyramid =)
& Pyramide Einfache Blockliste
@ & Grafik & @ @ Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder
[ H’I’H gruppierte Informationsblacke an. Dabei

werden der horizontale und der vertikale
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Textbereich einblenden

Formatvorlage Farbe Layout

X Ausschneiden :‘giﬁék|hﬁmk
f Kopieren Kontextment ‘

T}, Einfligeoptionen:
il il il

s LA

E Layout dndern...

| : Textbereich einblenden |
o] | =y

e Vordergrang

anzuzeigen

2

o .
4 Inden Hintergrund

B Link...
Beschriftung einfligen...

= Zeilenumbruch »

SmartArt-Grafik gestalten

DATE| START

ENFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS  ENTWURF
71 Form hinzufiigen ~ € Hoher stufen T Nach oben " o % . . B
Auhah\ungﬂei(henhlglngan > Tiefer stufen + Nach u == EEE., ’Z FE;EH |_|_ |_|_ EF r
[T Textbereich & Von rechte nach links 5%, Layout il P

Grafik erstellen
L \-2‘|‘1-|-§‘\‘1-

Informationen im
Textbereich nach oben

oder unten verschieben

| Geben Sie hier lhren Textein  x /
. * BBF =
® Fachstufe 1
~ * LF5bis8
] * Sozizlkunde
~
| * Deutsch
- * BQ Fachstufe 1
- * BBF ~LF5bis8
- G dstuf =Sazialkunde
o * Fachstufe 2 runcstule
- da o |
- Prozess mit aufsteigenden Schi
| Verwendung: Anzeigen einer

Geben Sie den Text ein und
ordnen Sie die Informationen
durch "Héher oder tiefer

aufsteigenden Folge von Sch|
Listen mit Infarmationen.

Weitere Informationen zu
amartArt-Grafiken

smartArt-Formatvorlagen

Farben dem
Corporate Design
anpassen

Fachstufe 2

stufen” ein

\_{ (vgl.-Bramer,-Bach,-Blesius,- &-qun:r_znmi

schneiden

1

Eg_chtskllck mit
der Maus

E@ Kopieren
|3 Einfiigeoptionen:

a

itat bearl en
Quelle bearbeiten

Df Felder aktualisieren

Feld bearbeiten...
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