Kopfzeile; zum Beispiel mit Titel der Prüfungsarbeit
Titel der Prüfungsarbeit

Prüfungsarbeit
Eidgenössische Berufsprüfung
Sportartenlehrer/in mit eidgenössischem Fachausweis









Für die Titelseite können auch grafische Elemente verwendet werden









Sportart:		Sportart
Sportverband:	Sportverband
Organisation:		sportartenlehrer.ch
Verfasser/in:		Name, Vorname
			Strasse / Hausnummer
			PLZ / Ort
Abgabedatum:	Abgabedatum
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Das Inhaltsverzeichnis

Um das Inhaltsverzeichnis zu aktualisieren, machen Sie einen Linksklick in das Inhaltsverzeichnis und klicken Sie auf «Inhaltsverzeichnis aktualisieren» und wählen Sie dann «Gesamtes Verzeichnis aktualisieren».



[bookmark: _Toc231138247]Vorwort (Überschrift 1)

Das Vorwort dient der Einführung in die Inhalte der Arbeit.

Die Dokumentvorlage erleichtert die formale Gestaltung der Prüfungsarbeit. Die Vorlage enthält alle Vorgaben wie Titelblatt, Inhaltsverzeichnis, Eigenständigkeitserklärung usw. Darüber hinaus enthält sie alle formalen Vorgaben wie Schrift, Schriftgrösse, Zeilenabstand im Fliesstext usw. Die Vorlage ist so aufgebaut, dass das Layout leicht geändert werden kann.

Die Vorlage stellt lediglich ein Angebot dar, eine Verwendung ist nicht verpflichtend.




Die Überschriften

[bookmark: _GoBack]Die Überschriften müssen mit den Formatvorlagen formatiert werden. Dadurch werden sie automatisch korrekt nummeriert und das Inhaltsverzeichnis kann automatisch erstellt werden.



[bookmark: _Toc231138248]Hauptteil (Überschrift 1)

[Hier Text eingeben]



[bookmark: _Toc231138249]Abbildungen und Tabellen (Überschrift 2)

Damit die Legenden automatisch nummeriert werden und zum Schluss automatisch das Abbildungsverzeichnis erstellt werden kann, müssen die Legenden der Abbildungen bezeichnet werden. Dafür machen Sie einen Rechtsklick in die Abbildung bzw. Tabelle und wählen «Beschriftung einfügen».


Beispiel für eine Abbildung mit Beschriftung und Quellenangabe:


[bookmark: _Toc231138232]Abbildung 1: Ein Diagramm (Quelle: Eigene Darstellung)

Beispiel für eine Tabelle mit Beschriftung und Quellenangabe:

	Titel
	Titel

	Test
	Test

	Test
	Test


[bookmark: _Toc231138237][bookmark: _Toc183086794]Tabelle 1: Eine Tabelle (Quelle: Eigene Darstellung)

[bookmark: _Toc231138250]Fussnote (Überschrift 3)

Beispiel für einen Text mit Fussnote[footnoteRef:1] [1:  Hier Texteingabe für die Fussnote] 


Um eine Fussnote einzufügen, platzieren Sie den Cursor an die Stelle im Text, an der die hochgestellte Zahl der Fussnote erscheinen soll. Klicken Sie auf «Referenzen» (oder Verweise, je nach Word-Version) und wählen Sie «Fussnote einfügen». Word springt automatisch an das Seitenende und fügt einen Trennstrich sowie die hochgestellte Ziffer ein. Tragen Sie hier den gewünschten Text ein.

Um eine Fussnote zu entfernen, löschen Sie niemals den Text der Fussnote unten auf der Seite. Stattdessen markieren Sie die hochgestellte Zahl und drücken die Entfern-Taste (delete) oder Rückschritt-Taste (backspace). Die Fussnote am Seitenende verschwindet daraufhin automatisch und die restlichen Fussnoten werden neu durchnummeriert.



[bookmark: _Toc231138251]Zusammenfassung (Überschrift 1)

In der Zusammenfassung werden die Erkenntnisse aus den einzelnen Kapiteln des Hauptteils zusammengefasst, ggf. verglichen, miteinander in Beziehung gesetzt, diskutiert und im Hinblick auf die Fragestellung der Arbeit abschliessend beantwortet.

Zugleich hat die Zusammenfassung die Funktion, die eigenen Ergebnisse in Beziehung zu bereits vorliegenden Daten und Theorien zu setzen und sie einer abschliessenden Bewertung zu unterziehen.



[bookmark: _Toc231138252]Schlusswort (Überschrift 1)

Das Schlusswort gibt der Verfasserin / dem Verfasser die Möglichkeit persönliche Reflexionen zu teilen und Dank auszudrücken.

Das Schlusswort rundet die Arbeit ab und gibt ihr eine persönliche Note.



[bookmark: _Toc231138253]Literatur- und Quellenverzeichnis (Überschrift 1)

Im Literatur- und Quellenverzeichnis werden sämtliche verwendeten Quellen aufgelistet.



[bookmark: _Toc231138254]Abbildungsverzeichnis (Überschrift 1)

Abbildung 1: Ein Diagramm (Quelle: Eigene Darstellung)	3



Um das Abbildungsverzeichnis zu erstellen, gehen Sie auf «Referenzen» (oder Verweise, je nach Word-Version) und klicken Sie auf «Abbildungsverzeichnis einfügen» und wählen Sie dann bei Beschriftung «Abbildung» aus.

Um das Abbildungsverzeichnis zu aktualisieren, machen Sie einen Rechtsklick auf das Verzeichnis, wählen Sie «Felder aktualisieren» und klicken Sie dann auf «Gesamtes Verzeichnis».



[bookmark: _Toc231138255]Tabellenverzeichnis (Überschrift 1)

Tabelle 1: Eine Tabelle (Quelle: Eigene Darstellung)	3



Um das Tabellenverzeichnis zu erstellen, gehen Sie auf «Referenzen» (oder Verweise, je nach Word-Version) und klicken Sie auf «Abbildungsverzeichnis einfügen» und wählen Sie dann bei Beschriftung «Tabelle» aus.

Um das Tabellenverzeichnis zu aktualisieren, machen Sie einen Rechtsklick auf das Verzeichnis, wählen Sie «Felder aktualisieren» und klicken Sie dann auf «Gesamtes Verzeichnis».



[bookmark: _Toc231138256]Anhang (Überschrift 1)

In den Anhang werden ergänzende Informationen eingefügt, die auf den Hauptteil verweisen, die dort jedoch zu viel Platz einnehmen würden. In der Regel handelt es sich um Fragebögen, Tabellen, Statistiken, Datenauswertungen oder Transkripte von Interviews usw.

Es ist aber zu beachten, dass alle wesentlichen Informationen in den Hauptteil gehören und dass keine umfangreichen und wichtigen Textpassagen in den Anhang verpackt werden, um auf diese Weise Zeichenbeschränkungen zu unterwandern.



[bookmark: _Toc231138257]Eigenständigkeitserklärung (Überschrift 1)

Diese Erklärung ist mit Datum zu versehen und zu unterzeichnen.
Folgender Text ist dabei zu verwenden:

Ich bestätige hiermit, dass ich die vorliegende Prüfungsarbeit selbstständig verfasst und ohne Benutzung anderer als der angegebenen Hilfsmittel angefertigt habe. Alle wörtlichen oder sinngemäss verwendeten Gedanken, Aussagen und Argumente sind unter Angabe der Quellen (einschliesslich elektronischer Medien) kenntlich gemacht worden.



Datum:		



Unterschrift:	


Datenreihe 1	Kategorie 1	Kategorie 2	Kategorie 3	Kategorie 4	4.3	2.5	3.5	4.5	Datenreihe 2	Kategorie 1	Kategorie 2	Kategorie 3	Kategorie 4	2.4	4.4000000000000004	1.8	2.8	Datenreihe 3	Kategorie 1	Kategorie 2	Kategorie 3	Kategorie 4	2	2	3	5	
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