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1 Einleitung

Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

Verweise Sendungen Uberpr

[ﬁ‘] Endnote einfligen E]/ ’_:“:ﬂ,, Quellewerwalten [ﬁ] Endnote einfigen F‘:‘/ é

AE Nachste FuBnote ~ — [ Formatvorlage: APA AB Nachste FuBnote ~ il =
Zitat ) Zitat ;

Notizen anzeigen einfiigen ~ &y Literaturverzeichnis ~ Notizen anzeige einfﬁ% S &
FuBnoten p Zitate und Literaturverzeichnis FuBnoten P LAKO,

Abbildung 1 u. Abbildung 2 Zitat aus einer Webseite einfiigen. ‘”.ff&ih“
(£ULS)

,Dies ist ein wortliches Zitat® (LAKO & Koordinationsstelle, Abschlussprifung zur
Mittleren Reife - Leitfaden, 2018)

1. Grundsatzliches

Seit dem Schuljahr 2004/2005 ist die drei- oder vierjahrige schulpflichtersetzende
landwirtschaftliche Fachschule durch die Abschlussprifung zur Mittleren Reife zu
beenden; die Abschlussprifung zur Mittleren Reife findet am Ende der
Betriebsleiterausbildung (Modul 2) statt.

Geregelt ist die Abschlusspriifung zur Mittleren Reife in 88§ 21 bis 26 der NO
Landwirtschaftlichen Schulorganisationsverordnung, LGBI. 5025/1-10.

Die Abschlussprifung zur Mittleren Reife ist der formelle Abschluss der
dreijahrigen oder vierjahrigen Bildungslaufbahn in einer Landwirtschaftlichen
Fachschule. Sie ist eine kommissionelle Prifung. Ausgangspunkt und zentraler
Inhalt des Prifungsvorganges ist eine im Laufe des letzten Unterrichtsjahres
erstellte schriftliche Abschlussarbeit zu einem relevanten Thema des
angestrebten Berufsfeldes. Ziel der Abschlussprifung zur Mittleren Reife ist die
Feststellung, inwieweit die Schulerinnen aufgrund ihrer Ausbildung befahigt
sind, selbstandig eine fachliche Problemstellung umfassend und

facheribergreifend zu erarbeiten und zu prasentieren.




2 Formvorschriften

Auf der Webseite www.lako.at/de/lako services/lehrerinnen/mittlere reife/

der Landwirtschaftliche Koordinationsstelle (LAKO) findet man im Punkt

2. Schriftliche Abschlussarbeit im Unterpunkt B Formvorschriften

2.1 Seitenlayout

Seite einrichten . I 2 li-?-

Seitenrander l Papier l Layout

Seitenrahder

Oben: 2,5¢cm 2 Unten: 2,5 cm

4% 4>

Links: 3cm Rechts: 2am

Abbildung 3 Seitenrander
Seitenrander: 2,5 cm oben, 2,5 cm unten, 3 cm links, 2 cm rechts

Einstellung (Datei - Drucken — Seiteneinstellungen)

2.1.1 Seitendruck

Drucker
Jedes Blatt ist einseitig zu beschreiben. :

Uﬂ FollowME an 318720s1 .
Format DIN A4 Datei — Drucken - Drucker - Bereit: 8 Dokumente in Wart...
Den Drucker wahlen ,FollowME ...” Druckereigenschaften
unter Einstellungen: Elnste”ungen
Einseitiger Druck, Hochformat, A4. [= Alle Seiten drucken

D Das gesamte Dokument dru...

Seiten:

2.2 Standardeinstellungen

j Einseitiger Druck
v
Nur auf eine Settems Blatts...

2.2.1 Standardschrift und —Zeilenabstand

Als Schrift ist Arial 12 Punkt zu [ﬁi Sortiert .
23 1.23 1:2:3
verwenden (ausgenommen _
’ i Hochformat S
Uberschriften). D
D Ad
AaBbCc| AaBbCcDc 21 cmx29,7 cm
T Stand Standard aki Abbildung 4 Druckereinstellung
£ Awe""" Abbildung 5 Einstellung der Standardschrift

Auf ,AaBbCc -Standard“ mit der rechten Maustaste klicken und ,Andern*


http://www.lako.at/de/lako_services/lehrerinnen/mittlere_reife/

Der Zeilenabstand im Flief3text ist 1,5-zeilig auszufihren.

Zum Formatvorlagenkatalog hinzuf Abstand

@) Nur in diesem Dokument () Neue Vor 0Pt _;_J‘ Zeilenabstand:

Nach: ore. [ m_?g
Schriftart... — [7] Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen
Abs —_
Tabstopp...

2.2.1 Uberschriften und Listenbibliothek

=
Formatvorlag... ¥ *

Anmelden Q_ Freigebe

Alle loschen

"\C p Suchen ~ [ _— ’Tl
% |+| 3B Ersetzen Absatz-Standardschriftart a
. I i 7a

[} Markieren ‘ Ifem Leerraum 7a

| Uberschrift 1 E]l

I Bearbeiten = : Lo
% Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

h 4 Andem... h
Formatvorlag... ¥ %

Alles markieren: (Keine Daten)

Alles entfernen: (Keine Daten)

' Alle laschen
| standard 7]
Absatz-Standardschriftart a Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen
Kein Leerraum Ta
Uberschrift 1 Ta
Uberschrift 2 112 Die Formatvorlagen andern und die Uberschrift
vberschits - Uberschrift 2 und eventuell auch Uberschrift 3
auf Arial gewlnschte Grof3e und - Farbe andern.
Sendungen Uberprifen Ansicht Q Was machten Sie tun?
| % == - =2 | 2l Bl | AsBbccl asebec
A~ == = Alle
Die richtige Listenbibliothek ~

Einstellen, damit die Uberschriften-

nummerierung tbernommen wird. —
Listenbibliothek

1) 1
Ohne a)- 14
) 144, —
&~ - | | Artikel I, Obers | || 1 Oberschatt 1-
> Abschnitt 1.0 | || 1.




2.3 Inhaltsverzeichnis
] ] o ] Layout q

Bevor man das Inhaltsverzeichnis einfligt soll man einen

"= Umbriiche v Einzu
Abschnittswechsel einfiigen, weil die Nummerierung der  Seitenumbriiche
Seiten nach dem Inhaltsverzeichnis mit 1 beginnen soll. I
[—,- Dén Punkt»marku
(Layout —Umbriiche —Abschnittsumbriiche — T pchsleSeliabeg
. . Spalte
Nachste Se|te) Angeben, dass de
= Text in der ndchsi
[\, Textumbruch
Objekte umgeber
B. Beschriftungst:
2.3.1 Inhaltsverzeichnis einfligen. Abschnittsumbriiche
e Seite

Inhaltsverzeichnis oberhalb des Abschnittswechsels einfligen

= EineltRbschnittsi
— Abschnitt auf der

(Verweis — Inhaltsverzeichnis)

Inhaltsverzeichnisiberschrift H ©-
in den Formatvorlagen andern Datei Start Einfugen Entwurf Layout Verweise
(z.B.: Arial und Farbe schwarz) ) Text hinzufagen ~ AB 71 Endnote e
D' Inhaltsverzeichnis aktualisieren A‘?; Néachste Fu
Inhalts- FuBnote N
verzeichnis ~ einfiigen vatizen'an
Integriert

Oberhalb vom Inhaltsverzeichnis = Automatische Tabelle 1

wird ein Seitenumbruch fur das Inhalt

Datenblatt einfligt. R, et 2
BeVOF man daS DeCkaatt 111 UDEMSCRIM 3.......ooooersrmsrmsscsesasesesmsiesssessssesssesesssssessreresessssessessesasessassreses &
einflgt ist es sinnvoll die Automatische Tabelle 2

Seitennummerierung zu T _—_—

erstellen. 11 Uberschift 2 2

100 UDESCRIM 3 ....oooeresrmsscsesssmsesmseesssesssessseessssssasssesesesesesssesessesssessasseses

2.3.2 Seitennummerierung

Im Blatt nach dem Inhaltsverzeichnis wird in die Ful3zeile die Seitennummerierung

einfigt. Einfiigen - Ful3zeile _

Kopfzelle Fu%le Seitenzahl

Kopf- und FuBzeile



Seitenzahl — Seitenzahlen — Einfache Zahl

H oS-

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

EER B = E 3 d E

‘opfzeile FuBzeile Seitenzahl Datum und Dokumentinformationen Schnellbausteine Bilder Onlinegrafiken Zu Kopfzeile Zu |

x 2 X Uhrzeit b v wechseln
Kopf-und Ful [® Seitenanfang > Einfigen
" [£] Seitenende 3 3"'2"'1'“5'
:' [#] Seitenrander » ﬂ
h [] Seitenzahlen »  Einfach
8 E'@ Seitenzahlen formatieren... Einfache Zahl

3 [ Seitenzahlen entfernen i

Einfache Zahl

Zahl ohne Formatierung oder
Akzentuierungen

Einfacnezam

Die Seitenzahl am besten im Menu-Registerblatt ,Start” rechtsbundig ausrichten.

Sendungen Uberprifen Ansicht Q Wasm

da Ausschneiden
= D 1 K opleren
infligen < i -
= ¥ Format iibertra ’ -

Fwischenablags Rechtsbiindig ausrichten (Strg+R)

Mit einem Doppelklick auf die Seitenzahl

der FulRzeile auf das erste Blatt nach dem

Inhaltsverzeichnis und bei Entwurf Kopf- und FuBzeilentools Wegweiser-Absc
(Kopf- und FuRzeilentools) Q Was méchten S
,Mit vorherigen verknlpfen® anklicken J Elq Vorherige
. . . [=1y Nichst
l6st man die Verbindung zu den spzeile Zu FuBzeile pyama

. . thseln  wechseln 4. Mifvorheriger verknipfen
oberen Seiten, damit man t}

Navigation



die Seitennummerierung der oberen Seiten danach ldschen kann.

Erste Seitennummer nach dem Blatt mit dem Inhaltsverzeichnis in der FulRzeile mit

rechter Maustaste anklicken

TLUOL &)

Arial Y12 AR

Zahlenformat: 11 2,30

Bq'l [ Kapitelnummer einbeziehen
1 W o ] R
Kapitel beginnt mit Formatvorlage: ‘ Uberschrift 1 | = |
FE Trennzeichen verwenden: |- (Bindestrich) :]
£ - <5 ® SR ST e T B
r Einfiigeoptionen: Beispiele: 11,1-A
n, e eOe
’%.‘ 9 A Seitennummerierung

2 (") Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt
[ Felder aktualisieren =& g

@ Beginnen bei: lI ) ‘ri—

Feld bearbeiten...

E Feldfunktionen ein/aus [ oK ] [ Abbrechen

EE] Seite%ahlen formatieren...
A Schriftart...

Seitenzahlen formatieren — Beginnen mit 1
Seitenzahlen der folgenden Blatter kontrollieren (2,3,4 usw.)

Seitennummerierungen im Inhaltsverzeichnis und Datenblatt I6schen

Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Q Was mochten Sie ti
[[_ﬁ‘] Endnote einfiigen =y @ Quellen verwalten
A?; Nachste FuBnote ~ ; E% Formatvorlage: APA b E
= Zitat = G Beschriftung
t=| Notizen anzeigen einfiigen ~ E'my Literaturverzeichnis ~ einngen
FuBnoten [ Zitate und Literaturverzeichnis

Abbildung 6 Tabellen beschriften 1 Besch_
' Beschriftung: '
[Tabelle 1 |
)| Optionen

Tabelle 1 Anzahl der Uberschriften

- g Bezeichnung: Tabelle

Uberschriften | Anzahl W )
_ i Bosition: Beschriftung einfiigen

Uberschrift 1 3 [] Bezeichnung ,

o . -ueue Bezeichn =
Uberschrift 2 12

Uberschrift 3 11 Lo e

Abbildung 7 Tabellen beschriften 2



3 Struktur der Abschlussarbeit H ©- :

Datei Start Einfigen
LY \ l_t
3.1 Deckblatt é D ™
. Lo Deck{,\\}at‘t Leere Seitenumbruch
Oberhalb des Datenblattes ein Deckblatt einfiigen. - Seite
Seiten

Das Deckblatt ist frei gestaltbar
3.2 Datenblatt

»<Abschlussarbeit im Rahmen der Abschlussprifung
Zur Mittlere Reife gemaR NO Landwirtschaftliche

Schulorganisationsverordnung 8§ 23 Abs.1."

gehort oben im Datenblatt eingetragen

Weiteres wird:

Verfasser, Thema, Schule mit Fachrichtung, Betreuungslehrkraft, Ort und Datum
in diesem Blatt eingetragen.

3.3 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis kann man laufend aktualisieren.

7~

Inhaltsverzeichnis aktualisieren -8

‘ v DT Inhaltsverzeichnis aktualisieren...‘ . X . . .
> Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie

al Inhaltsve rzeiChniSTI eine der folgenden Optionen:

(") Mur Seitenzahlen aktualisieren

1 - Formvorschriften................. ‘@&gesamtes Vereichnicadoniseren (R 19
1.1 - Seitenlayout .................... | [ ok | [ Avbrechen | fIE.......... 19
1.1.1 » Seitenrander............. ——————-ux==x=—ooJ 19
112 Seitendruck ... e SRS 19

Die Uberschriften 1, 2 usw. werden mit den Punkten 1, unter Unterpunkten 1.1, usw.
dabei aktualisiert. Dies funktioniert nur dann wenn man den Uberschriften ein

Uberschriftenformat zuweist.



3.4 Abschlussarbeit
3.4.1 Einleitung

In der Einleitung soll ein personlicher Bezug (Begriindung) zum Thema der Arbeit

herstellt werden.

3.4.2 Hauptteil mit Schlussfolgerungen

Umfang (ohne Bilder, Grafiken, Deckblatt, Datenblatt und Beilagen)

Einzelarbeit: 24.000 Zeichen (ohne Leerzeichen)

Gruppenarbeit (zwei Schuler/innen): 36.000 Zeichen (ohne Leerzeichen).

Tabellen mit eigenen Ergebnissen sind einzurechnen.

Um den Umfang kontrollieren zu kdnnen, ist die Arbeit der Betreuungslehrkraft auch
in elektronischer Form abzugeben und an der Schule 7 Jahre zu archivieren.

Eine Unterschreitung des vorgegebenen Umfangs darf max. 10% betragen.

Eine Uberschreitung des vorgegebenen Umfangs darf max. 20% betragen.

Ein Teil aus der unternehmerischen Bildung (Betriebswirtschaft und
Rechnungswesen oder/und Marketing und Wirtschaftskunde) ist fir eine positive

Beurteilung erforderlich.

3.4.3 Zusammenfassung mit ehrenwortlicher Erklarung

Die Zusammenfassung soll die wesentlichste(n) Aussage(n) der Abschlussarbeit
wiedergeben. Das, was du mit deiner Arbeit aussagen (ausdriicken, vermitteln)

modchtest, soll als ,Kernaussage” zusammengefasst und dargestellt werden.

Die Zusammenfassung endet mit der ehrenwoértlichen Erklarung, welche z.B. so

aussehen kann:

Erklarung:
Ich bestétige, die vorliegende Abschlussarbeit eigenstandig verfasst und nur die von

mir angefuhrten Unterlagen verwendet zu haben.



3.5 Verzeichnisse

3.5.1 Literaturverzeichnis

Ansicht 9

Uberprifen

B 5], Quellen verwalten
B Formatvorlage: APA

Verweise Sendungen

[_l[_[?] Endnote einfligen

AB, Nachste FuBnote ~ .
Zitat

- Notizen anzeigen einfiigen ~ &[4 Literatyverzeichnis ~

FuBnoten e Zitate und Literaturverzeichnis

Abbildung 8 u. Abbildung 9 Literaturverzeichnis einfligen

1 Verweise

Gnielka, S. (2003). Zitate und Verveise. Ne

Haas, J. (2005). Erstellen einer formellen P

Scholl, T. D. (2006). Informationen zum Ers
Chicago: Adventure Works-Verlag.

Ery _Literaturverzt'ghnis einfigen

LAKO, & Koordinationsstelle, L. (15. 03 2018). Abschlussprifung zur Mittleren Reife -

Leitfaden. Von http://www.lako.at/de/lako_services/lehrerinnen/mittlere_reife/

abgerufen

3.5.2 Tabellenverzeichnis

Bei Tabellen geht man vor wie bei Abbildungen
Beim Beschriften mit ,Verweise - Beschriftungen
einfigen® Siehe Abbildungen 8 und 9 aus Seite 6
Mit Abbildungsverzeichnis einfligen -
Beschriftungskategorie: Tabelle wird das
Tabellenverzeichnis erstellt. Siehe Abb. 12

Tabelle 1 Anzahl der Uberschriften

3.5.3 Abbildungsverzeichnis

Uberprifen Ansicht

Verweise Sendungen

7 Endnote einfiigen

AB, Nichste FuBnote ~

g:“,. Quellen verwalten

\'—lJ

Zitat giatics :
einfiigen ~ E'm Literaturverzeichnis »

[E Formatvorlage: APA
Notizen anzeigen

FuBnoten [ Zitate und Literaturverzeichnis

[ Index Ilnhaltsverzeichnis| Abbildungsverzeichnis ]_

Seitenansicht Webvors
Abbildung 1: Text 1 [fa Abbildu
ABBHAGNRG 2:-TEXE..........ciusimvisisiioisinssnnc 3, E Abbildu
Abbildung 3: Text ... 5 Abbildu
Abbildung 4: Text 7 Abbildu
Abbildung 5: Text ..o 10 Abbildu
Seitenzahlen anzeigen Links
Seitenzahlen rechtsbindig

Fullzeichen: | ... [E]

Allgemein
Formate: Von Vorlage E]
Beschriftungskategorie: | Abbildung E
[¥] Kategorie und Numme|(©hne) -
Abbildung
Beschriftung einfugen
Formel

Abbildung 10 Tabellenverzeichnis erstellen

-
Q Was machten Sie t bBeschnftung
ool Beschriftung:
= Abbildung 7
Beschriftung Optionen
einfiggen ‘
1?? Bezeichnung:

Abbildung 11 und Abbildung 12 Diese Beschriftung wird vom Abbildungsverzeichnis ibernommen



Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Was méchten Sie tun?

[[_r[__;‘] Endnote einfiigen Hrj;/ @] Quellen verwalten i [Y) Abbildyqgsverzeichnis einfiigen
L&)
AB_: Nachste FuBnote ~ 3 [é Formatvorlage: APA - ; Abbildungsverzeichnis aktualisiere
& Zitat ) e Beschriftung )
n =1 Notizen anzeigen einfiigen ~ £ Literaturverzeichnis ~ einfiigen Bj Querverweis
FuBnoten ¥ Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen

Abbildung 13 Abbildundsverzeichnis wird erstellt

7 - v s— v 3-

Abbild FEEEY A=k n
- Abbildung-1 ........ Abbildungsverzgichnis aktualisieren SRR

Abbild, % ‘

13 Abbildung:2.-... Word aktualisiert das Abbildungsverzeichnis.
Abbildu - Abbildung-3 ........ Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

(") Nur Seitenzahlen aktualisieren

Abbildung-4 —» 4

Abbilde = .. .. - 5 = :
r Einfiigeoptionen: @ iGesamtes Verzeichnis aktualisieren:
Abbilde o ] Abbildung-6--Besch
. A b [ oK ] [ Abbrechen J
Abbilde : n Abbildung-7--Diese
Feldeg aktualisieren . 3
Abbilde B‘ =2 i Abblldung-&-Abb' aundasver: S*Wirg-ersteft...........l — 4

Feld bearbeiten...

Abbildung 14 und Abbildung 15 Abbildungsverzeichnis aktualisieren

Mit der rechten Maustaste — ,Felder aktualisieren®

Abbildung 1 u. Abbildung 2 Zitat aus einer Webseite @iNflgen. .............cueeeecueeeecieeeeiiireeeciiieeecieseesiieaesssesaeenns 1
ADDiIlAUNG 3 SEILENIGNTET ..ot e e ettt e e ettt e e ettt e e e et e e e e saseaeestssasassesasastssaeassssaaasssasanasses 2
ADDildUNG 4 DrUCKEIEINSTEIIUNG .......ccceveeeeeeeeeeeeee et e et e et e e sttt e e ettt e e s eatee e e et e e e ssteaesaasaaasassanasssssanenannes 2
Abbildung 5 Einstellung der StANAQIASCALIfE ...........cc.ueveeeieeeeeeee ettt e e e e ces e e et e e e et aa e s taaaaestraseeaanns 2
AbDildung 8 TaABElEN DESCAIIFLEN 1 ........ccccuveeeeieieeeee e ee e et e e ettt e ettt e e et e e e st aaestsaaeestssaaesssaaeasssesanansns 6
ADDildUNG 9 TADEIEN DESCAIIFLEN 2 ...ttt ettt e e et e e et e e st eaessaeaesansaeasassanassssseaensnnes 6
Abbildung 10 u. Abbildung 11 Literaturverzeichnis @iNflgen ............ccueecueeeeecieeeeiiieeeeiieeesiieeeeeiteeesssieaesssieaessnes 9
Abbildung 12 TabellenVerzeiCNis @ISLEIIEN................c..ueeeeeueeeeeeee e ettt e ettt ee e e et cteeeeseaeseestaaassraaaeestsesanaasns 9
Abbildung 13 und Abbildung 14 Diese Beschriftung wird vom Abbildungsverzeichnis iibernommen.................... 9
Abbildung 15 Abbildundsverzeichnis Wird @rStellt................ooeeueeeeeeiieeeeieeeesie et eeee e e see e e st e e s eseaessseaaeens 10
Abbildung 16 und Abbildung 17 Abbildungsverzeichnis aKtUQlISIEren ...............ccceeeeeeeeviiveeiiaeeeesiciirieeseeeecciinens 10

3.6 Anhang (wenn nétig)

Prospekte, seitenlange Tabellen usw. kdnnen beigelegt und mitgebunden werden.

10



