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[bookmark: _Toc478024136]Abstract
Ein Abstract informiert kurz und prägnant über den Inhalt der Arbeit (Thema, Fragestellung, Methode); der Umfang beträgt zwischen 100 und 150 Wörter; kann auch in einer Fremdsprache verfasst sein.
Vor der Abgabe unbedingt alles markieren (Strg+A), rechte Maustaste klicken, und „Felder aktualisieren“ – „Gesamtes Verzeichnis aktualisieren“ auswählen.
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[bookmark: _Toc478024138][bookmark: _Toc478048485][bookmark: _Toc220943867]Einleitung
Die Einleitung sollte nicht mehr als 15 % des Umfangs der Arbeit beanspruchen und folgende Elemente beinhalten: persönliche Motivation zur Themenwahl (wenn nicht schon im Vorwort erörtert), kurze Vorstellung des Themas und Beschreibung der Ausgangslage/Problemstellung, Erklärung von Inhalt und Aufbau, Info über Quellenlage und Literaturauswahl, eventuell auf Forschungslücken hinweisen, eventuell Eingrenzung des Themas, Überleitung zum Hauptteil.
Meist werden vom Korrektor vorerst die Einleitung und dann der Schluss gelesen, um sich ein umfassendes Bild von der Arbeit und ihren Ergebnissen zu machen! Beide Teile dürfen deshalb keinesfalls oberflächlich bearbeitet und formuliert werden!
[bookmark: _Toc478048486][bookmark: _Toc220943868]Hauptteil
Ist mit der Formatvorlage „Überschrift 1“ formatiert.
[bookmark: _Toc220943869]Unterkapitel 1. Ebene
Ist mit der Formatvorlage „Überschrift 2“ formatiert.
[bookmark: _Toc220943870]Unterkapitel 2. Ebene
Ist mit der Formatvorlage „Überschrift 3“ formatiert. Eine tiefere Gliederung ist nicht zulässig!
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[bookmark: _Toc220943876]Abbildung 1: ABA-Podcast-Logo (Bundesministerium für Bildung, 2025, S. 1)
[bookmark: _Toc478048487][bookmark: _Toc220943871]Schluss
Der Schluss stellt ein Fazit über das Thema dar.
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Für das Literaturverzeichnis wurde hier der Zitierstil „APA 6. Auflage“ verwendet. Dieser ist unter „Verweise bzw. Referenzen (je nach Word-Version)“ – „Zitate und Literaturverzeichnis“ zu finden. Dort können auch die Quellen angelegt werden und unter „Zitate einfügen“ die Kurzbelege im Text eingefügt werden. Ist ein Kurzbeleg eingefügt, so kann diesem die Seitenanzahl hinzugefügt werden, indem man jenen anklickt und beim Dropdown Menü das Feld „Zitat bearbeiten“ auswählt.
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[bookmark: _Toc220943874]Anhang
Im Anhang einer Arbeit werden in der Regel Materialien angeführt, die das Zustandekommen von Ergebnissen veranschaulichen (zum Beispiel amtliche Texte, Fragebögen, Interviewleitfaden, Zeittafeln, Briefe, Dokumente, Ton- und Bildträger, Partitur/Noten, etc.).
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Ich, Name, versichere, dass ich die Abschließende Arbeit „Titel. Untertitel“ selbstständig angefertigt, keine anderen als die angegebenen Hilfsmittel benutzt und alles aus ungedruckten Quellen, gedruckter Literatur oder aus dem Internet im Wortlaut oder im wesentlichen Inhalt übernommenen Formulierungen und Konzepte gemäß den Richtlinien wissenschaftlicher Arbeiten zitiert, durch Fußnoten beziehungsweise mit genauer Quellenangabe kenntlich gemacht habe.
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