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VORWISSENSCHAFTLICHES ARBEITEN

Osterreichs Oberstufen verpflichtenden Vorwissenschaftlichen Arbeiten notwenig
sind.

LERNZIELE

Absolvent*innen dieses Moduls kdnnen

B Crundbegriffe wissenschaftlichen Arbeitens verstehen und erklaren,
B Texte formatieren und Formatvorlagen anwenden,

B Crafische Objekte und Tabellen effektiv einsetzen,

B Zitate, Verzeichnisse und Verweise erstellen und bearbeiten,

B das Dokument fur die Ausgabe vorbereiten.
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1 ALLGEMEINE GRUNDLAGEN

1.1 GRUNDLAGEN WISSENSCHAFTLICHEN ARBEITENS

111 Verschiedene Arten von wissenschaftlichen Texten kennen (Seminararbeit,
Diplomarbeit, Dissertation, Artikel, Monografie u. a. m.).

112  Wichtige Kriterien wissenschaftlichen Arbeitens kennen wie Berufung auf
Autortiat, Ausgewogenheit, Systematik, Wiederholbarkeit, Dokumentation,
Nachvollziehbarkeit, Objektivitat.

13  Die wichtigsten Bausteine einer wissenschaftlichen Arbeit kennen:
Titelblatt, Abstract, Vorwort, Inhaltsverzeichnis, Einleitung, Hauptteil,
Schluss, Literaturverzeichnis u.a.m.

—

—

1.4 Ethische Grundsatze und Spannungsfelder des Wissenschaftlichen
Arbeitens kennen und verstehen.

1.2 Textverarbeitungsprogramme kennen und vergleichen

121  Wissen, was man unter einem Textverarbeitungsprogramm versteht.
1.2.2 Beispiele fur Textverarbeitungsprogramme kennen.

123  Wissen, was man unter einem Textsatzprogramm versteht.

1.2.4 Beispiele fur Textsatzprogramme kennen.

125 Wissen, was man unter Desktop-Publishing-Programmen versteht.
1.2.6 Beispiele fur Desktop-Publishing-Programm kennen.

1.2.7 Vorteile von Literaturverwaltungsprogrammen kennen.

1.2.8 Beispiele fur Literaturverwaltungsprogramme kennen.

129 Vorteile von Versionsverwaltung kennen.

1210 Beispiele fur Versionsverwaltungsprogramme kennen.

1.3 Wissenschaftliche Methoden kennen und unterscheiden

131 Reproduktive Methoden und ihre Anwendungsfalle kennen.
132 Empirische Methoden und ihre Anwendungsfalle kennen.

1.4 Wissenschaftliches Arbeiten in Teams

141 Vor- und Nachteile von wissenschaftlicher Arbeit in Teams kennen.
1.4.2 Methoden fUr das Bearbeiten wissenschaftlicher Texte in Teams kennen.

\
EN
\
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1.5 Themenfindung und Literaturrecherche

151 Ein geeignetes Thema finden.
152 Formulieren der Forschungsfrage.
153 Geeignete Literatur finden.

2 FORMATIEREN

PARI

211  Textformatierung andern: Schriftart, Schriftgrof3e.
212 Textformate anwenden: fett, kursiv, unterstreichen.

2.2 Absatze

221 Absatz erzeugen, Absatze zusammenfugen.
2.2.2 Zeilenendezeichen (manuellen Zeilenumbruch) einflUgen, entfernen.

2.2.3 Gute Praxis fUr das Ausrichten von Text kennen, z. B: Ausrichtung, Einzug
und Tabulator verwenden statt Leerzeichen einflgen.

2.2.4 Absatz linksbundig, zentriert, rechtsblindig oder in Blocksatz ausrichten.
225 Absatz einziehen: links, rechts, erste Zeile.

2.2.6 Tabulator setzen, [l6schen und anwenden: linksbundig, zentriert,
rechtsbundig, dezimal.

2.2.77 Gute Praxis fur Absatzformatierungen kennen, z. B: Abstand zwischen den
Absatzen festlegen, statt mehrere Absatzendezeichen eingeben.

2.2.8 Absatz mit Abstand vor dem Absatz, nach dem Absatz, mit einfachem,
1,5-zeiligem, doppeltem Zeilenabstand formatieren.

229 Aufzahlungszeichen, Nummerierung zu einer einfachen Liste hinzufugen,
entfernen; das Format von Aufzahlungszeichen, Nummerierungen mit den
integrierten Standardoptionen andern.

2210 Zeilenabstande in Absatzen festlegen: Mindestens, Genau, Mehrfach.

2.3 Formatvorlagen

2.31 Vorhandene Zeichen-Formatvorlage anwenden.

2.3.2 Vorhandene Absatz-Formatvorlage anwenden.

2.33 Zeichen-Formatvorlage erstellen, andern, aktualisieren.
2.3.4 Absatz-Formatvorlage erstellen, andern, aktualisieren.
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3 OBJEKTE

3.1 Tabellen erstellen

311  Eine Tabelle erstellen.

312 Daten in einer Tabelle einfUgen, andern.

313 Zeilen, Spalten, Zellen, die ganze Tabelle auswahlen.
314 Zeile, Spalte einflUgen, I6schen.

3.2 Tabellen formatieren

321 Spaltenbreite, Zeilenhdhe andern.

3.2.2 Linienart, -breite und -farbe des Rahmens andern.

323 Schattierung/Hintergrundfarbe hinzuflgen

3.2.4 Tabellen-Formatvorlagen anwenden.

325 Zellen in einer Tabelle verbinden, teilen; Tabelle teilen.

326 Zellenbegrenzung, Ausrichtung und Textrichtung anpassen.
327 Uberschriftenzeile(n) auf jeder Seite automatisch wiederholen.
3.2.8 Seitenumbruch in Zeilen zulassen, nicht zulassen.

329 Sortieren nach einer Spalte, nach mehr als einer Spalte.

3.3 Grafische Objekte

331 Grafisches Objekt einfugen: Bild, Diagramm, Zeichnungsobjekt.
3.3.2 Objekt auswahlen.

333 Objekt innerhalb eines Dokuments, von einem Dokument in ein anderes
kopieren, verschieben.

3.3.4 GroBe eines Objekts andern, Objekt I6schen.

335 Optionen fur Textumbruch bei grafischen Objekten (Bild, Grafik,
Diagramm, Zeichnungsobjekte), Tabellen anwenden.

336 Beschriftung unter/Uber einem grafischen Objekt, einer Tabelle einflgen.
337 Bezeichnung fur Beschriftung hinzufugen, entfernen.
3.3.8 Format fur Nummerierung der Beschriftung andern.
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www.ocg.at ICDL WORKFORCE

4 ZITATE, VERZEICHNISSE, VERWEISE

4] FuBnoten, Zitate

411  FuB-und Endnoten einfUgen, bearbeiten.
412 Zitat einfUgen, bearbeiten.
413  Zitatformat auswahlen, andern.

4.2 Verzeichnisse

421 Literaturverzeichnis erstellen, aktualisieren.

4272 Inhaltsverzeichnis basierend auf bestimmten Uberschriften- oder anderen
Formatvorlagen erstellen, aktualisieren.

4.2.3 Abbildungsverzeichnis auf Basis von Formatvorlagen erstellen,
aktualisieren.

4.2.4 |Inhaltsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis bearbeiten, wie: Inhalts-
verzeichnis-Ebenen, Format, Fullzeichen.

4.3 Verweise

431 Querverweis zu nummeriertem Element, Uberschrift, Textmarke,
Abbildung und Tabelle erstellen, aktualisieren und ldschen.

5 AUSGABE VORBEREITEN

5.1 Dokument Uberarbeiten

511 Seitenrander des gesamten Dokuments andern: oben, unten, links, rechts.
512 Text in Kopf-, FuBBzeile hinzufugen, bearbeiten.

513 Felder in Kopf-, FuBzeile einfugen: Datum, Seitennummer, Seitenanzahl,
Dateiname.

514 Unterschiedliche Kopf- und Fuf3zeilen in einem Dokument fur Abschnitte,
erste Seite, gerade und ungerade Seiten einrichten.

515 Rechtschreibprifung auf ein Dokument anwenden und Anderungen
durchfUhren, wie: Fehler verbessern, Wortwiederholungen léschen.

© ICDL Foundation | OCG ICDL Vorwissenschaftliches Arbeiten —7—
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516 Worter zu einem integrierten Worterbuch unter Verwendung der Recht
schreibprifung hinzufugen.

517 Sprache fur Rechtschreibprufung festlegen, andern.
518 Mit Thesaurus nach Synonymen suchen, Synonym einfugen.

5.2 Erzeugung eines PDF

521 Wasist ein PDF?
522 PDF aus einer Text-Datei erzeugen.
523 Einstellungsmoglichkeiten.
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