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Vorwort
Im Vorwort erläutern Sie in groben Zügen das gewählte Thema und geben allgemeine Erklärungen darüber, was weiter in der Arbeit behandelt wird.
In diesem Teil erklären Sie, wie oder warum Sie dieses Thema gewählt haben und welche Ihre Motivationen waren. Hier wäre auch der Ort, wo Sie sich bei den Leuten bedanken, die Ihnen bei der Erstellung der Arbeit behilflich waren.
TIPP

Schreiben Sie das Vorwort und die Motivation, wenn Sie mit der Arbeit fertig sind. Diese beiden Teile werden nicht nummeriert. Der Stil ist ebenfalls anders als derjenige des Rests der Arbeit. Hier hat das subjektive Ich noch Platz.

Dies ist eine Gemeinschaftsarbeit (V 1.0) von Frau Dr. Therese Corthay und Heinz Waldvogel.
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1. Einleitung
Die Einleitung gibt einen Überblick über die ganze Arbeit. Es genügt nicht, das Thema in einem Satz darzustellen, es soll in einen grösseren Kontext eingebettet werden.

1.1 Ziel und Fragestellung
Jetzt, wo das Thema vorgestellt worden ist, formulieren Sie das Ziel der Arbeit. Präsentieren Sie die Frage, die Sie durch Ihre Arbeit geleitet hat. Diskutieren Sie, warum es sich lohnt, dieser Leitfrage nachzugehen. Argumentieren Sie, warum es von Bedeutung ist, auf diese Frage eine Antwort zu haben und wem eine Antwort auf diese Leitfrage nützlich sein kann.

1.2 Hypothese
Formulieren Sie Ihre Leitfrage zu einer Hypothese um. Beachten Sie folgende Regeln: Eine Hypothese besteht aus einem einzigen Aussagesatz. Dieser wird oft von einer Frage hergeleitet, ist aber keine Frage. Eine Hypothese ist keine Darstellung von Fakten. Es ist eine Aussage über einen Sachverhalt. Eine Hypothese nimmt Stellung. Eine Hypothese ist sprachlich, exakt, präzis formuliert. Eine Hypothese grenzt das untersuchte Thema ein, so dass es im vorgegebenen Umfang behandelt werden kann. Eine Hypothese muss anhand einer ausgewählten Methode verifiziert bzw. falsifiziert werden können.

2. Theoretische Grundlagen
In diesem Teil der Arbeit geben Sie einen Überblick über den aktuellen Stand der Forschung. Es gilt hier eine Präsentation der Standpunkte verschiedener Autoren zu Ihrem Thema zu wiedergeben. Dafür haben Sie Fachliteratur durchgearbeitet und sich dazu Notizen gemacht: man nennt es exzerpieren. "Exzerpte sind also Textauszüge aus Büchern, Artikeln, Internetveröffentlichungen, die wichtige Informationen und Zitate enthalten. Es sind schriftliche Auszeichnungen, die sich ganz nahe an den Text halten. Voraussetzung ist: Der Inhalt des Textes muss verstanden werden, damit wichtige Aussagen und Gedankengänge von Unwichtigkeiten unterschieden und für das eigene Thema fruchtbar gemacht werden können." (Kunz, 2004, S. 59) http://maturaarbeit.net/0- home/glossar_d.htm. Fassen Sie also zusammen, was bisher zum Thema geforscht wurde, und welche Erkenntnisse gewonnen wurden. Sind sich Forscherinnen und Forscher in einem Punkt nicht einig, vergleichen Sie ihre Standpunkte. Diesen Teil der Arbeit organisieren Sie um Ideen herum, weder um Autoren noch um Publikationen. Am Ende des theoretischen Teils können Sie die Kernaussagen nochmals knapp zusammenfassen. Damit klären Sie, wo Sie Ihre Schwerpunkte setzen, was für die Fortsetzung der Arbeit für Sie von Bedeutung ist. Was Sie hier formulieren, ist eine als richtig geltende Basis, auf die sich der praktische Teil Ihrer Arbeit stützt. Ihre persönliche Meinung ist hier nicht gefragt.
3. Methode
Dieser Teil der Arbeit besteht meistens aus mehreren Unterkapiteln, aber sie alle haben nur einen Zweck: die Beantwortung der Leitfrage. Sind Sie während Ihrer Arbeit in Sackgassen geraten, brauchen diese nicht erwähnt zu werden, es sei denn, sie seien für die Demonstration relevant.
3.1 Besprechung der Wahl der Methode
Die Methode ist sozusagen der Weg von der Leitfrage zur Antwort. Als erstes stellen Sie die von Ihnen gewählte Methode vor und diskutieren die getroffene Wahl. Zeigen Sie, warum dieser Weg zur Beantwortung der Leitfrage der beste ist, welche Vorteile er hat, welche Nachteile Sie in Kauf nehmen.

3.2 Beschreibung der Messinstrumente
Beschreiben Sie die Messinstrumente, bzw. die Werkzeuge, die Sie benutzt haben, um Ihre Messungen vorzunehmen. Einige der geläufigsten Messinstrumente sind die wissenschaftliche Beobachtung, das Interview, der Fragebogen und der Test. Falls Sie ein bekanntes Testverfahren gewählt haben, ist es nicht nötig, dieses genau zu beschreiben.

3.3 Beschreibung des Messvorgangs
Schildern Sie, wie Sie bei der Datensammlung vorgegangen sind, so dass es möglich wäre, anhand Ihrer Angaben, die Messung zu reproduzieren. Berichten Sie über die Schwierigkeiten, die sich ergeben haben und zeigen Sie auf, wie Sie mit diesen Störfaktoren umgegangen sind.
4. Datenauswertung
Nun haben Sie anhand von Messinstrumenten Daten erhalten. In diesem Kapitel präsentieren Sie die erhaltenen Resultate. Hier findet sich Ihr Anteil an neuem Wissen.
4.1 Analyse der Daten
In diesem Unterkapitel werden alle erhobenen Daten präsentiert und analysiert. Es genügt nicht alle Daten auf einer Tabelle oder gar mehrere Diagramme vorzulegen; Sie müssen dies auch verbal, das heisst mit Worten tun. Gruppieren Sie die Daten zu Themenbereichen, um sie zu analysieren. Zeigen Sie, was Sie aus den gesammelten Daten lesen können.

4.2 Visualisierung der Daten
Sehr oft ist es hilfreich, die numerischen Daten als Grafik zu visualisieren. Überlegen Sie sich, welches Diagramm das geeignetste ist. Benutzen Sie ein Säulen- oder Balkendiagramm, wenn die X-Werte nicht numerisch sind, oder wenn die X-Werte numerisch sind, und zwar mit konstanten Abständen und wenn nur wenige Werte vorhanden sind. Wählen Sie XY-Punkt- oder XY-Liniendiagramme, wenn die X-Werte numerisch sind, aber nicht mit konstanten Abständen. Entscheiden Sie sich für Kreisdiagramme, wenn die Zusammensetzung eines Ganzen aus Einzeldaten dargestellt werden soll. Benutzen Sie ein Verbunddiagramm- oder ein Säulen- bzw. Liniendiagramm mit 2Y-Achse, wenn die Y-Werte mit unterschiedlichen Dateninhalten vorkommen. Achten Sie darauf, dass die X-Achsen und die Y-Achsen der zu vergleichenden Diagramme dieselben sind, das heisst, alle Achsen beginnen und enden bei der gleichen Zahl. Vermeiden Sie Diagramme die manchmal bei Null, machmal bei 10 anfangen, oder manchmal von Null auf 100 gehen und manchmal von 0 auf 80 zum Beispiel. Das kann manipulativ wirken. Seien Sie ebenfalls besorgt, dass die Abständen auf der X-Achse konstant sind. Falls Sie mehrere Grafiken haben, vergewissern Sie sich, dass eine Farbe über alle Grafiken das Gleiche bedeutet.

4.2.1 etc.
Text.
5. Diskussion
Nachdem die Daten präsentiert worden sind, gehen Sie zur Diskussion der Daten über.
5.1 Interpretation der Daten
Daten interpretieren heisst auch synthetisieren. Sie nehmen etwas Distanz zum einzelnen Ergebnis und zeigen Zusammenhänge auf, ziehen Schlüsse aus den vorliegenden Daten, zeigen auf, zu welchem Zuwachs an Wissen Ihre Arbeit beigetragen hat. Die Schlussfolgerungen sollten im direkten Zusammenhang mit der Leitfrage bzw. der Hypothese sein.

5.2 Bezug zur Theorie
Jetzt ist der Moment gekommen, wo Sie die Schlüsse, die Sie anhand der Diskussion Ihrer Daten mit den Aussagen, die Sie in der Theorie gebracht haben, in Verbindung bringen. Zeigen Sie inwieweit Ihre Aussagen übereinstimmen oder eben nicht übereinstimmen. 

5.3 Prüfung der Hypothese
Zum Schluss der Arbeit vergleichen Sie die Aussage, die Ihre Daten hergegeben haben mit der Aussage der Hypothese und stellen fest, ob diese Ihre Hypothese verifizieren oder falsifizieren. Vielleicht können Sie ebenfalls zeigen, welche neue Fragen sich ergeben haben, in welche Richtung weiterführende Forschung gehen könnte.

Anhang

Dieser Teil der Arbeit wird in der Regel nicht nummeriert.
Literaturverzeichnis
Listen Sie die Bücher, Zeitschriften, Artikel, Internetadressen etc. die Sie im Hauptteil Ihrer Arbeit verwendet haben. Die Texte, die Sie benutzt haben gehören nicht ins Literaturverzeichnis.

Eine elektronische Hilfe für diesen Teil ist : http://www.lit-link.ch/: „ein Datenbank- Programm für die Verwaltung von Informationen, die in den Geistes- und Sozialwissenschaften bei der Arbeit mit Literatur und Textquellen gesammelt und verwendet werden.“
Verzeichnis der Abbildungen und Grafiken
Abbildungen und Grafiken werden in der Arbeit mit einem Titel und einer Nummerierung versehen. Die Nummerierung erfolgt nicht alphabetisch nach Titeln, sondern in der Reihenfolge ihres Auftretens in der Arbeit. Abbildungen und Grafiken werden separat nummeriert und aufgelistet.
Glossar

Ein Glossar ist nur dann interessant, wenn die Arbeit viele Fachbegriffe enthält. Dann aber ist das Glossar eine Hilfe für Leserinnen und Leser, denn es listet die Fachbegriffe alphabetisch auf, gibt jedem Begriff eine kurze Erklärung und weist noch die Seiten auf, auf denen der Begriff vorkommt.
Appendix
Jegliches Material, das den Lesefluss beeinträchtigt, dass aber die Argumentation unterstützt oder für die Beweisführung von Bedeutung ist können Sie hier einordnen. Es können dies zum Beispiel grosse tabellarische Datenmengen sein, leere sowie gefüllte Fragebögen, Transkriptionen von Interviews,

Beobachtungsblätter oder ähnliche Raster sein.
Erklärung

Die Erklärung wird für gewöhnlich nicht im Inhaltsverzeichnis aufgeführt.
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