Hinweise und Tipps für das Verfassen von Abschlussarbeiten

Prof. Dr.-Ing. G. Hübner

Die folgende Aufstellung erhebt keinerlei Anspruch auf Vollständigkeit!

1) Zitate

Zitate immer korrekt kennzeichnen. Man kann mit Fußnoten
 arbeiten oder mit Nummern in Sonderzeichen wie Schrägstrichen o.ä. (z.B. /17/; siehe Abschnitt 10). Beides sollte am Ende der Arbeit in einer Literaturliste zusammengefasst sein.

Beachten Sie Copyrights, wenn Sie aus Büchern, Zeitschriften o.ä. scannen.

Wenn Sie aus dem Internet zitieren, geben Sie stets die http-Adresse an und das Datum des Zugriffs

2) Rechtschreibung

Entscheiden Sie sich für die neue oder alte Rechtschreibung und halten dies konsequent durch. 

Rechtschreibfehler sind in Zeiten von Spellcheckern sehr peinlich.

Lassen Sie die Arbeit von jemanden (Freundin, Eltern, Großeltern, Kommilitonen) kritisch durchlesen, der sich gut mit Orthografie und Interpunktion auskennt. 

3) Tipps zu MS-Word

Umgang lernen mit:

· Drag und Drop- Bearbeitung

· Einbinden von Grafiken (Positionierung, Beschneiden)

· Skalieren z.B. mit Shift-Drag

· Kopieren aus anderen Office-Anwendungen mit "Inhalte einfügen"

· Formatvorlagen, Formatieren von Tabellen

· Spellchecker

· Gliederungsansicht. Daraus lässt sich per Klick das Inhaltsverzeichnis generieren! Das Inhaltsverzeichnis ist ein Muss! Es wird von Word automatisch generiert und kommt vor die Arbeit.

· Nummerierungen und Aufzählungen.
· Fußnoten.
· Silbentrennung (optionales Trennzeichen STRG-"-").
Silbentrennung erst durchführen, wenn Arbeit textlich fertig, da Zeilen- und Seitenumbruch beeinflusst werden kann. 

· Erst nach Silbentrennung Inhaltsverzeichnis (neu) generieren.
4) Zusammenfassung

Sehr wichtig ist die Zusammenfassung der Arbeit am Ende, aber noch wichtiger ist das, was man im "neudeutschen" als "Executive Summary" (Ergebniszusam​men​fas​sung) bezeichnen könnte. Denken Sie an einen gestressten Manager, der keine Zeit hat, die 100 Seiten Ihrer Arbeit durchzulesen. Geben Sie ihm die Chance auf max. einer A4-Seite die wichtigsten Ansätze und die Ergebnisse Ihrer Arbeit kennenzulernen. 

5) "Abstract"

Ein Abstract ist eine zwingend geforderte Zusammenfassung, in der Sie beschreiben, was Sie in Ihrer Arbeit tun. Ungefähr eine viertel bis eine halbe A4-Seite. In manchen Fällen ist ein zusätzliches Abstract in englischer Sprache ein Pluspunkt.
6) Optischer Eindruck, Schriftart

Der optische Eindruck der Arbeit ist sehr wichtig. Benutzen Sie gute Drucker und gutes Papier, sowie optisch ansprechende Einbände. 

Die Wahl der Schriftart liegt bei Ihnen, sollte aber serifenlos sein. Beachten Sie typografische Regeln, z.B. welche Schriftarten für Überschriften und Textkörper zusammen passen.
7) Bilder, Aufzählungen, Tabellen

Beherzigen Sie die Aussage "ein Bild sagt mehr als tausend Worte" und weisen im Text auf die Bilder hin, bzw. erklären diese. Nummerieren Sie die Bilder, entweder von vorn nach hinten durchgehend, oder, einfacher, kapitelweise. Beispiel:
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Bild 7.1
Notenverbesserung von Abschlussarbeiten

Tipp: legen Sie in Word eine eigene Formatvorlage für Bildunterschriften an.

Aufzählungen mit Aufzählungszeichen

· geben dem Text eine klare Struktur,

· lassen sich leicht lesen und

· lassen sich schnell erkennen.

Tabellen geben ebenfalls eine gut erkennbare, klare Struktur.

8) Formeln

Zum Schreiben von Formeln eignet sich der Microsoft Formel-Editor ("Einfügen"; "Objekt...", "Microsoft Formel-Editor 3.0"). Beispiel:
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(8.1)

Auch hier kann man die Formeln entweder von vorn nach hinten durchnummerieren oder kapitelweise. Eine eigene Formatvorlage ist hier auch empfehlenswert. Durch die Nummerierung kann man einfacher im Text Formeln referenzieren.

9) "Glossary"

Benutzen Sie in Ihrer Arbeit viele fach-chinesische Abkürzungen wie z.B. "UMTS" oder "PPML", empfiehlt es sich, am Ende der Arbeit ein Glossary anzuhängen, in dem diese Begriffe kurz erklärt werden. Hinweise auf weiterführende Infos zu den Begriffen sind auch gut.

10) Literaturliste am Ende

Eine Literaturliste sollte alle Angaben enthalten, die man braucht, um sich die Literatur selbst beschaffen zu können:

Sortiert wird nach der Referenzierung im Text, die als fortlaufende Nummer in Sonderzeichen (so z.B. /17/) aufgeführt ist. Man kann auch Namenskürzel benutzen, oft verbinden mit dem Erscheinungsjahr (z.B. [Hueb09]). Dann sortiert man nach Alphabet.

Die Angaben sollten beinhalten: 
Bei Zitat aus Buch:


Autor(en), Buchtitel, Verlag, Erscheinungsjahr, Datum, evtl. ISBN

Bei Zitat aus Zeitschrift:


Autor(en) (wenn genannt), Titel des Aufsatzes, Zeitschriftentitel, Ausgabe-Nr., Erscheinungsjahr, Seite von bis.

Bei Zitat aus Internet:


Autor(en) (wenn genannt), Titel (wenn ersichtlich), genaue www-Adresse (URL), Zugriffszeitpunkt.

Hier ein Beispiel für das Zitieren eines Buches (in dem Buch, eines von unzähligen über das Thema, finden Sie noch weitere detaillierte Hinweise und Tipps zum Schreiben einer wiss. Arbeit):

/17/
Krämer, Walter
Wie schreibe ich eine Seminar- oder Examensarbeit?
Campus Verlag 1999
ISBN 3-593-36268-6






� Beispiel für Fußnote
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