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Zusammenfassung

Die vorliegende Wegleitung fasst die Anforderungen an technische Berichte, die an der FHA Windisch geschrieben werden, zusammen.

Die Wegleitung enthält Angaben zum Aufbau von Semester- resp. Diplomarbeitsberichten; daneben umreisst sie die formalen Voraussetzungen, welche dazu verhelfen, erfolgreiche Arbeiten und Berichte zu schreiben. 

Eine Checkliste ruft die wichtigsten Voraussetzungen inhaltlicher und formaler Art in Erinnerung, welche ein Bericht erfüllen muss.

Ein Hinweis auf weiterführende Literatur zu den relevanten Gebieten rundet die Ausführungen ab.

Der Leitfaden wurde an der SAT
 vom 22. Februar 2001 in der vorliegenden Form verabschiedet und als Richtlinie für die Gestaltung von Semester- und Diplomarbeitsberichten verbindlich erklärt.

Vorwort

Der vorliegendeLeitfaden soll wirklich als Leitfaden, als Richtschnur betrachtet werden. Jeder einzelne Bericht unterscheidet sich von allen andern durch individuelle Gewichtungen, inhaltliche Schwerpunkte, unterschiedliche Proportionen; der Leitfaden beschränkt sich deshalb auf Vorschläge, welche problemlos in verschiedensten Situationen hilfreich sein können. 

Das vorliegende Dokument in der jeweils aktuellsten Version ist unter „Infos auf Wanda“ im Folder „Leitfaden“ zu finden.

Der Verfasser dankt allen, welche den Entstehungsprozess der vorliegenden Wegleitung kritisch und unterstützend begleitet haben. Für weitere Hinweise und Ergänzungen ist er jederzeit dankbar. Anregungen bitte an s.hoechli@fh-aargau.ch.

Für die ersten korrigierenden und ergänzenden Hinweise sei an dieser Stelle herzlich gedankt.
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Einleitung

Der vorliegende Leitfaden richtet sich an die Studierenden in höheren Semestern im Departement (Ausbildungsbereich) Technik der FHA in Windisch.

Das Erstellen eines technischen Berichts, einer wissenschaftlichen Arbeit ist primär eine intellektuelle Leistung. Sie umfasst zwei wesentliche Bereiche: Die Aufarbeitung und Umschreibung eines Sachverhalts nach wissenschaftlichen Kriterien einerseits, die wirksame Erfüllung der kommunikativ-vermittelnden Funktion bei der Darstellung der Ergebnisse andrerseits. Der vorliegende Leitfaden befasst sich nicht nur mit der Darstellung und Gestaltung der Resultate und schafft damit die Voraussetzungen für ein einheitliches Erscheinungsbild von Berichten, welche an der FHA im Departement Technik geschrieben werden, sondern neben ästhetischen Kriterien kommen auch inhaltliche Aspekte zur Sprache, welche mit einer überzeugenden Methodik zusammenhängen; dadurch wird das Schreiben als kommunikativer Aspekt der Arbeit eines Ingenieurs, einer Ingenieurin verstanden.

Im Anhang findet sich eine ausführliche Checkliste, die mit Vorteil sogar vor Beginn einer grösseren Arbeit sorgfältig studiert wird.

1 Aufbau eines grösseren Berichts

Wichtigste Teile eines Manuskripts sind Leitmaterialien, Text und Verweismaterialien. Die drei Teilesollen klar voneinander abgegrenzt sein. In der vorliegenden Wegleitung werden notwendige und fakultative Teile unterschieden.

1.1 Leitmaterial

Die Leitmaterialien orientieren den Leser, die Leserin über das Umfeld des vorliegenden Berichts. Eigentliche Inhalte werden hier nicht oder nur in gekürzter Form dargeboten.

1.1.1 Titelblatt

Notwendig.

Das Titelblatt sollte immer ein gesondertes Blatt sein. Auf dem Titelblatt stehen: Überschrift des Berichts, Untertitel, Art der Arbeit, Name der Verfasserin, des Verfassers, Name der betreuenden Person, Ort und Datum. Das Titelblatt soll informativ, sachlich und nüchtern sein. 

1.1.2 Summary, Abstract, Keywords

Notwendig.

Für Interessierte, die sich innerhalb kurzer Zeit einen Überblick über den Inhalt eines Berichts verschaffen wollen, ist die Zusammenfassung – ev. auch in englischer Sprache (Abstract max. 10 Zeilen; Summary eine halbe bis anderthalb A4-Seiten; searchable keywords: 6 Stichwörter/Schlagwörter) – das geeignete Mittel. Die Zusammenfassung soll die folgenden fünf Aspekte beleuchten: Problemstellung, Problemlösungen, allenfalls mit Varianten, Hauptergebnisse, Schlussfolgerungen und Vorschläge für das weitere Vorgehen. Die Zusammenfassung entscheidet – zusammen mit dem Inhaltsverzeichnis – ob die Leserin, der Leser den Text eingehend studiert oder gleich beiseite legt.

1.1.3 Vorwort

Fakultativ.

Im Gegensatz zur Einleitung ist das Vorwort kein integrierender Bestandteil des Textes. Es nimmt alles auf, was nicht zwingend in die Untersuchung gehört: Erläuterungen zur Entstehung des Berichts, Danksagung für geistige und materielle Förderung etc.

1.1.4 Inhaltsverzeichnis

Notwendig.

Das Inhaltsverzeichnis ermöglicht es, sich rasch ein Bild zu machen. Es gibt Aufschluss über Aufbau und systematische Gliederung des Stoffs. Die Seitenzahlen erleichtern das Auffinden der einzelnen Teile.

Ins Inhaltsverzeichnis werden alle Titel aufgenommen, welche nach dem Inhaltsverzeichnis folgen.

1.2 Der eigentliche Text

1.2.1 Einleitung

Notwendig.

Die Einleitung gibt Aufschluss über den Adressaten und den Verwendungszweck eines Berichts, einer wissenschaftlichen Arbeit.

Sie führt direkt ins Thema ein, legt These, Problemstellung, Zielsetzung, gewählte Arbeitsmethode, historische Voraussetzungen, Quellenlage, Forschungsstand etc. dar und bildet einen Teil der eigentlichen Untersuchung. Die Einleitung soll die Aufgabenstellung enthalten und kann auch den eingeschlagenen Lösungsweg skizzieren.

1.2.2 Hauptteil

Hier setzt bei einem umfangreicheren Bericht die Nummerierung der Überschriften ein. Mit Vorteil wird die dezimale Klassifikation gewählt.

Jeder (wissenschaftliche) Text muss eine innere Gliederung aufweisen. Je länger und komplizierter er ist, desto nötiger wird es, diese Gliederung äusserlich sichtbar werden zu lassen. Das kann auf verschiedene Weise geschehen, beispielsweise durch Unterteilung in Teile, Kapitel, Abschnitte und Unterabschnitte, die entweder durchgezählt oder mit zusätzlichen Titeln versehen werden. Die einmal gewählte Gliederung sollte in jedem Fall konsequent beibehalten werden.

1.2.3 Schluss

Notwendig.

Analog zur Einleitung sollte ein technischer Bericht auch einen abrundenden Abschluss aufweisen. Der Schluss ist nicht unbedingt mit den Schlussfolgerungen gleichzusetzen; er kann das Thema auch in einen grösseren Zusammenhang stellen, weiterführende Perspektiven aufzeigen, das weitere Vorgehen skizzieren, in Form einer Diskussion ein Fazit vorlegen. Seine Hauptaufgabe besteht darin, den Bericht abzurunden.

1.3 Verweismaterial

Die Verweismaterialien können je nach Art des Berichts unterschiedlich gegliedert werden. Wichtig ist aber, dass die verwendeten Materialien, Unterlagen etc. so abgelegt und dargestellt werden, dass sie problemlos gefunden werden können.

1.3.1 Bibliographie

Notwendig.

Die Bibliographie kann auch als Teil des Hauptteils oder Teil des Anhangs verstanden werden. Sie enthält nochmals in alphabetischer Reihenfolge alle benutzte und weiterführende Literatur und zeigt sofort den Hintergrund einer wissenschaftlichen Bericht. Die Bibliographie kann kommentiert werden.

1.3.2 Anhang

Fakultativ.

Weitere Elemente, welche in einen Anhang gehören, sind ein Abbildungsverzeichnis, Beilagen, ein Register, Quellennachweise, Übersichtstafeln, Grafiken, Gutachten, Listings, Abkürzungsverzeichnisse, Fachausdrücke, Hinweise wie eingesetzte Hilfsmittel wie Programmpakete etc.

Ein weiteres Kapitel innerhalb des Anhangs bildet die Projektdokumentation: Darunter versteht man Zeitplan/Projektplan mit Meilensteinen und Zeiterfassung. Neben der Projektdokumentation kann auch eine Projektevaluation beigefügt werden.

Geben Sie alles in den Anhang, was den Gedankenfluss beim Lesen stören könnte.

1.3.3 Ehrlichkeitserklärung

Notwendig.

Der oder die Schreibende bestätigt mit seiner Unterschrift, dass er oder sie die Arbeit ohne fremde Hilfe und unter Einhaltung der gebotenen Regeln erstellt hat.

2 Formale Rahmenbedingungen

Neben den inhaltlichen Elementen sollten auch einige formale Aspekte berücksichtigt werden; sie betreffen das Aussehen und den Umgang mit fremden Quellen.

2.1 Äussere Form

Das äussere Erscheinungsbild einer wissenschaftlichen Arbeit oder eines technischen Berichts ist nicht zu unterschätzen. Leichte Lesbarkeit, übersichtliche Strukturierung und eine verständliche Sprache weisen darauf hin, dass der Schreibende den Stoff, den er darstellt, beherrscht.

Für längere Texte eignen sich Proportionalschriften mit Serifen (z.B. Times New Roman), für die Titel serifenlose Schriften (z.B. Arial). Für wissenschaftliche Texte empfiehlt sich die Schriftgrösse 12 P und anderthalbfacher Zeilenabstand. Die meisten Textprogramme verfügen über die in dieser Vorlage verwendeten Schriften Arial und Times New Roman. 

Damit das Erscheinungsbild von Berichten, welche im Departement Technik der FHA geschrieben werden, ein einheitliches Erscheinungsbild aufweisen, stehen verschiedene Hilfsmittel zur Verfügung; an dieser Stelle sei auf zwei hingewiesen, welche auf Wanda resp. Dem Infoserver der FHA zur Verfügung stehen.

2.1.1 Lateχ

Lateχ ist ein professionelles Satzprogramm, das dem Schreibenden sehr viele Entscheide abnimmt. Hinter Latex steht das Wissen und die Erfahrung von typographischen Profis, von Verlagsdesignern, welche ihr Wissen über Lesbarkeit, Grössenverhältnisse und Schriftarten von Text und Titeln verschiedener Grade und vieles mehr in diesem Programm festgelegt haben. Es empfiehlt sich also, das vorgegebene Layout zu übernehmen, sich auf die Angaben über Texthöhe und –breite, Schriftart und –grösse zu beschränken; das Resultat wird ein übersichtlich gegliederter und gut lesbarer Text sein.

Latex ist kein wysiwyg
-Programm. In einem Dokument stehen zwei grundsätzlich verschiedene Elemente: Text, der zu verarbeiten ist, und Befehle, mit denen gesagt wird, wie der Text zu bearbeiten ist. Deshalb ist es notwendig, dass zwischen Text und Befehlen unterschieden werden kann. Für die Befehle verwendet Latex Sonderzeichen, welche üblicherweise in Texten nicht vorkommen, oder sie bestehen aus Befehlen, welchen unmittelbar das Sonderzeichen \ (backslash) vorangestellt ist.

Unter folgender Internetadresse sind die wichtigsten Elemente für das Arbeiten mit Lateχ zusammengestellt:

http://www.cs.fh-aargau.ch/education/docs/latex/faq.html
2.1.2 Word -Formatvorlage

Eine erhebliche Arbeitsersparnis liegt in der Verwendung von Word-Formatvorlagen. Formate müssen nur einmal definiert werden, sie sind dann immer wieder verwendbar. Die Dokumente erhalten ein konsistentes Aussehen. Nachträgliche Änderungen sind einfach und automatisch wieder konsistent. Formate können zur Automatisierung von Vorgängen benutzt werden wie z.B. automatische Nummerierung, Beginn jeder Hauptüberschrift mit einer neuen Seite, Erstellen von Inhaltsverzeichnis, Aussehen von Abbildungen, Tabellen etc. Dabei können Absatz- und Zeichenformate unterschieden werden:

Auf diese Weise lassen sich für verschiedene Dokument-Arten Formatvorlagen kreieren, z.B. für Laborberichte, Protokolle, Vorlesungsnotizen etc.

Die vorliegende Wegleitung wurde auf der Basis der Formatvorlage „TB FHA.dot“ erstellt.

2.1.3 Weitere Formate

Mehr und mehr und je nach Studiengang werden auch andere Formate für die Präsentation von Ergebnissen verwendet wie z.B. CD-Rom. Idealerweise werden zu diesem Zweck ebenfalls Richtlinien erarbeitet, die ein stimmiges Erscheinungsbild ergeben. 

2.2 Literaturangaben

Es existieren unterschiedliche Methoden, verwendete Literatur zu zitieren. So besitzt beispielsweise praktisch jede wissenschaftliche Zeitschrift ihr eigenes Stylesheet, in welchem genau festgehalten ist, wie bibliographiert wird. 

2.2.1 Literaturangaben für Bücher

Bei selbständigen Publikationen sind folgende Angaben von Bedeutung:

Verfasserin resp. Verfasser, Erscheinungsjahr, Titel, Auflage, Erscheinungsort und Verlag.

Ein Beispiel: 

· Kammer, Manfred. (1997). Bit um Bit; Wissenschaftliche Arbeiten mit dem PC. Stuttgart, Weimar: Metzler. (Sammlung Metzler: Bd. 300)

Die Angaben können typographisch noch verdeutlicht werden durch unterschiedliche Hervorhebungen. Folgendes Beispiel zeigt einen typischen Standard:

· Kammer, Manfred (1997). Bit um Bit; Wissenschaftliche Arbeiten mit dem PC. Stuttgart, Weimar: Metzler. (Sammlung Metzler: Bd. 300)

Eine zitierte Stelle im Text wird nach der Methode „Autor. Jahr, Seitenzahl“ zitiert, also beispielsweise:

· ...“ (Kammer 1997:35)

2.2.2 Literaturangaben für Zeitschriftenaufsätze

Bei unselbständigen Publikationen sind neben Autorin resp. Autor und Titel insbesondere sehr präzise Angaben über die Zeitschrift notwendig, in welcher der Artikel erschienen ist. Auch hier ein Beispiel:

· Brüggemann-Klein, Anne: Wissenschaftliches Publizieren im Umbruch; Bestandesaufnahme und Perspektiven aus der Sicht der Informatik. Informatik Forschung und Entwicklung (1995) 10, S. 171-179.

2.2.3 Literaturangaben für Internetseiten

Das Internet wird als Informationslieferant immer wichtiger, hat aber das grosse Problem, dass es dynamisch ist. In den vergangenen Jahren haben sich auch hier Standards herauskristallisiert, welche es erlauben, eine bestimmte Textstelle eindeutig zu identifizieren. Neben Autorin, Autor und Titel sind zwei weitere Punkte wichtig: Wo finde ich es online im Internet und wann wurde die Quelle in dieser Form abgerufen.

Beispiele einer Quellenangabe im Internet zu unterschiedlichen Zeitpunkten, die weitere Links zum Thema enthält:

· Bär, Peter: Zitieren von Quellen im Internet. http://www.educeth.ethz.ch/history/arbeit/zitieren.html Stand 02.09.2000

· Bär, Peter: Zitieren von Quellen im Internet. (Links ergänzt durch Thomas Notz) http://www.histomat.ch/arbeit/zitieren.html Stand 05.01.2001

Schluss

Das Schreiben einer wissenschaftlichen Arbeit, eines technischen Berichts ist eine Herausforderung. Das Schreiben eines Berichts ist eine höchst befriedigende Arbeit und ein gelungener Text ein schönes Resultat.

Es ist klar, dass die Befolgung dieser Wegleitung allein noch kein richtiges Resultat garantiert. Es ist aber zu hoffen, dass die sie vielen Studierenden zu einem Erfolgserlebnis verhilft und dass die Freude am Schreiben zu immer besseren Ergebnissen führt.

A. Anhang

A1. Checkliste

Die folgende Checkliste hilft Ihnen dabei, Ihre Berichte adressatengerecht und zielorientiert in Angriff zu nehmen und abschliessend zu überprüfen.

A1.1. Analyse der Kommunikationsabsicht

1. Ist der Titel treffend gewählt? Geht aus ihm eindeutig hervor, worüber berichtet wird? Muss der Titel unter Umständen durch einen Untertitel ergänzt werden?

2. Wurde erwähnt, an wen sich der Bericht richtet?

3. In welcher Situation will der Adressat den Bericht zu welchem Zweck verwenden?

4. Welche Konsequenzen erwachsen aus dieser Frage für die Sprache und die Struktur?

5. Wurde ein einleitender Überblick gegeben, das Thema umrissen, die Absicht des Berichts klar ausgedrückt?

6. Ist das Thema klar abgegrenzt (gegen Nachbargebiete)?

7. Werden mit diesem Bericht alle wichtigen Punkte erfasst?

8. Wurde die Aufgabenstellung vollständig erfasst?

9. Sind die unterschiedlichen Interessen der Empfänger berücksichtigt?

10. Sind jene Abschnitte des Berichts, die sich an speziell Interessierte richten, von diesen leicht zu finden?

11. Haben die Leser die nötigen Vorkenntnisse? Wenn nicht, nimmt der Bericht darauf Rücksicht?

12. Ist die verwendete Fachsprache bekannt? Werden Fachausdrücke erklärt?

13. Bestätigen die Schlussfolgerungen beweiskräftig die einleitenden Behauptungen (Berichtsabsicht erfüllt)?

14. Macht der Bericht brauchbare Vorschläge, wie Mängel und Fehler zu beheben sind?

15. Kann sich der Leser aus dem Bericht ein richtiges Bild machen und zu eigenen Urteilen kommen?

A1.2. Analyse der Struktur

16. Ist eine klare Gliederung des Berichts zu erkennen?

17. Sind Untertitel deutlich hervorgehoben und richtungweisend?

18. Führt der Bericht in leicht nachzugehenden Schritten zum gewünschten Ziel?

A1.3. Analyse der formalen Erfordernisse

19. Sind Verfasserin/Verfasser und Mitarbeitende am Bericht genannt? 

20. Sind alle Angaben zu den Personen richtig?

21. Wurde ein Dank an alle, die die Autorin, den Autor unterstützten, ausgesprochen?

22. Sind die benötigten Hilfsmittel (Geräte, Versuchsanordnungen) aufgeführt und beschrieben?

23. Ist ein Inhaltsverzeichnis vorhanden?

24. Hält sich der Bericht streng an die Gegebenheiten, ist er objektiv?

25. Gibt es innerhalb des Berichts Abweichungen von den objektiven Beobachtungen? Wie kommt es dazu, und wie sind sie auszumerzen?

26. Sind in den Bericht, trotz objektiver Beobachtungen, unsachliche Ansichten (Folgerungen) eingeflossen?

27. Ist das Allgemeine verständlich gemacht, bevor Einzelheiten besprochen werden?

28. Ist jede der erwähnten Aussagen/Einzelheiten wichtig?

29. Gibt es überflüssige Partien? Warum wurden sie nicht entfernt?

30. Steht jeder Einzelpunkt an der richtigen Stelle und ordnet er sich in das Ganze ein?

31. Sind wichtige Elemente zusammengefasst (Tabellen, Diagramme, Quellen) oder schnell genug zu finden?

32. Sind alle Angaben (Messergebnisse, Daten) fundiert und können sie nachgeprüft werden?

33. Sind die Schlussfolgerungen zwingend oder sind andere Schlüsse möglich?

A1.4. Stilistische und grammatikalische Korrektheit

34. Gibt der Bericht immer genaue Daten, oder umschreibt er sie mit Wörtern wie manche, einige, viele, wenige?

35. Sind die wichtigsten Forderungen nach einem guten Stil erfüllt?

36. Schreibt die Autorin, der Autor ein verständliches und gutes Deutsch?

37. Sind Frauen und Männer in der vorliegenden Arbeit sprachlich gleichbehandelt?

A1.5. Überprüfung des Bildmaterials

38. Sind ausreichend Bilder und veranschaulichende Mittel eingesetzt?

39. Sind die verwendeten Bilder gut zu erkennen und zu verstehen?

40. Hat jedes Bild eine aufschlussreiche Legende?

41. Sind Statistiken, Diagramme u.ä. ausreichend erklärt?

42. Stehen die Bilder auch an der richtigen Stelle im Text, oder gehören sie besser in einen Anhang?

Bibliographie

· Bär, Peter (2000). Zitieren von Quellen im Internet. (Links ergänzt durch Thomas Notz) http://www.histomat.ch/arbeit/zitieren.html Stand 05.01.2000

· Bleuel, Jens (2001). Zitation von Internet-Quellen. http://www.bleuel.com/ip-zit.pdf Stand 05.01.2001

· Boedicker, Dagmar (1990). Handbuch-Knigge; Software-Handbücher schreiben und beurteilen. Mannheim, Wien, Zürich: BI Wissenschaftsverlag. (Angewandte Informatik Bd. 6)

· Brüggemann-Klein, Anne (1995). Wissenschaftliches Publizieren im Umbruch; Bestandesaufnahme und Perspektiven aus der Sicht der Informatik. Informatik Forschung und Entwicklung (1995) 10, S. 171-179.

· Dietsche, Luzia; Lammarsch, Joachim (1994). Latex zum Loslegen; eine Soforthilfe für den Alltag. Berlin u.a.: Springer.

· Eco, Umberto (1993). Wie man eine wissenschaftliche Abschlussarbeit schreibt. Ins Deutsche übers. v. W. Schick. 6., durchgesehene Auflage der deutschen Ausgabe. Heidelberg: C.F. Müller. (UTB 1512)

· Gulbius, Jürgen; Kahrmann, Christine (1993). Mut zur Typographie; ein Kurs für DTP und Textverarbeitung. Berlin u.a.: Springer.

· Kammer, Manfred (1997). Bit um Bit; Wissenschaftliche Arbeiten mit dem PC. Stuttgart, Weimar: Metzler. (Sammlung Metzler: Bd. 300)

· Kopka, Helmut (1993). Latex; eine Einführung. 4. Überarbeitete und erweiterte Auflage. Bonn u.a.: Addison-Wesley.

· Nicol, Natascha; Albrecht, Ralf (2000). Wissenschaftliche Arbeiten schreiben mit Word; formvollendete und normgerechte Examens-, Diplom- und Doktorarbeiten [für Word 97, Word 2000]. München: Addison-Wesley.

· Perrin, Daniel (1999). Schreiben ohne Reibungsverlust; Schreibcoaching für Profis. Zürich: Wird/TA Media.

· Standop, Ewald (1990). Die Form der wissenschaftlichen Arbeit. 13., durchgesehene u. erweiterte Auflage. Wiesbaden: Quelle und Meier. (UTB 272)
· Wesselmann, Bettina; Zietlow, Markus (1998). Microsoft Word 97; das Handbuch. Unterschleissheim: Microsoft Press.









� Sitzung Ausbildung Technik


� What you see ist what you get





10
Hoe, FHA Windisch

15.10.01

