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1 Ausgangssituation

Jedes Semester betreuen die Professorinnen und Professoren des Fachbereichs Ingenieurs- und
Naturwissenschaften an der Hochschule Merseburg, zahlreiche wissenschaftliche Arbeiten von
Studierenden. Oft stellen die Betreuer fest, dass die Form der abgegebenen Arbeiten markante
beinhalten. Auch wenn die Arbeiten inhaltlich in Ordnung bis hin zu sehr gut sind, verschenken
viele Studenten die Moglichkeit eine bessere Note zu erreichen, indem sie den vorgegebenen
Richtlinien zur Form und Gestaltung von wissenschaftlichen Arbeiten keinerlei Beachtung
schenken. Oftmals wird die Gewichtung der Ausfiihrung unterschétzt und als nicht wichtig

empfunden. Viel mehr liegt der Fokus auf das Einhalten der sprachlichen Anforderungen.

Speziell im Fachbereich Ingenieur- und Naturwissenschaften scheint die Gestaltung
nebensdchlich zu sein, was daraus hervorgehen kann das es kaum Bertihrungspunkte fr bspw.
Maschinenbau Studenten mit Typografie, Layout oder anderen Design orientierten Aspekten
gibt. Dennoch sind formale Gestaltungsrichtlinien auch fir Studenten aus Ingenieur- und
naturwissenschaftlichen Studiengangen einzuhalten. Jede qualitative wissenschaftliche Arbeit
benotigt ein konformes Erscheinungsbild. Sowie die Literatur die fur die Recherche zum
Verfassen von wissenschaftlichen Arbeiten (ber eine bekannte, einheitliche Ordnung verfugt,
wird diese Ordnung ebenfalls von der eigenen Arbeit vorausgesetzt. Dieses vertraute,
einheitliche Erscheinungsbild resultiert durch die Einhaltung der festgelegten Richtlinien und

den vorhandenen DIN-Normen.

Neben der Einhaltung der Vorgaben besteht die Hirde fur viele Studenten darin, diese
Vorgaben in einem Textverarbeitungsprogramm umzusetzen. Auch wenn die meisten tber
grundlegende Kenntnisse in einem Textverarbeitungsprogramm, wie bspw. Microsoft Word,
besitzen reichen diese Kenntnisse nicht vollstandig aus. Zudem kommt hinzu, dass einige
Gestaltungsrichtlinien, speziell fur die Ausfiihrung von wissenschaftlichen Abschlussarbeiten
nicht universell durch z.B. DIN-Normen festgelegt sind. Solche kénnen von Hochschule zu
Hochschule, von Fachbereich zu Fachbereich und sogar von Betreuer zu Betreuer variieren,
Dennoch scheinen allerhand von Studenten selbst bei der Umsetzung der géngigen
Anforderungen zu scheitern. Des weiteren nimmt die Formatierung in den

Textverarbeitungsprogrammen mehr Zeit in Anspruch, als zuvor angenommen wird.



2 Ziel der Arbeit

Anlasslich der gegebenen Problematik die eine Vielzahl von Studenten betrifft, soll mithilfe
der Erstellung eines Leitfadens zur Formatierung von wissenschaftlichen Arbeiten mit den
Programmen Microsoft Word und MathType, primér fur die Studierenden des Fachbereichs
Ingenieur- und Naturwissenschaften, eine Hilfestellung zur konformen Formatierung und
Ausfiihrung gegeben werden. Es sollen neben den einzuhaltenden DIN-Normen auch konkrete
Elemente einer wissenschaftlichen Arbeit und die dafiir addquaten Formatierungen aufgefihrt
werden. H&aufig werden exemplarisch Diplomarbeiten als Vorlage fir die Gestaltung von
wissenschaftlichen Arbeiten angeboten, die sind aber nicht wirklich hilfreich. Dadurch das in
diesen Vorlagen lediglich das Endergebnis prasentiert wird, wird dem Leser nicht vermittelt,
welche Schritte in einem Textverarbeitungsprogramm getan werden mdssen, um zu diesem

Endergebnis zu gelangen.

In dem Leitfaden sind die bevorzugten Bestimmungen fur bspw. dem Satzspiegel, den
Absatzformaten und der empfohlenen Schriftarten mit Schriftgrad zu erfassen und zu
vermitteln. Neben den beschriebenen Malinahmen zur Formatierung sollen VVorschlage fur die
Anfertigung von weiteren Bestandselementen, wie bspw. dem Deckblatt und fur optionale
Bestandselemente, wie dem Sperrvermerk, prasentiert werden. Besonders in den
naturwissenschaftlichen Studiengangen kommen etliche Symbole und Formeln zum Einsatz,
die ebenfalls korrekt nach den geltenden DIN-Normen darzustellen sind. Es entstehen unnétige
Fehler bei der Ausfuhrung von mathematischen, physikalischen und chemischen Einheiten,
GroRen, Funktionen und Operatoren. Die Schriftlage der einzelnen Gegenstande sind
normgerecht entweder geradestehend oder kursiv auszufiihren und werden immer wieder von
Studierenden verwechselt oder nicht berticksichtigt. Diese Fehler fuhren dementsprechend zu
Abzigen und verschlechtern dadurch die Qualitdt und somit auch die Note der Arbeit. Um
zukinftige Studenten vor diesen Unstimmigkeiten zu bewahren, sollen in dem Leitfaden die
durch die DIN 1338: 1996-08 geltende Formelschreibweise und Formelsatz erfasst und
abgebildet werden. Mit dem Programm MathType wird die anschauliche Abbildung und
Einbindung von Formeln in dem Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word ermdglicht.

Es ist davon auszugehen das jeder Student ber individuelle Vorkenntnisse bis hin zu kaum
Vorkenntnisse tber die aufgefiihrten Programme besitzt. Deshalb ist die oberste Pradmisse den

Leitfaden so ausfuhrlich und verstandlich wie moglich zu konzipieren. Bekanntermal3en ist es



effizienter Wissen mit Bildern zu vermitteln, als ausschlieRlich mit Text. Aus diesem Grund

sollen die Anweisungen mit zweckmaRigen Screenshots unterstutzt werden.

3 Corporate Design

Das Corporate Design dient in erster Linie dazu, die Unternehmenspersonlichkeit zu vermitteln
bzw. zu transportieren. Es kann die Unternehmenspersonlichkeit jedoch nicht erschaffen. Das
Corporate Design ist kurzgesagt die Form und nicht der Inhalt, damit nimmt die
Unternehmenspersonlichkeit erst Gestalt an.! Diese soll es ermdglichen, visuell ein
einheitliches Erscheinungsbild zum Ausdruck zu bringen. Dafiir werden Gestaltungskonstanten
wie Logo, Hausfarben und Hausschrift festgelegt, um darauf aufbauend Elemente der
Geschaftsausstattung entwickeln zu kénnen.

Die wichtigste Rolle in dem Corporate Design spielt das Logo, was auch Unternehmenszeichen
genannt wird. Das Logo steht stellvertretend fir die Unternehmensleistung. Es springt als erstes
ins Auge und zieht die Aufmerksamkeit auf sich. Deshalb sollte das Logo so gestaltet sein, dass
es einen Wiedererkennungswert hat und das Selbstverstandnis des Unternehmens optimal
widerspiegeln. Das Unternehmenszeichen hat eine Signalfunktion. 2Es soll informieren und im
besten Fall im Gedé&chtnis bleiben. Diese Punkte mussen bei der Entwicklung eines Logos
berucksichtigt werden, denn das Logo muss dem Selbstverstandnis des Unternehmens
dauerhaft entsprechen. Ebenso sollte beachtet werden, dass das Unternehmenszeichen auf den
vielfaltigsten Vorlagen angebracht werden muss. Sei es auf Visitenkarten, einem Plakat oder

auf Kleidung.®

Die nachste Gestaltungskonstante und somit Erkennungs- und Unterscheidungsmerkmal, sind
die Hausfarben. Farben besitzen eine Signalkraft und beeinflussen Emotionen, wirken auf die
Empfindungen. Zudem helfen Farben dabei sich orientieren zu kdnnen. Jeder Mensch verbindet
mit gewissen Farben gewisse Gefiihle und Assoziationen. Die Farbe Griin beispielsweise ist als
die Farbe der Natur bekannt und wirkt beruhigend, positiv und friedlich. Es ware nicht sinnvoll,
die kennzeichnende rote Farbe der Feuerwehr mit Griin auszutauschen.* Grin vermittelt
Uberhaupt nicht das Selbstverstandnis und die Leistung der Feuerwehr. Demnach sollte im
Vorfeld die Bedeutung und Wirkung einzelner Farben recherchiert werden.

1vgl. Herbst, Dieter, Corporate Identitiy, 3. Auflage, Cornelsen 2006, Seite 32
2vgl. Herbst, Dieter, Corporate Identitiy, 3. Auflage, Cornelsen 2006, Seite 60
3 Vgl. Herbst, Dieter, Corporate Identitiy, 3. Auflage, Cornelsen 2006, Seite 60
4\Vgl. Hein, Doreen: Corporate Identitiy fir kleine Unternehmen, VDM Verlag 2006, Seite 43



Weiterfuhrend kommt die Hausschrift als Gestaltungskomponente dazu, welches primér der
Kommunikation dient. Die Schrift sollte leicht erkannt und gelesen werden kénnen. Vorteilhaft
sind zeitlose Schriftarten. VVon stark ausgefallenen, modischen Schriftarten ist abzuraten, muss
aber nicht komplett ausgeschlossen werden. Solche Schriftarten kénnen ergéanzend werden, um

ein gewissen Akzent zu setzten. °

Nach der durchdachten Festlegung der Gestaltungskomponenten eines Corporate Designs, soll
das Erkennen und die Unterscheidbarkeit eines Unternehmens gestérkt werden. Wichtig ist,
dass die ausgewéhlten Komponenten auch dem realistischen Selbstverstandnis des
Unternehmens entsprechen, ohne Gberzogen und/oder aufgesetzt zu wirken. Denn das wiirde
zu einem unglaubwirdigen Image fuhren und erschwert somit die Vertrauensfindung zum
Unternehmen und deren Leistungen.® Um ein einheitliches Corporate Design gewéhrleisten zu
konnen, reicht es nicht aus lediglich stimmige Gestaltungskomponenten auszuwahlen. Diese
mussen durch eine kontinuierliche und konsequente Anwendung seinen Wiedererkennungswert

erarbeiten. Die vereinbarten Stilelemente missen wiederholt zum Einsatz kommen.

Mit dem Corporate Design werden Informationen ausgesendet. Das Corporate Design ist ein
lebendiges Element, es muss von Zeit zu Zeit weiterentwickelt werden um nicht zu erstarren.
Mit der Weiterentwicklung der Unternehmenspersonlichkeit sollte auch parallel die
Weiterentwicklung des Corporate Designs stattfinden. Wenn sich das Selbstverstandnis eines
Unternehmens weiterentwickelt und sich verdndert, muss diese Veranderung auch in dem
Erscheinungsbild erkennbar sein. Es niitzt nicht viel, wenn die getétigten VVeranderungen, die

einen positiven Effekt erzielen sollen, nicht nach AuBen vermittelt werden.’

Neben der Wirkung nach auf3en, wirkt sich das Corporate Design ebenfalls nach innen aus.
Hierbei steht die Sichtbarmachung des Selbstverstandnisses im Vordergrund. Mit einem in sich
stimmigen und attraktiven Corporate Design, erschafft man die Basis um Mitarbeiter dazu zu
motivieren, sich fir die Realisierung der Corporate Identity zu engagieren. Es kann bewirken,
dass die Motivation und der Anspruch an sich selbst gesteigert werden, sodass die Mitarbeiter
einen gewissen Stolz empfinden, bei der Erstellung und Absetzung von Produkten die sich
positiv auf dem Markt abheben.® Fiir dieses Ziel empfiehlt es sich das festgelegte Corporate

Design in einem Corporate-Design-Manual bzw. einem Styleguide zu dokumentieren.

5> Vgl. Hein, Doreen: Corporate Identitiy fir kleine Unternehmen, VDM Verlag 2006, Seite 43

8vgl. Daldrop, Norbert: Kompendium Corporate Identitiy und Corporate Design, Av Edition 2004, Seite 18
"Vgl. Herbst, Dieter: Corporate Identitiy, 3. Auflage, Cornelsen 2006, Seite 60

8Vgl. Daldrop, Norbert: Kompendium Corporate Identitiy und Coporate Design, Av Edition 2004, Seite 19



Das Corporate-Design-Manual beinhaltet neben den Gestaltungskomponenten noch zuséatzliche
Informationen Gber Schutzraume bei der Verwendung von dem Logo und zeigt in welcher Art

das Logo nicht verwendet werden darf.

4 Das Corporate Design der Hochschule Merseburg

Das Corporate-Design Manual der Hochschule Merseburg ist fur angehdrige der Hochschule
im  Downloadbereich  des Intranets, frei  zuganglich. Die herausstechenden
Gestaltungskomponenten stellen die Hausfarben Blau/Weis dar und das Logo, welches aus
einem weisem und einem blauen Quadrat besteht. Die ausgeflllten nebeneinanderstehenden
Quadrate bilden ein Rechteckt, der mit dem Schriftzug ,,HoMe HOCHSCHULE
MERSEBURG FH University of Applied Sciences* versehen ist.’

HOME

HOCHSCHULE
MERSEBURG

University of
Applied Sciences

Abbildung 1 Logo Hochschule Merseburg

(Quelle: https://www.hs-
merseburg.de/fileadmin/redaktion/Hochschule/Presse Oeffentlichkeitsarbeit/Download/Logo 2016/160926 HoMe-

Logo_CMYK.jpa)

Prinzipiell ist das Logo auf Abbildung 1 das offizielle Logo der Hochschule Merseburg, aber
ebenfalls ist es das des Rektorats. Da die Hochschule in drei Fachbereiche aufgeteilt ist, besitzen
die jeweiligen Fachbereiche ihr eigenes Logo, worin das blaue Késtchen, jeweils mit der Farbe
des jeweiligen Fachbereichs ausgetauscht wird. Die Zusammensetzung der Quadrate muss nicht
zwangslaufig nebeneinander sein. In der folgenden Abbildung werden die Logos der

Fachbereiche und die erlaubten Zusammenstellungen dargestellt:

*Vgl. https://www.hs-merseburg.de/diehochschule/hochschulleitung/pr/downloads-pr/
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Abbildung 2 Logos der Fachbereiche und Logo Varianten

(Quelle: Richtlinien Corporate Design der Hochschule Merseburg)

Die in der Abbildung 2 prasentierten Varianten fihren ebenfalls die Hausfarben der Hochschule
Merseburg auf. Die drei Fachbereiche besitzen neben ihrer Fachbereichsfarbe eine zusétzliche,

maogliche Korrespondenzfarbe.

Fir die typografische Gestaltung ist die Groteskschrift ,,Fago Normal Regular von Ole
Scharfer festgelegt.l® Dies ist die Hausschrift der Hochschule Merseburg.
Diese wird fur Uberschriften, Titel und FlieRtext bei Bedarf verwendet, ebenso wie als
Gestaltungsschrift. Weiter wird die Schrift Verdana fir Schriftverkehr, Textsatz/ FlieRtexte
und vor allem in Onlinemedien verwendet. Zusétzlich kénnen als weitere mdgliche Variationen

die Schriftarten ,,Fago Office Sans“ und ,,Fago Office Serif* eingesetzt werden.

Hinzukommend gehdéren Grafische Elemente in das Corporate Design der Hochschule
Merseburg. Zum einen Fahnen und Flachen und zum anderen der Pfeil. Die Fahnen und Flachen
konnen fur Logoerweiterungen, Fond fur Typografie oder als Muster eingesetzt werden. Haufig
befinden sich Fahnen und Flachen auf Hochschulinternen Protokollvorlagen, oder Anschreiben

etc. Der Pfeil ist ausschlieRlich ein grafisches Element und sollte sparsam eingesetzt werden. *2

10 http://www.typografie.info/3/Schriften/fonts.html/ff-fago-r560/

11 vgl. https://www.hs-
merseburg.de/fileadmin/redaktion/Hochschule/Presse_Oeffentlichkeitsarbeit/IntranetCD/CD_2017.pdf
12 vgl. https://www.hs-
merseburg.de/fileadmin/redaktion/Hochschule/Presse_Oeffentlichkeitsarbeit/IntranetCD/CD_2017.pdf



Abbildung 3 Grafische Elemente Fahnen und Flachen

(Quelle: Richtlinien Corporate Design der Hochschule Merseburg)

Abbildung 4 Grafische Elemente Pfeil

(Quelle: Richtlinien Corporate Design der Hochschule Merseburg)

5 DIN-Normen
5.1 Was sind DIN-Normen

DIN steht fur das Deutsche Institut flir Normung e.V., welches eine unabhéngige Plattform fur
Normung und Standardisierung, sowohl in Deutschland als auch international ist. In dem
Institut, das 1917 gegruindet wurde, sind ca. 32.000 Experten. Sie stammen aus der Wirtschaft,
der Forschung, aber auch von der Verbraucherseite. Gemeinsam bringen sie ihre Aspekte, ihr
Fachwissen und Erfahrungen in die Normungsprozesse ein. ,.Die Ergebnisse sind
marktgerechte Normen und Standard, die den weltweiten Handel férdern und der
Rationalisierung, der Qualitatssicherung, dem Schutz der Gesellschaft und Umwelt, sowie der

Sicherheit und Verstindigung dienen.*!3

13 https://www.din.de/de/ueber-normen-und-standards/basiswissen



Unter einer DIN-Norm verbirgt sich wie der Name schon sagt, eine Norm bzw. ein Richtmal3
wonach die Anforderungen an Produkte, Dienstleistungen und Verfahren festgelegt werden.
Durch die Festlegung von gewissen Richtmalien, kann sichergestellt werden, dass das was
produziert wird, geeignet ist und tatsachlich abgenommen wird, da die Produkte die Kriterien

erfiilllen miissen, die gefordert werden.**

Mit der Anwendung und Kennzeichnung von Normen ist ein gut strukturiertes System
entstanden. Vieles steht miteinander in Verbindung und baut aufeinander auf. Selbst ein
triviales Produkt wie ein Blatt Papier ist, zurecht, genormt. Die Norm die wahrscheinlich jeder
Mensch kennt ist das DIN-A4 Format fur Papier. Ware Papier nicht nach einem RichtmaR
festgelegt worden, hatte dies nicht bloR Einfluss auf das Papier und somit der Papierbranche,
sondern bspw. auch bei Druckern, oder Heftern und den jeweiligen Branchen. Jeder Drucker
auf dem Markt wird mit DIN-A4 Papier gefullt und bedruckt. Es spielt keine Rolle ob der
Drucker in Europa oder in Asien hergestellt wurde. Die Richtlinien und Anforderungen sind so
zugeschnitten, dass das weltweit realisiert und eingehalten werden kann, damit die hergestellten

Produkte auch weltweit exportiert werden konnen. *°

Auch wenn die DIN-Normen in Deutschland entworfen wurden und den deutschen Normen
entsprechen, haben fast 85% aller Norm-Projekte einen europaischen (EN) oder internationalen
(ISO) Hintergrund. Somit wird gewahrleistet, dass die in Deutschland hergestellten Produkte,
Dienstleistungen oder Verfahren, auch international anerkannt werden. Mit der internationalen
Normung entstand eine klare, einheitliche technische Sprache zwischen unterschiedlichen
Handelspartnern, die sich durch die Einhaltung der Normen, eine Garantie fir eine bestimmte

Qualitat bzw. Qualititssicherung abgeben.

Da es sich bei DIN-Normen nicht um vorgeschriebene Gesetze handelt die eingehalten werden
missen, ist die Anwendung von DIN-Normen grundsétzlich freiwillig. Normen sollen in erster
Linie vereinheitlichen. Wenn Produkte, Dienstleistungen und Verfahren nach DIN-Norm, CEN
oder I1SO zertifiziert werden, spricht das wie bereits erwahnt, flr eine gewisse Qualitat. Deshalb
kénnen Normen zum Inhalt von Vertrdgen werden und somit bindend sein. Eine Norm ist

ebenfalls als bindend anzusehen, wenn der Gesetzgeber die Einhaltung zwingend vorschreibt.
17

14yv/gl. https://www.din.de/de/ueber-normen-und-standards/basiswissen
15 vgl. https://www.din.de/de/ueber-normen-und-standards/basiswissen
16 vgl. https://www.din.de/de/ueber-normen-und-standards/basiswissen
17vgl. https://www.din.de/de/ueber-normen-und-standards/basiswissen



Bei manchen Gegenstanden ist es sicherlich nicht substanziell sich exakt nach den geltenden
Normen zu richten. Wenn es sich jedoch um universelle Gegenstande handelt, wie bspw. die
Formelschreibweise von mathematischen, physikalischen und chemischen GroRen, ist die

Einhaltung der korrekten Schreibweise fundamental.

5.2 Relevante Normen fir wissenschaftliche Arbeiten

Wenn (ber DIN-Normen gesprochen werden, passiert das recht oft in Zusammenhang mit
technischen, oder mathematischen Sachverhalte. Dass es fir die Gestaltung von
wissenschaftlichen Arbeiten ebenfalls DIN-Normen gibt, ist den wenigsten bekannt. Dabei
musste jedem der schon mal ein Sachbuch bzw. wissenschaftliches Buch gelesen hat
aufgefallen sein, dass sie alle eine gewisse, vertraute Struktur besitzen. Dass die Kapitel und
Abschnitte nach einem bestimmten Prinzip nummeriert sind, oder die Titelangaben von

zitierten Dokumenten in einem Verzeichnis erfasst wurden.

Hiernach werden die wesentlichen DIN- und ISO-Normen fr die Gestaltung von
wissenschaftlichen Arbeiten und flr die Gestaltung von Zeichen, Formeln und Begriffen

aufgefuhrt.

5.2.1 Normen fir die Gestaltung von wissenschaftlichen Arbeiten

DIN 1421 Gliederung und Benummerung in Texten: Abschnitte, Absétze oder
Aufzahlungen

Die Gliederung nach DIN 1421 ist speziell fur die Gestaltung von wissenschaftlicher und
technischer Texte bestimmt. Seit 1983 gilt diese Norm und ordnet Texte in Abschnitte, Absatze
und/oder Aufz&hlungen. Infolgedessen wird im Dokument eine einheitliche Kennzeichnung der
einzelnen Textpassagen erschaffen und verbessert somit inshesondere die Ubersichtlichkeit.

DIN 1505-3  Titelangaben von Dokumenten: Verzeichnisse zitierter Dokumente
(Literaturverzeichnis)

In der DIN 1505 sind die Formalkatalogisierungs-Regeln festgelegt. In dem Abschnitt DIN
1505-3 werden die Vorgaben zu Titelangaben von Dokumenten: Verzeichnisse zitierter
Dokumente (Literaturverzeichnis) erfasst. Diese Norm beinhaltet ebenfalls den Aufbau und die
Gestaltung solcher Verzeichnisse. In wissenschaftlichen Arbeiten werden Bucher, Texte und

Dokumente zitiert, die als solche gekennzeichnet, sowie in einem Verzeichnis erfasst werden

18 https://www.din.de/de/ueber-normen-und-standards/basiswissen



mussen. Somit sind Verzeichnisse ein wesentlicher Faktor in einer wissenschaftlichen Arbeit.
19

DIN 1SO 690:2013-10 Information und Dokumentation — Richtlinien fir
Titelangaben und Zitierung von Informationsressourcen

Im Oktober 2013 wurde die DIN ISO 690:2013-10 herausgebracht und hat die DIN 1505-2
ersetzt. Hierbei handelt es sich um eine internationale Norm. Diese legt die Regeln des

Zitierens fest, 2

5.2.2 Relevante Normen fir die Verfassung von wissenschaftlichen
Arbeiten im naturwissenschaftlichen Bereich

DIN 1302 Allgemeine mathematische Zeichen und Begriffe

Diese Norm beinhaltet die Festlegungen der mathematischen Zeichen und Begriffe, sowie deren

Benennung.?!

DIN 1313 Grofien

Seit 1998 sind die grundlegenden Festlegungen fiir GréRen und den damit zusammenhéngenden
Begriffe in dieser Norm enthalten. Diese Festlegungen beziehen sich auf die konventionelle
Anwendung von GroRen in den verschiedenen Gebieten der Naturwissenschaft und Technik,

fiir die Beschreibung von naturgesetzlichen Erscheinungen.

DIN 1338 Formelschreibweise und Formelsatz

In dieser Norm werden die Schreibweise und der Satz von mathematischen, physikalischen
und chemischen Formeln festgelegt und in einer anschaulichen Tabelle dargestellt. Diese
Norm soll dabei helfen die vorgegebenen Kriterien einzuhalten und den Formelsatz

einheitlich und tbersichtlich zu gestalten.??

6 Die Erstellung des Leitfadens

19 https://www.din.de/de/ueber-normen-und-standards/basiswissen
20 https://www.din.de/de/ueber-normen-und-standards/basiswissen
2L https://www.din.de/de/ueber-normen-und-standards/basiswissen
22 https://www.din.de/de/ueber-normen-und-standards/basiswissen
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Als der Bedarf an einem Leitfaden zur Formatierung von wissenschaftlichen Arbeiten
festgestellt wurde, mussten zunéchst die erforderlichen und gewdinschten Inhalte abgestimmt
werden. Neben den konformen Gestaltungsrichtlinien fiir wissenschaftliche Arbeiten, wie
bspw. die einzuhaltenden Absatzformate, wurden weitere Punkte aufgenommen die
insbesondere in dem Fachbereich Ingenieur- und Naturwissenschaften relevant sind. Die
Erstellung von Zeichnungen und Grafiken sind mit dem Programm Microsoft Power Point gut
und angemessen realisierbar, weshalb dies mit in dem Leitfaden aufgenommen werden soll.
Zusétzlich zu der Anleitung zum Umgang mit Microsoft Word und Power Point, soll das
Programm MathType und dessen Anwendung in dem Leitfaden aufgenommen werden. Als
weitere Hilfestellung soll die DIN-Norm 1338 zur Formelschreibweise und Formelsatz
aufgenommen werden. Nicht selten wird die Schreibweise von Einheiten, Grof3en oder

ahnliches vertauscht und flihrt zu fehlerhaften Ergebnissen.

6.1 Aufbau des Leitfadens

Nachdem die gewiinschten Inhalte festgelegt wurden, wurde der Aufbau und die Gliederung
des Leitfadens konkretisiert. Die jeweiligen inhaltlichen Abschnitte wurden abgestimmt und
aufeinander aufbauend erfasst. Zu einigen Punkten wurde ein einleitender Text verfasst, um
die aufgefihrten Punkte verstandlicher zu gestalten. Mit dem Einsatz von Screenshots, sollen
die jeweiligen Handlungsschritte visuell unterstiitzt werden. Bei Anleitungen ist das
entscheidende zu erfiillende Kriterium die Verstandlichkeit. Jedes Individuum besitzt
unterschiedliche Kenntnisse und das Verstdndnis von jedem ist unterschiedlich ausgeprégt.
Anhand des Inhaltsverzeichnisses wird die Gliederung des Leitfadens prasentiert:

11



Inhaltsverzeichnis

=
E

1 form 2
11 Autbau 2
12 Titelblatt 3
13 Sperrvermerk 5
14 Abstract 5
2 Seitenrander Layout 6
2.1 Formatvorlage Standard Text 8
211 Formatvorlage Uberschriften 9
212 Formatvoriage Oberschriften Ebene 1 qQ
213 Formatvorlage FuR 0

ilbentrennung
Zeilenabstand FuBnoten & Literaturverzeichnis

amme inDesign & LateX "
th, phy., chem. Groen )

it Mathype erstellen ... 38
Formeln in Word nummerieren 38

Abbildung 5 Inhaltsverzeichnis

(Quelle: Leitfaden zur Formatierung von wiss. Arbeiten mit Microsoft Word und Mathtype)

6.2 Designkonzept

Bei der Gestaltung des Leitfadens wurde streng darauf geachtet das Corporate Design der
Hochschule Merseburg einzuhalten. Da es sich um ein Dokument von und fir Studierende der
Hochschule Merseburg handelt, und es auch verdffentlicht werden soll.

6.2.1 Format

Als Format flr den Leitfaden wurde DIN A5 gewéhlt. Dieses ist ein sehr handliches Format

und kann problemlos, ohne viel Platz einzunehmen transportiert werden.
6.2.2 Font

Bei der typografischen Gestaltung des Leitfadens wurde die Hausschrift ,,Fago* der
Hochschule Merseburg eingesetzt. Uberschriften wurden in SchriftgroRe 13 pt und FlieRtext

in 9 pt.
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6.2.3 Farbkonzept und grafische Elemente

Fur das Farbkonzept wurden die festgelegten Farben des Fachbereichs Ingenieur- und
Naturwissenschaften verwendet. Die Uberschriften und grafische Elemente sind in dem Blau

des Fachbereichs und der FlieRtext ist schwarz.
" '
¢

Dieser Leitfaden dient als umfangreiche Anleitung mit Tipps, Hinweisen und
Empfehlungen zur Formatierung von wissenschaftlichen Arbeiten mit dem
Programm Microsoft Word, sowie dem Formeleditor MathType. Bei der Anfertigung
einer wissenschaftlichen Arbeit ist die Gestaltung ein wesentlicher Qualitdtsfaktor.
Die in diesem Leitfaden enthaltenen Hinweise und Regeln entsprechen den
Anforderungen der geltenden Normen und Richtlinien. Der Leitfaden richtet sich
primar an die Studieren des Fachbereichs Ingenieur- und Naturwissenschaften
der Hochschule Merseburg.

Einleitung

Abbildung 6 Grafische Elemente und Farbkonzept

(Quelle: Leitfaden zur Formatierung von wiss. Arbeiten mit Microsoft Word und Mathtype)

6.2.4 Sprachkonzept

Das Sprachkonzept in dem Leitfaden ist so aufgebaut das einleitende Texte, deskriptiv
verfasst und als Flattersatz gesetzt sind. Auszufuhrende Handlungsschritte sind instruktiv
verfasst und nummeriert. Ergebnisse, sowie Hinweise wurden als solche mit einem Pfeil

gekennzeichnet, um diese von einem Handlungsschritt abzugrenzen.
6.2.5 Bindung

Als Bindung wurde die Ringbindung ausgewéhlt. Der Vorteil an Ringbindungen ist, dass das
Blattern mihelos erfolgt und im Gegensatz zu der Klammerheftung, schlief3t sich das
Dokument beim Lesen nicht von alleine. Da manche Handlungen tber mehr als eine Seite

hinweg beschrieben werden, wird der Uberblick somit angemessen verschaffen.
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6.3 Die Inhalte des Leitfadens
6.3.1 Einleitung, Aufbau, Form, Titelblatt, Layout

Da der zweite und praktische Teil dieser Arbeit, der eigentliche Leitfaden, in gedruckter Form
und in dem entsprechenden Format beigelegt wird, werden hier nur vereinzelte Aspekte aus

dem Leitfaden angeschnitten und dargestellt.

Nach der kurzen Einleitung, beginnt der Leitfaden mit den Angaben zu der Form und dem
Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit. Die Gestaltung des Titelblattes wird ausfthrlich
beschrieben und die anzugebenden Informationen sind aufgelistet. Neben der Beschreibung
zur Gestaltung des Titelblattes wurde ein Mustertitelblatt zur Veranschaulichung eingefugt.
Weiterfiihrend werden optionale Elemente einer wissenschaftlichen Arbeit aufgeftihrt und

erlautert. Zu den optionalen Elementen gehdrt der Sperrvermerk, sowie das Abstract.

Sperrvermerk

Die vorliegende Arbeit beinhaltet interne vertrauliche Informationen der
Firma XXX. Die Weitergabe des Inhalts der Arbeit im Gesamten oder in
Teilen sowie das Anfertigen von Kopien oder Abschriften - auch in digitaler
Form - sind grundsatzlich untersagt. Ausnahmen bedirfen der schriftli-
chen Genehmigung der Firma XXX.

Unterschrift Unterschrift Unterschrift
(Student) (Praxisbetreuer) (Hochschulbetreuer)

Abbildung 7 Sperrvermerk

(Quelle: Leitfaden zur Formatierung von wiss. Arbeiten mit Microsoft Word und Mathtype)

Die Erste eigentliche Handlungsanweisung zur Formatierung beginnt mit dem einstellen der
Seitenrander, also dem Layout. Um die festgelegten Einstellungen der Seitenrédnder
verstandlicher darstellen zu kénnen, wurde eine Skizze erstellt. Darin werden die

Einstellungen an den jeweiligen Positionen présentiert.
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Abbildung 8 Seitenlayout

(Quelle: Leitfaden zur Formatierung von wiss. Arbeiten mit Microsoft Word und Mathtype)

6.3.2 Formatvorlagen

Sobald mit dem Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word die ersten Buchstaben getippt
werden, arbeitet Word mit Formatvorlagen.?® In der Regel ist die Formatvorlage ,,Standard*
ausgewahlt. Erst mit der Verwendung von Abschnitten, denen Uberschriften zugewiesen
werden, macht der Einsatz von weiteren Formatvorlagen Sinn, welches in wissenschaftlichen
Arbeiten elementar sind. Durch die Verwendung von Formatvorlagen, bietet Word die
Maoglichkeit, das Dokument schematisch zu strukturieren und automatische Verzeichnisse zu

erstellen.

Da die voreingestellten Parameter der Formatvorlagen von Word nicht den vorgeschriebenen

Parametern entsprechen, missen diese erst eingestellt werden. Die Einstellungen der

B Vgl. Tuhls: Wissenschaftliche Arbeiten schreiben mit Microsoft Office Word S.121
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jeweiligen Formatvorlagen werden direkt zu Beginn der Bearbeitung des Dokumentes

vorgenommen.

2.1 Formatvorlage fiir Standard Text

Diese Formatvorlage legt die zu verwendenden Parameter zur Formatierung des
Standard Textes fest.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte ,Start"

2. Gehen Sie auf ,Formatvorlagen" und wahlen Sie mit Rechtsklick die Format-
vorlage ,Standard" aus

@aamc Aabt 2Bt Adb AQBHCC0T AGBBCID Coov ASBDCCDE 4DBOCED:

3. Klicken Sie in dem gedffneten Dropdown Menii auf ,Andern”

=2 Esdffnet sich eine Maske worin Schriftart- und groBe usw.
festgelegt werden kann.

4. Wahlen Sie ,Automatisch” als Schriftfarbe aus
- Automatisch bedeutet schwarz.

5.  Klicken Sie auf ,0K" zum Speichern

Abbildung 9 Formatvorlagen Standard Text

(Quelle: Leitfaden zur Formatierung von wiss. Arbeiten mit Microsoft Word und Mathtype)

6.3.3 Abschnittsumbriche und Seitenzahlen einfligen

Bevor der nachste Abschnitt im Leitfaden begonnen werden kann, welches sich mit dem
Einfligen von Seitenzahlen befasst, wird der Abschnittsumbruch erlautert. Wie bereits
erwéhnt dienen die Formatvorlagen dazu, das Dokument mit Abschnitten zu versehen und
eine Struktur aufzubauen. Der Abschnittsumbruch ist ein weiterer wichtiger Faktor, mit dem
Word die Abschnitte zuordnet und anschlieRend automatisch Verzeichnisse erstellt.
Abschnittsumbriche sind ebenfalls fiir die Zuordnung von Seitenzahlen nétig. Verzeichnisse
missen in rdmischen Zahlen und der eigentliche Textteil mit arabischen Zahlen versehen

werden.

6.3.4 Zitate: deutsche und amerikanische Zitierweise und

Quellenmanager
Mit der Verwendung von Zitaten wird ein Dokument erst zu einer wissenschaftlichen Arbeit.
Zwei Zitierweisen sind hierfur gewohnlich. Zum einen die deutsche Zitierweise mit Fulinoten

und zum anderen die amerikanische Zitierweise, worin das Zitat in Klammern gekennzeichnet
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wird.

Beide Varianten sind in Microsoft Word moglich, benétigen jedoch unterschiedliche
Formatierungseinstellungen. Fur die Verwendung von direkten Zitaten sind die
durchzufuhrenden Schritte simpel, da diese Einstellungen speziell fiir direkte Zitate gedacht
sind. Wenn indirekte Zitate eingefuigt werden missen, sind bei jedem indirekten Zitat weitere,

etwas umstandlichere, Formatierungen immer wieder durchzufthren.

Das vorteilhafte an der Einarbeitung von Zitaten in Word ist das jede Quelle zum
verwendeten Zitat in einem Quellenmanager registriert werden kann. Nach dem die Quellen
in dem Quellenmanager eingepflegt wurden, kann Word ein automatisches Literatur- bzw.

Quellenverzeichnis erstellen.

y.1Zitate und Quellen einfiigen

1. Gehen Sie auf die Registerkarte , ReferenzenNerweise” und klicken Sie auf
JLitat einfiigen”

= Bei dem ersten Zitat und somit der ersten Quelle, muss zu erst die Quelle einge-
tragen werden.

2. Klicken Sie auf , Neue Quelle einfiigen”

= Esffnet sich eine Eingabemaske ,,Quellen erstellen” in welcher die Daten der
Quelle registriert werden

3. Wahlen Sie in dem Quellenmanager den Quellentyp aus und tragen Sie die
Daten der Quelle ein

= Bei einer Quelle mit mehreren Autoren empfiehlt es sich die Autoren einzeln
einzutragen

. Klicken Sie neben dem Eingabefeld ,Autor” auf ,Bearbeiten”

Es dffnet sich eine Eingabemaske

i

5

5. Tragen Sie die Daten des Autors in die Eingabemaske ein

6. BeiQuellen mit einem Autor klicken Sie auf ,,0K" zum speichern
T.

. Wenn mehrere Autoren eingetragen werden milssen, klicken Sie auf ,Hinzufii-
gen" und fiigen Sie die weiteren Autoren hinzu

8. Nachdem alle Autoren eingetragen wurden, klicken Sie auf,,0K" um die Quelle
zu Speichem

Abbildung 10 Quellen und Zitate

(Quelle: Leitfaden zur Formatierung von wiss. Arbeiten mit Microsoft Word und Mathtype)

6.3.5 Grafiken mit Power Point erstellen

Damit die Inhalte des Dokuments verstandlich und ansprechend Gbermittelt werden kdnnen,
sind Zeichnungen, Grafiken und Abbildungen hilfreich. Einfache Zeichnungen und Grafiken
konnen ohne groflen Aufwand mit Microsoft Power Point erstellt werden. Fir den Leitfaden
wurde damit eine einfache Parallelschaltung angefertigt.
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Abbildung 11 Parallelschaltung

(Quelle: Leitfaden zur Formatierung von wiss. Arbeiten mit Microsoft Word und Mathtype)

Dabei wurden die wesentlichen Werkzeuge und Optionen zur Gestaltung bzw. Erstellung von
Grafiken erldutert.

1. Uffnen Sie das Programm Microsoft Power Point
2. Wiéhlen Sie , Leere Prasentation” aus

3. Klicken Sie unter der Registerkarte ,Start" auf de kleinen Pfeil unter ,Neue
Folie"

= Es dffnet sich ein Dropdown Menil mit diversen Folientypen

4. Wiahlen Sie die Folie , Leer” aus

X
&

In der Registerkarte ,, Start" befindet sich die Gruppe , Zeichnen”.
Darin befinden sich eine Vielzahl von vorgespeicherten Formen und Textfelder.

5. Klicken Sie auf ,Linie" um die Linien des Schaltkreises zu zeichnen
=N =[e]=
ATLod G-
' IRAR R4
Abbildung 12 wesentliche Werkzeuge Power Point

(Quelle: Leitfaden zur Formatierung von wiss. Arbeiten mit Microsoft Word und Mathtype)

6.3.6 Verzeichnisse

Wenn in dem Dokument alle Formatierungen wie empfohlen durchgefiihrt worden sind, ist die
Erstellung von Verzeichnissen relativ unkompliziert erledigt. Die klassischen Verzeichnisse
wie Inhaltsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis oder Tabellenverzeichnis sind in Word als
vorgefertigte Verzeichnisse vorhanden. Jedoch sind nach den klassischen Verzeichnissen die

Grenzen von Word erreicht. Da in Abschlussarbeiten aus den naturwissenschaftlichen
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Bereichen die unterschiedlichsten Symbole vorkommen, missen diese in einem
Symbolverzeichnis erfasst und erlautert werden. Dafur bietet Word kein vorgefertigtes
Verzeichnis an, weshalb in dem Leitfaden eine dreispaltige Tabelle empfohlen und beschrieben

wird. Somit kénnen die verwendeten Symbole ebenfalls konform ausgefiihrt werden.

6.3.7 Duden Korrektor, alternative Textverarbeitungsprogramme und
Formelschreibweise

Nach dem die erforderlichen Formatierungen zur Gestaltung von wissenschaftlichen

Dokumenten aufgezeigt wurden, werden weitere Tipps fur eine gelungene Arbeit angeboten.

Zum einem wird der Duden-Korrektor vorgestellt. Bei umfangreichen Dokumenten, wie einer
wissenschaftlichen  Abschlussarbeit, koénnen sich sehr schnell  Flichtigkeitsfehler
einschleichen. Mit jeder weiteren Seite summieren sich diese kleinen Fehler und das kann
gravierende Auswirkungen haben. Nicht selten fallen die Noten insgesamt schlechter aus, weil
sich in dem Dokument zu viele Rechtschreib- oder Grammatikfehler befinden. Der Duden-
Korrektor ist eine kommerzielle Software und somit kostenpflichtig. Wie jedoch bei fast allen
Programmen, bietet auch der Duden-Korrektor eine 30 tagige Testversion an. Dieses Angebot
sollte von jedem Studenten in Anspruch genommen werden. Die Software findet nicht jeden
einzelnen Fehler, aber zu 80% werden die Fehler entdeckt, bzw. findet der Duden-Korrektor

weitaus mehr Fehler als die integrierte Rechtschreibuiberprifung von Word.

Auch wenn der Leitfaden explizit fir das Programm Word angefertigt wurde, werden weitere
Textverarbeitungsprogramme darin vorgestellt. Da der Leitfaden nicht nur Tipps und
Informationen zu der technischen Umsetzung der Kriterien beinhaltet, sondern eben auch die
formalen umzusetzenden Kriterien einer wissenschaftlichen Arbeit, soll dem Studierenden
weitere  Programme  vorgestellt werden. Da der Fachbereich Ingenieur- und
Naturwissenschaften nicht nur Studiengdnge wie Maschinenbau oder Kunststofftechnik
beinhaltet, sondern auch Angewandte Informatik oder Technische Redaktion und E-Learning
Systeme, konnen die alternativen Programme gerade fur die sehr interessant sein. Das
Programm LaTeX basiert auf Codes, bzw. Programmiersprache und Befehlen. Fir Studierende
aus der Angewandten Informatik, kénnte LaTeX wesentlich einfacher in der Anwendung sein,
als bspw. Word, da sie sich mit Programmiersprachen in ihrem Studium beschaftigt haben. In
der Regel wird LaTeX fiir umfangreiche Dokumente angewendet wie bspw. einer Dissertation
oder einem Buch. Als weiteres Programm wird Adobe InDesign vorgestellt. InDesign wird fur
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gewdhnlich zum Aufsetzen von Flyern, Broschiiren oder Katalogen eingesetzt. Die Layout
Maglichkeiten sind quasi unbegrenzt und generell sehen Dokumente die in InDesign gesetzt
sind sehr professionell aus. Der Umgang mit Adobe InDesign wird den Technischen

Redakteuren vorgestellt und beigebracht.

AnschlieRend ist in dem Leitfaden eine Tabelle zur Schreibweise von mathematischen,
physikalischen und chemischen GréRRen nach DIN 1338: 1996-08 dargestellt. Ebenso wie
Rechtschreibfehlern passieren, kann es sehr schnell passieren das Gegensténde in der falschen

Schriftlage gesetzt werden.

10 Schreibweise von mathematischen, chemischen und
physikalischen GroRen nach DIN 1338 : 1996-08

Gegenstand : Schriftlage i Beispiele
Zahlen in Ziffern ! geradestehend 18
durch Buschstaben gkursi\.r n-fach

dargestellt (allg.)

durch Buchstaben geradestehend e =2,718282
dargestellt (konvent.) :
Formelzeichen fiir * kursiv M
physikalische GroBen : | F

Zeichen fiir Funktionen : kursiv fix)

und Operatoren

Zeichen mit konvent. igeradestehend Esin;lim;d'w

Bedeutung
Zeichen fiir geradestehend : m

Einheiten : i mHz

Symbole fiir Chemie ggeradestehend Fe
und Atomphysik

Wortabkiirzungen ggeradestehend Pz

Abbildung 13 Formelschreibweise nach DIN 1338

(Quelle: DIN 1338:1996-08)

6.4 MathType

Wie schon zuvor erwahnt, richtet sich der Leitfaden primar an die Studierenden des

Fachbereichs Ingenieur- und Naturwissenschaften. Deren Abschlussarbeiten beinhalten ofz
Formeln, Rechnungen und Funktionen, etc. Zwar gibt es einen integrierten Formeleditor in
Microsoft Word, jedoch ist dieser nicht fur lange und komplexe Formeln optimal geeignet.

Das Programm MathType kann als Add-On in Word installiert werden.
20



MathType ist eine kommerzielle Software und kostenpflichtig. Auch hier besteht die
Maglichkeit eine 30 tagige Testversion zu installieren und zumindest fir die Erstellung der
Abschlussarbeit zu verwenden. Formeln kénnen hiermit entweder direkt in Word mit einem
Eingabefenster von MathType erstellt werden, oder die Formel wird in dem Programm
MathType erstellt und dann in Word eingeflgt. Die Erstellung von Formeln direkt in Word
mithilfe des MathType Eingabefensters ist eine einfache, schnelle und angenehme
Maglichkeit. Nicht nur erscheinen die Formeln direkt in dem Word Dokument, es ist auch
maoglich die Formel entweder innerhalt oder auRRerhalb des Satzes einzufiigen. Diese Optionen

sind quasi mit einem Klick ausgewahlt und umgesetzt.

Des weiteren beinhaltet MathType, auch in der 30 tagigen Testversion, Uber hilfreiche
Lerniibungen zum Umgang mit dem Programm. Die Lernlibungen sind ausfihrlich und mit

passenden Screenshots erklart.

7 Fazit

Dieser Leitfaden ist grundsétzlich fir jeden Studenten der Hochschule Merseburg ab einem
bestimmten Zeitpunkt des Studiums geeignet. Er beinhaltet alle wichtigen formalen
Gestaltungsrichtlinien und beschreibt die jeweiligen Handlungsschritte fur deren erforderliche
Formatierung. Mit den weiterfuhrenden Informationen, Hinweisen und Tipps, ist der Leitfaden

mehr als nur eine Vorlage fir eine erfolgreich gestaltete wissenschaftliche Arbeit geworden.

Auch wenn sich die formalen Anforderungen zu der Gestaltung nicht so schnell &ndern werden
und die genannten Regelungen noch eine geraume Zeit aktuell sein werden, kénnten sich die

technischen Anforderungen andern.
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Hiermit erklare ich, dass ich die vorliegende Arbeit eigenstdndig und ohne fremde Hilfe
angefertigt habe. Textpassagen, die wortlich oder dem Sinn nach Publikationen oder
Vortragen anderer Autoren beruhen, sind als solche kenntlich gemacht. Die Arbeit wurde

bisher keiner anderen Prifungsbehdrde vorgelegt und auch noch nicht verdffentlicht.

Merseburg, 02.11.2017
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o O

Einleitung

Dieser Leitfaden dient als umfangreiche Anleitung mit Tipps, Hinweisen und
Empfehlungen zur Formatierung von wissenschaftlichen Arbeiten mit dem
Programm Microsoft Word, sowie dem Formeleditor MathType. Bei der Anfertigung
einer wissenschaftlichen Arbeit ist die Gestaltung ein wesentlicher Qualitatsfaktor.
Die in diesem Leitfaden enthaltenen Hinweise und Regeln entsprechen den
Anforderungen der geltenden Normen und Richtlinien. Der Leitfaden richtet sich
primdr an die Studieren des Fachbereichs Ingenieur- und Naturwissenschaften
der Hochschule Merseburg.

Die vorgestellten Programme, Microsoft Word und Microsoft Power Point werden den
Studierenden der Hochschule Merseburg kostenlos zur Verfiigung gestellt.

Grundlegende Kenntnisse im Umgang mit Microsoft Word sind von Vorteil, aber
nicht zwingend notwendig. Die Anweisungen und einzelne Handlungsschritte
sind ausfiihrlich beschrieben sowie mit Bildern unterstiitzend visualisiert. In dem
Leitfaden wurden alle Handlungen in Microsoft Word 2016 ausgefiihrt. Bei dlteren
Versionen sind die Handlungsschritte jedoch dieselben, lediglich die Namen der
Registerkarten konnen unterschiedlich sein.



1 Form

Eine wissenschaftliche (Abschluss-) Arbeit ist in zweifacher Ausfertigung abzugeben.
Es ist weiRes Papier zu verwenden und einseitig zu bedrucken. Umweltschutzpapier
ist ebenfalls gestattet. Bachelor- und Masterarbeiten miissen gebunden werden und
erfordern einen festen Einband.

1.1 Aufbau

Der Aufbau der wissenschaftlichen Arbeit wird durch die nachfolgende Liste
veranschaulicht. Optionale Elemente sind in grau aufgefiihrt.

- Leerseite

+ Titelblatt

* Sperrvermerk

« Abstract

+ Inhaltsverzeichnis

+ Abbildungsverzeichnis

* Tabellenverzeichnis

+ Formelverzeichnis

« Abkiirzungsverzeichnis (Abk.)
+ Symbolverzeichnis

* Text

+ Anhangverzeichnis

* Anhang

+ Literatur- und Quellenverzeichnis
« Eidesstattliche Erkldrung

- Leerseite



1.2 Titelblatt

Das Titelblatt ist die erste Seite in dem Dokument und verleiht somit den ersten Ein-
druck. Es existieren keine universellen Formvorschriften, jedoch miissen wesentliche
Angaben enthalten sein:

- Name der Hochschule

- Fachbereich

- Art (Seminar-, Bachelor-, Masterarbeit)

- Thema der Arbeit

- Namensangabe(n) des oder der Betreuer(s), bzw. Gutachter(s)

- Name und Anschrift des Verfassers (ggf. mit Telefon und E-Mail)

- Abgabetermin der Arbeit

- Matrikel-Nummer

- Angestrebter akademischer Grad (nur bei Bachelor- und
Masterarbeiten)

Bei der Gestaltung des Titelblattes ist die Ubersichtlichkeit zu beachten. Die Art der
Arbeit ist mit groRerem Schriftgrad und Fettdruck hervorzuheben. Der Titel der Arbeit
darf nicht von dem vereinbarten und angemeldetem Titel abweichen. Falls die
Arbeit in Zusammenarbeit mit einem Unternehmen verfasst wurde, kann das Un-
ternehmen benannt und mit dessen Logo versehen werden. Die Schriftart auf dem
Titelblatt muss dieselbe Schriftart sein, mit der die gesamte Arbeit versehen wurde.
Die Textausrichtung ist eine Mischung aus zentriert und linksbiindig.

In der folgenden Darstellung wird ein Vorschlag zur Gestaltung fiir die Titelseite einer
Bacheloarbeit gegeben:



Hochschule Merseburg (FH)
University of Applied Sciences

HOME

HOCHSCHULE
MERSEBURG™

University of
Applied Sciences

Fachbereich Ingenieur- und Naturwissenschaften
Fachgebiet XXXX

Bachelorarbeit
zur Erlangung des Grades Bachelor of Engineering (B. Eng)

Thema der Arbeit

vorgelegt bei

Name des Erstprifers

Zweitprifer: Name des Zweiprifers

eingereicht von:
Name, Nachname
Adresse

Telefon

E-Mail

Matrikel-Nummer

Abgabetermin

Abbildung 1: Titelseite
(Quelle: Eigene Darstellung)




1.3 Sperrvermerk

Bei einer Abschlussarbeit die in einem und/oder fiir ein Unternehmen verfasst
wurde, werden hdufig firmeninterne Daten verarbeitet die nicht fiir die Offentlich-
keit bestimmt sind. Ein Sperrvermerk stellt fiir das Unternehmen sicher, dass die
Arbeit fiir einen bestimmten Zeitraum der breiten Offentlichkeit nicht zugénglich
ist. Es sollte mit dem Praxispartner im Vorfeld gekldrt werden, ob ein Sperrvermerk

erwiinscht ist.
Ein Sperrvermerk konnte beispielweise lauten:

Sperrvermerk

Die vorliegende Arbeit beinhaltet interne vertrauliche Informationen der
Firma XXX. Die Weitergabe des Inhalts der Arbeit im Gesamten oder in
Teilen sowie das Anfertigen von Kopien oder Abschriften - auch in digitaler
Form - sind grundsatzlich untersagt. Ausnahmen bedirfen der schriftli-
chen Genehmigung der Firma XXX.

Unterschrift Unterschrift Unterschrift
(Student) (Praxisbetreuer) (Hochschulbetreuer)

Abbildung 2 : Sperrvermerk
(Quelle: Eigene Darstellung)

1.4 Abstract

Das Abstract ist ein optionaler Bestandteil in einer Bachelor-, oder Masterarbeit.
Es ist moglich das der Betreuer ein Abstract verlangt, deshalb sollte dies im Vorfeld
besprochen werden.

Ein Abstract ist eine kurze Zusammenfassung der Abschlussarbeit worin ein Uberblick
tiber das Ziel und der Ergebnisse der Arbeit verschafft werden soll. Auch hier sind
beim Verfassen eines Abstracts die Regeln des wisschenschaftlichen Schreibens zu
beachten. Ein Abstract darf nicht Idnger als eine DIN-Ay Seite sein.

Bei der Gestaltung des Abstracts ist darauf zu achten dass das Design sich nicht von
dem restlichen Dokument unterscheidet. Das Abstract ist nachdem Deckblatt oder
falls vorhanden, nach dem Sperrvermerk zu positionieren, auf jeden Fall wird das

Abstract vor dem Inhaltsverzeichnis eingefiigt.



2 Seitenrander Layout

Eine wissenschaftliche Arbeit ist in einem vordefiniertem Seitenlayout anzufertigen.
Neben dem iibersichtlichen Erscheinungsbild durch das Layout, sind die
Einstellungen fiir die Bindung des Dokuments wichtig.

Randeinstellungen:

- Oberer Rand 2,5 cm

- Unterer Rand 2 cm

- Rechter Rand 2 - 2,5 cm
- Linker Rand 2,5 - 3,5 cm

1. Klicken Sie auf die Registerkarte ,,Layout"

2. Klicken Sie in Gruppe ,,Seite einrichten" auf ,Seitenrander"

Datei Start Einfligen Entwurf

E PE\‘ IE 15 Umbriche - i
) 01 Zzilennummern =

Seiten= Husrichtung Format Spalten

rénder~ - - ~ bt Silbentrennung ~

Seite einrichten 5]

- Es 6ffnet sich ein Dropdown Meni

3. Wahlen Sie ,,Benutzerdefinierte Seitenrander..." aus
e ot p:mn

- Es offnet sich eine Eingabemaske ,Seite einrichten”
4. Tragen Sie unter ,Seitenrdnder" die festgelegten Werte ein

5. Klicken Sie auf ,,0K" zum Speichern



k2,5 ¢m Kopfzeile

2,5-3,50m 2-2,5cm

200 Satzspiegel [

2Cm FuRzeile

Abbildung 3 : Seitenlayout
(Quelle: Eigene Darstellung)




2.1 Formatvorlage fiir Standard Text

Diese Formatvorlage legt die zu verwendenden Parameter zur Formatierung des
Standard Textes fest.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte ,, Start"

2. Gehen Sie auf ,,Formatvorlagen" und wdhlen Sie mit Rechtsklick die Format-
vorlage ,Standard" aus

asBbcede haBbcede AaBhCc AaBbCel AAJ B assbcer aosbceo: aaBbecD: 4a5bCcDi MaBbCCDC AaBbCeD( AaBbCCD: AABECCDT AABBCCDE
1 Standard Kein Lee... Uberschrif.. Uberschrif.. Titel Untertitel ~ Schwache.. Hervorhe., Intensive... Fett Zitat Intensives... Schwache.. Intensiver.. 5

3. Klicken Sie in dem gedffneten Dropdown Menii auf ,,Andern”

- Es offnet sich eine Maske worin Schriftart- und groRe usw.
festgelegt werden kann.

Wadhlen Sie ,,Automatisch" als Schriftfarbe aus
- Automatisch bedeutet schwarz.

5.  Klicken Sie auf ,,0K" zum Speichern

Formatvorlage andern LA
Eigenschaften
Hame: Standard
Formatvoriagentyp: Absatz [~]
Formatvorlage basiert af: (Keine Formatvoriage]
Formatvoriage fur folgenden Absatz: | T Standard [+]

2---- = |z 2| = =
Beispieltext i Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext

Sehviftart: (standard) Arial, Links
Zeilenabstand: Mehrere 1,08 ze, Abstand
. m

[¥] Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen
G (e

Fiir die typografische Gestaltung des gesamten Dokumentes ist zwischen den Schrif-
tarten ,Arial" (serifenlose Schrift) und ,, Times New Roman" (Serifenschrift) auszu-

wdhlen. Je nach Schriftart sind verschiedene SchriftgroRen einzustellen.

SchriftgroRe fiir , Arial": 11 pt
SchriftgroRe fiir ,,Times New Roman”: 12 pt



2.1.1 Formatvorlage fiir Uberschriften

1. Klicken Sie auf die Registerkarte ,,Start"

2. Gehen Sie auf ,Formatvorlagen” und wahlen Sie mit Rechtsklick die Format-
vorlage ,,Uberschrift 1 aus

3. Klicken Sie in dem Dropdown Menii auf ,Andern”

- Es 6ffnet sich eine Maske worin Schriftart- und groRe etc. festelegt werden
kann.

L. Stellen Sie Schriftart-, groRe, -farbe und Fettdruck ein

Je nach Schriftart sind verschiedene SchriftgroRen einzustellen.
SchriftgroBe fiir , Arial": 13 pt
SchriftgroBe fiir ,, Times New Roman*": 14 pt

Die Formatierung der weiteren Uberschriften ebenen (Ebene 2, 3 etc.) werden genau
wie bei Uberschrift 1 beschrieben eingestellt.

2.1.2 Formatvorlage fiir Uberschriften Ebene 1

1. Klicken Sie auf die Registerkarte ,,Start"

2. Klicken Sie die erste Uberschrift der Ebene 1 mit dem Curser an
3. Klicken Sie das Icon , Liste mit mehreren Ebenen” an

- Es 6ffnet sich ein Dropdown Menii.

4. Wahlen Sie in der Listenbibliothek den Listentyp aus in dem ,Uberschriften” in
grau dargestellt sind

Ef &b | 1 | acebcene] assbc

Alle =

Aktuelle Liste

Listenbibliothek

1) 1
Ohne a)

iy

<+ Avrtikel I. Uoers
> Absch

(a) Doerschrit




2.1.3 Formatvorlage fur FuBnoten

1. Gehen Sie auf die Registerkarte ,Start"

2. Klicken Sie unter Formatvorlagen auf den kleinen Pfeil unten rechts

AABBCCDE AaBbCeDt AaBbCcl

Intensiver... Buchtitel 1 Listenabu.. @

- Es offnet sich eine Liste

3. Klicken Sie in der Liste auf ,,Formatvorlage erstellen"

AaBbCcDr AaBbCcL AaBbCcl AaBbCe Azsbcel A

FuBnoten | TStandard | TKein Lee.. Uberschri.. Uberschri.. Titel

AABBCCDE AaBbCeDd AaBbCcl
Intensiver.. Buchtitel T Listenab...
4 Formatvorlage erstellen
2 Formatierung laschen

Neue Formatvorlage erstellen
‘—:2 Formatvorlage 9

Eine Formatvorlage auf Grundlage
der Formatierung des
ausgewdhlten Texts erstellen.

- Es offnet sich eine Eingabemaske worin Formatvorlagen Namen zugeordnen
werden konnen

4. Tragen Sie ,Fulnote” unter ,Name:" ein

- -
Meue Formatvorlage erstellen liléj

Hame:
FuEnotE|
Vorschau der Absatzformatvorlage:

Formatvorlage1

[ oK ] [ Endern... ] [Abbre(hen]

b

5. Klicken Sie auf ,,Andern..." um weitere Formatierungen fiir die FuRnote vorzu-

nehmen
MNeue Formatvorlage erstellen &&J
HName:
Fu Bm]te|

Vorschau der Absatzformatvorlage:

Formatvorlage1

oK Q Andern... ]w Abbrechen




6. Klicken Sie auf ,,Formatvorlage basiert auf:" und wahlen Sie in der Liste ,,FuR-

notentext" aus

7. Wadhlen Sie die Schriftart aus die Sie fiir das gesamte Dokument ausgewdhlt

haben

8. Wahlen Sie die SchriftgroBe der FuBnote der ausgewdhlten Schriftart entspre-

chend aus

SchriftgroRe fiir , Arial": 9 pt
SchriftgroRe fiir ,,Times New Roman": 10 pt

Meue Formatvorlage erstellen = =

S o

Eigenschaften

Mame: FuBnote|
Formatvor] 3 erknipft [Absatz und Zeichen)
rmatvorlage basiert auf: 12 FuBnotentext

Formatvorlage fur folgenden Absatz | T FuBnote

K U Automatisch

FEIE

[=]

Baispietaxt

Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
Basierend auf: FuBnotentext

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufugen [~ Automatisch aktualisieren
@ Hur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

2.2 Zeilenabstand Standard Text

1. Gehen Sie auf die Registerkarte ,,Start"

2. Klicken Sie auf das Icon fiir Zeilen- und Absatzabstand

@

3. Wahlen Sie ,1,5"aus

I; - @) P

10

G2

b



2.2.1 Textausrichtung fur Standard Text

Als Ndchstes ist die Textausrichtung einzustellen.
Bei wissenschaftlichen Arbeiten ist der ,Blocksatz" zu verwenden.
Unter der Registerkarte ,,Start" in der Gruppe ,Absatz" befindet sich das Icon fiir

den Blocksatz.

@ o

Absatz
2.2.2 Silbentrennung

Um unschone Liicken im Blocksatz zu vermeiden, wenden Sie die automatische
Silbentrennung an.

- Fiir die automatische Silbentrennung muss die Rechtschreibpriifung aktiviert
sein.

1. Gehen Sie auf die Registerkarte ,Layout"

2. Klicken Sie in der Gruppe ,Seite einrichten” auf ,Silbentrennung"

3. Wahlen Sie ,automatisch” aus

2.2.3 Zeilenabstand fiir FuBnoten und Literaturverzeichnis

1. Klicken Sie auf die Registerkarte , Start"
2. Klicken Sie auf das Icon fiir Zeilen- und Absatzabstand

3. Wahlen Sie ,2,0" aus

= &-ie. Abbildur

10
115

)



3 Abschnittsumbriiche einfiigen

Abschnittsumbriiche sind notwendig fiir die Strukturierung des Dokuments und vor
allem fiir das Einfligen von Seitenzahlen. Mit Abschnittsumbriichen 16st man die
Verkniipfungen der jeweiligen Seiten. Fiir die Erstellung von Verzeichnissen sind

diese zwingend notwendig!

1. Klicken Sie auf die Registerkarte ,,Layout"
2. Klicken Sie in der Gruppe ,Seite einrichten” auf ,Umbriiche"

- Es offnet sich ein Dropdown Menii.

3. Klicken Sie unter Abschnittsumbruch auf ,Nachste Seite"
—

Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprife

w Einzug Abstand

Seitenumbriiche
||

Abschnittsumbriiche

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
nichste Seite beginnt.

-

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
Text in der ndchsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte urmgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vom Textkdrper.

Michste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der ndachsten Seite beginnen.

Fortlautend
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite beginnen,

I3 [ i



3.1 Seitenzahl einfiigen Romische Zahlen

Die Nummerierung der wissenschaftlichen Arbeit ist je nach Abschnitt unterschied-
lich zu gestalten. Die Nummerierung beginnt mit dem Inhaltsverzeichnis. Das In-
haltsverzeichnis, sowie das Abbildungsverzeichnis, Tabellenverzeichnis etc. sind mit
romischen Ziffern zu versehen. Die eigentlichen Seitenzahlen beginnen erst mit dem
(Haupt-)Textteil in arabischen Ziffern. Das Deckblatt und der Sperrvermerk werden
nicht nummeriert.

Fiir die einwandfreie Formatierung der Seitenzahlnummerierung ist es wichtig, das
die jeweiligen Abschnitte mit Abschnittsumbriichen formatiert wurden.

1. Gehen Sie auf die Seite wo sich das Inhaltsverzeichnis befindet
2. Machen Sie einen Doppelklick in der Fulzeile
- Die Kopf- und FuBzeile wird angezeigt

3. Klicken Sie unter der Registerkarte ,Entwurf" in der Gruppe ,Navigation" auf
«Mit vorheriger verkniipfen" um die Verkniipfung aufzuheben

Ansicht Entwicklertools

|'_| (54 Vorherige
) [Z Nachste
n  Zu Kopfzeile =
wediedm . Mit vorheriger verknipfen
Mavigation

4. Klicken Sie unter der Registerkarte ,Entwurf" in der Gruppe ,Kopf- und FuB-
zeile" auf ,Seitenzahl"

- Es offnet sich ein Dropdown Menii
5. Klicken Sie auf ,,Seitenzahl formatieren”

!
[/ Aktuelle Position 3

" Seitenzahlen formatieren...

- Es offnet sich eine Eingabemaske



]
otioge, [Toemanns []
[

- (Bindestrich)

Klicken Sie auf ,,Zahlenformat” um die Zahlen von arabisch auf romisch zu
andern

Klicken Sie auf ,,0K" um das Zahlenformat zu speichern

Klicken Sie unter der Registerkarte ,Entwurf" in der Gruppe ,,Kopf- und FuB-
zeile" auf ,Seitenzahl"

Es offnet sich ein Dropdown Menii
Klicken Sie in dem Dropdown Mendi auf ,Seitenende"

Es 6ffnet sich ein Dropdown Menii

. Wahlen Sie ,Einfache Zahl 3" aus

3.2 Seitenzahlen einfligen Arabische Zahlen

Platzieren Sie den Cursor auf die erste Seite des Textteils
Machen Sie einen Doppelklick in der FuBzeile
Die Kopf- und FuBzeile wird angezeigt

Klicken Sie unter der Registerkarte ,,Entwurf" in der Gruppe ,,Navigation" auf
«Mit vorheriger verkniipfen" um die Verkniipfung aufzuheben

Klicken Sie unter der Registerkarte ,,Entwurf" in der Gruppe ,,Kopf- und FuB-
zeile" auf ,Seitenzahl"

Es offnet sich ein Dropdown Menii
Klicken Sie auf ,Seitenzahl formatieren”
Es offnet sich eine Eingabemaske

Klicken Sie auf ,Zahlenformat" um die Zahlen von Romisch auf Arabisch zu
andern

Klicken Sie unter ,Seitennummerierung"” auf ,,Beginnen mit"

Die Seitennummerierung beginnt bei ,1".



-
Seitenzahlenformat l ? e
Zahlenformat: )1, 2,3, .. IZ|

|:| Kapitelnummer einbeziehen

Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1 IZ|
Trennzeichen venwenden: - [Bindestrich) |Z|
Eeispiele: 1-1,1-A

Seitennummerierung

(") Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

-

@ Beginnen bei: |1 -

[ ok Abbrechen

[

8. Klicken Sie auf ,,0K" zum speichern

9. Klicken Sie unter der Registerkarte ,,Entwurf" in der Gruppe ,,Kopf- und FuR-
zeile" auf ,Seitenzahl"

- Es 6ffnet sich ein Dropdown Menii
10. Klicken Sie auf ,Seitenende"

- Es offnet sich ein Dropdown Menii

1. Wahlen Sie ,Einfache Zahl 3" aus
L Zitieren: deutsche Zitierweise

1. Platzieren Sie den Cursor an die Stelle wo die FuRnote stehen soll
2. Gehen Sie auf die Registerkarte ,Referenzen/Verweise"
3. Klicken Sie auf ,,FuBnote einfiigen"

- Eine hochgestellte Zahl erscheint hinter dem Zitat und in der FuRzeile der Seite.

- Neben der FuBnote in der FuRzeile wird die Quelle erfasst.



4.1 Zitate und Quellen einflgen

1. Gehen Sie auf die Registerkarte ,Referenzen/Verweise" und klicken Sie auf
LLitat einfligen"

- Bei dem ersten Zitat und somit der ersten Quelle, muss zu erst die Quelle einge-
tragen werden.

2. Klicken Sie auf ,,Neue Quelle einfligen”

| Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

) Endnote einfagen ,G)

._i Quellen verwalten
_ Ef Formatvorlage: 4PA -
: Intelligente Recherche | Zitat
' Notizen anzeigen Suche einfiigen >~ [1 Literaturverzeichn

AE, Nachste FuBnote ~
FuBnoten ] Recherchieren ; Neue Quelle hinzufi

J— E’_: Neuen Platzhalter hinzufigen...

- Es offnet sich eine Eingabemaske ,,Quellen erstellen” in welcher die Daten der
Quelle registriert werden

Quelle erstellen 19 [t
ceenty TS Sorache [Standara Bl

isfelder fr APA

Autor Bearbeiten
[ Firma Autor
Titel
Jahr
ort
Verleger

7] Alle Literatunerzeichnisfelder anzeigen

Tagname

3. Wdhlen Sie in dem Quellenmanager den Quellentyp aus und tragen Sie die
Daten der Quelle ein

- Bei einer Quelle mit mehreren Autoren empfiehlt es sich die Autoren einzeln
einzutragen

4. Klicken Sie neben dem Eingabefeld , Autor” auf ,Bearbeiten”

- Es 6ffnet sich eine Eingabemaske

5. Tragen Sie die Daten des Autors in die Eingabemaske ein

6. BeiQuellen mit einem Autor klicken Sie auf ,,0K" zum speichern

7. Wenn mehrere Autoren eingetragen werden miissen, klicken Sie auf ,Hinzufii-
gen" und fiigen Sie die weiteren Autoren hinzu

8. Nachdem alle Autoren eingetragen wurden, klicken Sie auf ,,0K" um die Quelle
zu Speichern



- Die Quelle wird in der FuRzeile angezeigt.

- Eswird empfohlen alle Quellen zu Beginn der Arbeit in Word einzutragen und
zu speichern. Sobald alle Quellen eingetragen wurden, kénnen diese schnell
mit einem Klick zugeordnet werden.

9. Klicken Sie auf das Zitat um die Seitenzahl der Quelle einzutragen

10. Klicken Sie auf den angezeigten kleinen Pfeil

1. Klicken Sie auf ,Zitat bearbeiten"

12. Tragen Sie in der erscheinenden Eingabemaske die Seitenzahl ein und klicken
Sie auf ,,0K" zum Speichern

Zitat bearbeiten @Iéj

Hinzufigen

Seiten: |

Unterdrucken

[F] autor [T Jahr [T Titel

Beim Zitieren mit FuBnoten kénnen diese Schritte nur fiir direkte Zitate angewendet
werden. Sollen Zitate sinngemdR wiedergegeben werden, missen diese mit ,Vgl."
vor der Quelle gekennzeichnet werden. Die Kennzeichnung ,Vgl." muss in Word
manuell eingetragen werden.

1. Fligen Sie wie zuvor beschrieben eine FuRnote an gewtinschter Stelle ein
2. Gehen Sie auf die FuBnote in der FuRzeile

3. Klicken Sie die FuRnote an und tragen Sie ,Vgl." und die restlichen Daten der
Quelle ein

- Falls die Quelle des Zitats noch nicht im Quellenmanager erfasst wurde, tragen
Sie die Quelle noch ein damit diese spdter automatisch zum Literaturverzeichnis
hinzugefiigt werden kann.



L.1.1 Zitieren nach amerikanischer Art

Gehen Sie auf die Registerkarte ,,Referenzen/Verweise"
Platzieren Sie den Cursor dort wo das Zitat und die Quelle eingefiigt werden soll

Klicken Sie in der Registerkarte ,Referenzen/Verweise" in der Gruppe , Zitate
und Literaturverzeichnisse" auf den Pfeil bei ,,Formatvorlagen”

Es offnet sich ein Dropdown Mendi.

Wahlen Sie ,APA" aus

4.1.2 Zitate und Quellen einflgen

L.

S

Gehen Sie auf die Registerkarte ,,Referenzen/Verweise" und klicken Sie auf
LLitat einfligen"

Bei dem ersten Zitat und somit der ersten Quelle muss zu erst die Quelle einge-
tragen werden

Klicken Sie auf ,Neue Quelle einfiigen” und tragen Sie die Daten der Quelle ein
Klicken Sie in der Gruppe ,Zitate und Literaturverzeichnis" auf ,Zitat einfiigen"
Wéhlen Sie die zum Zitat gehdrende Quelle aus

Nebe dem Zitat wird in Klammern die Quelle eingefiigt.

Um sinngemdRe Zitate einzufiigen miissen andere Einstellungen vorgenommen
werden.

1.

2.

S

Machen Sie einen Rechtsklick auf der eingefiigten Quelle neben dem Zitat

Klicken Sie auf ,,Feld bearbeiten”

Es offnet sich eine Eingabemaske.
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3.
L.

5.

Word erstellt automatisch jedes Zitat als direktes, deshalb muss bei jedem sinnge-
madRBen Zitat diese Einstellung fiir die Kennzeichnung erneut vorgenommen werden.

Klicken Sie in der Liste ,,Feldname" auf ,,Citation"

Tippen Sie unter Feldfunktion am Ende des Codes If ,Vgl." ein

Feld - . — . (o2
Feld auswéhlen Enweiterte Feldeigenschaften
Kategorien: Feldtunktion

(alle) [=] CITATION Off17 Y/ 1031 /F “vgl.|

Feldnamen: CITATION —Tag [Sehaer

= (Formula)

Beschreibung
Literaturverzeichnisaitat einfugen

Feldfunktionen ausblenden Abbreenen

Klicken Sie auf ,0K" zum Speichern

5 Bilder einfligen

1. Klicken Sie auf die Registerkarte ,Einfligen" auf ,Bilder"

Y

2.

Entwurf Layout Referenzen Send
H Ed\ @ D <

eitenumbruch | Tabelle\ = Bilder Qhnlinegrafiken Formen Symb

Tahellen Tlustrationen

Es 6ffnet sich ein Fenster woraus Bilder ausgewahlt werden kdnnen

Wahlen Sie das gewiinschte Bild aus und klicken Sie auf ,,Einfligen" oder ma-

chen Sie einen Doppelklick auf das Bild



5.1 Bilder beschriften

Die Beschritung muss folgendes enthalten:

- Kennzeichnung als Darstellung (Darst.) oder Abbildung (Abb.)
- Llaufende Nummer (fortlaufende Nummerierung)

- Titel der Darstellung/ Abbildung

- Quelle

1. Klicken Sie auf das Bild

2. Machen Sie auf dem Bild einen Rechtsklick

- Es offnet sich ein Dropdown Menii

3. Klicken Sie auf ,Beschriftung einfiigen"

- s offnet sich eine Eingabemaske ,,Beschriftung”

4. Tragen Sie unter ,Beschriftung” den Namen der Abbildung ein

5. Klicken Sie auf ,,0K" um die Beschriftung zu Speichern

1. Driicken Sie die ,Enter”-Taste

2. Geben Sie in Klammern die Quelle des Bildes manuell ein

Bei der Eingabe der Quelle ist darauf zu achten keinen weichen
Umbruch zu machen (Shift + Enter). Wird ein weicher Umbruch
verwendet, erscheint die Bezeichnung der Quelle spater ebenfalls in
dem Abbildungsverzeichnis. Dies ist nicht erwlnscht und auch nicht
gestattet.

5.2 Tabellen beschriften

Um Tabellen zu beschriften gehen Sie genau so vor, wie bei der Beschriftung von
Bildern. Der einzige Unterschied besteht darin, in der Eingabemaske , Beschriftung"

die ,Bezeichnung" auf ,Tabelle" umzustellen. Alle weiteren Schritte sind identisch.
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6 Grafiken mit Power Point erstellen

Es kann vorkommen das eine Zeichnung oder eine Grafik fiir die wissenschaftliche
Arbeit erstellt werden muss. Diese kann schnell und einfach in Microsoft Power
Point angefertigt werden. Am Beispiel der Erstellung einer einfachen Parallelschal-

tung, werden die wesentlichen Werkzeuge und Formatierungen vorgestellt.

1. Offnen Sie das Programm Microsoft Power Point
2. Wdhlen Sie ,Leere Prasentation” aus

3. Klicken Sie unter der Registerkarte ,Start" auf de kleinen Pfeil unter ,Neue
Folie"

- Es offnet sich ein Dropdown Menii mit diversen Folientypen

4. Wahlen Sie die Folie ,Leer" aus

) Zuriicksetzen

] [E=] Layout ~
Neue

e
Foliev 5Abschnitt~

Office

In der Registerkarte ,Start" befindet sich die Gruppe ,,Zeichnen".
Darin befinden sich eine Vielzahl von vorgespeicherten Formen und Textfelder.

5. Klicken Sie auf , Linie” um die Linien des Schaltkreises zu zeichnen
=N Ele]a

AT L G-
ARANIR S 15
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Alle Zeichnungen werden in Power Point blau dargestellt
Machen Sie einen Rechtsklick auf der gezeichneten Linie

Es Offnet sich ein Dropdown Menii worin diverse Einstellungen vorgenommen
werden konnen.

Klicken Sie auf ,,Form formatieren”

Als Grafik speichern...
Als Standardlinie festlegen

El] GroBe und Position...
QT o>

Auf der rechten Seite erscheint eine Maske worin die gewiinschten Einstellun-
gen vorgenommen werden kénnen.

Klicken Sie auf ,,Farbe” um die Farbe der Linie zu dndern

Form formatieren T

RGN -

4 Fiillung

4 Linie
Keine Linie

) Einfarbige Linie

Farbyerlaufslinie

e

Transparenz | 0%

Nachdem alle Linien gezeichnet wurden werden Rechtecke eingefiigt, um den
Widerstand in der Schaltung darzustellen.

Klicken Sie unter der Registerkarte ,Start" in der Gruppe ,,Zeichnen" auf das
Rechteck Symbol

Platzieren Sie den Cursor an die Stelle wo das Rechteck platziert werden soll.
Die GroRe und Breite kann mit gedriickter Maustaste bestimmt werden

Auch hier ist das Rechteck blau.

3
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gezeichnete Rechteck

Es erscheint win Dropdown Men( worin diverse Einstellungen vorgenommen
werden konnen.

Klicken Sie auf ,Fiillung" um die Farbe des Rechteckes zu dndern

s -
. & | —
L. .. ... ....| Formatvorlagd Rahmen e

O mEEEnEE
At D Wi, Hintergrund 1

: w

— ] T
: : Standardfarben
T R i mm TT T

Keine Fallung

Fiigen Sie ein Textfeld fiir die Beschriftung in das Rechteck ein

Die Schriftfarbe, Schriftart und SchriftgroRe kann bei Bedarf geandert werden

In der Registerkarte ,Start" befindet sich die Gruppe ,Schriftart”, klicken Sie auf
das Icon um die Schriftfarbe auszuwahlen

Calibri (Textkorper) ~(14 - A A | A

F K U S asc®N - Aa- a};z,

Schriftart Ta



Als ndchstes wird die Spannungsquelle in der Schaltung gezeichnet.

15.  Klicken Sie unter der Registerkarte ,Start" in der Gruppe ,,Zeichnen” auf das
Kreis Symbol

16. Platzieren Sie den Cursor an die Stelle wo der Kreis positioniert werden soll. Die
GroRe und Breite kann mit gedriickter Maustaste bestimmt werden.

17. Andern Sie wie zuvor beschrieben die Fiillung

e
Bild...
[@ Earbverlauf >
@ L BER >
[ Z

Formatvoriagh ahmen

Die Schaltung sieht wie folgt aus:

.......... R 1

R2

OO

Abbildung 4: Schaltung
(Quelle: Eigene Darstellung)
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7 Inhaltsverzeichnis

Fiir das Erstellen eines automatischen Inhaltsverzeichnisses, ist es notwendig den
Text mit Uberschriften und Verzeichnisse in den vorher beschrieben Formatvorla-
gen zu formatieren. Ohne diese Formatierungen kann das Inhaltsverzeichnis nicht

automatisch erstellt und aktualisert werden!

1. Klicken Sie auf die Stelle an der das Inhaltsverzeichnis eingefiigt werden soll
Je nach Bestandteilen entweder direkt nachdem Deckblatt oder ggf. nach
dem Sperrvermerk und/oder Abstract.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte ,,Referenzen/Verweise"

3. Klicken Sie auf das Icon ,Inhaltsverzeichnis"

H -0 -
Datei  Start  Einfugen  Entwuf  Layout @
B Text hinzufiigen -

1 [ TEndroteeinfigen
AB
] Inhaltsverzeichnis aktualisieren A8, Nachste FuBnote
Inhalts- FuBnote
verzeichni cinfagen

Inhaltsverzeichnis FuBnoten

4. Wahlen Sie ,Automatische Tabelle 1" aus

Referenzen

) Text hinzufugen - AR I Endnote
[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren A8 Machste f
Tnhalts- FuBnote
verzeichnis ™ einfigen
Integriert

Um das Inhaltsverzeichnis zu aktualisieren, klicken Sie auf der Registerkarte
+Verweise/Referenzen" in der Gruppe ,,Inhaltsverzeichnis" auf ,,Inhaltsverzeichnis
aktualisieren”. Wahlen Sie nun aus, ob Sie die Seitenzahlen aktualisieren wollen,
oder das gesamte Verzeichnis.



7.1 Abbildungsverzeichnis

Alle Darstellung sind in durchnummerierter Reihenfolge in einem Abbildungsver-
zeichnis abzubilden. Befinden sich in dem Dokument unterschiedliche Darstellun-
gen in Form von Abbildungen und Tabellen, sind diese - sofern mehr als drei Abbil-
dungen und drei Tabellen vorhanden sind - in seperaten Verzeichnissen, jeweils in

einem Abbildungsverzeichnis und einem Tabellenverzeichnis, aufzulisten.

Das Abbildungsverzeichnis wird direkt nach dem Inhaltsverzeichnis
eingefiigt.

1. Gehen Sie auf die Registerkarte ,Layout"

2. Klicken Sie in der Gruppe ,Seite einrichten” auf ,,Umbriiche"
Datei Start Einfligen Entwurf m
A — =
T

& -
§:D Zeilennummern =

Seiten- Ausrichtung Format Spalten
rander - - - - bt Silbentrennung =

Seite einrichten F]

3. Wahlen Sie ,Ndchste Seite" aus
> s offnet sich eine neue Seite

4. Klicken Sie mit dem Cursor auf die neue Seite um damit die
Positionierung des Abbildungsverzeichnisses zu bestimmen

5. Klicken Sie auf die Registerkarte ,Referenzen/Verweise"

6. Klicken Sie in der Gruppe ,Beschriftungen" auf
+Abbildungsverzeichnis einfiigen"

Ansicht Entwicklertaols

'(D @ B} ER Formatvorlage: | APA

- Abl
: Intelligente Recherche  Zitat . Beschriftung
+ & Notizen anzeigen Suche cinfugen - £ Literaturverzeichnis - cinfiigen L Querverweis

Sendungen  Uberpriifen
[T1 Endnote einfigen

AB, Nachste FuBnote ~

=) Quellen verwalten einfiigen

bildungsverzeichnis aktualisieren

FuBnoten Fl Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen
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7.1.1 Tabellensverzeichnis

Bei der Verwendung von mehr als drei Tabellen, sind diese gesondert in einem Ta-
bellenverzeichnis aufzulisten. Ebenso wie bei den Abbildungen miissen die Tabellen

beschriftet werden.

Die Bezeichnung muss folgendes enthalten:

- Kennzeichnung als Tabelle

- Laufende Nummer (fortlaufende Nummerierung)
- Titel der Tabelle

- Quelle

Das Tabellenverzeichnis wird direkt nachdem Abbildungsverzeichnis eingefiigt.
1. Gehen Sie auf die Registerkarte , Layout"
2. Klicken Sie in der Gruppe ,Seite einrichten" auf ,,Umbriiche"
3. Wahlen Sie ,Ndchste Seite" aus
- Es 6ffnet sich eine neue Seite

4. Klicken Sie mit dem Cursor auf die neue Seite,damit wird die Position des Ver-
zeichnisses bestimmt

5. Klicken Sie auf der Registerkarte ,Referenzen/Verweise"

6. Klicken Sie in der Gruppe ,Beschriftungen” auf ,Abbildungsverzeichnis einfii-
genll

- s offnet sich eine Eingabemaske
7. Andern Sie unter ,Allgemein” die Beschriftung auf ,Tabelle"

8. Klicken Sie auf ,,0K" zum Speichern

‘Abbildungsverzeichnis S

Index

mH
|
tiH
S
L
bx|

Tabelle 1- Text
Tabelle
Tabelle S
Tabelle 4 Text. ...
Tabelle 5: Text. ...

Hi=
ol
(=954

e
B
EEEL
S S
I

A

(=954




7.1.2 Symbolverzeichnis

Alle vorkommenden Symbole sind in der Abschlussarbeit in einem Symbolverzeich-
nis zu erfassen.
Es wird empfohlen eine 3 spaltige Tabelle anzulegen, eine Spalte fiir das Symbol,

eine Spalte fiir die Bedeutung und eine Spalte fiir die Seitenzahl.

1. Gehen Sie auf die Registerkarte ,Einfiigen"

2. Klicken Sie auf die Schaltfldche ,Tabelle"

3. LZiehen Sie drei Spalten und so viele Zeilen wie bendtigt werden
4. Tragen Sie die Symbolinformationen in die Zeilen ein

5. Klicken Sie auf die obere linke Ecke der Tabelle um das
Tabellen-Kontextmenii zu offnen

6. Klicken Sie auf ,,Rahmen und Schattierungen" und wahlen Sie
,0hne" aus

Tabelleneigenschaften 2 =

7.1.3 Literaturverzeichnis

1. Platzieren Sie den Cursor auf die Seite, auf welcher das
Literaturverzeichnis eingefiigt werden soll

- Wichtig: Seitenumbruch einfiigen!
2. Gehen Sie auf die Registerkarte ,Referenzen/Verweise"
3. Klicken Sie auf , Literaturverzeichnis"

- Eswerden diverse Literaturverzeichnisse prasentiert. , Literaturverzeichnis 1"
wird empfohlen.
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7.1.4 Abkirzungsverzeichnis

1. Markieren Sie die Abkiirzung in Ihrem Text

2. Gehen Sie auf die Registerkarte ,Verweise/Referenzen" in der
Gruppe ,Index" und klicken Sie auf ,Eintrag festlegen”

[} Index einfiigen

Index aktualisieren

Eintrag
festlegen

Index

- Es offnet sich eine Eingabemaske.

3. Klicken Sie auf ,,Querverweis" und tragen Sie die Bedeutung
der Abkiirzung ein

4. Klicken Sie auf ,Festlegen" und danach auf ,SchlieBen”

r B
Indexeintrag festlegen m

Index

Haupteintrag: |PP-P |

Untereintrag: | |

Cptionen
<_ @ Querverweis: |ngramrrrabfaufp!an,|" I:
(0) Aktuelle Seite

() Seitenbereich

Textmarke: El
Seitenzahlenformat

O] Fett
[ Kursiv

Dialogfeld bleibt geoffnet, um mehrere
Indexeintrage festzulegen.

(’ [ Festlegen Dﬁlle festlegen ] [ Abbrechen




8 Dudenkorrektor

Neben der visuellen Gestaltung einer wissenschaftlichen Arbeit ist die korrekte
Rechtschreibung unerldsslich. Schnell passieren kleine Fliichtigkeitsfehler die sich
im Laufe des Dokuments summieren und somit die Qualitdt der Arbeit mindern. Mit
dem Plug-In von Dudenkorrektor fiir Microsoft Word werden sowohl Rechtschreib-
fehler, als auch grammatikalische Fehler gefunden und die korrekte Schreibweise
angezeigt. Das Plug-In ist kommerziell und somit kostenpflichtig, jedoch ist eine 30
tdgige Textversion kostenlos verfiigbar. Deshalb empfiehlt es sich die Testversion ftr

die Abschlussarbeit herunterzuladen.

Nach erfolgreicher Installation erscheint das Plug-in in der Meniileiste von Word

SENDUMGEM UBERPRUFEN ANSICHT MathType ENTWICKLERTOOLS Duden Korrektor

1. Klicken Sie in Ihrem Word Dokument in der Meniileiste auf ,,Dudenkorrektor"

2. Klicken Sie auf das Icon des Dudenkorrektors

Korrektur fhesaurus

3. Klicken Sie auf , Korrektur starten”

> Gefundene Fehler werden rot markiert und auf der rechten Seite erscheint ein

Kontextmenii

Noch einmal zuriick zum Anfang, zam Studienbegin also gléichermasen wie zum
Ausgangpunkt dieses Textes:

Duden Korrektor -

| Rechtschreibung (2) ~

Falschschreibungen (2)

gleichermasen (1) ~
i

gleichermaBen v
Ignorieren Andem Hinzufugen

stil ©) s
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9 Alternative Programme InDesign & LaTeX
Adobe InDesign

Bei dem Programm Adobe InDesign handelt es sich um ein kommerzielles, umfang-
reiches und professionelles Layout- und Satzprogramm. Anders als bei Microsoft
Word, werden den Studierenden der Hochschule Merseburg keine Lizenzen zur
Nutzung bereitgestellt. Primdr wird Adobe InDesign fiir das Desktop-Publishing
verwendet, fiir die Erstellung von Prospekten, oder Flyern etc.Dennoch eignet es sich
optimal zur Anfertigung von wissenschaftlichen Arbeiten. Das Programm ermaglicht
es innerhalb eines Dokuments Grafiken, Rahmen, Tabellen-, Zellen- und Objekt-
formate zu erstellen, ohne weitere Programme verwenden zu miissen. Da hierbei
mit Ebenen gearbeitet wird, kdnnen einzelne Elemente gruppiert und verschachtelt
werden, ohne durcheinander gebracht zu werden. Ohne umfangreiche Grund-
kenntnisse iber die Funktionsweise der Adobe Programme kénnte der Einstieg
schwierig werden. Falls grundlegende Kenntnisse vorhanden sind, kénnen mit die-

sem Programm uberdurchschnittlich gute Layouts und Gesamtwerke erstellt werden.
LaTeX

Im Gegensatz zu Microsoft Word und Adobe InDesign, arbeitet LaTeX mit Textdatein
die durch die Eingabe von Befehlen in Form von Codes bearbeitet und formatiert
werden. Diese Funktionsweise ist zundchst ungewohnt, da die meisten Textverar-
beitungsprogramme sofort die eingegebenen Texte, Bilder oder dhnliches anzeigt.
Bei LaTeX werden so gut wie alle Funktionen in dem Quellcode definiert. Vom Bilder
einfiigen bis hin zur Formatierung von Uberschriften. Auch hierbei kénnte der Ein-
stieg ohne grundlegende Kenntnisse in dem Programm oder generell Programmier-
sprachen, schwer fallen. Besonders hdufig wird es fiir umfangreiche Textdokumente
verwendet, wie bspw. einer Dissertation oder einem Buch. Es ist dennoch emp-
fehlenswert sich das Programm anzusehen da hier auch {iberaus gelunge Layouts

erstellt werden konnen. Zudem ist LaTeX ein Open Source Programm.



10 Schreibweise von mathematischen, chemischen und
physikalischen GroRen nach DIN 1338 : 1996-08

Gegenstand - Schriftlage  Beispiele
Zahlen in Ziffern geradestehend 1/8
durch Buschstaben kursiv - n-fach
dargestellt (allg.) :

durch Buchstaben geradestehend e =2,718282
dargestellt (konvent.) :
Formelzeichen fir kursiv M
physikalische GroRen - F

Zeichen fiir Funktionen Ekursiv flx)

und Operatoren ' :

Zeichen mit konvent. Egeradestehend sin; lim; div
Bedeutung : :

Zeichen fur Egeradestehend m
Einheiten . mHz

Symbole fir Chemie Egeradestehend EFe

und Atomphysik P
Wortabklrzungen égeradestehend 0z
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11 MathType

MathType ist ein Programm zur Erstellung von komplexen Formeln, die einfach und
insbesondere ordentlich in einem Textverarbeitungsprogramm, eingefiigt werden
konnen.

Hierbei handelt es sich um eine kommerzielle, also kostenpflichtig Software. Jedoch
besteht die Mdglichkeit das Programm von der Hochschule zur Verfligung gestellt zu
bekommen, oder eine kostenlose Testversion fiir 30 Tage herunterzuladen.

In diesem Leitfaden werden die grundlegenden Tools und deren Anwendungen,
durch einige von den in MathType vorhandenen Lerniibungen vorgestellt. Dennoch

ist es zu empfehlen alle Lerniibungen durchzufiihren.

11.1 MathType Symbolleiste

Datei Bearbeiten Ansicht Format Formatvorlage Schriftgrad  Einstellungen  Hilfe

<z | jab
| Eaz
B

¥ii| te® | sl w3 gnc| dead | Awb | AO®
ol [ath el I 5 J | oo BEE | 12
—| 3 mEE EGERE |

<|=

b= |

{;:;}| g
[ Ableitg. | [ Statistik | | Matrix_| | Mengen | [ Tng | | Geom. | [Regist=rZ] [Registzerd|

T3 i 2 bt fFd bl 1
o | I |2 | s

X—»0

ta |

)

2T [z [ [ [n[=Je [o[<[-[]=

Die Symbolleiste bietet eine Vielzahl von Symbolen und Paletten worin weitere Sym-
bole zu finden sind. Einige Symbole und Zeichen sind in Kategorien eingeordnet,
wie Algebra, Ableitung, Statistik, Matrix, Mengen, Trigonometrie und Geometrie.
Durch das Anklicken werden die Symbole in dem Eingabefeld eingefiigt.



11.2 Formel in MathType erstellen -Grundlagen-

Im folgendem Beispiel wird Schritt fiir Schritt erklart wie in MathType diese Formel

erstellt wird:

. 2
y=4=sinx—c +utanx
1. Geben Sie im MathType-Fenster y= ein

Das ,y" wird kursiv dargestellt, das Gleichheitszeichen nicht, da dies
die Standardeinstellung fiir fast alle Variablen in MathType ist.
Unter dem dem Men(punkt ,Men( Formatvorlagen" kénnen die

Variablen mit dem Befehl ,Definieren” geandert werden.
2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf T

3. Geben Sie die Bruchvorlage an indem Sie auf klicken

= In der obersten Zeile werden zwei Bruchvorlagen angezelgt Die Erste stellt
einen Bruch in normaler GroRe dar. Fiir die Beispielformel wird die zweite

Bruchvorlage bendtigt.
4. Tippen Sie die Zahl ,3" ein

5. Bewegen Sie die Einfligemarke in das Feld des Nenners indem Sie
das Feld mit der Maus anklicken, oder die Tabulatorentaste
verwenden.

Tippen Sie die Zahl ;16" ein

- Umdas ,sin" in die richtige Position zu platzieren muss der Cursor wieder mit
der Maus oder der Tabulatorentaste bewegt werden.

- Das,sin" befindet sich auRerhalb des Wurzelzeichens.

7. Platzieren Sie den Cursor wie folgt

y=yg =y
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8. Tippen Sie ,,-" ein
9. Klicken Sie in der kleinen Leiste auf | #
- Ein hochgestelltes Feld erscheint neben dem ,-c"

10. Tippen Sie die Zahl ,,2" ein

1. Bewegen Sie die Einfigemarke mit der Maus oder der Tabulatorentaste aus dem
Exponentenfeld raus

12.  Klicken Sie auf der kleinen Leiste auf | =

13. Wihlen Sie aus der Palette das Symbol M- aus
14. Tippen sie ,tanx" ein um die Formel zu vollenden

Anhand diesem Beispiels wird veranschaulicht wie schnell und einfach beliebige
Formeln in MathType erstellt werden konnen.

11.2.1 Formel in Word mit MathType erstellen

In diesem Abschnitt wird erklart wie Formeln direkt in Word, mit dem MathType
Addon erstellt und eingefiigt werden konnen.

Wenn die Installation von MathType korrekt durchgefiihrt wurde, befindet sich in
der Mentileiste von Word eine Registerkarte mit

»Mathtype".

@ MathType-Hilfe ~
7 MathType im WWW -~
3. MathType-Entwicklungen

Ihren Text geben Sie wie gewohnt in Word ein. Durch das Anklicken der Registerkar-
te wird , MathType" aktiviert.

Damit die Formeln dem restlichen Format des Dokuments gleichen, sollten die not-
wendigen Einstellungen dafiir wie zuvor beschrieben vorgenommen werden.



Zundchst wird erkldart wie man ,Inline-Formeln" erstellt. Hierbei wird die Formel
innerhalb des Satzes platziert.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte ,MathType" um das Programm
zu aktivieren

2. Klicken Sie in der Gruppe ,Formeln einfiigen" auf ,,Inline-Formel"

Datei Start Einfligen Entwurf Layout
Z Inline-Formel iﬁmzeigeformel
ELinks nummeriert Eﬁ‘.echts nummeriert

2 Mathematik-Eingabebereich

Farmeln einflgen

- Die Eingabemaske von MathType wird gedffnet

3. Geben Sie wie zuvor beschrieben Ihre Formel ein

L.  SchlieRen Sie die Eingabemaske von MathType in dem Sie auf das
rot hinterlegte ,X" klicken um die Formel in lhrem Dokument zu
platzieren

- Es offnet sich ein Pop-Up Fenster

5.  Klicken Sie ,Ja"

| MathType ﬂ

Anderungen in "Formel in Dokument1” speichern?

@I) [ Nen | [abbrechen

[~ Diesen Dialog nicht mehr anzeigen
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Die Formel erscheint wie folgt innerhalb des Satzes.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing r=q.|f,w.f1 +y* elit.

Mit der Funktion , Anzeigeformel" wird die Formel unterhalb des Satzes und mittig
im Satzspiegel platziert.

1. Klicken Sie in der Gruppe ,Formel einfiigen" auf ,,Anzeigeformel”

2. Geben Sie Ihre Formel wie zuvor beschrieben ein

Die Formel erscheint auRerhalb des Satzes.

Maecenas porttitor congue massa.

—b=x+/b* —4dac
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11.2.2 Formeln in Word hummerieren

Bei der Verwendung von Formeln in wissenschaftlichen Arbeiten, ist neben der
korrekten schreibweise der Formel auch auf die richtige Nummerierung zu achten.
Anders als bei Abbildungen oder Tabellen steht die Nummerierung bei Formeln in
Klammern.

Dafiir empfiehlt es sich die Formeln direkt in MathType zu nummerieren, da Word
dafiir nicht oder nur bedingt geeignet sind.

Alle verwendeten Symbole miissen in einem Symbolverzeichnis erfasst und erklart
werden. Bei der Verwendung von Symbolen im Text, muss das Symbol mit beschrei-

bendem Namen versehen werden.

1. Klicken Sie in der Registerkarte ,MathType" unter ,,Formel einfligen" auf
«Rechts nummerierte Anzeigeformel einfiigen"

- Es 6ffnet sich ein Dialogfeld, klicken Sie auf ,,0K"
2. Geben Sie ihre Formel in das gedffnete MathType-Fenster ein
3. SchlieRen Sie das MathType-Fenster

- Die Nummer steht am Rand.






