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Vorwort

Wer im Bibliothekskatalog, in einer Bibliografie oder im Internet
nach einem Buch zum Thema ,,Erstellen einer wissenschaftlichen
Abschlussarbeit* sucht, wird fast erschlagen von der Vielzahl der
Titel. Leider aber gibt kein Verzeichnis Aufschluss dariiber, wel-
ches Buch fundiert, hilfreich, informativ und vor allem den eigenen
Bediirfnissen entsprechend ist. Da sich aber derjenige*, der an
seiner Abschlussarbeit schreibt, naturgemif3 bereits in einer Ex-
tremsituation befindet und unter Zeit- sowie Erfolgsdruck steht, ist
er kaum noch imstande, die verschiedenen Ratgeber auf ihre Taug-
lichkeit hin zu priifen. Als weiterhin erschwerend fiir den Exa-
menskandidaten ist zu werten, dass fast alle Biicher dieser Art nicht
nur in vergleichbarer Weise abgefasst, sondern groftenteils auch so
staubtrocken geschrieben sind, dass der sowieso schon stressge-
plagte Leser nicht selten dariiber einzuschlafen droht.

Als Gegenpol dazu versteht sich das vorliegende Nachschlage-
werk; denn dieses Kompendium erdrtert, alphabetisch nach Stich-
worten sortiert, in jeweils kurzer und gleichzeitig informativer,
pragnanter Weise weitgehend alle Themenbereiche, die fiir das
Abfassen einer wissenschaftlichen Abschlussarbeit von Relevanz
sind. Inhaltliche Grundlagen, eine individuelle Arbeitsweise und
die notwendigen Formalaspekte werden in nachvollziehbarer und
verstandlicher Form vermittelt. Wo erforderlich, wird auf die ent-
sprechende DIN verwiesen; die zahlreichen Empfehlungen dage-
gen basieren auf langjihriger, im Wissenschaftslektorat erworbenen
Erfahrung. Der groBle Vorteil dieses Handbuchs liegt darin, dass
durch die lexikalische Anordnung dem Suchenden ein schneller
Zugriff auf das gewiinschte Wort bzw. Thema garantiert ist. Die
einzelnen Lemmata werden jeweils in der thematisch gebotenen
Ausfiihrlichkeit und in gleichzeitiger Beschrinkung auf das We-
sentliche behandelt. Dabei wird durch ein auffilliges ! auf hdufig
vorkommende, jedoch vermeidbare und unbedingt zu vermeidende
Fehler sowie mogliche Hilfen verwiesen.

Nicht vorgenommen werden die Erorterung der unterschied-
lichen Erscheinungsformen von wissenschaftlichen Arbeiten (z. B.

*  Umeine kontinuierliche Lesbarkeit zu gewihrleisten, werden im Buch ausschlief3-
lich ménnliche Bezeichnungen verwendet. Diese stehen selbstverstindlich immer
fiir beide Geschlechter.
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Hausarbeit, Referat, Prisentation, Diplomarbeit, Dissertation) und
ihre je eigenen Besonderheiten. Dasselbe gilt fiir die Grundlagen
und Spezifika von Textverarbeitungsprogrammen: Auch diese kon-
nen als bekannt vorausgesetzt werden bzw. sind iiber eine schnelle
Recherche zu ermitteln. Ebenfalls ausgespart wurden die Bereiche
Bibliotheks- und Kataloglehre sowie eine detaillierte Bibliografie-
und Buchkunde. Da jede Bibliothek iiber kompetentes Fachperso-
nal verfiigt, zudem Schulungen und Fiihrungen im regelmifigen
Turnus angeboten bzw. durchgefiihrt werden, ist davon auszuge-
hen, dass jeder Studierende im Laufe seiner Studienzeit zumindest
einmal eine solche (Ein-)Fiihrung mitgemacht hat.

Dass dieses ABC nun den Weg in die Buchhandlungen gefunden
hat, ist in erster Linie Herrn Dr. Diethard Sawicki zu danken, dessen
mir gewihrtem Vertrauensvorschuss ich zu entsprechen hoffe. Vor
allem danke ich Herrn Dr. Sawicki fiir die optimale Betreuung,
welche eine jederzeit direkte Ansprechbarkeit ebenso vorsah wie die
fiir das Schreiben notwendige Ruhe und Zeit. Ein weiterer, wenn-
gleich anderer Dank gilt Herrn Professor Dr. Peter Hofmann (Uni-
versitiat Koblenz-Landau) sowie seinem Assistenten, Herrn Andreas
Matena, die mir dieses Buch ,,ganz einfach* zugetraut haben. Ich
hoffe sehr, niemanden mit dem Ergebnis zu enttduschen. Dies gilt
in noch besonderer Weise fiir Herrn Professor Dr. Peter Gtz von
der Fachhochschule GieBlen-Friedberg, der mich geradezu heraus-
gefordert hat, mein Licht unter dem Scheffel hervorzuholen.

»Meinen Ménnern* Bernhard, Philipp und Michael fiir alle Ge-
duld, mentale ebenso wie konkrete Unterstiitzung danken zu wol-
len, stoB3t nun fast an die Grenze, der unsere Sprache mangels
entsprechender Worter manchmal unterliegt: Insofern vertraue ich
hier ganz schlicht auf unser ,,Wissen um ..., welches allem Un-
ausgesprochenen eine eigene Beredsamkeit verleiht.

Da nichts in der Welt vollkommen ist, wird auch das vorliegende
Biichlein noch manche Liicke aufweisen: Diese Corrigenda in einer
spateren Auflage zu bereinigen ist mir ein Anliegen, weshalb ich
dankbar bin fiir Hinweise, Tipps, Anregungen und vor allem neue
Stichworter, die ich gerne zur Weiterverarbeitung entgegennehme
unter: maria.haines @druckfertig.de — vielen Dank!
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Abbildung

Der Sinn von A.en besteht darin, einen schriftlich dargelegten Sach-
verhalt durch das Medium ,,Bild“ im Wortsinn an-schaulich zu un-
terstiitzen und eine logische Verbindung zwischen Text und Bild
herzustellen. So kann z. B. die optische Darstellung einer Person,
eines Objekts, eines Geschehens (Vorgang, Fakt oder Ablauf) dazu
beitragen, mithilfe dieser Visualisierung zum besseren Verstdndnis
des die A. umgebenden Textes beizutragen oder ihn zu erldutern.
Insofern versteht es sich fast von selbst, A.en so zu positionieren, dass
sie problemlos dem entsprechenden Kontext zuzuordnen sind.

Es ist zudem darauf zu achten, dass A.en jeder Art — Grafiken,
Diagramme, Fotografien, PowerPoint-Folien u. A — optisch gefillig
platziert werden: Hierzu ist die Grofe der A.en dem Darstellungs-
objekt anzupassen: Bilder vergleichbar einer ,,Briefmarke* machen
ebenso wenig Sinn wie ein die komplette Seite fiillender Rahmen
ohne entsprechenden ,,Inhalt*; bei einer zentrierten Positionierung
ist unbedingt das Seitenlayout ins Kalkiil zu ziehen (,,mittig™ im
Blatt ist nicht identisch mit zentriert im — Seitenlayout!); die Le-
serichtung von links oben nach rechts unten ist zu berticksichtigen;
und zumindest die Grundregeln von A.s-Wiedergaben sollten als
gewusst deutlich werden: So sind Karikaturen und vergleichbare
Skizzen immer frei stehend (= ohne Rahmen und ohne Hinter-
grundauszeichnung), Schwarz-Weil3-Wiedergaben wegen einer
notwendig deutlichen Begrenzung dagegen entweder mit Rahmen
oder leichter Rasterung abzubilden.

Bei farbigen A.en/Grafiken/Diagrammen ist zu beriicksichtigen,
dass beim Ausdruck durch eine schwarz-weifle Wiedergabe manche
zuvor deutliche Unterscheidung (wie z. B. Griin und Blau) nun
nicht mehr sichtbar wird. Hier bieten oftmals entsprechende Ras-
terungen und Muster Abhilfe, die man anstelle der Farben verwen-
den kann. Wird die Arbeit in Farbe ausgedruckt, so sollte nach
Moglichkeit ein Copy Shop, der mit einem Color Management-
System arbeitet, mit dem Ausdruck beauftragt werden: Ein Color
Management-System sorgt fiir die originalgetreue Reproduktion
von Farbe — von der Eingabe der Farbdaten bis zu deren Ausgabe
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Abbildung

auf dem Drucksystem. Erweist sich ein solches Color Manage-
ment-System als zu kostenintensiv, so sollte in jedem Fall vor dem
letztgiiltigen Ausdruck mindestens ein Probedruck vorgenommen
werden, um sicherzugehen, dass die in der Datei vorgegebenen
Farben mit denen im Druck tibereinstimmen oder ihnen zumindest
nahekommen.

Jede A., die aus Fremdquellen stammt, ist mit der jeweiligen
Referenz nachzuweisen.

:

@® O

Der Sinn einer schriftlichen Abschlussarbeit besteht nicht darin,
lediglich verbindenden Text zu einer Unmenge von Bildern abzu-
fassen.

Die A. muss so aussagekraftig sein, dass es nicht zuerst der Lek-
tlire von ganzen Textpassagen bedarf, um Uberhaupt einen Zu-
sammenhang und ein Verstandnis herstellen zu konnen.

A.en sind fortlaufend durchzunummerieren: entweder vom An-
fang bis zum Ende der Arbeit oder kapitelweise. Diese Numme-
rierung findet sich identisch im A.s-Verzeichnis wieder. Erstreckt
sich die Zahlung kapitelweise, so ist der A.-Nummerierung das
jeweilige Kapitel voranzustellen: Zum Beispiel wiirde das vierte
Bild aus Kapitel 3 folgendermalen beziffert: Abb. 3-4: Bildunter-
schrift.

A.en gleich welcher Art dirfen nicht kommentarlos ohne A.s-Un-
terschrift und erst recht nicht ohne Referenz aufgefiihrt werden.
Auch geringfligige Veranderungen berechtigen nicht dazu, eine
bildliche Wiedergabe als eigenes Werk zu deklarieren.

A.en aus anderen Werken 1:1 in die eigene Arbeit zu kopieren
macht generell keinen guten Eindruck — vor allem nicht, wenn
womaglich die urspriingliche Nummerierung und Beschriftung
beibehalten wird. Es spricht jedoch nichts dagegen, die A. als
Vorlage zu verwenden und mit geringfligigen Anderungen in der
eigenen Arbeit wiederzugeben. Ein entsprechender Vermerk kann
z. B. Vokabeln wie ,, der Abbildung XXX aus YYY (= Verfasser und
Kurztitel des Buchs) nachempfunden” oder ,erstellt nach der
Vorlage von ...” enthalten.

Da sich A.en in ihren Darstellungsformen (z. B. Pixelgrafik, Vek-
torgrafik, Rasterdruck) unterscheiden, ist darauf zu achten nach
welchen Standards und Methoden eine adaquate Bildaufldsung
und -scharfe garantiert ist.

Vor allem dunkle A.en sollten mdglichst nicht im unteren Drittel
einer Seite positioniert werden, da sie sonst optisch die Seite
,nhach unten ziehen”.
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Abbildungen werden im Gegensatz zu — Tabellen mit einer Unter-
schrift versehen. Diese Unterschriften miissen 1.) eine fortlaufende
Nummerierung aufweisen, die sich entsprechend im — Abbil-
dungsverzeichnis wiederfindet, sowie 2.) eine sinnvolle Erldute-
rung dessen geben, was auf dem Bild zu sehen ist. Es macht keinen
guten Eindruck, wenn die A. so banal abgefasst ist, dass man auch
darauf hitte verzichten kdnnen.

Beispiel: Ist auf dem Bild ein Haus zu sehen, so ergibt es keinen
Sinn, als Text unter dieses Bild zu setzen: Abb. 1: Ein Haus. Sinnvoll
wire hier z. B. die Erlduterung, welche Bewandtnis es mit dem
Haus hat. Handelt es sich um ein historisches Geméauer? Oder etwa
um die letzte Behausung bestimmter Bewohner? In einem solchen
oder vergleichbaren Fall konnte die Bildunterschrift dann so aus-
sehen: Abb. 1. Nachgewiesene letzte Behausung eines Inselbewoh-
ners; datiert vom 17.07.1921. Kurz und priagnant soll die Unter-
schrift gehalten sein; ein ,,Roman* iiber mehrere Zeilen ist ebenso
zu vermeiden wie lediglich ein Stichwort. Zusitzlich zur A. ist in
bestimmten Fillen (z. B. bei Grafiken) eine — Legende erforder-
lich.

und Literaturangaben mit einem Schlusspunkt versehen.
o Uneinheitliche Schreibweisen wie z. B. ,,Abb.”/,,Abbildung” sind
o ebenso zu vermeiden wie fehlende Ubereinstimmung zwischen
den A. und dem Abbildungsverzeichnis.

o A.en mussen sich vom FlieBtext abheben, dirfen also nicht so
positioniert werden, dass der Leser verwirrt werden konnte: Ein
entsprechender Abstand zum Haupttext oder ein kleinerer Schrift-
grad als dort ist z. B. empfehlenswert. Man sollte sich in jedem
Fall fiir ein Abhebungsmerkmal entscheiden und dieses durch-
gangig beibehalten: entweder kleinerer Schriftgrad oder Fett-
druck oder Kursivierung oder Exponierung durch entsprechende
Absténde — aber keinesfalls sollte man alle gegebenen Moglich-
keiten ausschopfen.

o Eine fehlende Quellenangabe wird vom Priifer negativ gewer-
tet.

o Dasselbe gilt fir fehlende oder mangelhaft erstellte Legenden.

' o A.en werden ebenso wie Tabellenliberschriften, Ful3notentext
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Jede wissenschaftliche Abschlussarbeit zeichnet sich durch mehre-
re Charakteristika aus: Eines davon ist ohne Zweifel im Vorhanden-
sein aller wesentlichen — Verzeichnisse und vor allem in deren
Vollstandigkeit zu sehen. Wer also seine Arbeit durch Abbildungen
anreichert, hat auch ein entsprechendes A. zu erstellen. Damit hier
keine Pannen passieren, wie z. B. eine inkonsistente Abfolge der
Nummerierungen oder differierender Wortlaut der Abbildungsun-
terschriften, ist das A. ebenso wie das das Tabellenverzeichnis und
das — Inhaltsverzeichnis aus den jeweiligen (zuvor entsprechend
formatierten!) Abbildungsunterschriften bzw. Gliederungspunkten
zu generieren.

Ublicherweise wird das A. mit anderen Verzeichnissen an den
Anfang einer Abschlussarbeit positioniert (siehe hierzu: ,,Aufbau
Formalstruktur innerhalb des Stichworts — Inhaltsverzeichnis).
Das A. erfiillt ebenso wie das Tabellenverzeichnis vornehmlich den
Zweck, zur Vollstindigkeit und damit zu einer Ubersichtlichkeit
einer wissenschaftlichen Abschlussarbeit beizutragen. Aus diesem
Grund ist die Positionierung solcher Verzeichnisse eher von nach-
rangiger Relevanz. Da aber jede Hochschule bzw. auch fast schon
jeder Priifer eine eigene Vorstellung bzw. Vorliebe entwickelt hat,
empfiehlt es sich, im Vorfeld die Frage der Positionierung solcher
Verzeichnisse abzusprechen.

stellt, dann namlich, wenn die Zeit bis zur Abgabe schon mehr als
drangt: Man sollte sich dennoch nicht dazu hinreil3en lassen, Ab-
® bildungs- oder auch andere Verzeichnisse im Schnellverfahren
und ,zu FuB”, also manuell, von den entsprechenden Beschrif-
tungen der einzelnen Abbildungen abzutippen, da dies gerade
unter Zeitdruck eine Fehlerquelle darstellt.
o Wer nur eine einzige Abbildung aufzuweisen hat, sollte diese
nicht in einem Abbildungs-, Verzeichnis” nachweisen, sondern
— sofern es sich ergibt — beim Tabellenverzeichnis unterbringen
(, Tabellenverzeichnis und Abbildung” ist durchaus gestattet).
Sollte sich auch eine solche Mdglichkeit nicht bieten, ist eher auf
den vereinzelten Nachweis zu verzichten, als falschlicherweise
von einem , Verzeichnis” zu schreiben.

' o Verzeichnisse solcher Art werden oftmals ganz zum Schluss er-



