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Anmerkung
Die Abbildungen des Anhangs werden nicht im Abbildungsverzeichnis aufgeführt. Dieses gilt analog für das Tabellenverzeichnis
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[bookmark: _Toc448584681]Abkürzungsverzeichnis
DFÜ	Datenfernübertragung
EAN	Europäische Artikelnummer
EDIFACT	Electronic Data Interchange for Administration, Commerce and Transport
et al.	et alii
EU	Europäische Union
FV	Formatvorlage
OLAP	Online Analytical Processing
PC	Personal Computer
POS	Point-of-sale
UN	United Nations
VAN	Value added network
VBA	Visual Basic for Applications
Anmerkung
In das Abkürzungsverzeichnis werden alle Abkürzungen aufgenommen, die nicht allgemein gebräuchlich sind oder nicht im Duden stehen. Abkürzungen wie „etc.“, „z. B.“ und „z. Zt.“ gehören nicht in das Verzeichnis.
Abkürzungen wie „z B.“, „u. a.“, z. Zt.“ Sind mit einem geschützten Leerzeichen ([Strg]+[Shift]+[Leertaste]) zu versehen. Erkennbar wird das geschützte Leerzeichen als „°“ nach Betätigen der Schaltfläche „¶“ in der Symbolleiste.
[bookmark: _Toc448584682]Symbolverzeichnis
a0	Anschaffungsauszahlung in t = 0
C	Kapitalwert
dt	Einzahlungsüberschuss in Bezug auf t
i	Kalkulationszinsfuß
n	Nutzungsdauer
q	Zinsfaktor 1 + i
rs	Abstand der Stufe s in cm vom Seitenrand
s	Stufenindex
t	Periodenindex
Anmerkung
Eine Sortierung der (markierten) Einträge ist über „Start/ Sortieren“ möglich. Ein Symbolverzeichnis wird nicht notwendigerweise in jeder Arbeit benötigt.
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[bookmark: _Ref382714804][bookmark: _Toc448584683]Einleitung
In diesem Abschnitt der Arbeit wird das Ziel formuliert, in einen größeren Zusammenhang eingeordnet und gegen andere Themen abgegrenzt. Die wichtigsten Begriffe des Themas müssen in der Einleitung innerhalb des zu betrachtenden Kontexts eingeordnet werden; eine sorgfältige Formulierung ist hier besonders wichtig. Weiterhin können Hinweise zur verwendeten Untersuchungsmethodik gegeben werden. Der Aufbau der Arbeit sollte dargelegt werden. Somit beinhaltet das erste Kapitel die folgenden Punkte:
1.	Motivation
2.	Zielsetzung der Arbeit
3.	Aufbau der Arbeit
Beim Schreiben der Einleitung ist Folgendes zu beachten:
· Die Einleitung besteht in der Regel aus ein bis drei Seiten. 
· Das erste Kapitel heißt nicht „Einleitung“, sondern sollte einen Titel mit Bezug zur Arbeit tragen.
· Es kann sich als sinnvoll erweisen, eine Grafik am Ende des Kapitels einzufügen, aus der der Aufbau, der argumentative Ablauf oder wichtige Kernaussagen der Arbeit hervorgehen.
· Die Erfahrung zeigt, dass die Einleitung erst zum Schluss der Arbeit ausformuliert[footnoteRef:2] werden sollte. So werden wiederholte Änderungen am Text vermieden. [2: 	Hierbei sollte beachtet werden, dass die Grundbestandteile der Einleitung schon zu einem frühen Zeitpunkt niedergelegt werden. Jedoch ändert sich im Verlaufe der Untersuchung häufig die Reihenfolge einzelner Punkte oder es tauchen vereinzelt völlig neue Aspekte auf, die zu neuen Grundbausteinen führen.] 

Grundlagenteil
Der Grundlagenteil beschreibt die relevanten Arbeiten anderer auf, denen die eigene Arbeit aufgebaut ist. Ferner werden im Grundlagenteil sämtliche relevanten Begriffe definiert. Dabei ist insbesondere auf die Fachbegriffe aus dem Titel der Arbeit einzugehen.
[bookmark: _Toc448584685]Unterabschnitte
Mit Hilfe von Überschriften ist das Dokument geeignet zu untergliedern. Dabei stehen verschiedene Ebenen zur Verfügung. Wenn auf eine Überschrift nur weniger Text, z. B. ein einzelner Absatz folgt, ist möglicherweise eine Zwischenüberschrift besser geeignet (ZwÜberschr1 oder ZwÜberschr1). Es muss auf jeder Gliederungsebene mindestens zwei Abschnitte geben.
Zitation
Generell erfolgt die Zitation in Fußnoten[footnoteRef:3]. Die Zitation erfolgt in der Fußnote immer in der Form [Name der Autor(en)] ([Jahr]) und falls notwendig ergänzt um die Seitenzahl. Ein Zitat einer Monografie mit einem Autor sieht dann so[footnoteRef:4] aus. Zusätzlich kann auch eine Seitenzahl angebenden werden. Ein Konferenzbeitrag mit zwei Autoren stammt von GÖRES und SEEL. [footnoteRef:5] Autorennamen werden im Text in Kapitälchen (SchriftartKapitälchen) formatiert. Falls eine Quelle von mehr als 3 Autoren verfasst wurde, wird nur der erste Autor genannt und die lat. Abkürzung et al. ergänzt.[footnoteRef:6]  [3:  Zitate in Fußnoten erhöhen die Lesbarkeit, da der Text nicht durch Quellenangaben unterbrochen wird.]  [4:  Vgl. Seel (2010).]  [5:  Vgl. Göres, Seel (2011), S. 26–27.]  [6:  Vgl. Hevner et al. (2004), S. 79.] 

Immer wenn man sich inhaltlich an die Quelle anlehnt leitet man die Fußnote mit „verleiche“ – kurz vgl. ein. Wörtliche Zitate, wie von SEEL „Bei der Auswahl der Forschungsmethodik ist zu beachten, dass diese unmittelbar von den aufgeworfenen Forschungsfragen und den daraus abgeleiteten Zielen abhängt und zu deren Erfüllung geeignet sein muss. Somit ist die anzuwendende Forschungsmethode nicht a priori determiniert, sondern stellt im Sinne eines kritisch reflektierten Methodenpluralismus eine Entscheidung dar, die individuell für jedes Forschungsvorhaben getroffen werden muss.“[footnoteRef:7], werden ohne „vgl.“ zitiert. [7:  Seel (2010), S. 7.] 

Online-Quellen sollten nach Möglichkeit vermieden werden. Dennoch erfordern einige Themen Verweise auf Webseiten oder Onlinedokumente, z. B. „Das IPIM[footnoteRef:8] ist ein Institut der HAW Landshut“. [8: Vgl. IPIM, http://www.ipim.institute. Zuletzt geprüft am 16 April 2016.] 

[bookmark: _Toc448584686]Weitere Formatierungshinweise
Mit der FV „Grundz. (Kapitälchen)“ können die Namen von Autoren im Fließtext hervorgehoben werden; über „Grundz. (Courier)“ kann Programmcode o. ä. vom Fließtext unterschieden werden. Sollen jedoch ganze Abschnitte von Programmcode, z. B. SQL-Statements, in die Arbeit aufgenommen werden, so ist die FV „Grundtext (SQL)“ zu verwenden, die Schrittweite der Tabulatoren kann dann auch den eigenen Bedürfnissen angepasst werden.
SQL-Beispiel
SELECT	Kunde.KdName, Bestellung.BestNr, Lieferant.LfNr
FROM	Kd_DATA AS Kunde, KDLFZUO AS Bestellung, LF0034 AS Lieferant
WHERE	Bestellung.KdNr = Kunde.KdNr AND Bestellung.LfNr = Lieferant.LfNr AND Bestellung.Status = ‘OPEN’;
[bookmark: _Toc448584687]Verwendung von Abbildungen und Tabellen
Beim Einbinden mehrerer Abbildungen ist eine formale Hauptanforderung die Selbstänhlichkeit. Dies bedeutet, dass zwei in gleicher oder vergleichbarer Notation erstellte Grafiken auch dieselbe Schriftgröße verwenden. Die zusätzliche Anforderung der Lesbarkeit aller in der Grafik verwendeten Schriften macht es sehr schwierig, mithilfe der Skalierungsfunktion von Word die Grafiken auf die richtige Größe zu bringen. Soweit möglich sollten Abbildungen daher mit der Skalierung 100% in den Text eingebunden werden.
Grafiken sollten nach Möglichkeit selbst erstellt werden. Auch aus anderen Werken übernommene Grafiken sollten nur dann in einer gescannten Version eingebunden werden, falls sie eine hohe Komplexität aufweisen und die Qualität des Scans ausreichend gut ist.
[image: ]
Quelle: Microsoft Word (2010)
[bookmark: _Toc377939551][bookmark: _Toc377946090]Abbildung 1:	Layoutoptionen in Word 2010
Nach dem Einfügen einer Grafik kann das zugehörige Makro verwendet werden. Die Makros finden sich in Word 2010 im Ribbon „Add-Ins“.
[image: ]
[bookmark: _Toc377939552][bookmark: _Toc377946091]Abbildung 2:	Makros in Word 2010
Das Makro formatiert das Bild mit der richtigen Formatvorlage (Image) und fügt eine Abbildungsbeschriftung sowie eine Zeile für die Quellenangabe hinzu.
In Tabelle 1 sind die drei möglichen Kombinationen der Referenzierung von Abbildungen an einem Beispiel erläutert.
[bookmark: _Ref377946251][bookmark: _Toc377939553][bookmark: _Toc377946085]Tabelle 1:	Quellenangaben bei Abbildungen
	Beispiele für Quellenangaben
	Bemerkung

	Quelle: Seel (2009), S. 121.
	Die Abbildung ist ohne Veränderungen übernommen worden. Sie ist mit dem Original identisch (und enthält sogar eventuelle Schreibfehler der Original-Quelle).


	Vgl. Seel (2009), S. 121.
	An der Abbildung sind Veränderungen oder Ergänzungen vorgenommen worden. Diese können so-wohl inhaltliche Korrekturen oder Ergänzungen als auch formale Veränderungen (Sprache, Rechtschreibfehler etc.) beinhalten.

	{keine Angaben}
	Die Abbildung ist eine eigene Darstellung. Sie lehnt sich in keiner Weise an die grafischen Darstellungen anderer Autoren an. Die Angabe einer Quelle entfällt.



[bookmark: _Toc448584688]Hauptteil
Der Hauptteil sollte in mehrere Abschnitte unterteilt werden; für die weiteren Abschnitte gelten dieselben Anforderungen, die bereits in Kapitel Grundlagenteil“ dargelegt wurden. Der Hauptteil beantwortet die Forschungsfragen der Arbeit.
[bookmark: _Toc377939547][bookmark: _Toc448584689]Schlussteil
Zum Schluss der Arbeit kann in dem letzten Teil eine Zusammenfassung der Untersuchungsergebnisse gegeben werden. Zusätzlich kann hier auch der Ausblick auf weitere, noch ungelöste Fragestellungen im Zusammenhang mit dem Thema gegeben werden. In der Regel werden in diesem letzten Kapitel keine Zitate und Fußnoten verwendet.
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Das Literaturverzeichnis ist Bestandteil jeder wissenschaftlichen Arbeit. Präzise und aussagekräftige Angaben erleichtern die Recherche für spätere Leser. Die Verwendung von Zitaten oder Ideen aus anderen Arbeiten oder aus sonstigen Quellen ohne deutlichen Hinweis auf deren Ursprung stellt eines der schwersten akademischen Vergehen dar. Eine wissenschaftliche Arbeit, in der dieser Fehler wiederholt gemacht wird, wird zu Recht als Plagiat[footnoteRef:9] bezeichnet.  [9:  	„Plagiat: a) das unrechtmäßig Nachahmen des wissenschaftlichen Werkes eines anderen; Diebstahl geistigen Eigentums; b) durch unrechtmäßiges Nachahmen entstandenes Werk“ (aus: o. V.: Der kleine Duden. Fremdwörterbuch. 2. Aufl., Mannheim u. a. 1983).] 

Eine Bachelorarbeit oder Masterarbeit ohne Fußnoten erhält automatisch die Note „mangelhaft“.
[bookmark: _Toc448584691]Anhang
[bookmark: _Ref503257713][bookmark: _Toc448584692]Allgemeine Erläuterung des Anhangs
Weitere Informationen werden im Anhang abgedruckt (z. B. Listings). Für die Überschriften wird die FV „Überschrift 8“ benutzt. Sollte eine tiefe Untergliederung notwendig sein, so kann „Überschrift 9“ verwendet werden. Je nach Bedeutung der Anhangskapitel kann und sollte der Anhang auch in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen werden. Hierbei ist allerdings Folgendes zu beachten:
Die Erwähnung einzelner Abschnitte des Anhangs im Inhaltsverzeichnis dient lediglich der Übersichtlichkeit.
Die Gliederung des Anhangs darf nur einen Bruchteil des Inhaltsverzeichnisses darstellen. Ansonsten stellt sich automatisch die Frage, weshalb der Anhang bei einem solchen Umfang und vorliegender Struktur nicht direkt in die Arbeit eingegliedert worden ist.
Der Anhang geht zwar in die Bewertung der Arbeit ein, allerdings muss die Arbeit auch ohne Kenntnis des Anhangs zu verstehen sein.
[bookmark: _Ref496154130][bookmark: _Toc448584693]Beispiel: Java-Listing der Klasse HelloWorld
public class HelloWorld
{
  public static void main(String[] args)
  {
    System.out.println("HelloWorld");
  }
}
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