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[bookmark: _Toc101513164][bookmark: _Toc128663766][bookmark: _Toc492886460][bookmark: _Toc140911842][bookmark: _Toc140911912]Abbildungsverzeichnis
Sollten in der Arbeit keine Abbildungen genutzt werden, entfernen Sie bitte das Abbildungsverzeichnis.
Abbildung 1: Beispiel für eine Abbildung	8
[bookmark: _Toc101513165][bookmark: _Toc128663767]Tabellenverzeichnis
Sollten in der Arbeit keine Tabellen genutzt werden, entfernen Sie bitte das 
Tabellenverzeichnis.
Tabelle 1: Beispiel für eine Tabelle	9

[bookmark: _Toc101513166][bookmark: _Toc128663768]Abkürzungsverzeichnis
Sollten in der Arbeit keine oder nur gängige Abkürzungen (wie z. B., u. a. etc.) genutzt werden, entfernen Sie bitte das Abkürzungsverzeichnis.
Zum Beispiel:
AO	Abgabenordnung
ASP	Application Service Provider
EDI	Electronic Data Interchange
KZA	Kundenzufriedenheitsanalyse

Hinweis: Auf diesen Absatz folgt ein Abschnittswechsel, der nicht gelöscht werden sollte. Er ermöglicht den Wechsel von römischen zu arabischen Seitenzahlen und den Wechsel der Kopfzeilen mit und ohne Nummern.
Drücken Sie STRG+SHIFT+PLUS um unsichtbare Steuerzeichen und damit den Abschnittswechsel ein- und auszublenden.

Tabellenverzeichnis
Abkürzungsverzeichnis

V
[bookmark: _Toc140911845][bookmark: _Toc140911915][bookmark: _Toc128663769]Einleitung 
In dem Bericht zur langen Praxisphase soll die Kandidatin bzw. der Kandidat zeigen, dass sie/er befähigt ist, innerhalb eines vorgegebenen Zeitrahmens eine Aufgabe aus ihrem/seinem Fachgebiet sowohl in ihren fachlichen Einzelheiten als auch in den fachübergreifenden Zusammenhängen nach wissenschaftlichen und fachpraktischen Methoden selbständig zu bearbeiten.
Aufgrund des prüfungsrechtlichen Gebotes, dass die Arbeit von der Erstellerin bzw. dem Ersteller der Prüfungsarbeit selbstständig angefertigt werden muss, darf die Betreuung eine bestimmte Intensität nicht überschreiten. In der Regel besteht die Betreuung aus: einer Unterstützung bei der Abgrenzung des Themas, einer Unterstützung bei der Formulierung des Titels und der Forschungsfrage sowie einer Prüfung der Gliederung. Grundsätzlich gehört nicht zur Betreuung die Bekanntgabe relevanter Literaturlisten, die mehrmalige Kontrolle der Gliederung oder das Korrekturlesen der ganzen oder von größeren Auszügen der Arbeit.
Die hier vorliegende Arbeit ist eine Vorlage für den Bericht zur langen Praxisphase an der Hochschule Bielefeld im Fachbereich Wirtschaft (praxisintegrierten Bachelorstudiengang Wirtschaftsinformatik). Die Vorlage stellt ein Angebot dar, das von den Studierenden genutzt werden kann, dessen Verwendung aber nicht verpflichtend ist. Sie sollten die Verwendung der Vorlage bei der Erstellung Ihrer Arbeit mit der zuständigen Betreuerin bzw. dem zuständigen Betreuer abstimmen. 
Die Einleitung soll eine kurze Einführung in das Thema der Arbeit enthalten. Dabei sollten Sie auf die Relevanz des Themas eingehen, Motivation, eine kurze Problembeschreibung und Zielsetzung abgeben, sowie auf die Methoden und den Aufbau Ihrer Arbeit hinweisen.
[bookmark: _Toc492886469][bookmark: _Toc140911846][bookmark: _Toc140911916][bookmark: _Toc128663770]Muster für die Gliederung wissenschaftlicher Arbeit 
Dieser Text kann in formaler Hinsicht als Muster für die Abfassung des Berichtes zur langen Praxisphase verwendet werden. Die Datei enthält neben den Formatvorlagen bereits beispielhafte Textinhalte. Diese Textinhalte dienen als unverbindliches Muster für die Gliederung der zu schreibenden wissenschaftlichen Arbeit. Sie können den Text einfach löschen oder überschreiben.
[bookmark: _Toc128663771]Weiterer Abschnitt auf der gleichen Gliederungsebene wie 1.1
[bookmark: _Toc140911847][bookmark: _Toc140911917]Text
[bookmark: _Toc128663772]Bereitstellung
Es sollten nicht zwei Überschriften direkt untereinanderstehen, ohne dass dazwischen etwas Text kommt. Man könnte hier z. B. kurz in das Kapitel einleiten oder einen Überblick der folgenden Inhalte geben.
[bookmark: _Toc140911848][bookmark: _Toc140911918][bookmark: _Toc128663773]Benutzungsfreundliche Bereitstellung als Word-Dokument
Für Benutzer, die sich nicht mit dem Konzept einer Word-Dokumentvorlage auseinandersetzen möchten, ist die Verwendung dieses Word-Dokuments am einfachsten. Hierzu muss lediglich das Dokument kopiert und umbenannt werden. Anschließend können alle Inhalte mit den Inhalten der zu erstellenden Arbeit überschrieben werden.
[bookmark: _Toc128663774][bookmark: _Toc140911849][bookmark: _Toc140911919]Weiterer Abschnitt auf der gleichen Gliederungsebene wie 2.1
Text
[bookmark: _Toc140911850][bookmark: _Toc140911920][bookmark: _Toc128663775]Die einzelnen Bereiche 
In diesem Kapitel werden die einzelnen Bereiche des Dokuments beschrieben und Hinweise gegeben, wie diese zu schreiben sind.
[bookmark: _Toc140911851][bookmark: _Toc140911921][bookmark: _Toc128663776]Titelblatt
Das Titelblatt wurde für den der Bericht zur langen Praxisphase im praxisintegrierten Bachelorstudiengang Wirtschaftsinformatik gestaltet. Überschreiben Sie Titel, Namen und Kalenderdaten mit den in Ihrem Fall gültigen Angaben.
[bookmark: _Toc140911852][bookmark: _Toc140911922][bookmark: _Toc128663777]Inhaltsverzeichnis
Die Gliederung soll zeigen, in welcher Weise die gestellte Aufgabe verstanden und bearbeitet wurde. Sie muss deshalb die Entwicklung des Themas und den Aufbau der Arbeit nachvollziehbar darstellen. Die einzelnen Gliederungspunkte müssen den Inhalt der entsprechenden Textteile knapp, aber zutreffend umreißen. Sie müssen im Textteil in vollem Wortlaut wiederholt werden. Im Inhaltsverzeichnis ist die Seite anzugeben, auf der im Textteil der entsprechende Gliederungspunkt beginnt.
Bei der Gliederung ist darauf zu achten, dass auf jeder Gliederungsstufe mindestens zwei Gliederungspunkte aufgeführt werden, d. h. wenn Sie in Ihrer Arbeit de Gliederungspunkt  „1.“ aufführen, muss in Ihrer Arbeit mindestens auch ein Gliederungspunkt  „2.“ enthalten sein. Diese Regel gilt für jede Gliederungsstufe. 
Das Inhaltsverzeichnis können Sie bei Verwendung der Formatvorlagen „Überschrift 1“ bis „Überschrift X“ automatisch Ihrer Struktur anpassen. Stellen Sie hierfür den Cursor in das Verzeichnis und betätigen Sie „F9“. 
Sie können das Verzeichnis über die Registerkarte „Start“ Gruppe - „Formatvorlagen“ optisch ändern, indem Sie die Formatvorlagen für die jeweilige Verzeichnisebene ändern, also „Verzeichnis 1„ bis „Verzeichnis X“. 
[bookmark: _Toc128663778][bookmark: _Toc140911853][bookmark: _Toc140911923]Abbildungsverzeichnis und Tabellenverzeichnis
Nach dem Inhaltsverzeichnis sind ein Abbildungsverzeichnis und/oder ein Tabellenverzeichnis eingerichtet. Diese Verzeichnisse bauen sich wie das Inhaltsverzeichnis automatisch auf, wenn Sie die Abbildungen bzw. Tabellen über das Menü „Verweise“ – Gruppe Beschriftungen - „Beschriftungen einfügen“ beschriftet haben. 
Ein Abbildungsverzeichnis ist zu erstellen, wenn es mehr als drei Abbildungen in der Arbeit gibt. Dasselbe gilt für ein Tabellenverzeichnis. Die Verzeichnisse umfassen alle Abbildungen und Tabellen der Arbeit mit Abbildungs- /Tabellenbezeichnung und Seitenangabe. In Abstimmung mit dem Betreuer können Abbildungs- und Tabellenverzeichnis auch hinten in der Arbeit angeordnet werden
[bookmark: _Toc140911854][bookmark: _Toc140911924][bookmark: _Toc128663779]Abkürzungsverzeichnis
Auf der nächsten Seite schließt sich ein Abkürzungsverzeichnis an. Ein Abkürzungsverzeichnis ist zu erstellen, wenn offizielle Abkürzungen verwendet werden, die nicht im Duden aufgeführt sind. Bei Arbeiten, die mathematische Formeln verwenden, ist ggf. ein Symbolverzeichnis anzulegen, wenn es die Lesbarkeit der Arbeit verbessert. 
Das Abkürzungsverzeichnis enthebt Sie nicht von der Aufgabe, eine Abkürzung bei deren erstmaliger Verwendung zu erklären. 
Hinweis: Im Zweifelsfall ist aus Gründen der Lesefreundlichkeit lieber eine Abkürzung zu viel aufzulisten als eine zu wenig.
[bookmark: _Toc140911855][bookmark: _Toc140911925][bookmark: _Toc128663780]Inhalt der Abschlussarbeit
Dies ist der wesentliche Teil Ihrer Arbeit.
[bookmark: _Toc128663781]Inhalt im Unterabschnitt 3.5.1 
Anm.: Weitere Unterkapitel erforderlich, da auf jeder Gliederungsebene mindestens zwei Gliederungspunkte aufgeführt sein müssen.
[bookmark: _Toc106799683][bookmark: _Toc128663782]Automatische Verweise
Wenn Sie andere Abschnitte oder nummerierte Abbildungen und Tabellen referenzieren möchten, verwenden Sie die Word-Funktion „Querverweis“ im Reiter „Referenzen“. Dort wählen Sie zunächst den Verweistyp „Nummeriertes Element“ für Abschnitte bzw. Kapitel oder „Abbildung“ oder „Tabelle“ aus und dann unten das jeweilige Element. Word fügt dann einen automatischen Verweis ein, dessen Nummerierung automatisch angepasst wird, wenn Sie die Dokumentstruktur ändern. Man kann automatische Verweise daran erkennen, dass sie grau hinterlegt werden, wenn man mit dem Cursor darauf geht.
[bookmark: _Toc128663783]Weiterer Unterabschnitt auf der gleichen Ebene wie 3.5.1 
[bookmark: _Toc128663784]Siehe Anm. zu 3.5.1
[bookmark: _Toc140911859][bookmark: _Toc140911929][bookmark: _Toc128663785]Literaturverzeichnis
Es enthält ausschließlich die in der Arbeit verwendeten Quellen. 
Das Literaturverzeichnis hat, wie im Inhaltsverzeichnis zu sehen, keine eigene Gliederungsnummer.
[bookmark: _Toc128663786]Anhang
Anhänge enthalten Informationen zur Arbeit, die aber zu umfangreich sind, um in den Text aufgenommen zu werden. In den Anhang können Tabellen, Abbildungen, transkribierte Interviews, Fragebögen oder sonstige Materialien ausgelagert werden, wenn deren Berücksichtigung innerhalb des Textteiles dessen Lesbarkeit erschweren würde. In diesem Falle müssen im Text Verweise auf den Anhang erfolgen. Ebenso sind Materialien, die nicht mit eingebunden werden können, wie beispielsweise Datenträger oder Poster, in den Anhang aufzunehmen. Diese sind, insofern nicht elektronisch abgegeben wird, möglichst in einer Einbandtasche am hinteren Buchdeckel zu befestigen oder separat in einer Mappe oder Rolle zusammen mit der Arbeit abzugeben. 
Der Anhang hat keine Kapitelnummer. Die Seiten des Anhangs werden in dieser Vorlage römisch fortlaufend nummeriert. 
Hinweis: Sämtliche Abbildungen und Tabellen, die einen Kontext zur Arbeit aufweisen, sind unbedingt in den Textteil aufzunehmen. Der Anhang dient nur der weiteren Erläuterung. Bei umfangreichen Inhalten ist dem Anhang ggf. ein Anhangverzeichnis voranzustellen. Hierzu ist jedem Anhang eine Überschrift zu geben und eine Anhangnummerierung einzuführen.
[bookmark: _Toc140911860][bookmark: _Toc140911930][bookmark: _Toc128663787]Erklärung
Mit der Erklärung wird versichert, dass die vorliegende Arbeit selbständig angefertigt wurde und nur die in der Arbeit ausdrücklich benannten Quellen und Hilfsmittel verwendet wurden. Die Erklärung muss auf den abzuliefernden Exemplaren wahrheitsgemäß von Hand unterschrieben und mit dem Datum versehen werden.
[bookmark: _Toc128663788]Sperrvermerk
Auf Wunsch kann die Arbeit durch einen entsprechenden Vermerk „gesperrt“ werden. In diesem Fall ist die Arbeit nur den prüfenden Personen zugänglich. Dieser Sperrvermerk ist dann sinnvoll, wenn die in einer empirischen Arbeit kooperierende Unternehmung vertrauliche Daten für die Themenbearbeitung zur Verfügung stellt und deren Verbreitung untersagen möchte. Der Sperrvermerk wird auf einer eigenen Seite zwischen dem Deckblatt und dem Inhaltsverzeichnis platziert. Er erhält keine Seitennummerierung und wird nicht in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen. 
Formulierungsvorschlag: Der vorliegende Bericht zur langen Praxisphase enthält vertrauliche Daten der Fa. ‚XYZ‘. Die Weitergabe des Inhaltes im Gesamten oder in Teilen ist grundsätzlich untersagt. Ausnahmen bedürfen der schriftlichen Genehmigung der Fa. ‚XYZ‘.
[bookmark: _Toc128663789]Gendergerechte Sprache
Hier ist ein Hinweis am Beginn der wissenschaftlichen Arbeit möglich, der folgendermaßen formuliert sein kann: „Aus Gründen der Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung der Sprachformen männlich, weiblich und divers (m/w/d) verzichtet. Sämtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermaßen für alle Geschlechter.“
Dieser Eintrag kann, wie der Sperrvermerk, auf einer eigenen Seite zwischen dem Deckblatt und dem Inhaltsverzeichnis platziert werden. Er erhält ebenfalls keine Seitennummerierung und wird nicht in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen. Allerdings wird diese Formulierung teilweise nicht als ausreichend erachtet und kann in der Bewertung zu Abzügen führen. Klären Sie daher im Vorfeld mit der Betreuungsperson die Vorgehensweise zum Gendern und verfahren Sie dann konsequent danach.
Alternativ zum Gender-Hinweis können in der Arbeit geschlechtsneutrale Formulierungen (z. B: die Interviewenden, die Interviewten, Teilnehmende, Mitarbeitende), die Beschreibung von Funktionen, Tätigkeiten oder Gruppenzugehörigkeiten (z. B: das Projektteam, die Teamleitung), der Genderstern (z. B: der*die Leser*in) oder der Gendergap (z. B. Wählerinnen) verwendet werden. Hierbei ist es wichtig, den Lesefluss so wenig wie möglich zu beeinflussen und darauf zu achten, dass die Sätze grammatikalisch korrekt, syntaktisch stimmig und inhaltlich verständlich sind.
[bookmark: _Toc106799691][bookmark: _Toc128663790][bookmark: _Ref491350699][bookmark: _Toc492886488][bookmark: _Toc140911861][bookmark: _Toc140911931]Formatvorgaben für die Layout-Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten
Falls gewünscht, können die Festlegungen der Formatvorgaben in diesem Musterdokument über die Registerkarte „Start“ – Gruppe „Formatvorlage“ – „Ändern“ bearbeitet werden. Änderungen von Formatvorlagen wirken sich auf alle Textteile aus, die mit der Formatvorlage verbunden sind. Darüber hinaus können neue Formatvorlagen definiert werden. 
[bookmark: _Toc106799692][bookmark: _Toc128663791]Seitenansicht 
Die vorliegende Seiteneinstellung ist: 3 cm linker Seitenrand, 2 cm rechter Seitenrand und jeweils 2 cm oben und unten. Änderungen können im Menü über die Registerkarte „Seitenlayout“ – Gruppe „Seite einrichten“ – „Seitenränder“ – „Benutzerdefinierte Seitenränder“ vorgenommen werden.
[bookmark: _Toc106799693][bookmark: _Toc128663792]Standardtext 
Der Standardtext ist eingestellt auf die Schriftart Arial, die Größe 11, den 
Zeilenabstand 1,5 und Blocksatz. 
[bookmark: _Toc106799694][bookmark: _Toc128663793]Kopfzeile
Die Kopfzeile wird automatisch aus der Formatvorlage „Überschrift 1“ (bzw. ÜberschriftOhneNummer) übernommen. 
[bookmark: _Toc106799695][bookmark: _Toc128663794]Fußnoten
Fußnoten können über die Registerkarte „Verweise“ Gruppe „Fußnoten“ – „Fußnote einfügen“ eingetragen werden. Die Formatvorlage „Fußnotentext“ im vorliegenden Dokument ist so formatiert, dass bis zu 3-stellige Fußnoten eingetragen werden können. Erscheint eine durchgezogene Linie vor Ihren Fußnoten, ist dies ein Hinweis darauf, dass der Fußnotentext der letzten Seite fortgesetzt wird.
[bookmark: _Toc106799696][bookmark: _Toc128663795]Weiterer Unterabschnitt auf der gleichen Ebene wie 4.3.1
Siehe Anm. zu 3.5.1
[bookmark: _Toc106799697][bookmark: _Toc128663796]Abbildungen und Tabellen
Abbildungen (gleiches gilt auch für Tabellen) sind fortlaufend zu nummerieren (Abbildung 1, Abbildung 2 etc., bzw. Tabelle 1, Tabelle 2 etc.). Hinter der Abbildungsnummer/Tabellennummer ist der Titel der Abbildung/Tabelle anzugeben. Fügen Sie zunächst die Abbildung in das Dokument ein. Passen Sie den Textfluss an, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Abbildung klicken, wählen Sie dann Zeilenumbruch -> Mit Text in Zeile. Zentrieren Sie ihre Abbildungen, Formeln und Tabellen immer. Positionieren Sie Ihren Cursor dann in der folgenden Zeile und fügen Sie wie nachfolgend beschrieben die Nummerierung und Beschriftung ein.
Nutzen Sie für die automatische Nummerierung von Abbildungen, Tabellen und Formeln die Funktion „Beschriftung einfügen“ im Reiter „Referenzen“. Dort wählen Sie unter Optionen/Art der Beschriftung entsprechend Abbildung, Tabelle oder Formel aus. Durch Klick auf „Okay“ wird „Abbildung X“ eingefügt. Geben Sie dann einen Doppelpunkt hinter der Nummer ein und dann den Namen Ihrer Abbildung. Auf diese Weise werden von Word alle Abbildungen automatisch nummeriert. Diese Funktion arbeitet mit der Funktion „Querverweis“ (vgl. Abschnitt 3.5.2) nahtlos zusammen, so dass die Nummerierungen und Verweise von Word automatisch angepasst werden, wenn Sie Abbildungen oder Textteile verschieben.
Abbildungen sollten grundsätzlich immer möglichst als auflösungsunabhängige Vektorgrafiken eingebunden werden, wenn dies möglich ist. Bei der Übernahme aus anderen Office-Programmen wie PowerPoint oder Excel kann hierzu die Funktion „Inhalte einfügen“ -> „Erweiterte Windows-Metadatei“ verwendet werden. Programmcode sollte immer als Text eingefügt werden und nicht als gerasterte Bitmap. Erstellen sie hierzu ggf. eine eigene Formatvorlage mit einer Schriftart fester Breite wie „Courier New“. Besonders unansehnlich sind Codeschnipsel, die aus einer Entwicklungsumgebung im Dark Mode als Bitmap herausgeschnitten werden und nicht nur gerastert sind, sondern auch noch einen schwarzen Hintergrund haben; vermeiden Sie diese bitte.
Werden Tabellen oder Abbildungen aus anderen Werken in die eigene Arbeit eingebaut, so muss ein Quellennachweis in den Fußnoten erfolgen, dabei steht der Fußnotenverweis am Ende der Beschriftung. Bei direkter, unveränderter Übernahme von Abbildungen/Tabellen gilt die Quellenangabe gemäß: Abbildung/Tabelle entnommen aus: Nachname, Jahreszahl, Seitenzahl. Bei veränderter Übernahme von Abbildungen/Tabellen wird dem Quellennachweis ein vgl. vorangestellt. Die vollständige Quellenangabe wird wie üblich im Literaturverzeichnis dargestellt. Sollte es sich bei der Darstellung um eine „Eigenschöpfung“ handeln, ist dies entsprechend kenntlich zu machen. 

[image: ]
[bookmark: _Toc106799712][bookmark: _Toc106875428]Abbildung 1: Beispiel für eine Abbildung


[bookmark: _Toc106799853][bookmark: _Toc106875464]Tabelle 1: Beispiel für eine Tabelle


[bookmark: _Toc106799698][bookmark: _Toc128663797]Zitierregeln
Jede Verwendung fremden geistigen Eigentums ist durch eine genaue Quellenangabe zu kennzeichnen, da andernfalls Plagiatsvorwürfe folgen. Direkt oder indirekt übernommene Gedanken sind als solche kenntlich zu machen. Jedes Zitat muss überprüfbar sein.
In dieser Vorlage wird die Deutsche Zitierweise angezeigt. D. h., dass die Quellenangaben im Text durch Fußnoten gekennzeichnet werden.
Im Fußnotenbereich derselben Seite befindet sich die entsprechende Quellenangabe.
Die Deutsche Zitierweise unterscheidet zwischen Vollbeleg bei der ersten Nennung einer Quelle und einem Kurzbeleg ab der zweiten Nennung. Bitte nutzen Sie in allen Fällen den Kurzbeleg. 
		Kurzbeleg: Nachname, Vorname, Jahr, Seitenbereich[footnoteRef:1] [1:  	Nachname, Vorname, Jahr, Seitenbereich] 

Paraphrasen (sinngemäße Zitate) werden in der Fußnote mit dem Zusatz „vgl.“ angezeigt.[footnoteRef:2]  [2:  	vgl. Nachname, Vorname, Jahr, Seitenbereich] 

Im Literaturverzeichnis werden bei der Deutschen Zitierweise alle verwendeten Quellen alphabetisch und vollständig aufgelistet.
Bzgl. der Zitierregeln richten Sie sich bitte nach den Vorgaben in Ihrem jeweiligen Studiengang. Erkundigen Sie sich bitte auch bei Ihrer betreuenden Professorin bzw. Ihrem betreuenden Professor, welcher Zitierstil bei der Erstellung der Bachelorarbeit zu verwenden ist.
In der ILIAS-Schreibwerkstatt des Fachbereichs Wirtschaft finden Sie Handreichungen für den deutschen Zitierstil mit Fußnoten und für Zitation gemäß APA. Für die Literaturverwaltung bieten sich zudem die Software-Programme Citavi und Zotero an, in denen Sie den für Ihre Arbeit passenden Zitierstil auswählen können.
[bookmark: _Toc106799699][bookmark: _Toc128663798]Hinweise zu Rechtschreibung und Zeichensetzung
In der Vergangenheit zeigten sich bei den eingereichten Arbeiten häufige Fehler in einzelnen Bereichen, auf die hier kurz eingegangen werden soll, um diese Fehler möglichst im Voraus zu verhindern.
[bookmark: _Toc106799700][bookmark: _Toc128663799]Zusammen- und Getrenntschreibung
Ein sehr häufiger Fehler ist, dass zusammengesetzte Wörter im Deutschen, sog. „Komposita“, fälschlicherweise „auseinander“, also in einzelnen Wörtern geschrieben werden. Die Grundregel ist jedoch, ein zusammengesetztes Hauptwort, welches aus einzelnen Wörtern besteht, zusammen zu schreiben, also z. B. „Spülmittelkonzentratzusammensetzungsformel“, auch wenn dieses Bandwurmwort sicherlich ein Extremfall ist (und fälschlicherweise(!) von der Rechtschreibprüfung von Word als falsch markiert wird).
Diese Thematik zeigt sich aufgrund verschiedener Einflüsse als besonders problematisch, da jeder im Umfeld häufig mit falschen Schreibweisen konfrontiert wird, insbesondere
· durch den Einfluss der englischen Sprache, wo häufig Dinge „auseinander geschrieben“ werden, wie z. B. „detergent concentrate“ vs. „Waschmittelkonzentrat“
· durch den Einfluss der Werbesprache auf Produkten und Schildern, bei der – unter Missachtung der deutschen Rechtschreibung – Wörter getrennt geschrieben werden, vermutlich um die schnelle Lesbarkeit in Sekundenbruchteilen durch potenzielle Käufer zu erleichtern. Falsch ist es trotzdem, auch wenn man Dinge wie „Waschmittel Konzentrat“, „Herren Schneiderei“ etc. allzu oft sieht.
Eine besondere Problematik speziell in der Wirtschaftsinformatik ist, dass es häufig Komposita aus englischen und deutschen Wörtern gibt. Hier kann man mit Bindestrichen arbeiten, wie z. B. „das Windows-Betriebssystem“. Zu beachten ist, dass immer alle Wortbestandteile des Kompositums mit Bindestrichen versehen werden müssen, auch wenn es einzeln nicht der Fall ist: „in Microsoft Windows“, aber „das Microsoft-Windows-Betriebssystem“. Rein englische Komposita können in der englischen Originalschreibweise verwendet werden, wie z. B. „program execution platform“, Großschreibung ist möglich: „Program Execution Platform“, als Kompositum mit dem deutschen Wort „Plattform“ wäre es aber wieder „Program-Execution-Plattform“.
[bookmark: _Toc106799701][bookmark: _Toc128663800]Kommasetzung
Die Kommasetzung ist häufig fehlerhaft oder es werden Kommata „nach Gefühl“ gesetzt. Zugegebenermaßen sind die Kommaregeln im Deutschen komplex, für Fachtexte kommt man aber meistens mit einigen wenigen Regeln aus. Hier ein Auszug, wann Kommata zu setzen sind:
· Relativsatz
„Wir verwenden eine Programmiersprache, die sehr leicht zu erlernen ist.“ Das Wort „die“ bezieht sich auf die Programmiersprache, der nachfolgende Nebensatz muss daher mit einem Komma abgetrennt werden.
· Konditionalsatz
„Wir verwenden diese Programmiersprache, weil sie sehr leicht zu erlernen ist.“ Das Wort „weil“ leitet einen Nebensatz ein, der der Begründung dient, und muss daher mit einem Komma abgetrennt werden
· Einschub
„Wir verwenden diese Programmiersprache, übrigens sehr erfolgreich, in mehreren Projekten.“ Hier kann „übrigens sehr erfolgreich“ auch weggelassen werden und ist daher ein Einschub, der vorne und hinten durch ein Komma vom eigentlichen Satz abgetrennt wird. Ohne den Einschub hätte der Satz kein Komma.
Umgekehrt werden Kommata häufig fälschlich gesetzt, eine weit verbreitete Form ist das sog. „Vorfeldkomma“, mit dem eine kurze oder längere Phrase am Satzanfang abgetrennt wird, obwohl dies nicht korrekt ist. Beispiele für solche falschen Kommata sind:
· „Das von Herrn Meier in der Schulung gezeigte Anwendungssystem, (falsches Komma!) wird auch in der Praxis häufig verwendet“
· „Aufgrund des Sprachgefühls, (falsches Komma!) kommt hier ein Komma hin.“ [footnoteRef:3] [3:  	Berg, Kristian, 2022 Aufgrund des Sprachgefühls kommt hier ein Komma hin https://derzwiebel.wordpress.com/2022/02/22/vorfeldkomma/] 

· „Neben dem vielfältigen Sportangebot, bietet die Isla Cozumel auch zahlreiche kulturelle Attraktionen“[footnoteRef:4] [4:  	Berg, Kristian, 2022 Aufgrund des Sprachgefühls kommt hier ein Komma hin https://derzwiebel.wordpress.com/2022/02/22/vorfeldkomma/] 

· „Studien von Pienemann (1998) zufolge, schwäche der Unterricht in einer zu hohen Profilstufe […] die LernerInnen rückwirkend.“[footnoteRef:5] [5:  	Berg, Kristian, 2022 Aufgrund des Sprachgefühls kommt hier ein Komma hin https://derzwiebel.wordpress.com/2022/02/22/vorfeldkomma/ ] 

Schauen Sie gerne in dem in der Fußnote verlinkten Dokument die Details nach, wann und warum Vorfeldkommata falsch sind und warum sie trotzdem häufig zu sehen sind (leider mittlerweile auch in redaktionellen Texten).
[bookmark: _Toc106799702][bookmark: _Toc128663801]Verwendung von Leerzeichen
Die ist ein Aspekt der Typografie, der sich insbesondere beim „Maschinenschreiben“ ausprägt und daher bei der überwiegend handschriftlichen Textproduktion in der Schule kaum berücksichtigt wird. Einige häufig auftretende Aspekte sollen beleuchtet werden:
· Vor- und nach Schrägstrichen werden keine Leerzeichen gesetzt. Richtig ist also „schwarz/weiß“ und falsch wären „schwarz / weiß“ oder „schwarz /weiß“.
· Im Deutschen werden Leerzeichen vor und hinter Gedankenstriche gesetzt. Richtig ist also „Der Vogel – er war besonders schön – zwitscherte den ganzen Morgen“. Achtung, im Englischen verwendet man an dieser Stelle keine Leerzeichen, also nicht verwirren lassen. Generell sollte man sich überlegen, inwieweit Gedankenstriche nicht durch Kommata ersetzt werden sollten.
· Abkürzungen, die einzelne Wörter abkürzen, werden korrekt mit Leerzeichen gesetzt. Das häufigste Beispiel, das man auch am häufigsten falsch sieht, ist die Abkürzung für „zum Beispiel“. Hier muss korrekt „z. B.“ gesetzt werden, „z.B.“ ist falsch. Achten Sie einmal darauf, dass es in lektorierten Texten meist korrekt geschrieben wird, ansonsten überwiegend falsch. Da es manche kaum glauben wollen, dass es so ist, sei hier auf einige Quellen verwiesen:
· https://www.duden.de/rechtschreibung/z__B_
· https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/abkuerzungen/
· https://de.wikipedia.org/wiki/Geschütztes_Leerzeichen
· Weitere Abkürzungen, für die das gilt, sind „u. a.“, „d. h.“ etc. Bei „usw.“ sowie „etc.“ gilt eine Ausnahme. Damit Word keinen sehr unelegant aussehenden Zeilenumbruch an den Leerzeichen durchführt, sollte man statt eines normalen Leerzeichens bei solchen Abkürzungen immer ein „geschütztes Leerzeichen“ (STRG-Leertaste) eingeben, was nicht umgebrochen wird. Auch wird der Abstand zwischen den einzelnen Teilen der Abkürzung von Word dann etwas verringert.
· Das geschützte Leerzeichen sollte man an allen Stellen verwenden, wo man keinen Zeilenumbruch möchte, also auch z. B. bei „30. Juni“, „Seite 15“, „Dr. Sommer“.
· Geschützte Leerzeichen werden auch zwischen Zahlenangabe und Maßeinheit gesetzt, also z. B. „15 °C“, „100 mm“, „180 km/h“ etc.
[bookmark: _Toc106799703][bookmark: _Toc128663802]Sonstiges
Hier finden Sie einige letzte Hinweise zur Erstellung Ihrer Abschlussarbeit.
[bookmark: _Toc106799704][bookmark: _Toc128663803]Rechtschreibprüfung
Über die Registerkarte „Überprüfen“ – Gruppe „Dokumentprüfung“– „Rechtschreibung und Grammatik“ können Sie eine Prüfung vornehmen. Bitte nutzen Sie die Rechtschreibprüfung, um vermeidbare Tippfehler zu eliminieren. Verlassen Sie sich aber nicht vollständig darauf, nicht immer liegt die automatische Rechtschreib- und Grammatikprüfung richtig.
[bookmark: _Toc106799705][bookmark: _Toc128663804]Silbentrennung
Die Formatvorlage Standard sowie einige weitere Formatvorlagen sehen die automatische Silbentrennung vor. Falls die automatische Silbentrennung dennoch nicht wirksam sein sollte, aktivieren Sie die Silbentrennung über die Registerkarte „Seitenlayout“ – Gruppe „Seite einrichten“ – „Silbentrennung“. 
[bookmark: _Toc106799706][bookmark: _Toc128663805]Abspeichern der Arbeit
Sie sollten regelmäßig Sicherungen Ihrer Arbeit vornehmen. Dabei sollten Sie sich auch Zwischenstände aufbewahren, auf die Sie zur Not später zurückgreifen können.
Ein umfangreicherer Anhang sollte ein eigenes Anhangverzeichnis erhalten, damit man sich leichter darin zurechtfindet.
[bookmark: _Toc106799707][bookmark: _Toc128663806]Platzprobleme
Sollten Sie Schwierigkeiten mit der Einhaltung der Seitenbegrenzung haben, schauen Sie das Layout Ihrer Arbeit noch einmal ganz genau durch. Prüfen Sie, ob Teile in den Anhang verschoben werden können. Entfernen Sie ggf. aus der Formatvorlage „Überschrift 1“ den Seitenumbruch.
0. 
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[bookmark: _Toc106799709][bookmark: _Toc128663808]Anhang
In den Anhang können z. B: Tabellen, Abbildungen, transkribierte Interviews, Fragebögen oder sonstige Materialien ausgelagert werden, die für die Arbeit relevant sind, deren Berücksichtigung innerhalb des Textes allerdings die Lesbarkeit erschweren würde.
Ein umfangreicherer Anhang sollte ein eigenes Anhangsverzeichnis erhalten, damit man sich leichter darin zurechtfindet.
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