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Formelzeichen und Abkürzungen

	A
	(Beispiel): Oberfläche, Querschnittfläche
	m2

	
	
	


1 title first chapter

1.1 subchapter level 2

1.2 Literaturempfehlung
Für die Erstellung einer Diplomarbeit empfehlen wir die beiden folgenden Bücher (beide sind in der SLUB ausleihbar).
Scholz, D.
Diplomarbeiten normgerecht verfassen. Schreibtipps zur Gestaltung von Studien-, Diplom- und doktorarbeiten. 2. Aufl., Vogel Buchverlag, Würzburg (2006)

Ebel, H.F.; Bliefert, C.
Diplom- und Doktorarbeit. Anleitungen für den naturwissenschaftlich-technischen Nachwuchs. 3. Aufl., Wiley-VCH, Weinheim (2003)
Die beiden Bücher sind evtl. auch an der Professur Wasserversorgung ausleihbar. Fragen Sie Ihren Betreuer.

1.3 Gliederung der Arbeit, Formatierungen
1.3.1 Überschriften

Überschriften mit den automatischen Formaten "Überschrift 1", Überschrift 2" etc formatieren.
Hauptkapitel (Ebene 1) beginnen jeweils automatisch auf einer neuen Seite
Bitte beachten: der Punkt zwischen den Nummern dient nur der Abtrennung zwischen der Nummer des übergeordneten Kapitels zu der des untergeordneten Kaptiels. Am Ende steht KEIN Punkt!

bitte ebenso beachten: zwischen die Überschrift eines übergeordneten Kapitels und die des untergeordneten gehört kein Text!

falsch wäre

1
Einführung

text text text

1.1
Problemstellung

Jetzt kommt der nächste Text
richtig ist:

1
Einführung

1.1
Problemstellung

text text text
1.3.2 Absätze formatieren

Alle Absätze im Format "Standard" formatieren; dieses beinhaltet Blocksatz, Zeilenabstand 18 pt (=1,5ze) und 16 pt Abstand zwischen den Absätzen. Dass ein neuer Absatz beginnt erkennt man daran, dass zwischen den Absätzen etwas mehr Platz ist als zwischen den Zeilen eines Absatzes; in dieser Vorlage hier ist das voreingestellt.
1.3.3 Bilder

Ein Bild wird in jeweils einem Absatz positioniert; dieser Absatz erhält das Format "Grafik". Beim Einfügen darauf achten, dass unter Format | Grafik | Layout "mit Text in Zeile" eingestellt ist. 

Eine Diplomarbeit oder ein Bericht enthalten Bilder, keine Abbildungen.

Benutzen Sie die Beschriftungsfunktion von Word, damit Sie im Text automatisch auf Ihre Bilder verweisen können.

Für die Bildunterschrift: Falls noch nicht vorhanden, erstellen Sie über "Einfügen|Referenz|Beschriftung|Neue Bezeichnung" die Bezeichnung "Bild". Im Absatz unter dem Bild fügen Sie mit der Funktion Einfügen|Referenz|Beschriftung die Beschriftung Bild ein. 
Die Bildunterschrift erhält das Format "Grafik Titel"; dieses ist bereits auf Ausrichtung links und hängend eingestellt. Beim Einfügen der automatischen Beschriftung formatiert MS Word diesen Absatz automatisch zunächst mit dem Format "Beschriftung". Das ändern Sie, indem Sie auf den Absatz gehen und diesem das Format "Grafik Titel" zuweisen.

Das Leerzeichen zwischen "Bild" und der Nummer durch ein festes Leerzeichen ersetzen (strg+shift+Leertaste). Das verhindert, dass beim Verweisen auf das Bild womöglich die Nummer in eine andere Zeile rutscht als "Bild". Hinter der Bildnummer setzten Sie einen Tab, das formatiert den Absatz auf den hängenden Einzug.
[image: image1.emf]
Bild 1:
Die Bildunterschrift ist im Format "Grafik Titel" formatiert.asdf asdfasdfsdfdsfsdf


Hier ist jetzt das Bild drin

Bild 2:
Hier kommt der Beschriftungstext

Im Text-Absatz nach der Bildunterschrift wieder auf auf asdfsadfsfsdfasfddddas Bild 2 Absatz-Format "Standard" umschalten, falls das nicht automatisch erfolgt.

1.3.4 Tabellen

Bei Tabellen steht der Titel oberhalb der Tabelle, bekommt das Format "Tabellen-Titel". Es gilt das gleiche wie für die Beschriftung von Bildern
Erstellen Sie auch die Tabellen-Nummerierung über die Funktion Referenz|Beschriftung.

Die eigentliche Tabelle kommt danach und erhält das Format "Tabellen-Inhalt"; diese Formatierung ggfs. wenn aus Platzgründen nötig ändern.
Falls unter die Tabelle noch eine Fußnote soll, diese mit dem Format "Tabellen-Fußnote" formatieren.

Am Ende der Tabelle wird der Absatz mit "Tabellen-Ende" formatiert.

Tabelle 1:
Hier kommt jetzt der Titel der Tabelle rein, der ist bereits hängend formatiert (Format Tabellen-Titel)
	
	
	Format Tabellen-Inhalt(1)
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1)
dies ist eine Fußnote und hat das Format "Tabellen-Fußnote"

Der letzte Absatz, zentriert unter der Tabelle, hat das Format "Tabellen-Ende"

Durch diese Vorgehensweise werden Tabellen immer vollständig auf einer Seite zusammengehalten.
1.3.5 Formeln und ihre Beschriftung
Damit die Zeichen in der Formel zum Text in dieser Vorlage passen und damit Formeln zwischen unterschiedlichen Texten der Arbeitsgruppe ohne großen Formatierungsaufwand hin- und herkopiert werden können verwenden Sie die folgenden Einstellungen in Ihrem Formeleditor. Dazu Formeleditor aufrufen über |Einfügen|Objekt|Microsoft Formeleditor; wählen Sie dann Formatvorlage|Definieren. Nehmen Sie die folgenden Einstellungen vor:
Text
Arial

Funktion
Arial

Vaiable
Arial

Griech. Kleinbuchstaben
Symbol
fett
Griech. Großbuchstaben
Symbol
fett
Symbol
Symbol
fett
Matrix/Vektor
Arial
fett
Zahl
Arial

[image: image2.wmf]
Die Schriftgrößen stellen Sie über Formatvorlage|Schriftgröße|Definieren wie folgt ein:

Voll
12
Hoch/Tief
7
Oberhoch/Obertief
5
Symbol
18
reduziert 
12
Nachfolgend wird eine Methode zum Erstellen von Formel beschrieben. Eine alternative Methode weiter unten, da die hier beschriebene nicht bei allen Word-Versionen problemlos funktioniert.

Das in dieser Vorlage mitgelieferte Format "Formel" beinhaltet einen zentrierenden Tab bei 7 cm und einen rechts ausgerichteten Tab bei 16 cm (= rechter Seitenrand). Der Zeilenabstand innerhalb des Absatzes ist einzeilig, der Endeabstand analogdem Format "Standard" beträgt 16 pt. Dieses Format lässt sich gut zum Erstellen und Beschriften von Formeln verwenden. Sie können praktischerweise wie folgt vorgehen:
Kopieren Sie die nachfolgende Tabelle an die Stelle, an der die Formel stehen soll. 
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Hinter "Formel-editor: doppelklicken ist der Formeleditor hinterlegt. Die Nummerierung der Formel ist im rechten Tabellenteil untergebracht. Wenn Sie kopieren wird immer die gleiche Nummer eingesetzt. Um die Nummern zu aktualsieren markieren Sie die entsprechenden Abschnitte und drücken Sie F9 zum Aktualisieren.

Zum Verweis auf die Formel im Text (s. auch unten, Kapitel 1.3.7, Querverweise): wählen Sie Einfügen|Referenz|Querverweis. Wählen Sie die entsprechend Formel und wählen Sie im Feld "Verweisen auf" die Option "Ganze Beschriftung" aus.

Alternative Methode 
(bei manchen Word-Versionen funktioniert das mit der Tabelle nicht, wenn auf die Formeln verwiesen wird):

Ebenso funktioniert die hier beschriebene alternative Methode bei manchen Word-Versionen nicht, wenn auf die Formeln verwiesen wird. Word fügt dann immer den ganzen Text der Zeile, einschließlich der Formel, ein. Dies kann nur vermieden werden, wenn die Nummer im Absatz unter der Formel steht. Also ggfs. vor dem Schreiben ausprobieren, welche Methode bei der benutzten Word-Version funktioniert).

Beginnen Sie einen neuen Absatz. Geben Sie diesem Absatz das Format "Formel". Setzten Sie den ersten Tab. Fügen Sie über Einfügen|Objekt|Microsoft Fomel Editor das Formel-Objekt ein. Beenden Sie den Formel-Editor und gehen Sie in den Text. Setzten Sie hinter dem Objekt noch einen Tab. Machen Sie eine Absatzschaltung (enter, return, …). Der neue Absatz hat automatisch das Format "Formel-Nr".

Wählen Sie Einfügen|Referenz|Beschriftung. Wählen Sie die Beschriftung "(". Falls diese noch nicht existiert, erstellen Sie sie. Setzen Sie hinter die Nummer eine schließende Klammer und beenden Sie mit OK. Word hat nun den Absatz (leider) wieder mit dem Format "Beschriftung" formatiert. Weisen Sie dem Absatz erneut das Format "Formel-Nr" zu.
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Beachten Sie, dass Word zwischen die öffnende Klammer und die Nummer immer ein Leerzeichen setzt. Das kann beim Verweis auf die Formel im laufenden Text am Ende einer Zeile dazu führen, dass die 'Klammer auf' in der Zeile bleibt und die Nummer auf die nächste Zeile rutscht. Um dies zu vermeiden löschen Sie in der Formelbeschriftung das Leerzeichen zwischen der Klammer und der Nummer. (s. nächstes Beispiel)
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Und so können Sie dann schön Ihre Formeln im Text unterbringen und im Text darauf verweisen.

[image: image7.wmf]asdfsdf



(5)
1.3.6 Seitenzahlen

Setzen Sie die Seitenzahlen zentriert. Das ermöglicht es, später, die Arbeit auch doppelseitig zu drucken, ohne dass noch aufwändige Formatierungen nötig werden.

Lassen Sie die Seitenzahlen gerne bereits ab der ersten Seite laufen, sparen Sie sich römische Seitenzahlen für den Anhang oder die Einleitung. Das Titelblatt hat die Seitenzahl 1. Alles andere macht Ihnen nur später Arbeit, z. B. wenn Sie ab einer bestimmten Seite drucken wollen. 

1.3.7 Querverweise

Wenn Sie im Text auf Tabellen, Bilder, oder vorangegangene Kapitel verweisen wollen, so fügen Sie einen Querverweis ein.

Einfügen|Referenz|Querverweis

Dann die Tabelle, Bild oder Kapitel auswählen. Angeben, ob ganze Beschriftung oder z. B. nur Überschriftnummer, Kategorie und Nummer oder was auch immer.

Ändert sich z. B. die Nummer eines Bildes dadurch, dass Sie davor noch ein Bild einfügen, dann wird dies im Text automatisch aktualisiert.

Ggfs. müssen Sie die Aktualisierung anstoßen (F9 drücken). Oder es erfolgt spätestens beim Drucken, falls Sie diese Funktion nicht abgeschaltet haben.
2 Hinweise zum Text

2.1 Abkürzungen, feste Leerzeichen

werden mehrere zusammengehörige Wörter abgekürzt wie "zum Beispiel" oder "unter anderem", dann gehört zwischen die Abkürzungen der einzelnen Wörter ein Leerzeichen. Also z. B., u. a. Sie schreiben ja auch nicht "zumBeispiel" oder "unteranderem".

Idealerweise verwenden Sie ein festes Leerzeichen, damit die beiden Abkürzungen auch am Zeilenende zusammengehalten werden.

Feste Leerzeichen erzeugen Sie mit strg+shift+Leertaste

2.2 Größenangaben

Größenangaben immer mit Zahl und Einheit, wobei dazwischen ein festes Leerzeichen steht 
z. B. 34 mg/l
Hier sollte es auf jeden Fall ein festes Leerzeichen sein, denn es sieht ja nicht schön aus, wenn 34 ein einer Zeile und mg/l in der nächsten steht.

ebenso sollten ggfs. für Bindstriche feste Bindestriche verwendet werden, z. B. in ABC‑Verlag. Feste Bindestriche erzeugen mittels strg+shift+Bindstrich.

Angaben von xxx bis yyy: hier bitte keinen Bindestrich verwenden, da dieser ja auch einem Minuszeichen entspricht. Von "100 bis 200 mg/l" schreiben Sie als "100...200 mg/l"
2.3 Literaturzitate

Für Diplomarbeiten orientieren wir uns ebenso wie für Berichte an der Zitierweise, wie sie die internationale Zeitschrift "Water Supply Research & Technology – AQUA" vorschreibt. Diese Zitierweise entspricht den von den meisten Zeitschriften im Trinkwasserfach geforderten Zitierweisen.
References: citations in text. Use surname of author and year of publication: Jones (1982) or (Jones 1982). Insert initials only if there are two different authors with the same surname and same year of publication.

Two or more years in parentheses following an author's name are cited chronologically, and two or more references published in the same year by the same author are differentiated by letters a, b, c, etc. For example: Brown (1969, 1972, 1973a, b). Different references cited together should be in date order, for example: (Smith 1959; Thomson & Jones 1982; Green 1990). In the text, more than 2 authors are cited as (Jones et al. 1985).
Zur Gestaltung und Formatierung des Literaturverzeichnisses s. Abschnitt 4 Literaturverzeichnis.
3 Hauptkapitel beginnt auf neuer Seite
wie z. B. in Kapitel 1.3.1 gezeigt wurde

Tabelle 1
4 Literaturverzeichnis
Achtung: das Literaturverzeichnis steht immer vor dem Anhang!

Den Referenzen geben Sie das Format "Literaturverzeichnis"
Das Literaturverzeichnis soll die Zitate in Anlehnung an die DIN 1505-2 1984 sowie in Anlehnung an AQUA enthalten. 
List of references. References should be listed alphabetically and in the case of printed papers should conform to the following styles for a journal or book reference.
Zeitschriftenzitate

Asano, T.; Maeda, M.; Takaki, M.:
Wastewater reclamation and reuse in Japan: overview and implementation examples. Wat. Sci. Technol. 34 (2002) Nr. 11, S. 211-226.

Anmerkung hierzu: 34 ist die Band- oder Jahrgangnummer, 11 die Heftnummer, 211-226 die Seiten. Die Hefnummer ist nicht immer bekannt, häufig auch nicht nötig da die Seitenzahlen innerhalb eines Jahrganges durchlaufen.
Buch-Zitate (vollständiges Buch):

Henze, M.; Harremoës, P.; LaCour Jansen, J.; Arvin, E.:
Wastewater Treatment: Biological and Chemical Processes. Springer, Heidelberg (1995).

Standard Methods for the Examination of Water and Wastewater (1995). 19th ed., American Public Health Association/American Water Works Association/Water Environment Federation, Washington DC (1995).
Buchbeiträge:
Uhl, W.:
Biofiltration processes for organic matter removal. In: Rehm, H.-J.; Reed, G. (Hrsg.): Biotechnology, vol. 11c, ch. 22, Wiley-VCH, Weinheim (2000), S. 457-478.

Beiträge aus Tagungsbänden (Conference Proceedings):

Wolf, C.; Ripl, K.; Uhl, W. 
Transport behaviour of particles and corrosion products in drinking water distribution systems. In: Proc. Am. Water Works Ass. Research Symp. 'Distribution Systems - The next frontier'. Reno/USA, March 2-3 (2007), CD-ROM.
Webseiten aus dem Internet:
URL: Adresse_der_Seite (letzter Zugriff: Datum_des_Zugriffs).

z. B.

URL: www.tu-dresden.de/fghhisi (letzter Zugriff: 11.04.2007)

Dokumente aus dem Internet:

Name, Vorname: Sachtitel, Erscheinungsjahr. – URL: Adresse_des Dokuments (letzter Zugriff: Datum_des_Zugriffs)

Uhl, W.: Formular zur Anerkennung von Fachpraktika im Studiengang Wasserwirtschaft. – URL: http://www.tu-dresden.de/fghhisi/src/index.php?id=6&language=de&session_id=none&main=Wasserversorgung&sub=Formularcenter (letzter Zugriff: 11.04.2007).
5 Anhang
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