Hinweise zur Anfertigung technischer Berichte
Copyright Prof. Dr.-Ing. T. Harriehausen, Wolfenbttel

Die Informationen in diesem Dokument sollen eine Hilfestellung bei der selbststandigen An-
fertigung technischer Berichte (wie Studienarbeit, Bachelor-Arbeit, Seminararbeiten, Master-
Arbeit, technische Berichte im Beruf) hinsichtlich methodischer sowie formaler Kriterien
geben. Sie basieren auf meinen personlichen, tiber 30-jéhrigen praktischen Erfahrungen.
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1.

Hinweise zum Inhalt des Berichtes

Formulieren Sie seri6s, kurz und pragnant (siehe [2] Abschnitt 5.1). Vermeiden Sie unné-
tige Wiederholungen, Fullworte, Floskeln, Umgangssprache, lange Satze, nicht fundierte
Vermutungen und unwesentliche Randinformationen. Schreiben Sie nur Gber Dinge, die
Sie verstehen.

In technischen Berichten geht es nicht darum, wie in einem Praktikumsbericht zeitlich
strukturiert aufzuschreiben, wann was getan wurde, sondern ein Problem und seine L6-
sung inhaltlich strukturiert darzustellen.

Nicht allgemein bekannte Fachbegriffe und Abktrzungen sind bei ihrem ersten Auftreten
zu erlautern.

FuRRnoten werden in technischen Berichten nur selten verwendet.

Indizes sind unbedingt tief zu stellen: wenn Sie z. B. ,,IR“ statt ,,Ig* schreiben, so ist das
kein kleiner formaler, sondern ein schwerer inhaltlicher Fehler!

Komplexe GroélRen sind durch einen Unterstrich zu kennzeichnen, Vektoren durch einen
Vektorpfeil. Ohne diese Kennzeichnung wird der Betrag der Grol3e dargestellt, z. B. ist zu

unterscheiden zwischen U und |U|=U bzw. E und ‘E‘: E.

Herleitungen und Schlussfolgerungen sollen knapp, aber nachvollziehbar sein.

Quantitative Ergebnisse sollen nur mit so vielen signifikanten Stellen angegeben werden,
wie es angesichts der Genauigkeit der gegebenen GrélRen und der Messverfahren ange-
messen ist.

Hinweise zum Umgang mit Messungen und Messwerten

Messwerte mussen reproduzierbar sein. Daraus folgt, dass die verwendeten Schaltungen
mit den darin verwendeten Messgeraten dokumentiert werden missen, was ublicherweise
in Form eines Schaltbildes mit Bezeichnung der verwendeten Messgeréte sowie durch
Angabe der Einstellung dieser Messgeréte (verwendete Messbereiche etc.) geschieht.

Messergebnisse sind auf jeden Fall zu diskutieren hinsichtlich der Abweichung zwischen
den berechneten bzw. erwarteten und den gemessenen Werten. Dazu reicht es auf keinen
Fall aus, die Werte kommentarlos nebeneinander zu stellen. Vielmehr sollten die Abwei-
chungen berechnet werden (in der Regel in Form des relativen Fehlers) und bei groRen
Abweichungen diskutiert werden, wodurch diese verursacht worden sein kdnnen.

Offensichtlich falsche einzelne Messwerte (,,Ausreiler*) werden in grafischen Auswer-
tungen als solche gekennzeichnet und dirfen bei der Konstruktion von Ausgleichskurven
unberticksichtigt bleiben — nicht aber vollig verschwiegen werden.
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Hinweise zur Struktur des Berichtes

Berichte haben ein Titelblatt, auf dem mindestens folgende Angaben stehen: Ggf. Art des
Berichtes, aussagekraftiger Titel, Namen der Autoren, Organisation, der die Autor ange-
horen, Datum, an dem die Arbeit fertig gestellt wurde sowie bei Dokumenten, die weiter-
entwickelt werden, die Auflage oder Versionsbezeichnung.

Berichte mit mehr als etwa 10 Seiten enthalten vor dem Hauptteil ein Inhaltsverzeichnis,
in dem die Uberschriften aller Abschnitte mit zugehdrigen Seitenzahlen aufgelistet sind.

Ein Bericht kann zusatzlich zum Inhaltsverzeichnis ein Verzeichnis aller Abbildungen, ein
Verzeichnis aller Tabellen und ein Verzeichnis aller verwendeten Abkurzungen enthalten.

Bevor Sie anfangen, den ersten Satz zu schreiben, Uberlegen Sie sich die inhaltliche Glie-
derung des Berichtes. Im Hauptteil des Berichtes wird tblicherweise zunachst die Aufga-
benstellung erldutert und danach der Stand der Technik bzgl. des Themas dargestellt. An-
schlieBend werden verschiedene Ldsungsansatze vorgestellt und danach bewertet. Der
ausgewahlte Losungsansatz wird detailliert ausgearbeitet. Schliellich wird vorgestellt,
inwieweit das Ergebnis der Arbeit die gestellte Aufgabe l6st. Eine Zusammenfassung mit
Ausblick schlie3t den Hauptteil der Arbeit ab. Zur Struktur technischer Berichte siehe [2]
Abschnitt 4 sowie [3] Abschnitt 3.

Der Hauptteil des Berichtes ist mittels Abschnittsnummern hierarchisch zu gliedern. Die
Abschnitte der obersten Stufe nennt man Kapitel (1, 2, 3, 4, ...), die in der Regel jeweils
mehrere Abschnitte (z. B. 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, ...) enthalten. Ein Abschnitt kann mehrere Un-
terabschnitte enthalten (z. B. 2.2.1, 2.2.2, 2.2.3, ...) usw. Hinter der letzten Ziffer steht
niemals ein Punkt! Eine tiefere Untergliederung als in vier Stufen sollte nur in Ausnahme-
fallen verwendet werden (vgl. [1] Abschnitt 3.1). Auf jeder Hierarchieebene muss es min-
destens zwei Abschnitte geben.

Jedes Kapitel beginnt auf einer neuen Seite.

Jeder Abschnitt beginnt mit einer Uberschrift (vgl. [1] Abschnitt 3.2.1). Uberschriften
sollen so aussagekréftig sein, dass aus lhnen hervorgeht, worum es im zugehdrigen Ab-
schnitt geht. Uberschriften sollen nicht als Frage formuliert werden und keine Abkiirzun-
gen enthalten, die zuvor im Text noch nicht erlautert wurden. Uberschriften werden i. d.
R. durch Fettdruck oder/und eine groRere Schriftart hervorgehoben. Uberschriften sollen i.
d. R. nicht l&anger als eine Zeile sein.

Vor und nach Uberschriften sollte etwas vertikaler Abstand gelassen werden.

Alle Seiten ab der ersten Seite des Hauptteils sind, beginnend mit Seite 1, fortlaufend zu
nummerieren.

Hinweise zur Form des Berichtes

Wenn Sie den Bericht mit einem Textverarbeitungsprogramm verfassen, empfiehlt sich
eine SchriftgroRe von 12 Punkt und 1,2-facher Zeilenabstand.

Ihr Bericht sollte weitgehend frei von Rechtschreibfehlern sein. Verwenden Sie die
Rechtschreibprufung Ihres Schreibprogramms, verlassen Sie sich aber nicht auf diese. Der
Autor eines Berichtes ist als Korrekturleser dieses Berichtes nicht geeignet.

3. Arbeiten Sie unbedingt mit Silbentrennung.

4. Die Lesbarkeit von Texten kann durch Blocksatz verbessert werden.
Ein grober Anhaltswert fur die Breite des linken und rechten Randes ist 2,5 cm. Der inne-
re Rand ist auf jeden Fall so grof3 zu wahlen, dass alle Teile des fertigen (d. h. gehefteten
bzw. gebundenen) Berichtes problemlos lesbar sind.

6. Blahen Sie den Bericht nicht durch umfangreiche Kopf- und/oder Ful3zeilen auf.
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Langere Texte werden in Absatze unterteilt. Zusammengehorige Informationen bilden
einen Absatz. Absatze werden durch eine ganze oder eine halbe (z. B. 6 pt) Leerzeile von-
einander getrennt.

Bei der Angabe von physikalischen GroRen steht zwischen Zahlenwert und Einheit ein
Leerzeichen.

Die Blétter des Berichtes sind in einer Form, die dem Wert der Arbeit angemessen ist,
mechanisch zusammenzufassen. Eine Sammlung loser Bléatter oder Blatter mit Klammer-
heftung sind nicht akzeptabel.

Hinweise zu Bildern, Tabellen und Gleichungsnummern

1. Alle Bilder erhalten eine Bildnummer sowie eine aussagekraftige (Worum geht es? Was

ist die wesentliche Aussage, die vermittelt werden soll?) Bildunterschrift. Eine zusatzliche
Bildbezeichnung innerhalb des Bildes ist daher unsinnig. Zwischen Bild und Bildunter-
schrift sollte etwas vertikaler Abstand gelassen werden. Bei Platzmangel kann die Bildun-
terschrift auch seitlich neben dem Bild platziert werden. Die Bildnummern sind dblicher-
weise zweiteilig: nach der Kapitelnummer folgt die laufende Nummer des Bildes inner-
halb des Kapitels (beginnend mit ,,1*), z. B.

Bild 3.2 Blockschaltbild der Schaltung zur Messung des Kilirrfaktors

Alle Tabellen erhalten eine Tabellennummer sowie eine aussagekraftige (Worum geht es?
Was ist die wesentliche Aussage, die vermittelt werden soll?) Tabellentiberschrift. Zwi-
schen Tabellenuberschrift und Tabelle sollte etwas vertikaler Abstand gelassen werden.
Die Tabellennummern sind tblicherweise zweiteilig: nach der Kapitelnummer folgt die
laufende Nummer der Tabelle innerhalb des Kapitels (beginnend mit ,1%), z. B.
Tabelle 2.4 Gemessene Spannungen am Ausgang der Schaltung nach Bild 2.7

3. Aufalle Bilder und alle Tabellen soll mindestens einmal im Text verwiesen werden.

10.

11.

12.

Wenn die Aussage eines Bildes oder einer Tabelle nicht offensichtlich ist, muss sie im
Text erlautert werden.

,»Bilder und Tabellen sollen méglichst in der N&he der Textstelle stehen, an der sie erst-
mals erwahnt werden ...* (aus [3] Abschnitt 4.2)

Die Hintergrinde von Bildern und Tabellen sollen weil’ sein, um die Lesbarkeit und Ko-
pierbarkeit sicherzustellen (vgl. [3] Abschnitt 4.3).

Bei Bildern soll auch bei schwarz/weil3-Wiedergabe die Aussagekraft nicht eingeschrankt
werden (vgl. [3] Abschnitt 4.3). Mehrere Kurven in einem Diagramm sollen also nicht nur
durch ihre Farbe, sondern auch durch ihre Linienart und/oder ihre Beschriftung unter-
scheidbar sein.

Ein Gitternetz erleichtert die Ablesbarkeit von Werten aus Kurven erheblich.

Messwerte sollen in Diagrammen durch Markierungen angemessener Grol3e hervorgeho-
ben werden.

Bilder und Tabellen miissen so groR sein, dass ihr wesentlicher Inhalt ohne Lupe erkenn-
bar bzw. lesbar ist. Nutzen Sie mdglichst die gesamte beschriftbare Seitenbreite.

Alle Gleichungen, auf die an anderer Stelle des Berichtes wieder Bezug genommen wird
(oder auch alle Gleichungen), erhalten einzeln eine in runde Klammern gesetzte Glei-
chungsnummer am rechten Rand der Zeile, in der sie stehen. Die Gleichungsnummern
sind Ublicherweise zweiteilig: nach der Kapitelnummer folgt die laufende Nummer der
Gleichung innerhalb des Kapitels (beginnend mit ,,1*), z. B.

X=y+z (3.17)

Bilder, Tabellen und Gleichungen werden unabhéngig voneinander durchnummeriert.
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Hinweise zu Quellenangaben und zum Quellenverzeichnis

Jede wissenschaftliche Arbeit und jeder anspruchsvolle technische Bericht nimmt Bezug
auf Inhalte in anderen Werken. Dies kdnnen z. B. Bucher, Aufsétze in Zeitschriften, Da-
tenblatter, Normen, Vorlesungsmitschriften, Arbeitsblatter von Professoren etc. in ge-
druckter oder elektronischer Form sein. Bei_Inhalten, die nicht von Ihnen selbst stam-
men, sind unbedingt die Quellen anzugeben! Es ist absolut nicht negativ, wenn Sie seri-
6se Quellen wortlich oder sinngemél zitieren. Auf eine Quelle wird im Text z. B. so ver-
wiesen:

Nach [13] S. 17 ist ein VDR ein nichtlinearer Zweipol.

oder

Hierzu heif3t es in [13] S. 17: ,VDRs sind nichtlineare Zweipole.*

Gegebenenfalls ist auch bei Bildern und Tabellen, die nicht von Ihnen selbst stammen, in
der Bildunterschrift bzw. der Tabelleniberschrift eine Quellenangabe erforderlich, z. B.
Bild 7.4 Strom-Spannungs-Kennlinie einer Diode, aus [14] S. 25

Hinter dem Hauptteil des Berichtes werden alle im Text angefuhrten Quellen in Form ei-
nes (nicht mit einer Kapitelnummer versehenen) Quellenverzeichnisses, das oft nach den
Nachnamen der Autoren alphabetisch geordnet ist, aufgefuhrt. Auf alle im Quellenver-
zeichnis enthaltenen Quellen muss im Hauptteil des Berichtes mindestens einmal verwie-
sen werden! Die Angabe von Quellen in Fulinoten ist nur bei geisteswissenschaftlichen
Werken tblich. Die Angaben im Quellenverzeichnis missen so ausflhrlich sein, dass sich
mit ihnen die Quellen eindeutig identifizieren und — soweit wie méglich — schnell beschaf-
fen lassen. Hinweise zur Form von Quellenverzeichnissen sind in [4] enthalten.

Hinweise zum Anhang

Ein Bericht kann hinter dem Literaturverzeichnis einen oder mehrere Anhange enthalten,
in denen sich erganzende Informationen befinden, die fur den Bericht aber von unterge-
ordneter Bedeutung sind oder ihren Umfang zu stark aufbldéhen wiirden (z. B. langere Her-
leitungen oder umfangreicher Programmcode). Wenn der Anhang entfernt wird, muss ein
Bericht beztglich seines wesentlichen Inhaltes und seiner Aussagen noch vollstédndig sein.
Daher gehoren wichtige Informationen auf keinen Fall in den Anhang.

Der Beginn des Anhangs wird mit der Uberschrift ,,Anhang* kenntlich gemacht.
Die Abschnitte des Anhangs werden separat vom Hauptteil nummeriert, z. B. Al, A2, ...

Alle Seiten des Anhangs sind fortlaufend (separat oder zusammen mit dem Hauptteil des
Berichtes) zu nummerieren.

Quellenverzeichnis

[1]
[2]

3]

[4]
[5]

Norm DIN 1421:1983. Gliederung und Benummerung in Texten

Norm DIN 1422-1:1983. Veroffentlichungen aus Wissenschaft, Technik, Wirtschaft und
Verwaltung : Gestaltung von Manuskripten und Typoskripten

Norm DIN 1422-4:1986. Veroffentlichungen aus Wissenschaft, Technik, Wirtschaft und
Verwaltung : Gestaltung von Forschungsberichten

Norm DIN 1505-2:1984. Titelangaben von Dokumenten : Zitierregeln

Norm DIN 1338:1996. Formelschreibweise und Formelsatz
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