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Die Dokumentvorlagen wurden entwickelt unter Verwendung einer Dokument​vorlage der Fernuniversität Hagen für Word 5, die aber grundlegend überarbeitet, um weitere Makros sowie um Erläuterungen ergänzt wurde.
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Ob ein Verzeichnis der Bilder notwendig ist, richtet sich nach den amtlichen Festlegungen (die Aussagen der DIN dazu s. in Fußn. 2). Es wäre an dieser Stelle einzufügen und enthält die Bildnummer (soweit vergeben), die  Bildunterschrift und die Nummer der Seite, auf der das Bild in der Arbeit zu finden ist. 

Auch ein solches Verzeichnis erstellt ein modernes Textprogramm automatisch und aktualisiert bei Bedarf die Angaben
, z.B. der Bildnummer oder Seitenzahl.

Ebenfalls üblich und zulässig wäre die Überschrift „Abbildungsverzeichnis“. 

Liste der Abkürzungen

	AC
	Assessment Center

	BB
	Betriebsberater

	ASPA
	American Society for Public Administration

	BAköV
	Bundesakademie für öffentliche Verwaltung im Bundesministerium des Innern

	BBB
	Bundesstelle für Büroorganisation und Bürotechnik im Bundesverwaltungsamt, Köln

	ebd.
	ebenda

	EMAS
	Umweltorientiertes Management

	FMEA
	Fehlermöglichkeits- und -einflussanalyse

	GGO
	Gemeinsame Geschäftsordnung, ohne Zusatz ist die GGO der Bundesministerien gemeint 

	GPRA
	USA: Government Performance and Results Act of 1993

	IISA
	Internationales Institut für Verwaltungswissenschaften

	HdWW
	Handwörterbuch der Wirtschaftswissenschaften

	KGSt
	Kommunale Gemeinschaftsstelle für Verwaltungsvereinfachung – Verband für Kommunales Management

	KLR
	Kosten- und Leistungsrechnung

	KVP
	Kontinuierlicher Verbesserungsprozess

	LQM
	Lexikon Qualitätsmanagement (s. Literatur: Zollondz)

	NGO
	Non Government Organisation (international übliche Abkürzung für Nichtregierungs-Organisation)

	NPM
	New Public Management

	NSM
	Neues Steuerungsmodell

	NGO
	Non Government Organisation

	OE
	Organisationsentwicklung

	PDF
	Portable Document Format

	PPP
	Public Private Partnership

	QM
	Qualitätsmanagement

	TQM
	Total Quality Management

	UNPAN
	United Nations Global Online Network On Public Administration and Finance

	URL
	Universal Resource Locator (deutsch: Internetadresse)

	VM
	Zeitschrift Verwaltung und Management

	VOP
	Zeitschrift Verwaltung / Organisation / Personal

	ZfO
	Zeitschrift für Führung und Organisation

	ZfbF
	Zeitschrift für betriebswirtschaftliche Forschung


Vorbemerkung

Dies ist eine Arbeitshilfe und kein Gesetz!

Verbindlich ist ausschließlich, was Prüfungsbehörde und Fachbereich festgelegt haben. Diese Dokumentvorlage ist ein Angebot zur Erleichterung der Arbeit, ihre Verwendung erfolgt freiwillig und auf eigenes Risiko. 

Die folgenden Empfehlungen sind deshalb nicht verbindlich, soweit sie nicht lediglich die genannten Festlegungen umsetzen.

Es gibt zwei Fassungen, die sich lediglich in der verwendeten Schrift unterscheiden:

	Times New Roman12 pt
	Arial 11 pt


Die Änderung der Schriftgröße war notwendig, um einen ungefähr gleichen Textumfang pro Zeile und Seite zu erreichen.

Bei diesen Formatfest​legungen ergeben sich etwa 65 Anschläge pro Zeile

Die Formatfestlegungen orientieren sich an der Ergonomie einerseits, den Bedürfnissen einer wissenschaftlichen Arbeit, die korrigiert werden soll, andererseits. Eine gute Lesbarkeit eines Textes ist nur gegeben, wenn die Zeilen nicht mehr als etwa 60 Zeichen lang sind, gleichzeitig wird ein breiter Korrekturrand benötigt.

1 Absatz- und Zeichenformate

1.1 Standardtext

Formatieren Sie ohne Leerzeilen!

Text beginnt normal linksbündig, 1,2-zeilig, Absatz-Abstand vor 9 pt. Das bedeutet, dass eine Zeilenschaltung mit der Eingabe-Taste nur gemacht werden darf, wenn ein Absatz - das Ende eines Aussagenkomplexes - beabsichtigt ist. Nach einem solchen Absatz folgt nach allgemeinem Standard ein zusätzlicher Leerraum, der hier 9 pt (das entspricht einer 3/4 Zeile) und durch die Zeilenschaltung automatisch entsteht. Deshalb sind normalerweise keine Leerzeilen erforderlich!

Formatierungen sparsam verwenden!

Generell sollte mit Formatierungen sparsam umgegangen werden, insbesondere mit Schriftarten, Hervorhebungen usw. Es macht Text schnell unruhig und schlecht lesbar. Beschränken Sie sich auf die vorgegebenen Standardformate für Überschriften und Aufzählungen und auf die Hervorhebungsmöglichkeit durch Fettdruck. 

1.2 Überschriftsformate und Aufzählungen

Die folgenden Überschriften dokumentieren die Formatvorlagen Überschrift 1 bis Überschrift 9, sowie Formate für Aufzählungen.

1.3 Fußnoten

Siehe Beispiel und Angaben in Fußnote 1
.

	Überschriften in Times New Roman

2 Überschrift 1: 16 pt fett, einzeilig, Absatz-Abstand vor 12 pt
2.1 Überschrift 2: 14 pt fett, 1,1-zeilig , Absatz-Abstand vor 9 pt.

2.1.1 Überschrift 3: 14 pt nicht fett, 1,1-zeilig , Absatz-Abstand vor 9 pt.

a) Überschrift 4: 12 pt fett, 1,2-zeilig , Absatz-Abstand vor 9 pt.

(1) Überschrift 5
(a) Überschrift 6
(i) Überschrift 7
1. Überschrift 8
a) Überschrift 9
1. num (einfache Nummerierung)

Num-abc ("alphabetische" Nummerierung)

a) Num-abc klAbs (alphabetische Nummerierung, kein Absatz​AbstandVor)

· Aufzählungszeichen (Strg+l wie "Liste"): hängender Einzug bei 0,5 cm
	Überschriften in Arial

3 Überschrift 1: 15 pt fett, einzeilig, , Absatz-Abstand vor 12 pt

3.1 Überschrift 2: 13 pt fett, 1,1-zeilig , Absatz-Abstand vor 9 pt.

3.1.1 Überschrift 3: 13 pt nicht fett, 1,1-zeilig , Absatz-Abstand vor 9 pt.

a) Überschrift 4: 11 pt fett, 1,2-zeilig , Absatz-Abstand vor 9 pt.

(1) Überschrift 5

(a) Überschrift 6

(i) Überschrift 7

1. Überschrift 8

a) Überschrift 9

2. num (einfache Nummerierung)

Num-abc ("alphabetische" Nummerierung)

b) Num-abc klAbs (alphabetische Nummerierung, kein Absatz​AbstandVor)

· Aufzählungszeichen (Strg+l wie "Liste"): hängender Einzug bei 0,5 cm


Leider ist die Verwendung dieser Formatierungen unter Word teilweise tückisch: eingestellte Formatierungen verschwinden ohne erkennbaren Grund. Sorry, falls es dabei Probleme gibt – ich habe sie auch immer wieder.

3.2 Die Gliederung der Formatbefehle

Muster-Abbildungen für das Abbildungsverzeichnis
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Abbildung 1: Menü „Seitenformat“

Seitenformat umfasst das Aussehen der Seite insgesamt, z.B. 

Papierformat, Hoch- und Querformat, Seitenränder, Position von Kopf- und Fußzeilen, usw.

Festlegungen wirken auf alle Seiten des Dokumentes, wenn Abschnitte gebildet worden sind, für alle Seiten eines Abschnitts.
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Abbildung 2: Menü „Absatzformat“

Absatzformat ist das Erscheinungsbild eines Absatzes bis zur folgenden Absatzmarke (¶ - sichtbar nur, wenn die Anzeige eingeschaltet ist). Es umfasst u.a.:

· Ausrichtung (links, rechts, zentriert, Blocksatz)

· Zeilenabstand (einzeilig, geringer oder größer als einzeilig)

· Einzüge (links, hängend, erste Zeile, rechts)

· Zusatzabstände pro Absatz.
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Abbildung 3: Menü „Zeichenformat“

4 Hinweise auf Arbeitserleichterungen

4.1 Autotext-Bausteine

Die Dokumentvorlagen enthalten bereits die benötigten Teile (Inhalts-, Abkürzungs- und Literaturverzeichnis, Schlusserklärung usw.), die Sie als Formular verwenden können. Bei Bedarf können Sie diese Teile auch als Autotext-Baustein abrufen. Der folgende Text erläutert dieses Vorgehen.

4.1.1 Inhaltsverzeichnis / Aufruf von Autotext-Einträgen

Autotext
Inhaltsverzeichnis

Sie können ein Inhaltsverzeichnis abrufen, es ist als Autotext-Baustein gespeichert. Vorgehen: 

So fügen Sie 
Autotext-Einträge ein

· beginnen Sie mit der Eingabe des Wortes "inhaltsverzeichnis", schon nach 4 Buchstaben sehen Sie ein kleines Fähnchen mit dem Wort "Inhaltsverzeichnis": bestätigen Sie diesen Vorschlag von Word mit der Eingabetaste, und Word fügt diesen Autotext-Eintrag ein.

· Alternative 1: Eingabe "inhaltsverzeichnis" + Taste F3 oder 

· Alternative 2: Menü EINFÜGEN / AUTOTEXT, aus der Liste "Inhaltsverzeichnis" wählen.

4.1.2 Literaturverzeichnis

Autotext
Literaturverzeichnis

In gleicher Weise können Sie ein Literaturverzeichnis abrufen. Für die Gestaltung beachten Sie ggf. die Hinweise Ihrer Betreuer.

4.1.3 Abschlusserklärung

Autotext
Abschlusserklärung

Auch die Abschlusserklärung ist als Textbaustein unter diesem Namen abrufbar, in dem oben beschriebenen Verfahren. 

4.2 Shortcuts
 und Makros

4.2.1 Überschriften

Das vorgegebene Format wird automatisch verwendet, wenn Sie die Formatvorlage verwenden. Sie ist am einfachsten aufzurufen mit 

Alt+Nr. der Formatvorlage, also Alt+1 für Überschrift 1, Alt+9 für Überschrift 9. 

Damit werden automatisch die oben (Abschnitte 1, Seite 6 ff.) dokumentierten Gliederungs-, Absatz- und Zeichenformate zugewiesen.
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Welche Formatvorlage gerade vom Programm verwendet wird, sehen Sie in dem ersten Feld der Symbolleiste "Format" (siehe Abbildung).

Abbildung 4: Anzeige des aktuellen Formats

4.2.2 Absatzabstände ändern 

Abstand vor oder nach dem Absatz vergrößern oder verkleinern:

a) Symbolleiste "Jahrbuch" einschalten oder

b) Tastenschlüssel (Shortcut) verwenden

· Strg+0 vergrößert "Absatz-Abstand vor" um jeweils eine halbe Zeile (6 pt)

· Strg+Umschalt+0 verkleinert "Absatz-Abstand vor"

· Alt+0 vergrößert "Absatz-Abstand nach"

· Alt+Umschalt+0 verkleinert "Absatz-Abstand nach"

4.2.3 Drucke aktuelle Seite

Schnell mal eine Seite neu ausdrucken: Alt+p

Alt+p oder Schaltfläche in der Symbolleiste "Jahrbuch" - damit kann auf einfache Weise aus einem umfangreicheren Text die aktuelle, bearbeitete Seite zur Kontrolle ausgedruckt werden.

4.3 Symbolleiste "Jahrbuch"

Verschiedene häufig benutzte Gestaltungsoptionen können Sie sich auch über die Symbolleiste "Jahrbuch" als Schaltflächen bereitstellen. 

4.4 Fußzeile

Die Fußzeile enthält wichtige Daten die es Ihnen erlauben, jede Seite, wo immer sie herumfliegen mag, zuzuordnen: 

· Datum und Uhrzeit - falls Sie mehrere Versionen ein und derselben Seite habe

· Dateiname und Speicherort: welcher Text ist es.

Denken Sie an Datensicherung! 

· Neue Version = neue Datei, aber die alte Datei aufheben!

· Spätestens am Ende des Tages eine Sicherungskopie auf einem anderen Datenträger!

Diese Angaben sind vor allem dann hilfreich, wenn Sie mehrere Versionen verwenden, was aus Gründen der Datensicherheit dringend empfohlen wird!

Es ist empfehlenswert, alle dienstlichen Schreiben mit einer solchen Fußzeile zu versehen. Sie sollte zusätzlich den Verfasser und die verantwortlichen Organisationseinheit enthalten.

Beispiel für einen Text nach diesen Vorgaben 

5 Grundlagen und allgemeines Schema

Es soll hier auf die Besonderheiten des Zitierens im Internet eingegangen werden. Dabei handelt es sich hauptsächlich um Vorschläge und nur teilweise um Standards, die noch nicht in endgültiger Fassung vorliegen oder deren vollständige technische Realisierung noch aussteht.

Veröffentlichungen können durch viele Dienste des Internet erfolgen. Dabei werden bestimmte Quellen im Netz archiviert und bleiben deshalb zugänglich, andere wiederum nicht. Die unterschiedlichen Zitierweisen sollen hier nicht dargestellt werden. Hierzu existieren zahlreiche Vorschläge und Richtlinien, beispielweise der APA Style der American Psychological Association (1983, dort insbesondere die Hinweise zur Literaturliste: 111-133). Die folgenden Zitierbeispiele lehnen sich an eine Ausgabe des Dudenverlags von Klaus Poenicke (1988, 129-174) an. Unterstreichungen und Kursivierungen werden nicht verwendet, da diese im Internet nur bedingt darstellbar sind.

Die Angabe „Online“ für eine über Netzwerk zugängliche Quelle sollte zusätzlich aufgeführt werden.1
 Dies dient der Unterscheidung zu gedruckten Veröffentlichungen, da Online-Quellen einer besonderen Problematik unterliegen (s. Abschnitt „Allgemeine Problematik“). Auch der Online-Dienst, z.B. „Internet“ sollte genannt werden, da noch andere Online-Dienste existieren oder zukünftig andere Netze entstehen könnten. Wenn die Publikation datiert ist, empfiehlt sich dessen Angabe zwischen Titel und „Online in Internet“. Bei Verwendung anderer Zitierweisen kann das Datum beispielsweise auch nach dem Autorennamen genannt werden. 

…

Allgemeines Schema:

*Gewohnte Zitierweise* Online in Internet: *Referenz auf die Internet-Quelle* [Stand *Datum des Abrufs*].

Bei der Zitation ist zu beachten, dass in Internet-Quellenangaben Punkte und Bindestriche enthalten sein können. Diese Zeichen, wie auch Groß- und Kleinschreibung sind genau wie in der Quellenangabe zu verwenden. In Internet-Quellenangaben folgt nach einem Punkt nie ein Leerzeichen; so kommt es nicht zu Verwechslungen mit der in herkömmlichen Quellenangaben verwandten Interpunktion.

6 Die Problematik

6.1 Anforderungen an Quellenangaben

Grundsätzlich soll die Quellenangabe zur sicheren Identifizierung und möglichen Reproduzierbarkeit derselben dienen (American Psychological Association 1983, 111).

…

6.2 Die Problematik der Reproduzierbarkeit

6.2.1 Die Unbeständigkeit der Lokation einer Quelle

Die Quelle könnte über einen anderen Online-Dienst angeboten werden, und sich innerhalb desselben an einer anderen Stelle befinden. Am Beispiel von Internet und Compuserve:

· Im Internet könnte die Quelle über einen anderen Dienst (Gopher, World Wide Web u.a.), über einen anderen Rechner oder an einer neuen Stelle innerhalb des Rechners angeboten werden.

· Innerhalb von Compuserve könnte ein anderes Forum oder innerhalb des Forums eine andere Sektion gewählt werden (ausführlich in Bleuel 1995).

Dieses Problem sollen im Internet sog. „Persistent Identifieres“ ähnlich einer ISBN bei Büchern lösen (s. Abschnitt „URN, DOI, PURL und Handles“). Wenn sich trotz alldem die Quelle an einem neuen Ort im Netzwerk befindet und nicht auffindbar ist, ist die Nachprüfbarkeit einer Zitation nicht gewährleistet, es sei denn sie wurde selbst archiviert (s. auch Abschnitt „Sind Quellen in elektronischen Netzwerken zitabel?“).

Zusammenfassung

Diese Informationen erläutern die Dokumentvorlage, die die amtlichen Regeln für die Diplomarbeit am Fachbereich AIV der Fachhochschule des Bundes für öffentliche Verwaltung, Brühl, umsetzt, und geben ergänzende Hinweise für eine sinnvolle Gestaltung und den effizienten Umgang mit dem Computer . Sie sind selbst nach diesen formalen Regeln aufgebaut, aber nicht verbindlich. 
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Erklärung

Ich erkläre hiermit, dass ich die vorliegende Arbeit selbständig und ohne Benutzung anderer als der angegebenen Hilfsmittel angefertigt habe; die aus fremden Werken wörtlich oder sinngemäß übernommenen Gedanken sind unter Angabe der Quellen gekennzeichnet.

Ich versichere, dass ich bisher keine Prüfungsarbeit mit gleichem oder ähnlichen Thema bei einer Prüfungsbehörde oder anderen Hochschule vorgelegt habe.

Ort, Datum






Unterschrift







�	Überschrift lautet nach DIN: „Inhalt“. Um die Übersicht zu erleichtern, werden nur die obersten drei Ebenen in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen. 


�	So die Benennung dieser Informationsquelle in der einschlägigen DIN-Norm, zitiert nach Dieter Scholz: Diplomarbeiten normgerecht verfassen, 2001, S. 43. 


	Scholz zitiert darüber hinaus aus der DIN 1422-4 1986, Abschnitt 3.5 folgende sinngemäße Aussage: „Ein Verzeichnis der Bilder und ein Verzeichnis der Tabellen sind nur erforderlich, wenn die Bilder und die Tabellen unabhängig vom Text gefunden werden sollen.“ 


�	Am einfachsten durch Klick mit der rechten Maustaste in das Verzeichnis und Wahl des Befehls "Aktualisieren".


�	So die Benennung dieser Informationsquelle in der einschlägigen DIN-Norm, zitiert nach Dieter Scholz: Diplomarbeiten normgerecht verfassen, 2001, S. 44.





�	Dies ist ein Beispiel für eine Fußnote, die mit der Tastenkombination Alt+Strg+f automatisch richtig erzeugt wird: am Ende der Seite, zu der die Fußnote gehört, im Text ein hochgestelltes, automatisch nummeriertes Fußnotenzeichen, in der Fußnote das Fußnotenzeichen nicht hochgestellt, mit einer schließenden Klammer verdeutlicht, Tab-Sprung zum Textbeginn  in der ersten Zeile und hängender Einzug für den übrigen Text. 


Weitere Format-Festlegungen: Schriftgröße 11 pt, 1,1-zeilig, AbsatzAbstandVor 4 pt


�	Tastenkombinationen


�	Bleuel, Jens (2000): Zitation von Internet-Quellen. Online in Internet, URL: � HYPERLINK "http://www.bleuel.com/ip-zit.pdf" ��http://www.bleuel.com/ip-zit.pdf�, übernommen am 30.12.2000


�	LI und CRANE (1993, 17) verwenden „[Online]“ Dies wird ebenso in ISO 690-2:1997 verwendet, s. Abschnitt ISO 690-2.


�	Das Literaturverzeichnis ist alphabetisch nach Name des Verfassers zu sortieren. Hier sind zur Information einige Beispiele in einer sachlichen Reihenfolge aufgenommen worden. 


Zum Format: die "Gitternetzlinien" erleichtern die Benutzung, sie werden nicht ausgedruckt.


�	Beispiel übernommen von Brühl, Literaturverarbeitung, � HYPERLINK "http://www.�verwaltungsmanagement.info/diplomarbeit/Arbeitshilfe.pdf" ��http://www.�verwaltungsmanagement.info/diplomarbeit/Arbeitshilfe.pdf�, S. 4, übernommen am 19.04.2002 


�	Brühl (Fußn. � NOTEREF _Ref6988014 \h ��10�), ebd.


�	Brühl (Fußn. � NOTEREF _Ref6988014 \h ��10�), ebd.
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