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1 Die Gliederungssystematik 

Die Gliederung der Arbeit gibt eine erste Information über den Inhalt und die Vorge​hensweise einer wissenschaftlichen Arbeit. Gliederungsüberschriften, die den zentralen Inhalt der jeweiligen Bearbeitung in einer aussagekräftigen Form wie​dergeben, sind daher für das Verständnis der Argumentationsführung von he​rausgehobener Bedeutung. 
Es ist darauf zu achten, dass einzelne Unterpunkte nicht den übergeordneten Punkt wortgetreu wiederholen, sondern die wesentlichen Unterscheidungsmerkmale ausweisen (vgl. Tabelle 1).

	„falsch“
	„richtig“

	3 
Potenziale und Entwicklung erneuerbarer Energien
	3 
Die Marktsituation von erneuerbaren Energien

	3.1
Potenziale
	3.1
Potenziale erneuerbarer Energien

	3.2
Entwicklung 
	3.2
Entwicklung der Stromerzeugung auf Basis erneuerbarer Energien


Tabelle 1: Problemorientierung im Gliederungsaufbau

Quelle: Eigene Darstellung

Zur Klassifikation der Gliederungspunkte stehen verschiedene Systematiken zur Verfügung. Übliche Klassifikationssysteme sind in Tabelle 2 zusammenfassend dargestellt. Die zu bestimmende Tiefe der Gliederung hängt von Gegenstand, Art und Länge der Arbeit ab, wobei diese auch im Interesse der Übersichtlichkeit zu beurteilen ist.
	Numerische Gliederung 
	Gemischte (alphanumerische) Klassifikation 

	1 
	A 

	2 
	B 

	2.1 
	1 

	2.2 
	2 

	2.2.1 
	2.1 

	2.2.2 
	2.2 

	2.3 
	3 

	3 
	C 


Tabelle 2: Klassifikationssysteme

Quelle: Eigene Darstellung

Beim Untergliedern von Kapiteln ist zudem zu beachten, dass auf Grund dieses Prinzips auf ein Unter​kapitel (z. B. 1.1) immer mindestens ein weiteres Unterkapitel (z. B. 1.2) folgt. Bei der Gliederung eines Textes sollte zudem darauf geachtet werden, dass der Text nicht unnötigerweise in zu viele Gliederungspunkte nahezu „zergliedert“ wird, da hierdurch die Lesbarkeit des Textes u. U. deutlich eingeschränkt werden kann. Sollten sich die jeweiligen Überschriften der Kapitel bzw. Unterkapitel, aufgrund des Textverlaufs, am unteren Rand einer Seite befinden, sind diese oben auf der nächsten Seite zu platzieren.  
2 Anforderungen an die Textbearbeitung 

2.1 Die Quellenangabe im Text 

Der Leitgedanke beim Quellennachweis ist, einerseits die direkt oder indirekt übernommenen Gedanken eines anderen Autors kenntlich zu machen und ande​rerseits dem Leser oder der Leserin die Möglichkeit zu eröffnen, anhand des Zi​tates den aufgenommenen Gedanken zurückzuverfolgen. In diesem Sinne ist einwandfreies Zitieren Ausdruck wissenschaftlicher Sorgfalt.  

Übernommenes fremdes Gedankengut ist auch aus prüfungsrechtlichen Erforder​nissen kenntlich zu machen. Wird fremdes Gedankengut verwendet und nicht als solches gekennzeichnet, so stellt dieses einen Betrugsversuch dar: die Arbeit ist dann mit der Note 5 zu bewerten. Bei Abgabe von Studien-, Bachelor-, Master- oder Diplomarbeiten ist eine entsprechende schriftliche Erklärung zur Abfassung der Arbeit abzugeben. Diese Erklärung ist bei allen abzugebenden Exemplaren original zu unterschreiben. Ein Muster für diese ehrenwörtliche Erklärung ist im Anhang 1 dargestellt. Bei einer Gruppenarbeit ist diese Erklärung von jedem Bearbeiter und jeder Bearbeiterin für den von ihm/ihr verfassten Teil der Arbeit abzugeben.
Quellenangaben sind bei „klassischer“ Zitation - ebenso wie sachliche Randbe​merkungen des Verfassers - in Fußnoten aufzunehmen.
 Fußnoten sind als abgekürzte Sätze aufzufassen. Die Quellenzuordnung erfolgt in der Regel durch eine hochgestellte Zahl am Ende des Zitates, wobei unterhalb des Textes der jeweiligen Seite in einer Fußnote die Quelle angegeben wird. 

Fußnoten fangen immer mit Großbuchstaben an und enden mit Punkten. Sie werden am Fuße der jeweiligen Seite angegeben. Text und Fußnoten sind durch einen Strich voneinander abzugrenzen. Die Fußnoten werden mit der gleichen Schriftart wie im Text wie​dergegeben. Die Schriftgröße sollte 2 pt kleiner als der Haupttext sein und die Nummerierung der Fußnoten erfolgt fortlaufend. Die Fußnotenziffer wird im Text hochgestellt und i. d. R. mit einer Schriftgröße kleiner als der Haupttext formatiert. Wichtig ist die eindeutige Zuordnung der Fußnote zu einem Satzteil, zu einem Satz oder zu einem Absatz.

2.2 Das Literaturverzeichnis als Quellennachweis 

Im Literaturverzeichnis sind sämtliche, der Abfassung der Arbeit zu Grunde liegenden Quellen anzugeben. Die Quellen werden in alphabetischer Reihenfolge nach Nachnamen der Verfasser geordnet bzw. als „ohne Verfasser“ (o. V.) eingeordnet. Auf eine einheitliche Form der bibliographischen Angaben ist innerhalb der Arbeit zu achten. 

Folgende Angaben sind im Einzelnen erforderlich: 

a) bei Büchern/Monographien: 

Name des Verfassers oder der Autoren und Initialen des/der Vornamen(s) (akademische Grade und Titel werden nicht genannt), Erscheinungsjahr und Titel des Werkes, Auflage (falls erforderlich) Verlagsort (bei mehr als drei Verlagsorten ist der erste mit usw. zu nennen). 
Beispiel: Rothlauf, J. (2006): Interkulturelles Management, 2. Aufl., München.
Der Vorname des Verfassers ist nur anzugeben, wenn mehrere Autoren mit gleichem Nachnamen zitiert werden. 

Werden mehrere Werke eines Autors aus dem gleichen Erscheinungsjahr zitiert, ist dies durch Anfügung eines Buchstaben zu kennzeichnen, z.B. (2006 a).
Bei einem Zitat aus Dissertationen ist vor der Ortsangabe der Zusatz „Diss.“ anzufügen.
Beispiel: Schmidt-Buchholz, A. (2001): Born globals: Die schnelle Internationalisierung von High-tech Start-ups, Diss. Köln. 
b) bei Sammelwerken: 

Name des Verfassers oder der Autoren und Initialen des/der Vornamen(s) , Erscheinungsjahr und Titel des Aufsatzes, In: Name und Initialen des Vornamens des Herausgebers (Hrsg.), Titel, Band (falls erforderlich), Auflage (falls erforderlich), Verlagsort und Seitenangabe mit der ersten und letzten Seiten- bzw. Spal​tenzahl des Aufsatzes. 

Beispiel: Schäfer, E. (1958): Grundlagen der Betriebswirtschaftslehre, In: Hax, K. und Wessels, T. (Hrsg.): Handbuch der Wirtschaftswissenschaften, Bd. I, Köln und Opladen, S. 11-48. 

c) bei Zeitschriftenaufsätzen: 

Name des Verfassers oder der Autoren und Initialen des/der Vornamen(s), Erscheinungsjahr und Titel des Aufsatzes In: Titel der Zeitschrift, (Erscheinungsort bei wenig bekannten Zeitschriften), Jahrgang und Nummer des Heftes und Seitenangabe mit der ersten und letzten Seiten- bzw. Spaltenzahl des Aufsatzes. 
Beispiel: Jones, M. V. (1999): The Internationalization of Small High-Technology Firms, In: Journal of International Marketing, 7. Jg. Heft 4, S. 15-41.
d) bei Zeitungen:

Beim Zitieren aus Zeitungen ist – wenn möglich – der Verfasser zu nennen, sonst o. V. (ohne Verfasser), danach der Titel der Zeitung, die Nummer und das Datum der Ausgabe sowie Seitenangabe mit der ersten und letzten Seiten- bzw. Spaltenzahl des Artikels.
Beispiel: Willgerodt, H. (1972): Strategie gegen die Marktwirtschaft, Frankfurter Allgemeine Zeitung, Nr. 269, 18.November, S. 19.

Beispiel: o. V. (1972): Fusionskontrolle tut Not, Frankfurter Allgemeine Zeitung Nr. 269, 18. November, S. 21.

Bislang ist noch nicht abschließend geklärt, wie Quellen aus dem Internet
 zu zitieren sind, obwohl gerade auch diese Form der Recherche in der Vergangenheit an Be​deutung gewonnen hat. So stehen mittlerweile zahlreiche wissenschaftliche Arbeiten entweder exklusiv oder in ihrer neuesten Fassung nur im Internet zur Verfügung. Für derartige Quellen bietet sich ein der Zitierweise zu Fachzeitschriften analoges Vorgehen an, damit auch diese Quellen ausreichend informativ sowie eindeutig nachzuvollziehen sind. Für Internetquellen ist die Angabe der vollständigen URL sowie des Datums des Ausdrucks obligatorisch. 
Beispiel: Romstad, E. (2000): Environmental Performance: An Extension of Weitzman’s Prices vs. Quantities, http://www.soc.uoc.gr/calendar/2000EAERE/papers/PDF/B5-Romstad.pdf, 05.12.2002.

2.3 Zitierweise

Wann ist zu zitieren?

Jeder Gedanke, den man von anderen übernimmt, ist zu zitieren. Sobald sich ein Zitat nicht nur über ein paar Sätze, sondern über mehrere Seiten hinweg erstreckt, ist diese Tatsache besonders kenntlich zu machen. Als Faustregel gilt: Im Zweifel lieber einmal mehr als einmal zu wenig zitieren!

Was ist zu zitieren?

Grundsätzlich sind alle Quellen zu zitieren, die man herangezogen hat, also auch Umdrucke, nicht veröffentlichte Arbeiten, nicht im Buchhandel erschienene Schriften (sog. graue Literatur).

Wie ist zu zitieren?

Es gibt zwei Möglichkeiten zu zitieren. Man kann wörtlich oder sinngemäß zitieren.

a) Das wörtliche Zitat

In folgenden vier Fällen ist es gestattet, wörtlich zu zitieren:

1. wenn der betreffende Zusammenhang nicht besser – und vor allem nicht kürzer – formuliert werden kann,

2. wenn es sich um Begriffsbildungen handelt (unter Beachtung von III.a.1.),

3. bei textkritischen Erörterungen, d.h., wenn man die Äußerungen eines Autors analysieren und interpretieren muss (unter Beachtung von III.a.1.),

4. bei ausländischer Literatur als Ergänzung zur sinnvollen Übertragung, damit der Leser nachprüfen kann, ob der Verfasser den Text richtig übersetzt hat.

Aus diesen vier Punkten folgt, dass seitenlange wörtliche Zitate auf alle Fälle zu vermeiden sind. Als Regel gilt: Wörtliche Wiedergabe so kurz wie möglich! Das wörtlich Übernommene ist kenntlich zu machen, d. h. in Anführungszeichen zu setzen und mit einer Nummer zu versehen, die auf die entsprechende Fußnote hinweist. Sobald man einen Satz nicht vollständig wiedergeben möchte, hat man die Auslassung durch Punkte (...) anzuzeigen. Durch Auslassung darf natürlich nicht der Sinn des Textes verändert werden. Bei fremdsprachigen Texten ist auf folgendes zu achten: Man kann fremdsprachige Zitate in den deutschen Text einbauen. Dieses Verfahren beeinträchtigt aber die Lesbarkeit, insbesondere bei nicht-englischen Texten.

b) Das sinngemäße Zitat

Das sinngemäße Zitat hat den Zweck, den Gedanken, nicht die Worte eines Autors wiederzugeben. Sobald sich der Verfasser über mehrere Seiten hinweg an einen Autor anlehnt, hat er dies zum Ausdruck zu bringen, indem er etwa schreibt:

Unsere Ausführungen auf S. 45-58 geben einen Gedanken von XY gekürzt wieder. Das sinngemäße Zitat wird durch ein Fußnotenzeichen und die entsprechende Fußnote angezeigt. Ein Fußnotenzeichen am Ende des Satzes betrifft streng genommen nur diesen einen Satz. Nur dann bezieht es sich noch auf den vorhergehenden Satz, wenn dies logisch klar ist. Für den nachfolgenden Satz hat das Fußnotenzeichen keine Bedeutung, es sei denn, der Zusammenhang ist selbstverständlich, beispielsweise wenn man schreibt: „In der Literatur wird auch folgende Auffassung über den Zusammenhang von marginaler Preistheorie und unternehmerischer Zielsetzung vertreten! 1 ...

c) Fußnoten

Die Fußnoten sind durchgehend zu nummerieren. Die Fußnotentexte sollen auf derselben Seite wie die Zitate stehen. 

d) Textfußnoten

Fußnoten sollen nur Quellenverweise enthalten. Gelegentlich kann es sich aus Gründen der besseren Lesbarkeit empfehlen, einen Nebengedanken in der Fußnote zu erwähnen (Textfußnote). Eine ausführliche Erörterung von Sachproblemen in Fußnoten ist zu vermeiden.

e) Quellenangaben

Die Quellenangaben (Fußnoten) sind nach folgenden Regeln zu gestalten:

1. Sofern die Ent- oder Anlehnung sich auf mehrere aufeinander folgende Seiten des zitierten Werkes bezieht, ist eine genaue Angabe der betreffenden Seitenzahlen notwendig; es genügt hier also beispielsweise nicht:
Rieger, W. (1959), S. 209 ff.

sondern es muss heißen:

Rieger, W. (1959), S. 209-212.

2. Wörtliche Zitate werden wie im obigen Beispiel (Rieger, W. (1959)...) angezeigt. Auf sinngemäßes Zitieren weist man durch ein vorangestelltes „Vgl.“ in der Fußnote nochmals ausdrücklich hin (Vgl. Rieger, W. (1959)...).

3. Bei Benutzung mehrerer Werke desselben Autors kann zur Vermeidung von Missverständnissen die zusätzliche Angabe eines Kurztitels hilfreich sein, also z.B.: 
Schmalenbach, E. (1963): Kostenrechnung und Preispolitik, a. a. O., S. 43.

4. Beiträge in Sammelwerken sind unter dem Verfassernamen des betreffenden Aufsatzes aufzuführen; dabei müssen auch die Seiten- bzw. Spaltenzahlen angegeben werden, auf die sich hier bezogen wird.
Beispiel: Schäfer, E. (1958), S. 15.
Für das Literaturverzeichnis gelten die im Abschnitt 2.2 unter b) gemachten Angaben.
5. Bei Zeitschriften sind Name des Verfassers des Artikels sowie Seiten- bzw. Spaltenzahlen zu vermerken, auf die sich hier bezogen wird.
Beispiel: Jones, M. V. (1999), S. 32.
Für das Literaturverzeichnis gelten die im Abschnitt 2.2 unter c) gemachten Angaben.
6. Zitieren aus statistischen Sammlungen erfolgt so, dass unmittelbar unterhalb der Überschrift der Tabelle die Angabe „Quelle“ erfolgt. Werden Tabellen angefertigt, die sich auf verschiedene Quellen beziehen, wird dies durch den Zusatz „Quellen“ kenntlich gemacht. Fußnoten, die sich auf die Besonderheiten einzelner Zahlen beziehen, werden in der Tabelle durch Buchstaben (a, b, c,…) deutlich gemacht. Die Fußnote erfolgt unter der Tabelle, unmittelbar unter der Quellenangabe. Zahlen sind immer aus Originalquellen zu zitieren.

f) Das Rezitat

Ein Zitat aus einer anderen als der Originalquelle zu übernehmen (zu rezitieren), ist nur dann erlaubt, wenn man die Originalquelle nicht oder nur schwer beschaffen kann. Die Quellenangabe hat dann folgendermaßen auszusehen.

Beispiel: Schurtz, H.: Grundriss einer Entstehungsgeschichte des Geldes, 1898, S. 76, zitiert bei Gerloff, W. (1952): Ursprung und Anfänge öffentlicher Finanzwirtschaft, In: Gerloff, W. und Neumark, F. (Hrsg.): Handbuch der Finanzwissenschaft, 2. Aufl., Bd. I, Tübingen, S. 207.
Im Literaturverzeichnis sind die Seiten- bzw. Spaltenzahlen anzugeben, die der Aufsatz umfasst, aus dem rezitiert wird (z. B. …, S. 202-210.).
3 Anforderungen an die Textgestaltung 

3.1 Ordnungsschema, Umfang und Erscheinungsbild 

Für die Gestaltung von wissenschaftlichen Arbeiten wird das in Tabelle 3 dargestellte Ord​nungsschema empfohlen. Bei jeder Position ist zudem angegeben, ob diese für Seminar- (S), Studien- (St), Bachelor- (B), Master- (M) und Dip​lomarbeiten (D) erforderlich ist. Außer den leeren Deckblättern und dem Titelblatt sind sämtliche Blätter zu nummerieren.
 
	1.
	Leeres Deckblatt (nicht bei durchsichtigem Vordereinband)
	
	St
	B
	M
	D

	2.
	Titelblatt 
	S
	St
	B
	M
	D

	3.
	Inhaltsverzeichnis 
	S
	St
	B
	M
	D

	4.
	(fach-/themenspezifisches) Abkürzungsverzeichnis (bei Bedarf)
	S
	St
	B
	M
	D

	5.
	Verzeichnis der Abbildungen und Tabellen (bei Bedarf)
	S
	St
	B
	M
	D

	6.
	Haupttext 
	S
	St
	B
	M
	D

	7.
	Literaturverzeichnis 
	S
	St
	B
	M
	D

	8. 
	Anhang (ggf. mit Verzeichnis) 
	S
	St
	B
	M
	D

	9.
	Ehrenwörtliche Erklärung 
	
	St
	B
	M
	D


Tabelle 3: Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit

Quelle: Eigene Darstellung

Alle Inhaltselemente einer Arbeit vor dem eigentlichen Haupttext werden mit römischen Seitenzahlen nummeriert. Der Haupttext wird in arabischen Ziffern beginnend mit 1 nummeriert. Die Seitennummerierung wird im Literaturverzeichnis und im Anhang fortgesetzt. Der Ehrenwörtlichen Erklärung wird keine Seitenzahl zugewiesen.
Studien-, Bachelor-, Master- und Diplomarbeiten sind stets gebunden und mit einem festen Umschlag verbunden abzugeben. Seminararbeiten können in einem Schnellhefter abgegeben werden. In der Regel sind drei Printversionen beim Lehrstuhl (S, St) oder beim Prüfungsamt (B, M, D) sowie eine pdf-Datei beim Betreuer einzureichen. Weitere formale Anforderungen sind im Prüfungsamt oder ggf. bei den Betreuern der Arbeit zu erfragen.  
Nähere Details sollten allerdings auch hier mit den zuständigen Betreuerinnen und Betreuern abgestimmt werden. 

Seminararbeiten sollten einen Umfang von ca. 15 Seiten aufweisen. Studienarbeiten und der auf einen Studierenden entfallende Teil einer Projektarbeit sollten einen Umfang von ca. 30 Seiten, Bachelorarbeiten von ca. 30 Seiten und Master- und Diplomarbeiten von ca. 60 Seiten vorweisen (Richtgrößen). Dabei sollten die einleitenden Kapitel maximal 25% des Gesamtumfangs des Haupttextes ausmachen. Abweichungen von diesen Vorgaben sind mit der Betreuerin oder dem Betreuer abzustimmen. Alle Arbeiten sind grundsätzlich maschinenschriftlich zu erstellen. Für die Schrift ist i.d.R. die Größe 12 pt für Textteile, 10 pt für Fußnoten vorgesehen. Als Schriftart sollten gängige Standardschriften (z.B. Times New Roman) verwendet werden. Bei der Wahl der Schriftart ist auf ein leicht zu lesendes Schriftbild zu achten. Ferner sollten bei gegebenen Randeinstellungen ungefähr genauso viele Zeichen pro Zeile geführt werden wie in der Standardschrift Times New Roman. Des Weiteren sind Blocksatz und automatische Silbentrennung zu verwenden. Vermeiden Sie den Gebrauch der ersten Person Singular oder Plural.
Das Manuskript ist jeweils einseitig auf DIN-A4 (Schreibmaschinen-)Papier zu beschriften. Freizulassen sind insgesamt 7 cm Rand für Korrekturvermerke, Binde- und Heftrand. Hierbei beträgt der linke Seitenrand 3 cm und der rechte Seitenrand 4 cm. Am oberen Rand werden bis zum Text 2,5 cm freigelassen. Am unteren Rand reichen 2 cm. Das Seitenformat ist bei sämtlichen Arbeiten einheitlich zu gestalten und bildet den Rahmen für jede Form der Gestaltung des textlichen Erscheinungsbildes (Kopfzeilen, Fußnoten, Graphiken, Tabellen usw.). In den Textteilen ist ein Zeilenabstand von 1,5 einzuhalten. Bei den Fußnoten kann ein einzeiliger Zeilenabstand gewählt werden, dies ist ebenfalls im Literatur​verzeichnis möglich. Einzelne Absätze sollen sich deutlich, z. B. durch einen An​fangsabstand und/oder eine Einrückung der ersten Zeile, voneinander absetzen.

Das Titelblatt ist für alle Typen von wissenschaftlichen Arbeiten dem Titelblatt der hier vorliegenden Arbeit formal wie auch inhaltlich entsprechend zu gestalten. Prinzipiell können alle Formen wissenschaftlicher Arbeiten auch in Form von Gruppenarbeiten zugelassen werden. Hierbei ist es erforderlich, sowohl im Inhaltsverzeichnis als auch zu Beginn der einzelnen Abschnitte zu vermerken, welche Kapitel, Textabschnitte und/oder Seiten welchem der Bearbeiter zuzuordnen sind. Nur somit kann eine differenzierte Begutachtung der Prüfungsleistung überhaupt erst erfolgen. Abweichend zu dieser Titelblattgestaltung werden bei Seminararbeiten zusätzlich die Daten der besuchten Veranstaltung (Seminarname und Semester) mit angegeben.

An das Titelblatt schließt sich das Inhaltsverzeichnis der Arbeit an, welches einen Überblick über dessen Gliederung gibt. Um der Leserin/dem Leser der Arbeit ein erstes Erfassen der Arbeit erleichtern zu können, sind die einzelnen Gliederungspunkte übersichtlich und großzügig (z. B. durch Einrückungen der jeweiligen Gliederungsebenen) anzuordnen. Für jeden einzelnen Gliederungspunkt sind die entsprechenden Seitenzahlen im Inhaltsverzeichnis anzugeben, die Überschriften der einzelnen Textabschnitte müssen mit den jeweiligen Seiten übereinstimmen. Ergänzend enthält das Inhaltsverzeichnis auch Hinweise auf das Abkürzungs-, Abbildungs-, Tabellen- und Literaturverzeichnis sowie möglicherweise auf einen Anhang. 
3.2 Abkürzungen, Tabellen und Abbildungen 

Im laufenden Text der Arbeit sind Abkürzungen möglichst sparsam zu verwenden, da durch deren vielfachen Gebrauch das Verständnis der Arbeit u. U. erheblich eingeschränkt werden kann. Abkürzungen, welche auf reiner Bequemlichkeit beruhen, sind somit also nicht angebracht, wie z.B. „WM“ für „Wissensmanagement“ oder „MC“ für „Management Consulting“. Dagegen sind geläufige Abkürzungen des allgemeinen Sprachgebrauchs (wie etc., z. B., usw., vgl. - Maßstab ist hier der Duden) selbstverständlich anerkannt und müssen im Allgemeinen auch nicht in ein eventuell erstelltes Abkürzungsverzeichnis aufgenommen werden. Allgemein übliche Abkürzungen, bspw. für Zeitschriftentitel, so wie sie in der Abbildung 11 beispielhaft dargestellt sind, für Ge​setzestexte oder auch für Organisationen, können verwendet werden. 

[image: image2.jpg]AER = American Economic Review  DBW = Die Betricbswirtschaft
JofA = Jounal of Accountancy JPE = Journal of Political Economy
QJIE = Quaterly Journal of Economics  ZfB < Zeitschrift fir Betriebswirtschaft




Abbildung 1: Beispiele für Abkürzungen von Fachzeitschriften
Quelle: Eigene Darstellung
Sämtliche Tabellen und Abbildungen im Text sollten eine möglichst klare Bezeichnung haben. Daneben ist stets auch ein Quellennachweis zu erbringen. Sämtliche Tabellen und Ab​bildungen sind fortlaufend mit arabischen Ziffern zu nummerieren. 

Abkürzungs- und Abbildungs- bzw. Tabellenverzeichnis erklären bzw. dokumen​tieren, wie die im Text verwendeten Kurzschreibweisen zu verstehen sind bzw. auf welchen Seiten sich grafische und tabellarische Übersichten befinden. Das Abkürzungsverzeichnis enthält alphabetisch geordnet die im Text verwendeten Abkürzungen mit ihrer ausführlichen Bezeichnung. Im Abbildungs- und Tabellenverzeichnis werden alle im Text ver​wendeten Übersichten mit ihrer Bezeichnung und der betreffenden Seiten​nummer aufgeführt. Diese Verzeichnisse gehören - zusammen mit dem Inhalts​verzeichnis - zu den Grundinformationen für den Umgang mit dem Text und werden daher dem eigentlichen Textteil vorangestellt. 

Umfangreicheres und ergänzendes Material zur Arbeit, wie sie etwa größere tabellarische und grafi​sche Darstellungen, mathematische Berechnungen, statistische Analysen oder auch längere Gesetzestexte darstellen können, ist in einem Anhang am Ende der Arbeit unterzubringen. Generell ist zu beachten, dass der Anhang kein „Auf​fangbecken“ für Tabellen und Abbildungen darstellt, die einen unmittelbaren Teil der inhaltli​chen Bearbeitung darstellen. Vielmehr sollte ein Anhang lediglich zusätzliche Informationen zum eigentlichen Text beinhalten, die einem vertiefenden Textverständnis förderlich sein könnten. Bei einem entsprechenden Umfang ist dem Anhang ein eigenständiges Verzeichnis voranzustellen.
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Anhang 

Anhang 1: Ehrenwörtliche Erklärung für Studien-, Bachelor-, Master- und Diplomarbeiten (Unzutreffendes entfernen!!!)
E R K L Ä R U N G
Hiermit versichere ich, dass ich die vorliegende Arbeit selbständig verfasst und keine anderen als die angegebenen Quellen und Hilfsmittel benutzt habe, dass alle Stellen der Arbeit, die wörtlich oder sinngemäß aus anderen Quellen über​nommen wurden, als solche kenntlich gemacht sind, und dass die Arbeit in glei​cher oder ähnlicher Form noch keiner Prüfungsbehörde vorgelegt wurde. Mit der Überprüfung der vorliegenden Arbeit hinsichtlich dieser Angaben durch ein informationstechnisches Prüfverfahren erkläre ich mich ausdrücklich einverstanden.

Zusätzlich muss noch eine der folgenden Formulierungen in die Erklärung aufgenommen werden. Unzutreffendes bitte weglassen.

(1) Desweiteren erkläre ich mich damit einverstanden, dass die vorliegende Arbeit in der Universitätsbibliothek bzw. in der Bibliothek des Instituts für Wirtschaftswissenschaft der TU Clausthal ausgelegt und zur Einsichtnahme aufbewahrt werden darf.

ALTERNATIV
(2) Desweiteren erkläre ich, dass ich nicht mit der Auslage und Einsichtnahme der vorliegenden Arbeit in der Universitätsbibliothek bzw. in der Bibliothek des Instituts für Wirtschaftswissenschaft der TU Clausthal einverstanden bin. 

___________________________________________________
Ort, Datum 
       Unterschrift der Kandidatin/des Kandidaten 

�	Grundsätzlich ist auch eine Zitation im Harvard-Stil zulässig, bei welchem die Quelle im laufenden Text in Klammern genannt wird. 


�	Vgl. Alberth (1998), S. 1368. Als Einführung in die Literaturrecherche im World Wide Web Jaros-Sturhahn und Schachtner (1996).


�	Zu Nummerierungsarten vgl. Kapitel 1.
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