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1 Einleitung

Technische Berichte werden i. a. nach Regeln erstellt, die einerseits den DIN-Normen
entsprechen und andererseits auf Logik beruhen. Diese Regeln sind bei vielen Ingenieuren zu
wenig bekannt.

Jeder Student technischer Facher hat wahrend seines Studiums etwa 10 bis 15 grof3ere
schriftliche Ausarbeitungen anzufertigen. Dies kdnnen mehrere Studienarbeiten sowie Labor-,
Konstruktions- und Projektierungsberichte sein. Aber auch Praktikums- bzw.
Praxissemesterberichte sowie Diplomarbeit am Ende des Studiums gehdren zu diesen
schriftlichen Arbeiten.

Die vorliegende Einftihrung soll Studenten, die zum ersten mal mit dieser Thematik konfrontiert
werden, als Leitfaden dienen.

1.1 Haufige Mangel in Technischen Berichten

Die mdglichen Mangel in Technischen Berichten sind sehr vielféltig. Hier sollen nur einige
haufige angeftihrt werden, um erst einmal ein ,, Problembewul3tsein® zu erzeugen.

Es beginnt bereits mit dem ,,In die Hand Nehmen*“ eines schriftlichen Berichtes. | st er sauber
geheftet? Ist ein neuer Hefter oder Ordner verwendet worden? Gibt es ein aussagefahiges
Titelblatt? Bei der inhaltlichen Prifung tritt die Frage auf: gibt der Titel ausreichende und
sachgerechte Information Gber den Inhalt des Technischen Berichts? Ist ein Untertitel
angegeben, wenn dies erforderlich ist?

Beim weiteren Durchsehen kdnnen u. a. folgende Fragen auftreten. Ist ein Inhaltsverzeichnis
vorhanden? Hat es auch Seitenzahlen? Sind die Abschnitte nach DIN 1421 numeriert? Ist das
Inhaltsverzeichnis logisch gegliedert bzw. ist der , rote Faden® erkennbar? Ist die
Ausgangssituation verstandlich formuliert? Hat sich der Ersteller am Ende des Berichtes kritisch
mit der Aufgabenstellung auseinandergesetzt? Sind Literaturguellen angegeben? Existiert ein
Literaturverzeichnis?

1.2 Technische Berichtein Studium und Praxis

Die 1 SO 5966 ,,Documentation — Presentation of scientific and technical reports* definiert, dal3
ein wissenschaftlicher oder ein Technischer Bericht einen Forschungsprozel3 oder
Forschungsergebnisse oder den Stand der Technik zu einem wissenschaftlichen oder
technischen Problem beschreibt. Daher sind alle im folgenden aufgezéhlten Dokumente

» 1echnische Berichte”, soweit in ihnen Gber ein technisches Thema berichtet wird:

e Laborberichte ¢ Diplomarbeiten

* Projektierungsberichte ¢ Doktorarbeiten

¢ Konstruktionsberichte ¢ Fachartikel in Fachzeitschriften
¢ Mef3- und Versuchsberichte * Forschungsberichte

¢ Praktikumsberichte * Projektberichte

* sonstige Studienarbeiten ¢ Gutachten usw.



Ein Technischer Bericht kann folgendermal3en definiert werden:

Technischer Bericht = Bericht Uber technische Sachverhalte
Geschrieben in der ,, Fachsprache der Technik*
(Fachworter, Darstellungsregeln usw.)

Ganz allgemein gilt fir Technische Berichte folgendes:

Technische Berichte erfordern stets ein hohes Mal3 an Systematik, Ordnung und innerer
Logik.

Der Technische Bericht soll also Klarheit beim Leser hervorrufen! Dies bedeutet, dal3 der Leser
die im Technischen Bericht enthaltene Botschaft exakt in der vom Autor beabsichtigten Weise
ohne Ruckfragen verstehen muf3. Dies [&3t sich folgendermalen prifen:

Begeben Siesich als Ersteller gedanklich in die Position des spateren Lesers, der zwar
technisches Grundwissen besitzt, aber keine Detailkenntnisse desim Bericht beschriebenen
Projektes. Dieser fiktive Leser sollte Ihren Technischen Bericht ohne Rickfragen verstehen
koénnen!

Ein Gberaus wichtiger Grundsatz fir das Erstellen von Laborberichten ist:
Laborberichte missen grundsétzlich , reproduzierbar” dokumentiert werden!

Das bedeutet, dal? alle | nformationen angegeben werden missen, um die Versuche erneut unter
den exakt gleichen Bedingungen durchfiihren zu konnen. Daraus ergibt sich, daf? die folgenden
Angaben auf keinen Fall fehlen dirfen:

* Prifmaschine bzw. Versuchseinrichtung mit Hersteller, Typbezeichnung, Inventarnummer
usw.

» allejeweilsan der Maschine bzw. Einrichtung eingestellten Parameter

o aleMel3geréte, jeweils mit Hersteller, Typbezeichnung, Inventarnummer, eingestellten
Parametern usw.

» verwendete Proben mit allen erforderlichen Angaben nach der jeweiligen DIN-Norm

* bei nicht genormten Versuchen sinngemél3e Angaben zur Probenform, zu
Versuchsparametern, zu Temperaturen, physikalisch/chemischen Eigenschaften usw.

» sdmtliche gemessenen Werte bzw. Versuchsergebnisse mit allen Parametern

» angewendete Auswertungsformeln mit vollstéandigen Quellenangaben usw.

Grundsatz. Esist soviel an Informationen anzugeben, dald der N&chste unter
den angegebenen Bedingungen die gleichen Versuchsergebnisse
herausbekommt, wieim urspringlichen Versuch dokumentiert.



2 Planen des Technischen Berichts

Technische Berichte erfordern ein hohes Mal3 an Systematik, Ordnung, Logik und Klarheit.
Bereits bei der Planung der erforderlichen Arbeitsschritte missen diese fur die Verstandlichkeit
wichtigen Gesichtspunkte beachtet werden.

Im Rahmen einer technischen Ausbildung wird eine systematische V orgehensweise gelehrt, mit
der Aufgaben und grof3ere Projekte zu bearbeiten sind. Aufgaben werden bei dieser
Vorgehensweise mit den aufeinanderfolgenden Arbeitsschritten Planung, Realisation und
Kontrolle gelost.

Diese bewahrte Vorgehensweise sollte sinngemal? auch beim Erstellen Technischer Berichte
angewendet werden.

2.1 Gesamtubersicht Uber die erforderlichen Arbeitsschritte

Die erforderlichen Arbeitsschritte sind folgende:

¢ Entgegennahme und Analyse der Aufgabe

¢ Prifung bzw. Erarbeitung des Titels

¢ Gliederung erstellen

¢ Formulieren, Schreiben und Erstellen des Technischen Berichts
e Kopieroriginale erstellen

¢ Bericht kopieren, binden, vertellen

Auf die ersten beiden Punkte soll nicht ndher eingegangen werden. Es folgt anschlief3end die
Erarbeitung der Gliederung.

2.2 Die Gliederung als , roter Faden*

Die Gliederung (wahrend der Ergtellung) bzw. das Inhaltsverzeichnis (nach Fertigstellung) ist
die , vordere Eingangstur® in Ihren Technischen Bericht. Sie ist nach Titelblatt und ggf. Vorwort
und/oder Danksagung das néchste, was bei gréf3eren Dokumenten gelesen wird.

Die Gliederung ermdglicht den schnellen und besten Uberblick

* zum Hineinfinden in den Technischen Bericht
» zur Hilfestellung durch Betreuer
* zur Beurtellung/Zensierung

Darum sollten Sie zur Durchsprache des Arbeitsfortschrittes bei |hrem ,, Auftraggeber*
stetsdie Gliederung dabei haben. Eswird fast immer danach gefragt! Das Nicht-
Bereithalten der Gliederung kénnte sogar als mangelnde Vorbereitung ausgelegt werden!



Auch weitere nur eventuell erforderliche Unterlagen (z.B. Literaturquellen) sollten ebenfalls
bereitgehalten werden.

Fur jeden Leser eines Technischen Berichtesist die Gliederung der wichtigste Schltissel
zum Erfassen des|nhalts. Deshalb sollten Sie bel der Erstellung der Gliederung keine
Kompromisse mit sich selbst eingehen! Diesgilt prinzipiell auch fiir den gesamten
Technischen Bericht. Da, wo man als Autor selbst nicht zufrieden ist, kritisiert spater fast
immer der Nachste (Chef, Assistent, Professor usw.) den nicht gelungenen Teil der eigenen
Arbeit.

Die Informationen, mit denen Sie I hren Bericht fullen, werden im Prinzip nur noch in die
Schubladen einsortiert, die die Gliederung festlegt. Die Erstellung der Gliederung ist damit die
eigentliche kreative Arbeit. Das spétere Ausformulieren des Textes ist dann nur noch
»Handwerk“, was allerdings auch entsprechende Routine erfordert.

2.2.1 Vorschriften und Regeln fur die Gliederung

Die DIN 1421 ,Gliederung und Benummerung in Texten* ist die wichtigste Norm fir die
Erstellung von Gliederungen. Sie ist gultig fir alle Arten von Schriftwerken.

In der DIN 1421 von Januar 83 sind u. a. die folgenden Festlegungen enthalten:

¢ Anwendungsbereich und Zweck der Norm

» Begriffsdefinitionen (Text, Abschnitt, Absatz, Aufzéhlung)

. F&stlegungen Zu Abschnitten
Abschnittsnummern (sie sollten hdchstens dreistufig sein)
Punkte in Abschnittsnummern (sie erscheinen nur zwischen den Gliederungstufen, also
»1 Einleitung” und nicht ,,1. Einleitung“; bei Kapitelnummern, also Abschnittsnummern
der ersten Hierarchiestufe)
Die Kapitelnummer ,,0“ darf verwendet werden fir Préambel
Die Unterkapitelnummer ,,x.0* darf verwendet werden fir ein einleitendes Unterkapitel
im jeweiligen Kapitel usw.

Die Numerierung der Dokumentteile erfolgt also dekadisch nach DIN 1421. Die Dokumentteile
erhalten hierbei arabische Nummern. Die Dokumentteil-Hierarchien werden durch einen Punkt
als Gliederungszeichen ausgedrtickt. Kapitel erhalten also stets eine Dokumentteil-Nummer ohne
Punkt. Hierarchisch tiefer liegende Dokumentteile haben Punkte zwischen den Nummern der
verschiedenen Hierarchiestufen. Die Unterteilung soll moglichst in der dritten Stufe enden, damit
die Dokumenttell-Nummern noch tbersichtlich bleiben, leicht aussprechbar und leicht im
Gedéachtnis zu behalten sind. Also soll eine Unterteilung z. B. von 2 tber 2.1, 2.2 bisauf 2.1.1,
2.1.2 usw. erfolgen. Innerhalb einer Hierarchiestufe sollten die Zahinummern moglichst nicht
groRer als 9 werden. Auch das hilft, die Dokumenttell-Nummern Ubersichlich zu halten.

Die DIN 1421 hat nur vier Seiten. Sieist aber von so grof3er Bedeutung fir die Erstellung
einer guten Gliederung, dal? Sie sich diese Norm in einer Nor menauslagestellein Ruhe
durchlesen und die wichtigsten Inhalte herausschreiben oder zur eigenen Anwendung
kopieren sollten! Die Regeln der DIN 1421 kénnen Sie dann bei der Erstellung jedes
weiteren Berichts anwenden.



Nun folgen einige formale Regeln fur die Festlegung von Dokumentteil-Nummern
und -Uberschriften.

e Eidesstattliche Erklérung, Vorwort, Aufgabenstellung und Inhaltsverzeichnis haben zwar
praktisch immer eine Dokumentteil-Uberschrift; sie erhalten jedoch keine Dokumentteil-
Nummer.

e Hinter der Dokumentteil-Uberschrift steht nie ein Satzzeichen wie Punkt, Doppelpunkt,
Fragezeichen, Ausrufungszeichen usw.

¢ Auch die Formulierung von ganzen Séatzen oder Hauptsétzen mit einem oder mehreren
Nebensitzen als Dokumentteil-Uberschrift ist eher ungewohnlich.

* Hinter der Dokumentteil-Uberschrift steht nie eine Quellenangabe wie z. B. ,[13]".

* Die Dokumentteil-Uberschrift darf sprachlich nicht in den nachfolgenden Text einbezogen
werden, d. h. seist ein eigenstandiges Element des Technischen Berichts. Der erste Satz des
nachfolgenden Textes mul deshalb ein vollstandiger Satz sein, der jedoch die Sachaussage
der Dokumentteil-Uberschrift aufgreifen bzw. wiederholen darf.

¢ Wenn Sie mit WinWord arbeiten und das | nhaltsverzeichnis automatisch erzeugen wollen,
dann formatieren Sie Kapitel mit der in WinWord vorhandenen bzw. selbst veranderten
Formatvorlage , Uberschrift 1, Unterkapitel als , Uberschrift 2“ und Abschnitte als
, Uberschrift 3“ usw.

Diese Regeln gelten sinngemél3 auch fr Tabellenliberschriften und Bildunterschriften mit
folgenden Ausnahmen:

¢ Hinter Tabellentiberschriften und Bildunterschriften muf3 eine Quellenangabe erscheinen,
wenn das Bild bzw. die Tabelle von anderen Autoren Gbernommen ist.

¢ Fir Bildnummern und Tabellennummern gelten andere Regeln als fir Dokumentteil-
Nummern. Bilder und Tabellen werden entweder durch den ganzen Technischen Bericht
chronologisch durchnumeriert oder die Nummern werden aus Kapitelnummer und einer
laufenden Nummer innerhalb des Kapitels kombiniert.

¢ Fir die automatische Erzeugung von Bildverzeichnis und Tabellenverzeichnis aus den
Bildunterschriften und Tabellentiberschriften werden nicht irgendwelche WinWord-
Absatzformatierungen verwendet, sondern jeweils eigene Formatvorlagen zugewiesen.

Nach dieser Darstellung der wichtigsten Regeln zur Gestaltung von Dokumentteil-Nummern
und —Uberschriften zeigt Bild 1 ein Beispiel.

Folgendesist also falsch: 1 Einleitung
1.1 Ausgangssituation
2 Grundlagen.....
So wéreesrichtig: 1 Einleitung

1.1 Ausgangssituation
1.2 Ziel der Arbeit
2 Grundlagen

Aber auch diesist moglich: 1 Einleitung
2 Grundlagen

Bild 1 Dokumentteile nur einmal unterteilen ist unlogisch




2.2.2 Muster-Gliederung

Nachfolgend die Muster-Gliederung eines Laborberichts bzw. einer experimentellen Arbeit.

1 Zweck und Bedeutung des Versuchs
2 Theoretische Grundlagen
3 Aufgabenstellung
4 Der Laborversuch
4.1 Versuchseinrichtung
4.1.1 Versuchsstand
4.1.2 Eingesetzte Mel3gerdte
4.2 Versuchsvorbereitung
4.2.1 Probenvorbereitung
4.2.2 Einstellung des Ausgangszustandes
4.3 Versuchsdurchfiihrung
4.4 Versuchsergebnisse
4.5 Versuchsauswertung
4.6 Fehlerdiskussion
5 Kritische Betrachtung des Laborversuchs
6 Zusammenfassung

2.3 Der , Style Guide* schert einhetliche Form

Im Style Guide werden bestimmte Schreibweisen festgehalten und bestimmte Fachbegriffe
sowie Layout-Vorschriften gesammelt.

Die Verwendung eines Style Guides kann betrachtlich Arbeit einsparen. Diesist z. B. dann der
Fall, wenn Grafiken, Bilder, Logos usw. so vereinheitlicht werden, dal3 se mehrfach im Bericht
auftreten. Diese Vorlagen kdnnen dann einmal im Style Guide abgelegt werden und bei Bedarf
jewellsin die Textdatei kopiert werden. Das Ergtellen und Anwenden eines Style Guide kann
deshalb wirklich dringend empfohlen werden. Esist einfach zu milhsam und zu unsicher, alle
getroffenen Festlegungen im Kopf behalten zu wollen. Viel einfacher ist das Aufschreiben im
Computer. Diese Datei kann dann in einem anderen Fenster des Textverarbeitungs-Programms
stets eingesehen bzw. laufend erganzt werden. Die rechtzeitige Erstellung und konsequente
Anwendung eines derartigen eigenen Style Guides vermindert den héufig aus Zeitnot
entstandenen Effekt, dal3 ab einem gewissen Punkt der Bericht wie ,, mit heil3er Nadel genadht*
aussieht.

Tip: Wenn Sie mit Microsoft Word arbeiten, sollten Sie sich mit Formatvorlagen
vertraut machen. Eine enmal erstellte Formatvorlage a3t sich immer wieder
verwenden.




3 Erstellen des Technischen Berichts

In diesem Kapitel werden viele Hinweise zur sachgerechten Erstellung des Technischen Berichts
genannt und erlautert.

Es werden die wichtigsten Bestandteile des Technischen Berichts mit wenigen Worten und nach

Moglichkeit an Beispielen beschrieben.

Bevor die einzelnen Schritte zur Erstellung des Berichts im Detail beschrieben werden, wird erst

einmal ein Uberblick tiber den Gesamtaufbau des Technischen Berichts gegeben.

Der vollstandige Technische Bericht hat folgende Bestandteile:

e Umhillung® bzw. AuRentitel *) ) *) Sonderregelung bei
. . Hier ist Innentitel

e Titelblatt (Innentitel) gleich AuRentitel

¢ qggf. Aufgabenstellung

e gof. eidesstattliche Versicherung (bei > Titelel

Diplomarbeiten usw.)
e ggf. Danksagung
e ggf. Vorwort
¢ Gliederung mit Seitenzahlen = Inhaltsverzeichnis Y,

e Text
e Literaturverzeichnis

¢ ggf. sonstige erforderliche Teile wie Bilder- und
Tabellenverzeichnis, Abkirzungsverzeichnis,
Glossar (=Erlauterung von Fachbegriffen),
Index (=Suchwortverzeichnis mit Seitenzahlen) usw.

¢ evtl. Anhang (Mef3protokolle, Stiickliste,
Zeichnungen, Herstellerunterlagen o. &)

* weil3es Blatt
»Umhullung*

Nicht in allen Technischen Berichten sind alle genannten Teile vorgeschrieben oder erforderlich.
Der Ergeller muf3 sich im konkreten Fall Gber die Erfordernisse informieren und den
Technischen Bericht diesen anpassen.

Nachfolgend werden die Bestandteile des Technischen Berichts einzeln vorgestellt und einige
Hinweise gegeben.



3.1 Titeblatt

Bei der Festlegung, welche Angaben auf dem Titelblatt stehen sollen, muf3 zwischen
Innentitelblatt und Aulentitelblatt unterschieden werden. AulRentitel ist der bei dem nicht
aufgeschlagenen Technischen Bericht von aul3en sichtbare Titel. Der Innentitel ist erst nach
Aufschlagen und im Regelfall nach Umblé&ttern eines weil3en Blattes sichtbar.

Ist der Bericht jedoch so gebunden, dal’ auf3en eine Klarsichtfolie den Blick auf den Titel erlaubt,
sind Innen- und Aul3entitel identisch, d. h. es gibt nur ein Titelblatt. Dann entféllt nattrlich auch
das weil3e Blatt, das sonst tiblicherweise zwischen Aul3en- und Innentitel angeordnet ist.

Von diesem Sonderfall einmal abgesehen, gilt generell folgendes:

Der Innentitel enthalt stets mehr Informationen als der Aul3entitel. So werden z. B. bel
Studienarbeiten auf dem Aul3entitel die Betreuer der Arbeit Ublicherweise nicht angegeben,
waéhrend sie auf dem Innentitel unbedingt genannt werden miissen.

Die Gegenuberstellung zweier Aul3entitelblétter in Bild 2 zeigt die haufigsten Fehler auf
Titelblattern:

Fachhochschule Pforzheim

Projektierungsbericht Studiengang

Elektrotechnik / Informationstechnik

_ Displaysim Automobil
Bericht zur Aufgabe:

Displaysim Automobil
Projektier ungsbericht

von

A. Bauer
B. Claus
C. Dirk

WS 01/02

Bild 2 Gegenlberstellung eines falschen (links) und einesrichtigen (rechts) AulRentitelblatts
flr einen Projektierungsbericht



Bild 3 zeigt beispielhaft ein ,richtiges’ AulRen- und I nnentitelblatt einer Diplomarbeit:

Fachhochschule Pforzheim Fachhochschule Pforzhem
Studiengang Studiengang
Elektrotechnik / Informationstechnik Elektrotechnik / Informationstechnik

Displaysim Automobil
Displaysim Automobil

Diplomarbeit
Diplomarbeit
erstellt von:  A. Bauer, 28999
B. Claus, 28000
Erstpriifer: Prof. Dr.-Ing. D. Diisentrieb
Zweitprufer:  Prof. Dr.-Ing. D. Duck
Beginn.: 13.03.2001
Abgabe: 13.09.2001
A. Bauer
B. Claus

Bild 3 Auf3en- und I nnentitelblatt einer Diplomarbeit

Nach dem Titelblatt konnen Aufgabenstellung, eidesstattliche Versicherung, Danksagung und
Vorwort erscheinen. Danach folgt stets das Inhaltsverzeichnis.

3.2 Gliederung mit Seitenzahlen = Inhaltsver zeichnis

Durch Hinzufiligen der Seitenzahlen wird die Gliederung zum Inhaltsverzeichnis und ist zum
Nachschlagen geeignet. Daraus ergibt sich auch, dal3 ein Technischer Bericht immer mit
Seitennumerierung versehen sein muf3.

Die Uberschrift des I nhaltsverzeichnisses heif3t nicht —wie es oft geschrieben wird-
,Inhaltsverzeichnis®. In der DIN 1421 ist festgelegt, da die Uberschrift des
Inhaltsverzeichnisses,, I nhalt” ist.

Die Seitennumerierung beginnt stets auf der ersten Textseite. Diesist die Seite, auf der die
Kapitelnummer , 1" steht.

Ob die Titelel, das heildt die Seiten, die vor der ersten Textseite auftreten, tberhaupt im
Inhaltsverzeichnis erscheint und ob sie dort mit oder ohne Seitenzahlen erscheint, wird sehr
unterschiedlich gehandhabt. Vergleichen Sie verschiedene Blicher und entscheiden dann nach
I hrem Geschmack.
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Das Inhaltsverzeichnis muf3 die Seitenzahlen der DokumentteilUiberschriften enthalten. Die
Seitenzahlen werden im Inhaltsverzeichnis grundsétzlich rechtsbiindig geschrieben. Als
Seitenzahl wird jeweils nur die Beginnseite des betreffenden Dokumentteils angegeben.

Beziiglich der Dokumentteil-Uberschriften auf dem Papier, legt die DIN 1421 folgendes fest.
Alle Dokumenttell-Nummern im Inhaltsverzeichnis beginnen an einer gemeinsamen Fluchtlinie.
Alle Dokumentteil-Uberschriften beginnen ebenfalls an einer weiteren rechts liegenden
gemeinsamen Fluchtlinie. Einrtickungen sind also in der DIN 1421 nicht vorgesehen, wie Bild 4
zeigt.

5 Schwell3versuche mit der optimierten AbSAUGUNG .......cccvevvveeiiecieeciee e 34
51 VErSUCNSAUTDAL ... e s 35
5.2 VersuUChSVOrDEIEItUNG .....c.eeieieciie e 36
521 Ermittlung desVersuchsprogramms .........ccccocveeieeceeiceee s 38
5.22  VEWENUELE GEIAE .......eoeeeeie ettt sttt st et saeesae e 41
USW.

Bild 4 Gliederung eines Kapitels nach DIN 1421

In der Praxiswird vielfach mit Einrtickung gearbeitet, wie Bild 5 zeigt.

5 Schweil3versuche mit der optimierten ADSAUGUNG ......ccccvvevveeiieeieeiieeesie s see e eeeas 34
5.1 VErSUChSAUTDAU ... .coiviieiieieeeeee sttt s eeas 35
5.2 VersuChSVOrbErGItUNG .....cc.eecieiieeie ettt st enae e 36

5.2.1 Ermittlung desVersuchsprogramms ..........ccccceeiveeeieecieeieesieee e e 38
5.2.2 VErWENAELE GEIELE .....c..eoeieeiieeie ettt st sttt st e e sne e 41
USW.

Bild 5 Gliederung eines Kapitels mit Einriickungen schafft Ubersicht

Es sei hier noch einmal ausdriicklich gesagt, dal3 die Anordnung der Dokumentteil-Uberschrift
mit Einrtickungen viel Ubersichtlicher ist, alsdie in DIN 1421 festgelegte Anordnung. Es wird
deshalb empfohlen, die Dokumentteil-Uberschriften je nach ihrer Hierarchiestufe an
verschiedenen Fluchtlinien beginnen zu lassen, obwohl dies nicht der DIN 1421 entspricht.
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AuRer durch Einriicken kénnen die Strukturen der Dokumentteil-Uberschriften noch durch
weltere Mal3nahmen optisch unterstrichen werden.
Ein Beispiel zeigt Bild 6.

| nhalt
1 EINIEITUNG oottt st 1
2 Systemanfor der UNGEN ...ttt 3
A R o = 0 1T PSP 3
2.2 SOFIWEIE ...ttt ettt et et e et e e sa e e et e eabeesae e e nseeasaeenseennneennen 3
3 INSLAHALTON ...ttt 4
3.1 Dateien auf der InstallationSAiSKELe .........ooecveeiiieiiececece e 4
3.2 Befehlsfolge fur die INStallation ...........cccoouecieiiiiciie e 5
4 Programmbedi€nUNG .........ccceeiiieeeiecesieeieeee et 6
4.1 Untermenl ,Datel” ......coooiiie e erae s 6
g O R D = = [ = ¥ 7
N I DT (= I © i 0= W 7
VAR IRC T DY (= [0 = (v 0= o o SRS 8
USW.

Bild 6 Weitere typographische Hervorhebungen machen die Struktur der Gliederung noch
deutlicher

Der Abstand zwischen Dokumentteil-Uberschrift und zugehdriger Seitenzahl wird mit
Fuhrungspunkten aufgefllt.

3.3 Text mit Bildern, Tabellen und Liter aturzitaten

Der , Text“ umfaldt ale Informationen, die in den Kapiteln (z. B. beginnend mit Einleitung und
endend mit Zusammenfassung) angeboten werden. In diesen Text sind auch Tabellen und Bilder
integriert. Informationen, die der Autor nicht selbst geschrieben, sondern zitiert hat, um sich
darauf zu stitzen oder eine Argumentation aufzubauen, missen eindeutig als Zitat
gekennzeichnet werden. Dies gilt auch flr zitierte Bilder und Tabellen.

Besondere Bedeutung fur den Technischen Bericht haben die Kapitel ,, Einleitung” und
»Zusammenfassung“. Diese beiden Kapitel werden von vielen Lesern nach einem Blick auf Titel
und Inhaltsverzeichnis zuerst tberflogen, bevor das Durcharbeiten des eigentlichen Textes

beginnt.



12

Die Einleitung steht am Anfang des Textes. Sie sollte unbedingt an die V orkenntnisse und
Erfahrungen der Leser ankniipfen.

Am Ende des Textes steht eine Zusammenfassung, die oft kombiniert wird mit einem Ausblick
in die Zukunft.

Die einzelnen Bestandteile des Technischen Berichts wie Tabellen, Bilder, Formeln usw. werden
in Kapitel 4 genauer vorgestellt.

3.4 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis ist normalerweise direkt nach dem letzten Textkapitel angeordnet.
Esist nicht dGblich, das Literaturverzeichnis in den Anhang einzubeziehen. Es steht im
Technischen Bericht stets mit eigener Kapitelnummer zwischen Text und Anhang fir sich allein.

3.5 Sonstige zweckmaldige Telle

Zu den sonstigen vorgeschriebenen oder zweckmél3igen Tellen ist zu sagen, dal3 deren
Anordnung und Gestaltung sehr stark von hochschul- oder firmeninternen Regeln abhangt.
Im folgenden wird kurz auf diese Teile eingegangen.

3.5.1 Anhang

Oft soll der Technische Bericht einen Anhang bekommen, in dem die verschiedenen
Verzeichnisse auf3er Inhalts- und Literaturverzeichnisse untergebracht werden kdnnen.
Beigpiele dafurr sind die folgenden Dokumentteile.

* Bildverzeichnis * Formelverzeichnis

¢ Bildanhang e Stickliste

e Tabellenverzeichnis ¢ Technische Zeichnungen
* Versuchs und Mef3protokolle ¢ Hedsédlerunterlagen

¢ Abkirzungsverzeichnis



13

Es wird empfohlen den Anhang als einzelnes Kapitel zu organisieren. Bild 7 zeigt ein Beispiel:

1 Einleitung.....ccooeveiiecie e
(2 bis 7 = weitere Kapitel)

8 Zusammenfassung und Ausblick.......................
9 Literaturverzeichnis..........ccccoveciecciecceeccieene,
0N 0107 0o SR
10.1 Abkirzungsverzeichnis...........cccccecveeunen.
10.2 Bildverzeichnis.........cccccevieiiiiiieeeiiecie
10.3 Tabellenverzeichnis...........cccccovevieveiiiennns
10.4 Wichtige Normen.........ccccoeeveeeveesnecnnnns
11 GlOSSA.....coiiiectie ettt
12 INAEX.c.. it

Bild 7 Gliederungsmdglichkeit des Anhangs

Oft ist ein Deckblatt fir den Anhang sehr hilfreich. Solch ein Deckblatt, das einen Uberblick
Uber den Anhang gibt, hat dieselbe Funktion wie ein Kapitel-Inhaltsverzeichnis. Beispielsweise
konnte ein Anhang mit (eingebundenen) Konstruktionszeichnungen und einer Stiickliste aus vier
Teilen bestehen. Vorn im Inhaltsverzeichnis wirde diese Struktur folgendermal3en abgebildet:

7 ANNANG.....cccoiiiiice e 68
7.1 SEUCKISLE. ... 69
7.2 Zusammenbauzeichnung............cccceccveiuene. 70
7.3 Einzelteilzeichnungen.............cccccoeceveveennee. 71
7.4 Hergtelerunterlagen...........coocovveveveieecnene, 72

Hinten im Anhang wird der Leser durch ein entsprechendes Deckblatt noch einmal an den
Aufbau des Anhangs erinnert, was ihm den Uberblick erleichert.

Fertig layoutet konnte das Deckblatt vor dem Anhang z. B. wie in Bild 8 aussehen:

-68-

7 ANNaNg......cccooviecece e 68
7.1 StUCKIISEE. ... 69
7.2 Zusammenbauzeichnung..............cccu..... 70
7.3 Einzelteilzeichnung............cccocevvvvevieennn. 71
7.4 Herstellerunterlagen.............cccccceeveeeee. 72

Bild 8 Ein Deckblatt fir den Anhang erhoht die Ubersichtlichkeit
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3.5.2 Index

Ein Index ist ein Stichwort- bzw. Sachwortverzeichnis. Er ist nur flr grof3ere Berichte
zweckmaldig. Die Eintrdge miissen aus der Sicht der Leser formuliert werden. Die Seitenzahlen
werden oft direkt hinter den Fachbegriff mit Kommata angehangt. Die rechtsbiindige Anordnung
der Seitenzahlen entlang einer gemeinsamen Fluchtlinie sieht jedoch gefélliger aus. In diesem
Fall sollten Fuhrungspunkte verwendet werden.
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4 Bestandteile des Technischen Berichts

Die einzelnen Bestandteile des Technischen Berichts wie Tabellen, Bilder, Diagramme und
Formeln werden in diesem Kapitel genauer vorgestellt.

Natirlich gibt es auf3er den hier vorgestellten Bestandteilen noch eine ganze Reihe weiterer
Bestandteile, deren Beschreibung im Rahmen dieser Einfihrung allerdings zu weit fihren wirde.
Eine ausfihrliche Beschreibung findet man in der angegebenen Literatur.

4.1 Tabellen

Zahlentabellen sind besonders untibersichtlich und nahezu jeder grafischen Darstellung an
Ubersichtlichkeit deutlich unterlegen. Deshalb sollten Zahlentabellen stets durch geeignete
Mal3nahmen moglichst Gbersichtlich gegliedert werden. Die gilt auch fir umfangreiche
Texttabellen.

Bei umfangreichen und daher eher untibersichtlichen Zahlentabellen kann es von Vorteil sein im
Bericht aussagekraftige Visualisierungen (Diagramme) anstatt der Tabellen zu plazieren. Die
Tabellen kommen dann in den (Tabellen-) Anhang. Die Diagramme werden in den Text
integriert, und die Bildunterschriften beziehen sich auf die zugehdrigen Tabellen im Anhang mit
dem Hinwels ,,(siehe Tabelle xx)“.

Waéhrend Bilder grundsétzlich eine Bildunterschrift erhalten, besitzen Tabellen grundsétzlich
eine Tabellentberschrift. In der Tabellentberschrift kann genau angegeben werden, welche
Daten die Tabelle enthélt, welche Rahmenbedingungen galten (z. B. bei welcher Temperatur
gemessen wurde), welche Aussage die Tabelle belegen soll usw. AulRerdem kann hier eine
Quellenangabe erfolgen.

Beigpiele:

Zuerst ein Beispiel fur eine Tabelle, die nur tber maximal eine Seite geht.

Tabelle 16 Ergebnisse der Verbrauchsmessungen

Nun ein Beispiel, wie eine Tabelle beschriftet werden kann, die tiber mehr als eine Seite geht. So
sieht die Tabellentberschrift auf der ersten Seite der Tabelle aus:

Tabelle 19 Ergebnisse der Widerstandsmessungen <wird fortgesetzt>
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Und so sieht die Tabellentiberschrift auf den Folgeseiten aus:

Tabelle 19 Ergebnisse der Widerstandsmessungen <Fortsetzung>

Mehrseitige Tabellen behalten also auch auf der zweiten und allen Folgeseiten ihre
Tabellennummer und ihre Tabellentiberschrift bel.

Wird eine deutlichere Kennzeichnung gewlnscht, dann ist auch folgende M églichkeit moglich:

Tabelle 19 Ergebnisse der Widerstandsmessungen

<wird fortgesetzt>

Tabelle 19 Ergebnisse der Widerstandsmessungen (Fortsetzung)

<wird fortgesetzt>

Tabelle 19 Ergebnisse der Widerstandsmessungen (Fortsetzung)

Die DIN 55301 , Gestaltung statistischer Tabellen“ empfiehlt die Kennzeichnung der
Fortsetzung durch ein vorangestelltes ,,Noch®.
Beispiel:

Noch: Tabelle 19 Ergebnisse der Widerstandsmessungen

Generell soll die Tabellentiberschrift den Inhalt der Tabelle mdglichst treffend beschreiben.

Fur die Formulierung von Tabellentberschriften gelten sinngeméaf3 die gleichen Regeln wie fir
die Formulierung von Dokumentteil-Uberschriften. Auf jede im Text angeordnete Tabelle sollte
im Text mindestens einmal hingewiesen werden.

Nicht selbst erstellte Tabellen missen eine Quellenangabe erhalten.
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4.2 Bilder

Die textnahe Anordnung der Bilder wird empfohlen. Im Idealfall befindet sich also das Bild auf
der gleichen Seite wie der erlauternde Text. Wird kein Verweis auf das Bild gemacht, dann muf3
sich der Leser mihsam durch den Text durcharbeiten.

Verweisen Sie deshalb immer rechtzeitig auf nachfolgende Bilder und Tabellen!
Die einfachste Methode eines solchen Hinwelses zeigt folgendes Beispiel:
Die Schaltung wird Uber die Stiftleiste an das Display angeschlossen, Bild xx.

Waéhrend Tabellen grundsétzlich eine Tabellentber schrift besitzen, erhalten Bilder
grundsétzlich eine Bildunter schrift. Bildunterschriften sind eigentlich unverzichtbar, fehlen
aber oft!

In der Bildunterschrift kann ganz genau angegeben werden, was das Bild zeigt, fur welche
Rahmenbedingungen es gilt, welche Aussage es enthdlt usw. Die Bildunterschrift sollte
zweckmaligerweise die folgende Form haben:

Bild 16 Schematische Darstellung der Funktionsweise
Die Bildnummern kénnen durch den ganzen Bericht hindurch fortlaufend hochgezéhlt werden
(Beigpiel: 1,2,3.....). Sie kdnnen jedoch auch zusammengesetzt werden aus Kapitelnummer

(Beispiel: 3-1, 3-2, 3-3 .......).

Auch Bildunterschriften, die sich gemeinsam auf mehrere Teilbilder beziehen, kbnnen gestaltet
werden. Bild 9 zeigt ein Beispiel:

a) b) 0

Bild 5 Gegenlberstellung der verschiedenen Mdglichkeiten: @ ohne Regelung, b) mit
Pl Regelung, ¢) mit PID Regelung

Bild 9 Layout von mehrzeiligen Bildunterschriften sowie gemeinsame Bildunterschrift fir
mehrere Teilbilder
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4.3 Diagramme

Bei Diagrammen (Saulen-, Balken-, Kreisdiagrammen usw.) gilt als Grundprinzip, daf3
eindeutige Beschriftungen von Achsen, Saulen, Sektoren usw. erforderlich sind. Oft kann die
Verstandlichkelt eines Diagramms auch dadurch gesteigert werden, dal? die Aussage, die das
Diagramm zeigen soll, als Beschriftung direkt tber oder neben dem Diagramm erscheint. Ein
gelungenes Beispiel, wie Diagramme und Beschriftung zusammenwirken kdnnen, zeigt Bild 10.

Umsatz in Sparte XYZ
zwischen 1985 und 1990

40
30
Umsatz in
oM 2
10
0

B o A D O N

D XL R D O

NS N

Zeit in Jahren
Bild 10 Komplett beschriftetes Diagramm mit einer Uberschrift, die die Bildaussage

bezeichnet

Diese Variante ist zu empfehlen, wenn das Diagramm fir eine Broschire 0. & gedacht ist und
keine Bildunterschrift erhalten soll. Wenn Sie jedoch Diagramme in Ihren Technischen Bericht
integrieren wollen, dann ist es besser, nach der tblichen Arbeitsweise mit Bildunterschriften zu
operieren. Dann wird statt der Diagramm-Beschriftung eine Bildunterschrift verwendet. Hier soll
ergéanzend noch einmal ganz klar und deutlich darauf hingewiesen werden, dal3 die
Achsenbeschriftung allein nicht ausreicht, um den Diagramminhalt eindeutig anzugeben.
Zusétzliche Diagrammbeschriftung oder Bildunterschrift sind deshalb unverzichtbare Elemente
eines guten Diagramms,

Werden zeitliche Abhangigkeiten in Diagrammen dargestellt, dann ist die waagerechte Achse
immer die Zeitachse. Dies gilt fur alle Arten von Diagrammen.

Fur die Darstellung von Kurvenverlaufen in Koordinatensystemen gelten weitere Richtlinien.
Zunéchst einmal missen die Achsen genau beschriftet werden mit

¢ Achsenbezeichnung (in Worten oder Formelbuchstaben) und zugehdriger Mal3einheit
¢ Mal3zahlen (wenn es sich um eine qualitative Darstellung handelt)
¢ Pfellen an oder neben den Achsenenden (die Pfeile zeigen nach oben und rechts)
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Beigpiele fir diese Beschriftungselemente zeigt Tabelle 1.

Tabellel Diagrammachsen werden beschriftet mit der Achsenbezeichnung in Worten
oder dem entsprechenden Formelbuchstaben und der zugehdrigen Mal3einheit

Beschriftungs- Beispiele

elemente

Achsenbezeichnung | Masse | Zeit Lange Kraft Spannung Stromstarke
in Worten

Achsenbezeichnung m t I F U I

als Formelbuchstabe

Mal3einheit kg S m N \% A

Die Achsenbeschriftung kann gemai3 Bild 11 an den Achsenenden oder eigenen Pfeilen parallel
zu den Achsen erfolgen.

UuinV T

oder
UuinV

>
| in A

Bild 11 Positionierung der Achsenbeschriftungen in Diagrammen
am Achsenende oder an eigenen Pfeilen parallel zu den Achsen

Die Achsenbezeichnung kann als Formelbuchstabe oder in Worten angegeben werden. Eine
Angabe in Worten, die ohne Drehen der Grafik lesbar i<, ist unbedingt vorzuziehen. Die gilt
besonders dann, wenn die Grafik projiziert werden soll. Nétigenfalls k.nn eine Wortangabe
mehrmals getrennt werden. Wenn sich eine Angabe der Achsenbezeichnung entlang der
senkrechten Achse nicht vermeiden 1803t, dann sind nach DIN 461 , Grafische Darstellung in
Koordinatensystemen® die Buchstaben gesperrt zu schreiben. Diese Normempfehlung fuhrt aber
zu einer sehr langen und dadurch die Bildverhaltnisse sprengenden, schlecht lesbaren
Achsenbeschriftung, die daher nicht zu empfehlenist.

Besser ist dann, das gesamte Diagramm ein paar Zentimeter nach rechts zu rticken und die
Achsenbeschriftung waagrecht vorzunehmen, wie das in Bild 12 gezeigt ist. Die waagrechte
Beschriftung ist generell besser lesbar. Wenn das Diagramm auch noch im Rahmen eines
Vortrags projiziert werden soll, dann ist die waagrechte Achsenbeschriftung die einzige zu
empfehlende Form der Beschriftung, weil 1hre Zuhérer das an die Wand projizierte Bild nicht
drehen kdnnen.
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O Luft-
OC N temperatur N
= in °C
5
©
2]
g oder
5
-l
> >
Tageszeit in h Tageszeit in h
Bild 12 Senkrechte und waagrechte Achsbeschriftung der senkrechten Achse

(waagrechte Beschriftung ist grundsétzlich besser lesbar!)

Fur die Angabe der MalReinheit gibt es verschiedene Moglichkeiten. Klassisch bewahrt hat sich
folgende Methode: U [V]. Dabei erscheint die Mal3einheit in eckigen Klammern. Diese
Schreibweise ist aber nicht mehr genormt. Statt dessen sieht die DIN 461 drel andere Varianten
vor.

Bei der ersten Variante erscheint die physikalische Einheit am Ende der Koordinatenachse und

die Mal3einheit wird zwischen der letzten und der vorletzten Mal3zahl mit als Skalenbeschriftung
eingetragen, Bild 13. Das ergibt aber oft Platzprobleme.

60
%
50
40
30
20

10

Anderung der Langg ——»

-50 0 50 100 150 °C 200
Temperatur ———»

Bild 13 Die Mal3einheit wird zwischen der letzten und der vorletzten Mal3zahl
geschrieben

Die zweite Variante sieht vor, physikalische Gréf3en und Einheiten getrennt durch Schragstrich
oder Bruchstrich zu schreiben, also U/V. Hier ist aber eine Verwechslungsmadglichkeit mit einer
mathematischen Division gegeben. Die dritte M6glichkeit besagt, dal3 physikalische Grofie und
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Einheit durch das Wort ,,in“ verbunden werden, Bild 12. Diese Moglichkeit bietet am meisten
Klarheit und wird deshalb hier — neben der veralteten, aber bewahrten und platzsparenden
Schreibweise in eckigen Klammern ( [V] ) - empfohlen.

Wenn ein Diagramm zum Ablesen von Zahlen dient, dann ist die Verwendung von Netzlinien
vorteilhaft.

Wenn in einem Diagramm mehrere Kurven eingezeichnet werden sollen, dann missen die
Kurven eindeutig unterschiedlich gekennzeichnet werden. Die Kurven sollten fir die Betrachter
aul3erdem gut zu unterscheiden sein. Dafir kdnnen verschiedene Farben, Linienarten
Mef3punktsymbole verwendet werden.

Weiter Einzelheiten zur Gestaltung von grafischen Darstellungen in Koordinatensystemen
entnehmen Sie bitte direkt der DIN 461.

4.4 Formeln

Formeln treten in Technischen Berichten vor allem dann auf, wenn es um die Darstellung von
Berechnungen geht.

Oft wird man damit konfrontiert, dal3 in verschiedenen Fachern fir dieselben GrofRen
verschiedene Formelbuchstaben verwendet werden. Auch die Schreibweisen von Vektoren,
Variablen usw. unterscheiden sich sehr oft.

Die verschiedenen Schreibweisen fiihren zu unnétigen Verwirrungen und Irritationen. Hier
versuchen die DIN-Normen durch Standardisierung Abhilfe zu schaffen. Wer in dieses Gebiet
tiefer einsteigen mochte kann die in der Literaturangabe angegebenen Normen konsultieren.

Wenn ein Text viele Gleichungen enthalt, dann ist es tiblich, die Gleichungen zusétzlich mit
Gleichungsnummern, z. B. ,,(16)“ am rechten Rand des Satzspiegels zu kennzeichnen, damit
man sich im Text auf die jeweilige Gleichung beziehen kann.



22

5 Zusammenfassung

In dieser kurzen Einflihrung Technische Berichte wurden die wichtigsten Regeln und
Verhaltensweisen dargelegt die Sie bei der Erstellung Technischer Berichte beachten sollten.
Natirlich gébe es noch eine Menge weiterer Fragen zu kléaren. Fir die Kl&rung dieser Fragen
sollten die angegebenen Literaturangaben sicherlich weiterhelfen.
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DIN
DIN
DIN
DIN
DIN
DIN
DIN
DIN

DIN
DIN
DIN

461

1301
1302
1303
1304
1338
1421
1422

1505
5007
5008

Graphische Darstellung in Koordinatensystemen, 3/73
Einheiten, mehrere Teile

Allgemeine mathematische Zeichen und Begriffe, 4/94
Vektoren, Matrizen, Tensoren — Zeichen und Begriffe, 3/87
Formelzeichen, mehrere Teile

Formelschreibweise und Formelsatz, 11/94

Gliederung und Benummerung in Texten, 1/83
Veroffentlichungen aus Wissenschaft, Technik, Wirtschaft
und Verwaltung

Titelangaben von Dokumenten, mehrere Teile

Ordnen von Schriftzeichenfolgen (ABC-Regeln), 4/91
Schreib- und Gestaltungsregeln fur die Textverarbeitung, 5/95
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DIN
DIN

DIN

VDI

5483
32831

55301

4500

690

5966

Zeitabhangige Grofien, mehrere Teile

Grafische Symbole — Gestaltungsregeln fur grafische Symbole
in der technischen Produktdokumentation, 3/90

Gestaltung statistischer Tabellen, 9/78

Technische Dokumentation — Benutzerinformation, 2/94
Documentation — Bibliographic references — Content, form

and structure, 8/87
Documentation — Presentation of scientific and technical reports, 3/82
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7 Anhang

7.1 Muster bericht

Als separate Anlage existiert ein Musterbericht. Aus formattechnischen Griinden wird dieser
Musterbericht getrennt von diesem Dokument aufgeftihrt.
In der Praxisist eine solche Trennung von Bericht und Anhang nicht zul&ssig.

Natirlich kann diese Einfihrung Technische Berichte ebenso als Muster herangezogen
werden.



