Checkliste für Studien- und Diplomarbeiten

· Formatvorlage:
· Sind alle Bildunterschriften, Tabellenunterschriften im richtigen Stil der Instituts-Formatvorlage?
· [bookmark: _GoBack]Sind alle Bildunterschriften einheitlich?
· Einheitliche Absätze und Einzüge gemäß Formatvorlage?
· Kapitelüberschriften in Kopfzeile passend zu Kapitel.
· Seitenzahlen in einheitlicher Position.
· Allgemein:
· Erstes und letztes Kapitel nochmals kritisch lesen.
· Kernaussagen im „Stand der Technik“ müssen mit Literaturstellen belegt werden.
· Ausblick muss Folgetätigkeiten aufweisen.
· Literaturverzeichnis / Zitate:
· Checken auf Institutsrichtlinie (\\wzl4all\WZL\Informationen\WZL-Richtlinien)
· Wenige WWW-Dokumente.
· Schwerpunkt auf Literatur der letzten 4 Jahre, es sei denn es handelt sich um Standardwerke.
· Studien- und Diplomarbeiten sind nicht zitierfähig.
· Standardwerke müssen zitiert werden.
· Auch englische Literatur verwenden.
· Zitate alle mit Seitenangaben.
· Bilder und Tabellen:
· Ersetzen von englischen Bildbeschriftungen.
· Besitzen alle fremden Bilder und Tabellen Quellenangaben bzw. Modifikationen von Bildern Hinweise auf deren Quellen, Stil: (nach: XYZ) oder (in Anlehnung an: XYZ).
· Bei mehreren Bildern: einheitliches Format für links, Mitte, rechts. Stil: Außenansicht (links), Innenansicht (Mitte), Prinzip (rechts).
· Grobpixelige Bilder austauschen, Fotos ggf. neu einscannen, minderwertige Grafiken mit Corel Draw/Powerpoint neu erstellen.
· Einheitliche Schriftgröße und Schriftstile bei der Beschriftung der Abbildungen.
· Einheitliche Bildgrößen.
· Abbildungsverzeichnis einfügen.
· Bild- und Tabellenfarben auf Kopierbarkeit/Lesbarkeit  nach Ausdruck überprüfen.
· Tabellen komplett auf eine Seite.
· Bild/Tabelle mit Beschriftung bilden eine Einheit und müssen zusammen auf einer Seite stehen.
· Text:
· Unschöne  Zeilenumbrüche z. B.: 1.400 (Zeilenumbruch) mm oder [PFEI (Zeilenumbruch) 98a] vermeiden. Leerzeichen mit STRG+SHIFT+LEERTASTE sperren!
· Einheitliche Einheiten, z. B.: 12“Leerzeichen“mm.
· Nach Doppelleerzeichen suchen.
· Inhaltsverzeichnis automatisch erstellen lassen. Stil: siehe Formatvorlage.
· Automatische Silbentrennung verwenden.
· Rechtschreibprüfung verwenden.
· Aufzählungspunkte einheitlich mit oder ohne Satzzeichen abschließen.
· Inhaltsverzeichnis nur dann mehrseitig, wenn auf der letzten Seite des Verzeichnisses mehr als 5 Zeilen stehen.
· Abkürzungen müssen grundsätzlich und in einheitlicher Weise erklärt werden. Z. B.: TQM (Total Quality Management (engl.): Umfassendes Qualitätsmanagement). 
· Abkürzungsverzeichnis anlegen.
· Zur Erstellung des Textes auch den Leitfaden des Dudens im EQMH-Kapitel 8 beachten.
· Absätze so gestalten, dass nicht einige wenige Zeilen auf die nachfolgende Seite.
