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Wie halte ich ein Referat

AG Netzbasierte Informationssysteme http://www.ag-nbi.de



Freie Universitat &(18

Referate halten — Uberblick

e Zweck & Timing

e Folien

* \orbereitung

e Reden & Aufregung
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Wie halte ich ein Referat

Zweck & Timing
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Freie Universitat E(L8

Referate halten

e Ein Referat soll nicht zeigen, dal} Sie sich auskennen
e Ein Referat soll die Zuhorer informieren

e Fin Referat soll nicht alles enthalten, was Sie wissen

* Nach dem Referat sollen die Zuhorer sich gezielt
Informieren kénnen

e Ein Vortrag ist ein Auftritt
e Er muld gut vorbereitet und geubt sein
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Freie Universitit /1§

Timing

® Referatsdauer ist bekannt bzw. vorgegeben

Referatsdauer Zeit
Folienanzahl @~ Folie

® Sie sollen durchschnittlich 2-3 Minuten pro Folie einplanen

® \Wenn Zeit ubrig bleibt
- Diskussion
Sie sollen eine Uhr dabei haben

® \Wenn Zeit knapp
- Keine Diskussion wahrend des Vortrags
Sie sollen Folien zum Uberspringen haben
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Wie halte ich ein Referat

Folien
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Freie Universitat (13

Folien

e Sje sollen mindestens 22 Punkt Schrift verwenden
o Das ist 12 Punkt Schrift

e Sie sollen Stichpunkte auf Folien haben

e Und nicht wie hier etwa lange Absatze hinschreiben, in
denen in vollstandigen Satzen komplizierte Dinge
ausfuhrlich erklart werden. Solche langen Absatze sind
far den Zuhorer nicht verarbeitbar weil er ja kein
Zuleser ist.

e Folienkopien als Notizzettel
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Freie Universitat E(18

Folien

e 7+1 Regel:
Ungefahr sieben Dinge sind erfal3bar

* |Logische Bedeutung visuell auszeichnen:
e Entscheidende Begriffe markieren
e Quellen oder andere Schrift

e Sie sollen nicht Ubertreiben
Zuviel Layout lenkt Zuhorer ab

e Nicht zu viel ,,Multimediale* Spielzeuge
e Kein Ton
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Freie Universitat &(18

Inhalt

e Aufbau
e \Was gesagt werden soll
e Sagen
e \Was gesagt wurde

e Kleine Happen
e Bezuge
e Zusammenfassen
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Wie halte ich ein Referat

Vorbereitung

AG Netzbasierte Informationssysteme http://www.ag-nbi.de



Freie Universitat (/|8

Vorbereitung

e Sie sollen 15 Minuten vorher da sein

e Sje sollen vorher
e Den Beamer anschliel3en
e Das Notebook anschliel3en
e Den Beamer scharfstellen
e lhre Umgebung aufraumen
e Kreide bereitstellen
e Mit dem Veranstalter sprechen

* Handy ausschalten
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Freie Universitit (X

Software / Vorfihrungen )

® Das Ist ein Pluspunkt in einem
Referat wenn es thematisch angemessen ist

. geht in der Regel schief...
e Software Tage vorher auf Notebook installieren und testen

e Batch-Files fur Programmaufrufe erstellen
e Komplizierte Eingaben in Editor vorbereiten
und per Cut and Paste Ubernehmen

- ISt nie gesichert
- Screenshots vorbereiten, Lokale Versionen

vorhalten etc.
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Wie halte ich ein Referat

Reden & Aufregung
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Reden

e Einatmen vor Sprechen
e Haltung
e Anschauen: Panoramablick

* Sje sollen nicht gegen die Wand sprechen -
* Richtige Lautstarke

e Sie sollen nicht vorlesen
e Ein Referat soll fir den Zuhorer frei
gehalten erscheinen
e Es mul} aber genau vorbereitet sein
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Aufregung

e Aufregung ist normal

e Alles ist gut (psychoregulative Verfahren):

»,ole sind kompetent*

»,ole haben etwas zu sagen”

»,ole freuen dich, Thr Wissen zu vermitteln®
»,Sle haben gut geplant*

,Nach dem Vortrag ist Ihre Arbeit erledigt*
»,ole kdnnen nur gewinnen*

e Uben, tben, sprechen, tiben
e Jede Gelegenheit wahrnehmen
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Tricks zur Sicherheit

e FUllfolien machen

® Fragen zuruckgeben:
,Konnen Sie vielleicht noch genauer erlautern, worauf
Sie sich beziehen?*
»,Ich bin da technisch nicht so in den Details — hat hier
jemand eine Antwort?*

e Spielzeug In der Tasche
e Scherz am Anfang (wortlich vorbereitet)
e _Nicker* anschauen, nicht ,,Schlafer*
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Freie Unmversitat

Referat halten — Zusammenfassung

e Referat ist Auftritt fur Zuhorer

e Zeit / 2min = maximale Folienanzahl
e |esbare Folien machen

e Ort (Umgebung) vorbereiten

e Zum Publikum sprechen und schauen
e [nhalt: Redundanz

e Aufregung: Alles ist OK

* Tricks gegen Aufregung verwenden
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Bewertung eines Referats
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- Freie Universitat : L)
Gliederung (1) .

® Einleitung

e Gibt es einen ?
e Wird am Anfang klargemacht, worum es geht?
e Gibt es eine In das Thema?

* Haupttelil
e |Ist der Hauptteil und aufgeteilt?
e Gibt es Zwischenzusammenfassungen?

® Schluss
e Gibt es am Schluss eine ?
e Gibt es Diskussionspunkte?
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Gliederung (I1)

® Fragen
e Wird auf Fragen eingegangen?
e Wie hilfreich sind die Antworten?

® Bonus
e |Ist der Vortrag besonders
Interessant/lehrreich/gut gestaltet?
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23



Freie Universitat Cf| Sl ¥

Visualisierung

e |Lesbarkeit
e Sind die Folien gut lesbar?
e Sind Schriftgro3en sinnvoll gewahlt?

e Aufteilung
e Enthalt jede Folie gleich viel Informationen?

e Bilder
e Gibt es Bilder, die komplexere Sachverhalte beschreiben?
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Inhalt (1)

e Kompetenz

e Hat der/die Vortragende sich mit dem Thema beschaftigt
oder spult er/sie nur auswendig Gelerntes ab?

e Umfang
e Wie weit geht der Vortrag in die Breite/Tiefe?

e Gewichtung
e Sind die oder wurden
unwichtige Randthemen hervorgehoben?
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Inhalt (11)

® Beispiele
» Gibt es ausreichend Beispiele? Sind die Beispiele sinnvoll
gewahlt?

* Weiterfuhrende Informationen
e Gibt es ,,Links* zu weiteren Informationsquellen?

e Weild ich nach dem Vortrag, wie ich noch mehr tUber das
Thema erfahren kann?

® |ernziel

e |Ist das Lernziel des Vortrags erreicht? Bin ich hinterher
schlauer?
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Das “Technische*

e Dauer
e Ist der Vortrag zu lang/kurz?

e Geschwindigkeit
e Werden die Folien zu schnell/langsam prasentiert?

e \Vorbereitung

e Sind die Vortragenden gut vorbereitet oder springen sie zwischen
den Folien?

e Schluss
e Ist der Schluss sauber oder abrupt?

® \ortragsstil

e Sind die Vortragenden motiviert? Wird frei vorgetragen oder
abgelesen?
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Wie schreibe ich ein Papier / eine Ausarbeitung
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Ausarbeitungen — Uberblick

* Grobgliederung & Titelel
e Einleitung
e Abbildungen & Tabellen
® Tipps
- Stil
e Literaturrecherche
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Wie schreibe ich ein Papier / eine Ausarbeitung

Grobgliederung & Titelei
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Grobgliederung

e Titel, Autor
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Titelel

Freie Universitat LI Sw.
3’.}1} g
TR

e Titel, alle Autorenkoordinaten

Robert

HTML als Sprache des Web

olksdorf

Technische Universitat Berlin
Fachbereich 13, Informatik, KIT/FLP
FR 6-10, Franklinstral3e 28/29, D-10587 Berlin, Germany
mailto:tolk@cs.tu-berlin.de http://www.cs.tu-berlin.de/~tolk
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Grobgliederung

e Titel, Autor
e Zusammenfassung (Abstract)
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Abstract

e Zusammenfassung
Worum geht es, was passiert hier, was ist das Ergebnis

Zusammenfassung

HTML ist die Auszeichnungssprache fiir Web-Seiten. Neben seinen Mdglichkeiten von
Interesse ist die Verwendung von Grafiken. Fur den Erstellungsprozell von Web-Seiten stehen
verschiedene Wege offen. Schliel3lich wird HTML und das Web zukinftig um verschiedenste
Mechanismen erweitert.
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Grobgliederung

e Titel, Autor
e Zusammenfassung (Abstract)

e |nhaltsverzeichnis
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Inhaltsverzeichnis

e Nummeriertes Inhaltsverzeichnis
Uberschrift, Seitenzahl

1 HTML als Seitenbeschreibungssprache ............... 1
2 Grafiken ..., 1
3HTML Erstellung......ccccoooeeiiiii e, 2
3.1 EdItOren ..ouvvveeeiiiieeiieecce e, 2
3.2 HTML Editoren..........cccooeeeeeiiieeieiceiiiiinn, 2
3.3 Site Editoren .........ccoooeiiiiiiii 2
3.4 HTML EXPOrter .......cooovviiiiiiiiiiiiiiiiin, 3
3.5 HTML Konverter ...........cccooeeieviiinicciiienee, 3
3.6 HTML Generierung........cccceeeeeeeeeeeeeenvvnnnnnnn, 3
3.7 Entscheidungsweg........cccooeeveiieeiiiiiiiiiiinnnnnn, 3
4 AUSDIICK ..., 3
4.1 HTML Entwicklung .......ccccccoeeeeeiiniiinnnnnn, 3
4.2 Aktiver Seiteninhalt.......................... 4
4.3 Inhaltklassifikation.................cccoiviiiininnnnnn, 4
SLIteratur............oooeo i 4
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Grobgliederung

e Titel, Autor
e Zusammenfassung (Abstract)

e |nhaltsverzeichnis

e Einleitung
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Einleitung

* Problem benennen
e Auf Problemgeschichte eingehen
e Vorausschau auf Inhalt geben

e Dieses Papier ist wie folgt gegliedert: Zunachst
betrachten wir X und umreif3en Losungsansatze. Wir
konzentrieren uns dann auf Y und demonstrieren am
Beispiel eines Z Anwendungsmaoglichkeiten.
Abschliel3end zeigen wir Perspektiven auf.”
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Grobgliederung

e Titel, Autor
e Zusammenfassung (Abstract)

e |nhaltsverzeichnis

e Einleitung
e |Inhaltskapitel (Hauptteil)
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Freie Universitat £/

Inhaltskapitel

e Das ,Wesentliche*
e Entsprechende Lange
e Kein bla bla bla...

e |n Kapitel/Unterkapitel unterteilen

e max. 3-4 Ebenen
1
1.1
1.1.1
1.1.1.1

e Ubereinstimmung mit der Einteilung
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Abbildungen und Tabellen

Freie Universitat £/

e Abbildungen und Tabellen haben fortlaufend numerierte

Bildunterschriften

e Auf Abbildungen und Tabellen wird im fortlaufenden

Text verwiesen
e Auf Lesbarkeit achten

1.1 Entscheidungsweg

Bei der Auswahl einer Erstellungsmethode fir HTML
spielen verschiedene Faktoren eine Rolle. Abbildung 1
zeigt einen moglichen Weg zu einer Entscheidung.
\Wichtige Faktoren bei der Auswahl sind

e Die Menge der zu erstellenden Seiten. Bei kleinen
Mengen bieten sich aufgrund ihrer Einfachheit eher
Editoren flr einzelne Seite an.

Ndilgh
P hgjhg

xp jhexqj

Y rukdgghgh
E hvvfiggh

N rgyhuwhu

' Xgjh'ew
Shuv”gdfkh
# rudhehqg

DVFIHgMru |KWP O#iglwru

Abbildung 1 Auswahl der Erstellungsmethode
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Grobgliederung

e Titel, Autor
e Zusammenfassung (Abstract)

e |nhaltsverzeichnis

e Einleitung

e |Inhaltskapitel (Hauptteil)
* Abschluss

e Ausblick
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Freie Universitat (18

Abschluss & Ausblick

e Zusammenfassung
e \Was wurde beschrieben
e Problem + Losung + Ergebnis

e Ausblick
e Offene Probleme
e Richtung der zukinftigen/moglichen Arbeiten
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Grobgliederung

e Titel, Autor
e Zusammenfassung (Abstract)

e |nhaltsverzeichnis

e Einleitung

e |Inhaltskapitel (Hauptteil)
e Abschluss

e Ausblick

e | iteraturverzeichnis
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Wie schreibe ich ein Papier / eine Ausarbeitung

Tipps
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Tipps

e Gliederung machen
e Zusammenfassung am Schlufd schreiben

* Literatur:
e Literaturverwaltung verwenden (BibTeX)
e Verzeichnisse automatisch erstellen lassen (LaTeX, Word)

e Korrektur
 Auf Papier Korrektur lesen
e Bel Gruppen gegenseitig Korrektur lesen

® Nicht HTML schreiben — ggf. erzeugen (latex2html,
Word)
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Englischsprachige Begriffe

e Im Studium werden fast alle Text in deutscher Sprache
geschrieben

® Problem: Informatik ist zumeist englischsprachig
gepragt

e "Feste" Begriffe nicht Ubersetzen (Cursor)

e StilblGten vermeiden

e Begriffe aus Standards/Normen nicht Ubersetzen, oder
standardisierte/normierte Ubersetzung verwenden

e Konsistent in der Sprachlichkeit sein
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_ Freie Universitiit A&
Stil (1)

e Eine wissenschaftliche Arbeit hat einen sachlichen Stil

e Keine sprachlichen Experimente
e Keine rhetorischen Fragen

e Keine subjektiven Bewertungen, aul3er explizit
gekennzeichnet
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Freie Universitat E(L8

Stil (11)

A

e [: Wie lernt man den Stil “
wissenschaftlicher Arbeiten?

A: Andere wissenschatftliche
Arbeiten lesen und , Klang“
ubernehmen
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Freie Universitat E(18

Allgemeine Hinweise

e Wiederkehrende Grobgliederung wissenschaftlicher Texte

e Fast formale Regel fur Titelei-Elemente, Literaturangaben etc.
e Sorgfalt bel der Erstellung einer Ausarbeitung

e |Inhaltlich und formal korrekter Umgang mit Literatur

* Objektiven, wissenschaftlichen Schreibstil sollte man sich
abschauen

e |iteraturhinweis:

e Otto Kruse: Keine Angst vor dem leeren Blatt. Ohne
Schreibblockaden durchs Studium, Campus Sachbuch, Nov.
2005
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Wie schreibe ich ein Papier / eine Ausarbeitung

Hinweise zu Literaturrecherche
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Freie Unmversitat

Recherche

e \Wissenschaftliche Literatur bildet einen Graphen
e Knoten sind Veroffentlichungen
e Kanten sind Referenzen

e Literaturrecherche sollte relevanten Subgraphen
ermitteln
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Startpunkt

e Anfangsknoten fur Traversierung:
e VVorgabe vom Veranstalter
e Lehrbicher
e Konferenzbande
e Homepage eines Experten / Publikationsliste
- Portals*
e Organisationen
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Algorithmus

® Repeat
e lese (und verstehe) nachstes Papier von der To-read-Liste
e Falls relevant

Vermerke als relevant
ubernehme interessante Referenzen in todo-Liste

e Until (To-read-Liste leer) or (Zeit vorbel)

e Fur alle relevanten Papiere
e wahle ,bestes” und aktuellstes
e vervollstandige Literaturangaben

e End
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Literaturrecherche

e Startpunkte:
e Vorgaben vom Veranstalter
e Schon bekannte Papiere
e Online-Recherche

e Zeiger” verfolgen
e Literaturangabe in Papieren erschliel3en
e Homepages wichtiger Autoren und Institutionen aufsuchen
e Entscheidung Uber das Ende der Recherche
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Collection of Computer
Science Bibliographies

e http://liinwww.ira.uka.de/bibliography/index.html

Boolean operatorsiand and = Use o to group subexpressions.

Query: aearch
Options: [case insensitive »|  |exact =| I online papers only
Results: |Citation | Mastimum of | 40 vlmatches

I compress results Reset |

Help on: [ Syntax | Options | Compression of results | Improwving vour query | Query esamples |
Booleat operatorsiana and <. Usze o to group subexpressions.
EKEII].IJ].E-': [specification or werification)] and asynchronous

Also 1y the Advanced Search Engine!
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Researchindex (CiteSeer)

* http://citeseer.ist.psu.edu/

Researchindex . ...

The NMNECI Scientific Literature Digital Library literature BETA

Hotme Help Add Docwnents Feedbacl Papers Ahout

Read the welcome message and query mstructions!

Find: |

Search Citations I Search ocuments I

Clomputer Science Directory
Mozt Accesged Documents
Most Cited: Documentz Citations  Authors

smocial patterns ouide evolving orarmars - Willemn Poiderna, Paulien,
Cryptanalysis of the E34A Schemes with Short Secret Exponent from .. - Glenn Durfes, Phong. .
An Aloorithim for Stronely Connected Component Snalysis inn log... - Roderick Bloem, Harold.

Sample queries: For an author with a unique last name; waltz, ambiguous last name (list all variants): michael jordan or m jordan or m
1jordan or michael i jordan, subject: simulated annealing, stereo and vision,

Fesearchlndes iz a free public service that aims to improve commrnundcation and progress in science. For more details, see "Digital
Libraries and Autonomous Citation Indesing", [EEE Computer, 32, 6, 67-71, 1999 and other papers. The Researchlndes algorithms,
software, and data are awvailable. Contact us for details.
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Freie Unmversitat (8

Literaturangaben

e Alles Zitierte hat einen Autor und einen Titel

e [1] Autor. Titel. Journal, Volume, Number, Ause Jahr,
Seiten.

e [2] Autor. Titel. Verlag, Ort. Jahr.

® Ohne korre (({\" gaben handelt es sich nicht
um eing de(\ che Arbeit

e Ubernom
ein Plagiat

er Text ohne korrekte Quellenangabe ist
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Online Literatur

Freie Unmversitat

Vorteile: Verfligbarkeit, Erschlie3barkeit, Aktualitat

Probleme: Zuverlassigkeit der URL, Veranderbarkeit des
Inhalts Unklarer Status

Zitieren: American Psychological Association. Electronic
Reference Formats Recommended by the American
Psychological Association.
http://www.apastyle.org/elecref.ntml. Uberpruft am
17.04.2007

Weitere Moglichkeiten:

e [3] Autor. Titel. URL. Uberpruft am Datum
e Literaturverzeichnis und URL-Verzeichnis
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Freie Universitat E(18

Quellen

e Auf beste Quellen stitzen

Standards Fachbucher

Surveys
(ACM Computing surveys)

Zeitschriftenartikel

Konferenzbeitrage

Refer

Graue Literatur
Technical Reports

—

Qualitat

Publish

Popularmaterial

Dokumentation
Online Dokumente

Firmenmaterial
Ausarbeitungen
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Bewertung einer Ausarbeitung
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Freie Universitat (/| e,

Form (1) A\

e Einleitung

e Gibt es einen . der in das Thema einfuhrt und den
Inhalt der restlichen Arbeit beschreibt?

e Gliederung

» Gibt es eine saubere, sinnvolle und gleichmaliige
Gliederung?

e Wird am Anfang eines Abschnitts der Inhalt
zusammengefasst? (bei gréReren Arbeiten)

e Schluss
e Gibt es am Schluss eine ? Gibt es einen
2
e Bilder
e Werden sinnvoll oder als Fullmaterial verwendet?
e Uberschriften
e Sind sinnvoll gewahlt?
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Freie Universitat (13

Form (11)

® Rechtschreibung und Grammatik: Ist die Arbeit frei
von Rechtschreibungs- und Grammatikfehlern?
Zu berucksichtigen: Zusatzlich zu tberwindende
Hindernisse wie andere Muttersprache

e Stil: ,Liest sich die Arbeit” oder sieht sie aus wie eine
Notizsammlung?

e Bonuspunkte: Ist die Ausarbeitung besonders
Interessant/lehrreich/gut gestaltet?

AG Netzbasierte Informationssysteme http://www.ag-nbi.de 603



Freie Universitat E(L8

Inhalt

e Kompetenz: Hat die Gruppe sich mit dem Thema
beschaftigt oder kopiert sie nur von anderen Arbeiten?

e Umfang: Wie weit geht die Ausarbeitung in die
Breite/Tiefe?

e Einbettung: Ist die Zuordnung zum Thema des
Seminars erkennbar? Wird auf andere Themen des
Seminars eingegangen?

e Gewichtung: Sind die zentralen Themen im
Vordergrund oder wurden unwichtige Randthemen
hervorgehoben?

AG Netzbasierte Informationssysteme http://www.ag-nbi.de 04



Freie Universitat E(L8

Inhalt

e Beispiele: Gibt es ausreichend Beispiele? Sind die
Beispiele sinnvoll gewahlt?

® Referenzen: Gibt es ausreichende Literaturhinweise
und Referenzen zu weiteren Informationsquellen?

e Lernziel: Ist das Lernziel der Ausarbeitung erreicht? Bin
iIch hinterher schlauer?
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Zusammenfassung
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Was wurde gesagt...

* Referat
e Vorbereitung
e Folien
e Pasentieren

e Ausarbeitung
e Gliederung & Titelei
e Inhalt
e Stil / Form

e Benotung: Referat & Ausarbeitung
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Fragen ...
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