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1 Formale Gestaltung einer schriftlichen Arbeit 

Seitenrand: links und rechts 3 cm, oben und unten 2 cm 

Zeilenabstand: 1,5-zeilig 

Schriftart und -größe: Arial 11 oder 12 pt 

Überschriften: Überschriften hervorheben  

(Schriftgröße max. 3 pt über Standard-Schriftgröße, fett)  

 

Beispiele: 

Überschrift 1: Fett, 3 pt über Standard-Schriftgröße, z. B. blau 

Überschrift 2: Fett, 2 pt über Standard-Schriftgröße, z. B. blau 

Überschrift 3: Fett, 1 pt über Standard-Schriftgröße, z. B. blau 

Überschrift 4: Fett, gleich wie Standard-Schriftgröße, z. B. blau 

 

mit Formatvorlagen arbeiten: jeder Überschrift wird eine 

Formatvorlage zugewiesen 

 
Formatierung: Blocksatz oder linksbündig,  

automatische Silbentrennung bei 0,25 cm 

Inhaltsverzeichnis: nummeriert mit Seitenangaben in der Kopfzeile mit römischen 

Seitenzahlen 

Abbildungsverzeichnis: siehe Inhaltsverzeichnis 

fortlaufende Nummerierung nach Inhaltsverzeichnis 

Literaturverzeichnis: siehe Inhaltsverzeichnis 

fortlaufende Nummerierung nach selbst erstelltem Text 

eigentlicher Text: nummeriert mit Seitenangaben in der Kopfzeile mit arabischen 

Seitenzahlen 

Seitenangaben: siehe Abbildung 1 und 2:  

Reihenfolge einer schriftlichen Arbeit 
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2 Übersicht  

Teil 1 Seite I  
Seite II 
Seite III 
Seite IV 

formloses Deckblatt 
Titelblatt mit Unterschrift 
Inhaltsverzeichnis 
Abbildungsverzeichnis 

ohne Seitennummerierung 
ohne Seitennummerierung 
römische Seitennummerierung 
römische Seitennummerierung 

Teil 2 Seite 1 ff selbst erfasste und  
formulierte Dokumentation,  

Überschriften mit Formatvorlagen  
zugewiesen 

arabische  
Seitennummerierung 

Teil 3 Schluss Literaturverzeichnis aus Citavi 
Anhang 

Eigenständigkeitserklärung 

arabische  
Seitennummerierung 

 

 

2.1 Reihenfolge einer schriftlichen Arbeit,  

Beispiel Möglichkeit 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 1: Reihenfolge einer schriftlichen Arbeit, Beispiel Möglichkeit 1 

 Eigenständigkeitserklärung  

 Literaturverzeichnis Seite 42 

 Abbildungsverzeichnis Seite 41 

 Anhang Seite 40 

 Hauptteil: Einleitung, Durchführung, Schluss Seite 1 

 Inhaltsverzeichnis Seite III 

Titelblatt 

Deckblatt 
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2.2 Reihenfolge einer schriftlichen Arbeit,  

Beispiel Möglichkeit 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 2: Reihenfolge einer schriftlichen Arbeit, Beispiel Möglichkeit 2 

 

Das Titelblatt steht im Internet als Download zur Verfügung. Vorzugsweise sollte hier 

mit eingeblendeten Absatzmarken am PC gearbeitet werden. Somit wird eindeutig 

erkennbar, wo die Eintragung im Titelblatt stattfinden soll.  

 

 

Abbildung 3: Word 2000 einblenden von Absatzmarken 

 

2.3 Fußnoten 

Begriffsbestimmungen und Anmerkungen stehen in der Fußnote. Sie wird über das 

Menüband „Verweise“ eingefügt.1 

  

                                                

1
 Begriffserläuterungen stehen am Ende der Seite über der Fußzeile abgesetzt durch eine Linie.  

 Eigenständigkeitserklärung  

 Hauptteil: Einleitung, Durchführung, Schluss Seite 1 

 Literaturverzeichnis Seite VIII 

 Abkürzungsverzeichnis Seite VII 

 Anhang z. B. verwendeter html-Code (Informatik) Seite VI 

 Tabellenverzeichnis Seite V 

 Abbildungsverzeichnis Seite IV 

 Inhaltsverzeichnis Seite III 

Titelblatt 

Deckblatt 
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2.4 Beispiele aus einer Muster-Dokumentation 

 

Abbildung 4: Auszug aus einem Inhaltsverzeichnis 

 

 

 

Abbildung 5: Auszug aus einer schriftlichen Arbeit 

 

 

Kopfzeile mit arabischer 
Seitenzahl 

Text mit Formatvorlage 
Standard 

Überschrift mit Formatvorlage 
Überschrift 2 

Grafik, Bild mit Beschriftung 

Überschrift mit Formatvorlage 
Überschrift 1 

Abbildungstext mit Formatvorlage 

Text als Aufzählung mit 
Formatvorlage 

Kopfzeile mit 

römischer 

Seitenzahl 

Abbildung 6: Auszug aus einer schriftlichen Arbeit 


