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Gestalterische Standards

Mein Dokument...

enthélt eine Kopfzeile mit meinem Namen, dem Fach und dem Datum.

enthalt eine FulRzeile mit dem Titel des Dokuments und einer Seitenzahl (im
Dokument fortlaufend).

hat einen Titel.

enthalt eine Uberschrift und nummerierte Untertberschriften (als Format).

verfiigt bei mehreren Uberschriften (iber ein Inhaltsverzeichnis.

besitzt einheitliche Seitenrander (nach Vorgabe formatieren).

ist mit Hilfe des Programms auf Rechtschreibung tberprift.

Der Text...

hat einen einheitlichen Zeilenabstand (empfohlen: 1,15).

ist linksbiindig, zentriert oder im Block angeordnet.

ist auf Schriftart und SchriftgroRe (empfohlen: 12) Gberprift.

Allgemein

Aufzahlungen sind mit Listen oder Punkten Ubersichtlich gekennzeichnet.

Automaitische Silbentrennung ist eingestellt.

Alle Quellen (mit ,Ful3note einfigen®) sind korrekt angegeben.

Alle Abbildungen und Bilder haben eine Beschriftung (und ggf. eine Quelle).




