
Grundsätzliches zu Zeichen- und Absatzattributen 

Die gesamte Arbeit ist in einer serifenlosen Proportionalschrift (z. B. Arial oder Helvetica) zu schreiben. Um ein 

einheitliches Layout zu erhalten, empfiehlt es sich, für die einzelnen Textelemente Formatvorlagen zu erstellen.  

Randeinstellungen: links 4 cm, rechts 2 cm, oben 2,5 cm und unten 2 cm 

Zeichen- und Absatzformate 

Textelement Zeichenattribute Absatzattribute Bemerkung 

Fließtext Größe:  

Stil:  

12 pt 

normal 

Ausrichtung:  

Einzüge:  

Zeilenanstand:  

Abstand nach:  

Blocksatz 

keine 

1,5fach 

6 pt 

  

Kopfzeile Größe: 

Stil:  

9 pt 

normal 

Ausrichtung:  

Zeilenabstand:  

Abstand nach: 

Rahmen: 

linksbündig 

1fach 

ohne 

unten 

einfach 

Seitenzahl 

rechtsbündig – 

automatisch 

erstellen 

Tabellen und 

Abbildungen 

      Ausrichtung:  zentriert   

Tabellenüber- 

und 

Bildunterschriften 

Größe: 

Stil:   

10 pt 

fett  

Ausrichtung:  

Abstand nach:  

zentriert 

18 pt 

Nummerierung 

automatisch 

erstellen 

Überschrift 1. 

Ebene 

Größe:  

Stil: 

16 pt 

fett 

Ausrichtung:  

Abstand vor: 

Abstand nach: 

linksbündig 

18 pt 

12 pt 

Nummerierung 

automatisch 

erstellen 

Überschrift 2. 

Ebene  

Größe: 

Stil: 

14 pt  

fett 

Ausrichtung:  

Abstand nach: 

linksbündig 

6 pt 

Nummerierung 

automatisch 

erstellen 

Überschrift 3. 

Ebene 

Größe: 

Stil: 

12 pt 

fett 

Ausrichtung:  

Abstand nach: 

linksbündig 

6 pt 

Nummerierung 

automatisch 

erstellen 

Inhaltsverzeichnis Größe: 12 pt Ausrichtung: linksbündig Seitenzahlen 

rechts mit 

Punktreihe 

davor 

Fußnotentext Größe: 

Stil: 

9 

normal 

Ausrichtung: links mit Trennlinie 

(automatisch 

erstellen) 

 


