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   Formalien                                                                                                                                       
 

Gliederungs-
bereich 

Gliederungsteil Erfordernis Seitenzahl Kopf-
zeile nötig? Erläuterung sichtbar Art Bei-

spiel 

Deckblatt Titelseite ja • Titel der Arbeit 
• Vorname und Name, Adresse, Telefonnum-

mer, E-Mail 
• Firma, Vorname und Name der Betreuungs-

personen, Telefonnummer, E-Mail-Adresse 
bei der Fachmaturaarbeit 

• Bild von guter Qualität, das auf den Inhalt der 
Arbeit Bezug nimmt  

• Art der Arbeit, Name und Ort der Schule, 
Vorname und Name Betreuungsperson, Bear-
beitungszeitraum 

nein, aber 
trotzdem 
mitzählen 

  nein 

Abstract nach der Titelseite  • nur in der Fachmaturitätsarbeit 
• Blocksatz, ohne Absätze 
• Forschungsfrage, Methoden, Ergebnisse 

ja römische Ziffern II nein 

Vorwort  fakul-
tativ 

• Titel «Vorwort» 
• Text 

• Persönliches 
• Danksagungen 

nein, aber 
trotzdem 
mitzählen 

  nein 

Vorspann Automatisches In-
haltsverzeichnis 

ja Gliederung der Arbeit mit allen Haupt- und Un-
tertiteln sowie Seitenzahlen (bis Ebene 3) 

ja römische Ziffern 
(I, II, III, IV usw.) 

II oder 
III 

ja 

Automatisches Ab-
bildungsverzeichnis 

ja ab 3 Abbildungen im Haupttext  
(Nummer, Titel und Seitenzahl) 

ja römische Ziffern III oder 
IV 

ja 

Automatisches 
Tabellenverzeichnis 

ja ab 3 Tabellen im Haupttext 
(Nummer, Titel und Seitenzahl) 

ja römische Ziffern IV 
oder V 

ja 
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Abkürzungsverzeich-
nis 

bei 
Bedarf 

alphabetische Auflistung aller in der Arbeit er-
wähnten, aber nicht erklärten fachspezifischen 
Abkürzungen (keine allgemein gebräuchlichen 
Abkürzungen) 

ja römische Ziffern V oder 
VI 

ja 

 

Gliederungs-
bereich 

Gliederungsteil Erfordernis Seitenzahl Kopf-
zeile nötig? Erläuterung sichtbar Art Bei-

spiel 

Haupttext • Einleitung 
• Hauptteil 
• Schluss/Fazit 

ja  ja arabische Ziffern 
(1, 2, 3, 4 usw.) 

31 ja 

Nachspann • Literatur- 
    verzeichnis 

ja nach APA (= American Psychological Associa-
tion) 
Dokumentation Internetquellen 
Beim Dokumentieren von Online-Informationen 
gelten grundsätzlich dieselben Regeln wie beim 
Dokumentieren von Büchern, Zeitschriften usw. 
Am Ende des Eintrags müssen die Verfahrens-
weisen, die zum Auffinden der Informationen 
notwendig sind (z. B. der entsprechende Pfad 
[DOI/URL] im Internet sowie das Zugriffsdatum 
angegeben werden. 

ja arabische Ziffern 32 ja 

 • Interviewverzeich-
nis bzw. Verzeich-
nis der Auskunfts-
personen 

bei Be-
darf 

Wenn APA-Interviews durchgeführt wurden: 
Auflistung aller Personen, die durch persönliche 
Kommunikation (Interview, Gespräch, E-Mail, 
Brief usw.) Informationen geliefert haben 

ja arabische Ziffern 33 ja 

 • Anhang bei Be-
darf 

 

In diesem Teil einer Arbeit werden Materialien 
und Untersuchungsinstrumente wie Fragebögen 
und weitere Dokumente angefügt, welche bei de-
ren Erstellung von Bedeutung waren und Hin-
weise auf die konkrete Vorgehensweise geben. 

ja 
 
 
 

 

Buchstabe A, ge-
folgt von arabi-
schen Ziffern 
(A1, A2, A3 usw.) 

A1 
 

 

ja 
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Titel der Arbeit 
mit allen nötigen Angaben 

siehe Muster 
 

 
 
 
 

Abstract 

Dies hier ist ein Blindtext zum Testen von Textausgaben. Wer diesen Text liest, ist selbst schuld. Der 

Text gibt lediglich den Grauwert der Schrift an. Ist das so? Ist es gleichgültig, ob ich schreibe: »Dies ist 

ein Blindtext« oder «Huardest gefburn»? Ein Blindtext bietet mir wichtige Informationen. An ihm messe 

ich die Lesbarkeit einer Schrift, ihre Anmutung, wie harmonisch die Figuren zueinanderstehen und 

prüfe, wie breit oder schmal sie läuft. Ein Blindtext sollte möglichst viele verschiedene Buchstaben 

enthalten und in der Originalsprache gesetzt sein. Er muß keinen Sinn ergeben, sollte aber lesbar sein. 

Fremdsprachige Texte wie «Lorem ipsum» dienen nicht dem eigentlichen Zweck, da sie eine falsche 

Anmutung vermitteln. Dies hier ist ein Blindtext zum Testen von Textausgaben. Wer diesen Text liest, 

ist selbst schuld. Der Text gibt lediglich den Grauwert der Schrift an. Ist das so? Ist es gleichgültig, ob 

ich schreibe: »Dies ist ein Blindtext« oder «Huardest gefburn»?  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                   II 

Vorwort             

Dies hier ist ein Blindtext zum Testen von Textausgaben. Wer diesen Text liest, ist selbst schuld. Der 

Text gibt lediglich den Grauwert der Schrift an. Ist das wirklich so? Ist es gleichgültig ob ich schreibe: 

»Dies ist ein Blindtext« oder »Huardest gefburn«? Kjift – mitnichten! Ein Blindtext bietet mir wichtige 

Informationen. An ihm messe ich die Lesbarkeit einer Schrift, ihre Anmutung, wie harmonisch die Fi-

guren zueinander stehen und prüfe, wie breit oder schmal sie läuft.  

Ein Blindtext sollte möglichst viele verschiedene Buchstaben enthalten und in der Originalsprache ge-

setzt sein. Er muß keinen Sinn ergeben, sollte aber lesbar sein. Fremdsprachige Texte wie »Lorem ip-

sum« dienen nicht dem eigentlichen Zweck, da sie eine falsche Anmutung vermitteln.  

Dies hier ist ein Blindtext zum Testen von Textausgaben. Wer diesen Text liest, ist selbst schuld. Der 

Text gibt lediglich den Grauwert der Schrift an. Ist das wirklich so? Ist es gleichgültig ob ich schreibe: 

»Dies ist ein Blindtext« oder »Huardest gefburn«? Kjift – mitnichten! Ein Blindtext bietet mir wichtige 

Informationen. An ihm messe ich die Lesbarkeit einer Schrift, ihre Anmutung, wie harmonisch die Fi-

guren zueinander stehen und prüfe, wie breit oder schmal sie läuft. Ein Blindtext sollte möglichst viele 

verschiedene Buchstaben enthalten und in der Originalsprache gesetzt sein.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
           III  

Inhaltsverzeichnis 
 
Abbildungsverzeichnis ..................................................................................................... IV 

(evtl. Tabellenverzeichnis) ............................................................................................... V 

(evtl. Abkürzungsverzeichnis) .......................................................................................... VI 

1  Einleitung ................................................................................................................. 1 

2 Zweites Kapitel ........................................................................................................  3 

 2.1   Unterkapitel ........................................................................................................ 3 

 2.2   Unterkapitel ........................................................................................................ 4 

 2.3   Unterkapitel ........................................................................................................ 5 

   2.3.1 Unterunterkapitel ....................................................................................  5 

   2.3.2 Unterunterkapitel ....................................................................................  6 

3 Drittes Kapitel .........................................................................................................  7 

 3.1   Unterkapitel A ....................................................................................................  8 

 3.2   Unterkapitel B ....................................................................................................  8 

   3.3.1 Unterunterkapitel .................................................................................... 9 

   3.3.2 Unterunterkapitel ....................................................................................  10 

4 Schlusswort/Fazit .................................................................................................... 11 

Literaturverzeichnis ........................................................................................................  V 

Anhang ............................................................................................................................ VI 

Selbstständigkeitserklärung ............................................................................................ VII 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                           
 

 
                                                                                                                                                                                                    
III (oder IV mit Vorwort)

Abbildungsverzeichnis   

Version 10.02.16 (Druckdatum)  

IV 

Abbildungsverzeichnis  

Abbildung 1 Titel der Abbildung .................................................................................... 5 

Abbildung 2 Titel der Abbildung .................................................................................. 16 

Abbildung 3 Titel der Abbildung .................................................................................. 18 

Abbildung 4 Titel der Abbildung .................................................................................. 18 

Abbildung 5 Titel der Abbildung .................................................................................. 19 

Abbildung 6 Titel der Abbildung .................................................................................. 23 

Abbildung 7 Titel der Abbildung .................................................................................. 25 

Abbildung 8 Titel der Abbildung .................................................................................. 29 

Abbildung 9 Titel der Abbildung .................................................................................. 30 

Abbildung 10 Titel der Abbildung .................................................................................. 33 

Abbildung 11 Titel der Abbildung .................................................................................. 36 

 

 

 

 

(auf einer neuen Seite, ohne Nummerierung, 16 pt, 

serifenlose Schrift, Absatz nach 20 pt) 

(Abbildungsverzeichnis automatisch erstellen: Menü Einfügen/Index und Verzeichnisse; 

12 pt, serifenlose Schrift; Zeilenabstand: 1.5) 

 

Abbildungsverzeichnis   

Version 10.02.16 (Druckdatum)  

IV 

Abbildungsverzeichnis  

Abbildung 1 Titel der Abbildung .................................................................................... 5 

Abbildung 2 Titel der Abbildung .................................................................................. 16 

Abbildung 3 Titel der Abbildung .................................................................................. 18 

Abbildung 4 Titel der Abbildung .................................................................................. 18 

Abbildung 5 Titel der Abbildung .................................................................................. 19 

Abbildung 6 Titel der Abbildung .................................................................................. 23 

Abbildung 7 Titel der Abbildung .................................................................................. 25 

Abbildung 8 Titel der Abbildung .................................................................................. 29 

Abbildung 9 Titel der Abbildung .................................................................................. 30 

Abbildung 10 Titel der Abbildung .................................................................................. 33 

Abbildung 11 Titel der Abbildung .................................................................................. 36 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 Reihenfolge der ersten Seiten: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              Titel                           Abstract                 (evtl. Vorwort)         Inhaltsverzeichnis   Abbildungsverzeichnis/ 
                            (nur Fachmaturitätsarbeit)               Tabellenverzeichnis ... 
 

 • Anhang 
 
 
 
 
 

 

bei Be-
darf 

 
 
 
 

 

In diesem Teil einer Arbeit werden Materialien 
und Untersuchungsinstrumente wie Fragebögen 
und weitere Dokumente angefügt, welche bei de-
ren Erstellung von Bedeutung waren und Hin-
weise auf die konkrete Vorgehensweise geben. 
Man kann in den Anhang Ergänzungen/Abschnit- 
te ausgliedern, die zwar interessant sein mögen, 
aber mit dem roten Faden der Arbeit selbst kaum 
etwas zu tun haben. Der Anhang wird bei der Be-
urteilung des Umfangs einer Arbeit ausser Acht 
gelassen. Dennoch sollte er maximal nicht grös-
ser als ein Drittel der Arbeit sein. 

ja 
 
 
 
 
 
 
 

Buchstabe A, ge-
folgt von arabi-
schen Ziffern 
(A1, A2, A3 usw.) 
 
 
 

A1 
 
 
 
 
 
 

ja 
 
 
 
 
 
 

Erklärungen • Selbständigkeits-
erklärung 

ja Gemäss Vorlage in Musterarbeit nein - - nein 
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Richtlinien 
Seitenränder 
links 3 cm, rechts 2.5 cm, oben 3 cm, unten 2.5 cm 

(Bundsteg bei Klebebindung: linker Rand 3.5 cm) 

Kopf-/Fusszeile 
Die Kopfzeile enthält links den Titel und die Nummer des Kapitels, rechts die Seitennummer. 

Seitennummerierung beginnt erst nach der Titelseite und dem Vorwort. Diese werden aber mit-

gezählt. 

Kapitel 
Haupttitel (Kapitel) beginnen jeweils auf einer neuen Seite. 

Nummerierung der Gliederung 

Kein Punkt hinter der letzten Ziffer bei der Nummerierung der Titel (Gliederung). 

Abstände 
Zeilenabstand 1.5 

Schriftart 
Fliesstext: eine Schrift mit Serifen (z. B. Times oder Times New Roman) 

Titel: eine Schrift ohne Serifen (z. B. Helvetica oder Arial)  

Beschriftungen Abbildungen/Tabellen 
• oberhalb (automatisch erstellt):      Abbildung/Tabelle Nr./Titel: serifenlose Schrift, 10 pt 

• unterhalb:                                        Quellenangabe: serifenlose Schrift, 8 pt 

Schriftgrösse 
• Grösse Kopf-/Fusszeile:  9 pt, serifenlose Schrift 

• Grösse Fliesstext:  12 pt, Abstand nach 6 pt bis 12 pt 

• Grösse Haupttitel (Stufe 1):  16 pt, Abstand nach 20 pt 

• Grösse Untertitel (Stufe 2):  15 pt, Abstand vor 24 pt, Abstand nach 12 pt 

• Grösse Untertitel (Stufe 3):  14 pt, Abstand vor 24 pt, Abstand nach 12 pt 

Textausrichtung 
 Blocksatz, automatische Silbentrennung 
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Zitieren/Bibliografieren 
APA-Standard, Quellenangabe im Text, evtl. Anmerkungen in Fussnoten 

Rechtschreibung 
neue deutsche Rechtschreibung 

Umfang 
• Projektarbeit: 20'000 Zeichen (Textteil ohne Verzeichnisse, inkl. Leerzeichen),           

Kommentare zu Werken, siehe Wegleitung, Punkt 3.1 
 

• Selbstständige Arbeit:   26'000–39'000 Zeichen (Textteil ohne Verzeichnisse, inkl. Leer-
zeichen), Partnerarbeiten und Kommentare zu Werken,             
siehe Wegleitung, Punkt 3.1 

 
• Fachmaturitätsarbeit:   50'000 Zeichen (Textteil ohne Verzeichnisse, inkl. Leerzeichen),  

Kommentare zu Werken, siehe Weisungen, Punkt 5           
 

Abgabe 
1. Gebundene Form: 

• Projektarbeit: 1 gebundenes Exemplar (und elektronische Form) 

• Selbstständige Arbeit: 2 gebundene Exemplare (und elektronische Form) 

• Fachmaturitätsarbeit:  

BF Pädagogik: 2 gebundene Exemplare (und elektronische Form) 

BF Gesundheit/Nw: 3 gebundene Exemplare (und elektronische Form) 

BF Soziale Arbeit: 3 gebundene Exemplare (und elektronische Form) 
 

2. Elektronische Form: Arbeit als Word- und PDF-Datei 
 

 


