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Checkliste:  
Das muss ich beachten – formale Vorgaben 

 

I. Formale Vorgaben für die Textgestaltung 

• Papierformat: DIN-A4, maschinengeschrieben, einseitig bedruckt 
• Seitenränder: oberer, unterer und rechter Rand: 2 cm 

 linker Rand: 3 cm (zur Bindung/Heftung) 
• Schrift: gut lesbare Schriftart, Schriftgröße vergleichbar mit Times New Roman 

  12 pt (z.B. Calibri, Arial) 
• Textkörper: Blocksatz; deutlich abgesetzte Abschnitte; Gliederungsebenen (Kapitel, 

  Unterkapitel) durch Schriftgrad und Schriftschnitt (z.B. Fettdruck) op-
  tisch abgesetzt 

• Zeilenabstand: 1,5-zeilig 
• Textumfang: minimal neun und maximal zwölf Seiten Textteil 
• Seitenzahlen: mittig unten, alle Seiten nummeriert mit Ausnahme des Deckblattes; 

  das Inhaltsverzeichnis trägt die Seitennummer 1 
• Abgabeform: keine losen Blätter, sondern spiralgebunden oder im Schnellhefter 
 

II. Formaler Aufbau der Facharbeit 
1. Deckblatt / Titelseite mit allen verpflichtenden Angaben: 

• Name der Schule 
• Titel der Facharbeit 
• Fach, in dem die Facharbeit eingereicht wird 
• Name der/des betreuenden Lehrerin/Lehrers 
• Name der/des Verfasserin/Verfassers 
• Ort und Jahr der Facharbeit (also z.B. „Wegberg, 2023") 

2. Inhaltsverzeichnis: 

• mit Seitenangaben der Kapitel und Unterkapitel (jeweils nur Angabe der Seite, auf dem 
der jeweilige Abschnitt beginnt);  

• das Inhaltsverzeichnis und dessen Gliederung muss der Gliederung des Textes der Fach-
arbeit entsprechen! 

3. Textteil der Facharbeit, bestehend aus: 
• Einleitung:  Einführung in die Arbeit und Eingrenzung des Themas 
• Hauptteil:  strukturierte und gegliederte Erarbeitung des Facharbeitsthemas in den 

  entsprechenden Kapiteln und Unterkapiteln 
• Fazit:  knappe Zusammenfassung der zentralen Ergebnisse 

4. Literaturverzeichnis: bibliographisch korrekter Nachweis aller verwendeten Quellen; For-
matierung nach Print- und Onlinequellen in alphabetischer Reihenfolge (s. Handzettel Mo-
dul Literaturverzeichnis) 

5. evtl. Materialanhang: 
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• mit Fotos, Grafiken, Karten, Tabellen, mathematischen Berechnungen, Schaltskizzen, 
Quellcodes usw.;  

• auf diese muss im Textteil der Facharbeit verwiesen werden;  

• die einzelnen Materialien sind fortlaufend zu bezeichnen (z.B. „M1", „M2" usw.) und ggfs. 
bibliographisch korrekt nachzuweisen 

6. unterschriebenes Formblatt „Erklärung“1 

7. ausgefülltes Formblatt „Themenstellung“2 (Original oder Kopie des Originals) 
 

 
1 Als Download verfügbar unter: https://www.mkg-wegberg.de/service/download/index.php (Stichwort Facharbeit). 
2 Ebenfalls als Download verfügbar (s.o.). 


