
WIE GESTALTE ICH EINE HEFTSEITE 
 

 

 Das Datum gehört oben rechts an den äußeren Rand. 
 

 Rechts, links, oben und unten wird immer ein 
fingerbreiter Rand gelassen. 
 

 Über den Korrekturrand wird nicht geschrieben. 
 

 Überschriften müssen auf einen Blick erkennbar sein 
(z.B. Farbe, mit Lineal unterstrichen). 
 

 Die Schrift muss nicht perfekt, aber ordentlich und lesbar 
sein. 
 

 Der Text sollte gegliedert werden, indem du Absätze und 
Aufzählungen machst und wichtige Wörter und Sätze 
unterstreichst oder in Farbe schreibst. 
 

 Wenn ein Zettel größer als die Heftseite ist, schneide 
den Rand fingerbreit, sorgfältig und gerade ab. 

 


