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Titelblatt

Logo der Firma

Titel des Berichtes

Autor/in des 
Berichtes
Abteilung

Auftraggeber
Abteilung / Firma

Stadt und Datum
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Seitenaufbau

Kopfzeile mit 
Gliederungsebene 2 

und Seitenzahl

Gliederung des 
Textes in max. drei 

Ebenen

Text in Absätzen

Fußzeile mit Name 
der/des Autor/in
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Ränder

Seite
210 * 297 mm
Links 3,5 cm

Rechts 2,5 cm
Oben 2,5 cm
Unten 2,5 cm

Kopfzeile
150 * 12,5 mm

Textbereich
150 * 247,5 mm

Fußzeile
150 * 20 mm
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Schrift und Schriftbild

Schrift: Arial
Größe: 14 pt

Schrift: Arial
Größe: 13 pt

Schrift: Arial
Größe: 12 pt

Schrift: Arial
Größe: 12 pt
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Inhaltsverzeichnis

Überschrift

Überschriften bis zur 
Ebene 3

Seitennummern
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Bilder

Bild
zwischen den Absätzen 
als Grafikdatei einlesen

Bildbeschreibung
Durchgängige 
Bildnummer, 

Kurzbeschreibung des 
Bildinhaltes und Quelle 
falls Bild kopiert wurde
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Formeln

Formel
zwischen den Absätzen 
in lesbarer Größe, über 

den Formel-Editor 
erstellen

Durchgängige 
Formelnummer
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Tabellen

Tabelle über 
Tabellenfunktion 

erstellen

Durchgängige 
Tabellennummer

Beschreibung und 
Quellenangabe über 

der Tabelle
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Literaturverzeichnis

Index als
Durchgängige Nummer

Autor/in; Titel; Verlag; 
Ort; Erscheinungsjahr

Index über
Autor (ersten drei 
Buchstaben) und 
Erscheinungsjahr
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Anlagenverzeichnis

Index als
durchgängige Nummer

Bezeichnung der 
Anlage
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Präsentation
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Folienaufbau
Folienüberschrift

28 pt

Kurzinformationen
18 pt

Thema
Autoren/innen

10 pt
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… und ansonsten ein frohes Schaffen …


