
Gestaltungstipps für Handouts, Projekt- und Berichtsmappen usw. 
 

 So machst du es richtig  So nicht 

Äußere Form 









ordentliches weißes Druckerpapier 
 
 

gerade und einheitliche Lochung 
einfacher, sauberer Schnellhefter mit 
Namen und Klasse 















Flecken, Knicke, Risse, Eselsohren 
gefaltetes Papier, Blockblätter, buntes 
Papier, unterschiedliches Papier 
fehlende oder schiefe Lochung 
beschmierter Schnellhefter ohne 
Beschriftung 
alle Blätter einzeln in Klarsichtfolien 

Schriftart 

 
Text 

 
 
 
 
 

Überschrift 
































Standardschriftarten verwenden  
(z. B. Arial, Calibri) 
 

Schriftgröße 11 oder 12 für Texte 
Schrifteffekte sparsam verwenden 
(z. B. nur Fettdruck, nur eine Farbe) 
 
 
 

Jede Aufgabe / Lösung beginnt mit 
einer sinnvollen Überschrift  
Überschriften werden hervorgehoben 
(z. B. größere Schrift, Fettdruck) 
Alle Überschriften sind gleich 
Teilüberschriften sind möglich 





























schlecht lesbare Schriftart 
(z. B. WordArt, Kunstschriftarten) 
 

unterschiedliche Schriftarten im Text 
mehrere Schrifteffekte 
(z. B. Unterstreichung und Fettdruck) 
mehr als 3 Farben  
Schrift nur in Großbuchstaben 
 

Fehlende Überschrift oder Überschrift 
ohne Aussage (z. B. AWT-Inhalt) 
zu große Überschrift 
 
Unterschiedliche Gestaltung 

Absatz 
 

Zeilenabstand  
 
 

Absatz 
 

 

Ausrichtung 



















 
 

Zeilenabstand einfach  
(= Formatvorlage „kein Leerraum“) 
 

Absätze helfen Sinnzusammenhänge zu 
verdeutlichen (Absatz = Leerzeile) 
 

Text immer linksbündig 
(Überschrift kann zentriert werden) 



















 
 

Zeilenabstand größer als 1,5 
 
 

Nach jedem Satz einen Absatz 
 
 

Zentrierter Text  

Gliederung 
 

Aufzählung 
 

 
Nummerierung 

(Seitenzahl) 
 

Tabelle 




















 
 

Stichpunkte mit Aufzählungszeichen 
 

 
alle Seiten tragen Seitennummern; 
Inhaltverzeichnis mit Seitenangabe 
 

Tabelle mit Kopfzeile helfen Textinhalte 
übersichtlich in Kurzform darzustellen 





















 
 

zentrierte Aufzählung 
fehlende Aufzählungszeichen 
 

Unvollständige Seitennummerierung 
Seitennummer stimmt nicht überein 
 

falsche Spaltenbreite  
fehlende Silbentrennung 

Illustrationen 
(Grafik, Formen) 











passende, aussagekräftige Illustration 
Bild zuschneiden und Größe anpassen 
Grafik mit guter Auflösung  
Grafik an Fluchtlinien ausrichten 
Bildquelle (auf Extraseite) angeben 











Bild ohne Aussage (z. B. Smiley) 
verzerrte Illustrationen 
unscharfe Bilder 
Bild falsch platziert (z. B. im Blattrand) 
fehlende Bildquelle 

Extratipps 
 

Deckblatt 
 
 
 

Farbgebung 
 
 

Rechtschreibung 
 

Quellenangaben 
























 
 

Angabe von Name, Thema, Datum 
aussagekräftiges, passendes Bild 
Hervorhebung des Themas 
 

max. 2 Farben 
Kein Farbausdruck notwendig! 
 

Text vor dem Ausdruck prüfen 
 

Notiere alle Bild- und Textquellen 
vollständig in der Fußzeile oder extra 

























 
 

notwendige Angaben fehlen 
Bild von Werkstück oder Gruppe 
 

 
zu viele unterschiedlichen Farben; 
Farben im sw-Druck zu kontrastarm 
 
 
fehlende Quellenangaben (Buch) 
„Google“, „Wikipedia“ sind keine Quellen! 

 


