Checkliste: formale Aspekte der Gliederung einer Facharbeit

Alle Fragen, die mit „Nein“ beantwortet werden, sollten überprüft werden!

	Frage
	Ja
	Nein

	Ist die Überschrift kurz und prägnant formuliert?
	
	

	Fasst die Überschrift den Inhalt des zugehörigen Gliederungspunktes eindeutig zusammen?
	
	

	Sind alle Überschriften stilistisch gleich verfasst?
	
	

	Enthalten Überschriften unterschiedlicher Gliederungsebenen keine Wiederholungen?
	
	

	Sind keine allgemeinen, nichtssagenden Formulierungen enthalten?
	
	

	Ist die Überschrift dem zugehörigen Textteil zugeordnet?
	
	

	Ist die Überschrift linksbündig gesetzt?
	
	

	Ist die Überschrift optisch hervorgehoben?
	
	

	Steht keine Überschrift als Letztes unten auf der Seite?
	
	

	Steht keine der letzten Kapitelzeilen auf einer neuen Seite?
	
	

	Sind die Kapitel fortlaufend durchnummeriert?
	
	

	Steht hinter der letzten Ziffer des Inhaltsverzeichnisses kein Punkt
	
	

	
	
	


