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Allgemeine Regeln zum Anfertigen der schriftlichen 
Ausarbeitung einer GFS an der Münsterschule Zwiefalten 
 
 
 
 
1.Gliederung einer Hausarbeit 
 Der Aufbau einer Hausarbeit hat folgende Elemente in der hier dargestellten Reihenfolge aufzuweisen: 
 

1. Titelblatt 
2. Inhaltsverzeichnis 
3. Text der Arbeit (3-5 Seiten) ohne 
Vorwort... 
4. Anhang / Anlage (bei Bedarf) 

 
 

2. Format und Schrift 

• DINA4 
• Blätter werden fortlaufend einseitig beschrieben 
• Rand von mindestens 2,5 cm sowohl auf jeder Seite als auch oben und unten. 
• Schriftgrad 12 
• Zeilenabstand 1,5 
• Blocksatz 
• Überschriften beginnen jeweils am linken Rand der Seite. Sie werden durch 

Großbuchstaben, Unterstreichung oder durch doppelten Zeilenabstand hervorgehoben. 
• Gleichwertige Überschriften sollen eine gleiche Schrift, Unterstreichung etc, haben. 
 
Die DIN A4 Seiten NICHT in Klarsichthüllen stecken, sondern einfach in einen Schnellhefter, etc. 
einordnen. 

 
 

3. Seitenzahlen 

• Vorwort und Inhaltsverzeichnis haben keine Seitenzahlen. 
• Alle anderen Bestandteile, einschließlich Anhang, haben durchgehend arabische 

Ziffern (1, 2, 3, 4, 5 …) 
• Die Seitenzahlen sollen rechts unten stehen. 

 
 

4. Sprache 
Da es sich um eine wissenschaftliche Arbeit handelt, sollten einige Hinweise beachtet werden: 
 

• Verwendung der Schriftsprache 
• Vermeidung von Formulierungen und Wörtern aus der Umgangssprache 
• Sachlichkeit im Ausdruck 
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6. Inhalt und Aufbau 
 

 6.1 Titelblatt 

Das Titelblatt muss Folgendes enthalten:       
• Name der Schule        
• Die Art der Arbeit (GFS, Ausarbeitung, Referat, Hausarbeit, etc.) 
• Das Fach 
• Den vollen Titel und Untertitel der Arbeit 
• Vor- und Familienname sowie Anschrift des Verfassers 
• Ort und Datum der Fertigstellung der Arbeit 
• Klasse 
• Name des Lehrers 

 
 

 6.2 Text der Arbeit (3-5 Seiten) 

Der Haupttext nimmt den größten Platz ein. Hier soll das Thema bearbeitet werden. Je nach 
Thema ergeben sich hier mehrere Kapitel. 

Mindestens ein Schulbuch muss als Quelle herangezogen werden.  
 

 

 6.3 Anhang / Anlagen 

Ergänzende Materialien wie große Tabellen oder Übersichtstafeln, die zur Veranschaulichung des 
Themas beitragen, können im Anhang aufgeführt werden. Dies ist besonders ratsam, wenn sonst 
der Text der Arbeit auseinandergerissen werden würde. 
Folgende Materialien können in den Anhang aufgenommen werden: 

• Prospekte 
• Kartenmaterial und Lagepläne  
• Statistisches Material  
• Umfrageergebnisse 

• Interview-Mitschriften 
• Fragebögen 
• Beobachtungsprotokolle 
• Fotos, die die praktische Seite dieser Arbeit dokumentieren

 

Tipp: 
Achte darauf, das 
Titelblatt optisch 
ansprechend 
aufzubereiten. 


