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Formatierung Hausarbeit 

25-Punkte-Checkliste + Word-Schritt-für-Schritt 

Standardvorgaben deutscher Hochschulen 

Viele Lehrstühle formulieren ihre Vorgaben ähnlich. Entscheidend ist, dass du sie konsequent und 
einheitlich umsetzt. Eine einzelne falsche Seitenzahl fällt oft stärker auf als ein kleiner sprachlicher 
Fehler, weil sie sofort sichtbar ist. Prüfe deshalb zuerst die technischen Einstellungen, bevor du am 
Text feilst. 

Bereich Standardvorgabe Worauf du achten musst 

Dokumentformat DIN A4, Hochformat Querformat nur für breite Tabellen 
im Anhang. 

Schriftgröße 11 pt Arial oder 12 pt Times New 
Roman 

Titel und Überschriften dürfen 
größer sein. 

Absatz 0 pt vor, 6 pt nach oder 
einheitlicher Abstand 

Keine Leerzeilen per Enter 
erzwingen. 

Einzug Erste Zeile optional 0,5 bis 1,25 
cm 

Nicht gleichzeitig Einzug und 
Leerzeile nutzen. 

Überschriften mit Formatvorlagen H1/H2/H3 Nur so funktioniert das 
automatische Inhaltsverzeichnis. 

Zitate Direkte Zitate exakt, 
Paraphrasen mit Beleg 

Blockzitate nach Leitfaden 
einrücken. 

Fußnoten 10 pt, einfacher Zeilenabstand Fußnotenziffern automatisch 
einfügen. 

Literaturverzeichnis einheitlicher Zitierstil Alle Quellen alphabetisch 
sortieren. 

Mini-Regel: erst Leitfaden, dann Standard 

1. Leitfaden deines Instituts herunterladen. 
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Bereich Standardvorgabe Worauf du achten musst 

2. Vorgaben zu Schrift, Seitenrändern und Zitierstil markieren. 
3. Word-Datei einmal sauber einrichten und erst danach schreiben. 
4. Vor der Abgabe PDF exportieren und das PDF kontrollieren. 

 

Word-Anleitung: Grundeinstellungen in 5 Minuten 

Die folgenden Schritte beziehen sich auf Microsoft Word 365 und Word 2021. Die Menünamen 
können je nach Sprache leicht anders aussehen, die Logik bleibt aber gleich. Stelle zuerst die 
gesamte Datei ein, nicht nur einzelne Absätze. 

Schritt In Word Kontrolle 

01 Seitenränder Layout → Seitenränder → 
Benutzerdefinierte Seitenränder. 
Links 3 cm, rechts 2 cm, 
oben/unten 2,5 cm eintragen. 

Lineal prüfen: Der Textblock darf 
nicht zu breit wirken. 

02 Schrift Start → Schriftart. Fließtext 
markieren und Arial 11 pt oder 
Times New Roman 12 pt 
einstellen. 

In der gesamten Arbeit nur eine 
Grundschrift verwenden. 

03 Zeilenabstand Start → Absatz → Zeilen- und 
Absatzabstand → 1,5 auswählen. 

Keine manuellen Leerzeilen 
zwischen normalen Absätzen. 

04 Blocksatz Start → Absatz → Blocksatz 
anklicken oder Strg+J 
verwenden. 

Danach Silbentrennung 
aktivieren, sonst entstehen 
Lücken. 

05 Silbentrennung Layout → Silbentrennung → 
Automatisch. 

Besonders wichtig bei Blocksatz 
und langen deutschen Wörtern. 

06 Seitenzahlen Einfügen → Seitenzahl → 
Seitenende. Deckblatt separat 
ohne Seitenzahl lassen. 

Vor dem Export alle Seitenzahlen 
im PDF kontrollieren. 

Wenn du die Arbeit schon geschrieben hast, markiere zuerst den gesamten Text mit Strg+A und 
übernimm dann die Grundformatierung. Danach prüfst du Überschriften, Fußnoten und Tabellen 
einzeln, weil diese Bereiche oft eigene Formatierungen behalten. 

25-Punkte-Formatierungscheckliste 

 



Gehe diese Liste erst dann durch, wenn der Text inhaltlich fertig ist. Setze vor jeden Punkt 
gedanklich ein Häkchen, aber ändere das Symbol im Dokument nicht: Die Kästchen □ sind bewusst 
als echte Checkliste angelegt. 

A) Seite und Ränder 

□ Dokumentformat ist DIN A4 und Hochformat. 

□ Linker Seitenrand ist auf 3 cm eingestellt. 

□ Rechter Seitenrand ist nicht breiter als nötig, meist 2 cm. 

□ Oberer und unterer Rand sind einheitlich eingestellt. 

□ Deckblatt, Inhaltsverzeichnis und Textteil beginnen sauber auf neuen Seiten. 

B) Schrift und Absätze 

□ Im Fließtext wird durchgehend eine Grundschrift verwendet. 

□ Schriftgröße entspricht dem Leitfaden: Arial 11 pt oder Times New Roman 12 pt. 

□ Zeilenabstand im Fließtext ist 1,5. 

□ Absatzabstände sind über Absatzformatierung geregelt, nicht über Leerzeilen. 

□ Blocksatz ist aktiviert und Silbentrennung ist eingeschaltet. 

 

C) Überschriften und Struktur 

□ Überschrift 1, Überschrift 2 und Überschrift 3 nutzen echte Word-Formatvorlagen. 

□ Nummerierung ist logisch: 1, 1.1, 1.1.1. 

□ Ein Unterpunkt steht nie allein; auf 1.1 folgt also mindestens 1.2. 

□ Inhaltsverzeichnis wurde automatisch erstellt und aktualisiert. 

□ Überschriften im Text stimmen exakt mit dem Inhaltsverzeichnis überein. 

D) Seitenelemente 

□ Deckblatt hat keine sichtbare Seitenzahl. 

 



□ Seitenzahlen laufen ab dem richtigen Abschnitt korrekt weiter. 

□ Kopf- oder Fußzeile ist nicht überladen. 

□ Seitenumbrüche wurden bewusst gesetzt, nicht durch viele Leerzeilen. 

□ PDF-Export wurde geöffnet und visuell geprüft. 

E) Spezielle Elemente 

□ Fußnoten sind automatisch eingefügt und einheitlich formatiert. 

□ Abbildungen haben eine Beschriftung unter der Abbildung. 

□ Tabellen haben eine Beschriftung über der Tabelle. 

□ Anhang ist klar bezeichnet und im Inhaltsverzeichnis auffindbar. 

□ Literaturverzeichnis ist alphabetisch sortiert und im gleichen Stil formatiert. 

 

Überschriften richtig in Word (H1/H2/H3) 

Überschriften sehen nicht nur anders aus; sie steuern die Struktur deiner Datei. Wenn du 
Überschriften manuell fett und größer machst, erkennt Word sie nicht als Gliederung. Das 
automatische Inhaltsverzeichnis bleibt dann unvollständig oder zeigt falsche Ebenen. Nutze deshalb 
immer die Formatvorlagen. 

Schritt In Word Kontrolle 

H1 anwenden Kapitelüberschrift markieren → 
Start → Formatvorlagen → 
Überschrift 1. 

Beispiel: 1 Einleitung, 2 Theorie, 3 
Analyse. 

H2 anwenden Unterkapitel markieren → 
Überschrift 2. 

Beispiel: 2.1 Forschungsstand, 2.2 
Begriffe. 

H3 anwenden Unterpunkt markieren → 
Überschrift 3. 

Nur nutzen, wenn die Gliederung 
wirklich tiefer gehen muss. 

Stil anpassen Rechtsklick auf Formatvorlage → 
Ändern → Schrift, Größe, 
Abstand festlegen. 

Nicht jede Überschrift einzeln 
manuell formatieren. 

 



Schritt In Word Kontrolle 

Inhaltsverzeichnis Verweise → Inhaltsverzeichnis → 
Automatisches 
Inhaltsverzeichnis. 

Nach jeder Änderung: Tabelle 
aktualisieren. 

Empfohlene Hierarchie 

Überschrift 1: Hauptkapitel, deutlich sichtbar. 
Überschrift 2: Unterkapitel, kleiner als H1. 
Überschrift 3: nur bei komplexer Argumentation. 
Mehr als drei Ebenen sind in einer normalen Hausarbeit selten nötig. 

 

Fußnoten, Abbildungen, Tabellen und Anhang 

Spezielle Elemente müssen nicht auffällig sein, sondern einheitlich. Sie sollen die Argumentation 
unterstützen und nicht wie Fremdkörper wirken. Gerade Tabellen und Abbildungen brauchen klare 
Beschriftungen, weil Leserinnen und Leser sie sonst nicht zuverlässig einordnen können. 

Bereich Standardvorgabe Worauf du achten musst 

Fußnoten 10 pt, einfacher Zeilenabstand Über Verweise → Fußnote 
einfügen, nie manuell 
hochstellen. 

Abbildungen Beschriftung unter der Abbildung Schema: Abbildung 1: Titel. 
Quelle darunter oder in der 
Beschriftung. 

Tabellen Beschriftung über der Tabelle Schema: Tabelle 1: Titel. Tabellen 
nicht als Screenshot einfügen. 

Anhang eigene Überschrift und klare 
Nummerierung 

Nur Material aufnehmen, auf das 
im Text verwiesen wird. 

Verzeichnisse Abbildungs-/Tabellenverzeichnis 
ab ca. 3 Elementen 

Mit Word-Beschriftungen 
automatisch erstellen. 

 

 



Häufige Formatierungsfehler (Top 5) 

Diese Fehler sind schnell gemacht, aber leicht zu vermeiden. Prüfe sie besonders dann, wenn du 
eine ältere Datei als Vorlage benutzt hast. 

01 Manuelle Absätze statt Formatvorlagen 

❌ Falsch​
Überschriften werden einzeln fett, blau und größer 
gemacht. 

✅ Richtig​
Überschriften werden über „Überschrift 1“, 
„Überschrift 2“ und „Überschrift 3“ formatiert. 

02 Seitenzahl auf dem Deckblatt 

❌ Falsch​
Das Deckblatt zeigt unten rechts bereits die 
Seitenzahl 1. 

✅ Richtig​
Das Deckblatt bleibt ohne sichtbare Seitenzahl; die 
Zählung beginnt im richtigen Abschnitt. 

03 Rechter Rand ist zu breit 

❌ Falsch​
Links 3 cm und rechts ebenfalls 3,5 cm, dadurch 
wirkt der Textblock schmal. 

✅ Richtig​
Links 3 cm wegen Bindung, rechts meist 2 cm, 
sofern der Leitfaden nichts anderes verlangt. 

 

04 Überschriften ohne echte Struktur 

❌ Falsch​
Im Inhaltsverzeichnis fehlen Unterkapitel, obwohl 
sie im Text sichtbar sind. 

✅ Richtig​
Alle Kapitelüberschriften sind echte 
Word-Formatvorlagen und das Inhaltsverzeichnis 
ist aktualisiert. 

05 Mischung aus Times und Arial 

❌ Falsch​
Einleitung in Arial, Hauptteil in Times New Roman, 
Literaturverzeichnis wieder Arial. 

✅ Richtig​
Eine Grundschrift wird konsequent verwendet; 
Ausnahmen gibt es nur für besondere Elemente 
nach Leitfaden. 

 

 



Hausarbeit formatiert — aber noch unsicher beim Feinschliff? 

Eine saubere Formatierung ist ein wichtiger Schritt, aber sie ersetzt keine klare Struktur, passende 
Quellenarbeit und einen roten Faden. Wenn du bei Aufbau, Zitaten, Gliederung oder sprachlichem 
Feinschliff Unterstützung brauchst, kann hausarbeit-schreiben.com dich diskret und professionell 
begleiten. 

Nutze dieses Dokument als letzte Kontrolle vor der Abgabe und prüfe zusätzlich immer die 
Vorgaben deiner Hochschule. So vermeidest du unnötige Punktabzüge und gibst deine Hausarbeit 
mit einem ruhigeren Gefühl ab. 
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