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	· 
	· Teilen Sie die Vorder- und Rückseite eines DIN A4-Blattes in drei gleich große Spalten auf.
· Konzentrieren Sie sich inhaltlich auf eine zentrale Idee oder eine zentrales Thema.




	· 
	· [bookmark: _GoBack]Formulieren Sie eine Hauptüberschrift und nutzen Sie Untertitel.
· Begrenzen Sie Ihren Text auf so wenige Worte wie möglich.
· Setzen Sie Spie-gelstriche, wenn Sie wichtige Aspekte nur auflisten möchten.



	
	· 
	
	· 
	

	· Benutzen Sie den größten Schrifttyp für die Hauptüberschrift, einen kleineren für die Untertitel und einen noch kleineren für den Text.
· Fügen Sie Graphiken, Bilder zur Illustration, zur Heraushebung und zum besseren Ver-ständnis des Themas ein.                                         




	· 
	· Benutzen Sie Farbe und Aufzählungs-zeichen, Leerraum, Fettdruck, etc. um Gedanken besonders herauszustellen. Aber, vermeiden Sie Übertreibungen.
· Stellen Sie sicher, dass Rechtschreibung, Grammatik, Zeichen-setzung korrekt sind.

	· 
	· Fügen Sie ein Logo ein und / oder einen Namen und die Tele-fonnummer, Home-page sowie E-Mail-Adresse der Gesell-schaft, Organisation, des Zentrums, Instituts etc. 
· Benutzen Sie einen Slogan, wenn es sich anbietet.





