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→ Behandelten Text immer mit vollständiger Quelle, Untertitel und Verlag angeben!

- 12-Punkt-Schrift

- 1,5-facher Zeilenabstand (Format → Absatz → Zeilenabstand)

- Blocksatz

- ungefähr 3000 Zeichen mit Leerzeichen (Extras → Wörter zählen)

- Keine abgehackten Teile, sondern eine klar strukturierte Einheit

- Soll sich lesen, wie eine Rezension aus der Zeitung, nicht wie ein Hausübung, d.h. keine Formulierungen wie „Bei dem zu rezensierenden Text handelt es sich um…“

- Flüssiger Stil, kann auch polemisch sein, muß nicht trocken sachlich bleiben

- Kurze Zitate (evtl. mit Seitenzahl in Klammer), aber kein Literaturverzeichnis notwendig
Eine Rezension hat die Aufgabe, einer/m potenzielle/n LeserIn eine Orientierung zu einem Buch/einem Text zu geben: 

- Was erwartet den/die LeserIn? 

- Soll er/sie das Buch lesen oder gar kaufen? 
- Einschätzung/Beschreibung der Textsorte (wissenschaftlich, essayistisch, journalistisch, )
- relevante Informationen zur AutorIn in den ersten Absätzen der Rezension

- Welche Fragestellung bearbeitet der Text?
- Wie ist der Gang der Argumentation?

- Welche neuen Erkenntnisse, welche Ergebnisse präsentiert das Buch/der Text?
- Welchen Erkenntnisgewinn kann das Buch/der Text vermitteln? 
- Kann das Buch/der Text spezielle Informationsbedürfnisse befriedigen bzw. Fragestellungen beantworten? Aber auch: Warum lohnt es nicht (eventuell auch nur für ganz bestimmte Lesebedürfnisse), das Buch/den Text zu lesen? 
- Eine Rezension ist keine bloße Inhaltsangabe eines Buches, sondern setzt sich kritisch mit dem Inhalt auseinander. Eine Rezension sollte die Vor- und Nachteile bzw. die starken und die schwachen Seiten eines Buches/eines Textes zusammen tragen.

- Diese Wertungen, die eine Rezension vornehmen soll, müssen begründet sein, d.h. der/die RezensentIn muss seine/ihre Bewertungsmaßstäbe offen legen. 
- Wichtig ist, dass in einer Rezension klar ersichtlich ist, was eine Darstellung des Inhalts (Thesen, Argumente, Beispiele u.a.m.) des Buches/Textes ist und was eine Bewertung bzw. die eigene Stellungnahme des/der RezensentIn, ABER:

- KEINE einzelnen, abgehackten Teile (1. Über den Autor, 2. Inhalt, 3. Urteil über den Text), sondern Verknüpfung innerhalb des Textes: 

z.B. Dem Autor ist zuzustimmen, wenn er schreibt, daß…, seine Behauptung, …, mutet aber bloß als polemische Spitze ohne faktische Basis an.
