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Vorname Nachname

3
Titel des Beitrags, ggf. gekürzt

Hamburg, den 02.11.2007
Hinweise zur Gestaltung einer Druckvorlage für Sammelbände:

· Als Druckvorlage benötigt der Verlag einen ungebundenen, einseitig bedruck​ten Originalausdruck auf einheitlich weißem Papier bzw. entsprechende PDF-Dateien mit Kontrollausdruck.

· Es sollte die Schrifttype Times New Roman verwendet werden. Der Schrift​grad soll auf 14 pt für Text und Kopfzeile sowie auf 12 pt für Fußnoten, Zitate (vom Text abgesetzte) und Literaturangaben eingestellt werden.

· Der Durchschuß (= Zeilenabstand) soll im Haupttext „genau“ 16 pt be​tragen (= ca. 1,3‑zeilig) und in Fußnoten/Zitaten/Literaturangaben „genau“ 14 pt (= ca. 1,15‑zeilig), d.h. immer 2 pt größer als der jeweilige Text sein. Wo Überschriften größere Schriftgrade als der Text haben, muß auch dort der Zeilenabstand immer 2 pt größer als die Schrift sein.

· Der Satzspiegel (= Breite mal Länge des Textblocks) soll auf 16 x 24 cm plus Kopfzeile bzw. 25 cm inclusive Kopfzeile eingestellt werden (bei MicroSoft Word bedeutet dies: Rand rechts/links je 2,5 cm, oben/unten je 2,8 cm, Abstand zum Seitenrand von Kopfzeile/Fußzeile je 1,8 cm). Es sollte darauf geachtet werden, daß die Satzspiegellänge im Verlauf des Manuskriptes nicht schwankt und daß die Satzspiegelbreite auch in Inhaltsverzeichnis o.ä. genau mit der des Haupttextes übereinstimmt. Der Verlag wird das Manuskript im Druck auf ca. 71% seiner Originalgröße verkleinern.
· Die Seitenzahlen sollen auf ungeraden/geraden Seiten wechselnd rechts/links in der Kopfzeile stehen („außen“), in 14 pt und nicht kursiv. Die Texteinträge in der Kopfzeile sollen in 14 pt kursiv und zentriert stehen (vgl. die Kopfzeile in diesem Dokument). Auf linken/geraden Seiten soll der Name des Beiträgers stehen, auf rechten/ungeraden Seiten der Titel des Beitrags (ggf. in gekürzter Form, der Eintrag darf nicht zweizeilig sein).

· Inhaltsverzeichnis: Die Seitenangaben sollen durchweg in 14 pt mager ge​setzt werden, auch wo die dazugehörige Überschrift fett gesetzt ist. Auf Kursivschrift, Kapitälchen u.ä. soll im Inhaltsverzeichnis verzichtet werden. Damit die Breite genau mit der des Textes übereinstimmt, müssen die Seiten​angaben mit rechtsbündigem Tabulator gesetzt werden (Position: 16,0 cm). 

· Überschriften: Am Beginn der Beiträge steht üblicherweise der Titel des Beitrages fett und in 16 pt, darunter eine Leerzeile, dann der Name des Beiträgers in 14 pt mager und kursiv (oder in umgekehrter Reihenfolge), dann zwei Leerzeilen, dann folgt der Textbeginn. In Zwischenüberschriften soll mit 14 pt-Schrift und Fettdruck, für eine eventuelle weitere Überschriftenebene mit 14 pt kursiv gearbeitet werden. Unterstreichungen sollten in Überschriften sowie auch im Text vermieden werden.

· In den Fußnoten wird idealerweise mit hängendem Einzug gearbeitet. Dabei sollen die Fußnotenziffern im Text hochgestellt sein, im Fußnotenbereich aber nicht (s. angehängter Mustertext und Anleitung am Ende dieses Dokuments). Diese Lösung ist allerdings nicht obligatorisch.
· Zitate sollen (sofern sie nicht in den Haupttext integriert sind, sondern als eigener Absatz stehen) eine 12 pt Schrift haben und einen Zeilenabstand von 14 pt. Sie sollen entweder rechts und links oder gar nicht eingezogen werden. Vor und nach einem solchen Zitat soll jeweils eine Leerzeile stehen.

· Der gesamte Text einschließlich Fußnoten und Literaturverzeichnis soll im Blocksatz stehen (Ausnahme: mehrzeilige Überschriften). Um sog.Blocksatz​lücken zu vermeiden, muß das Silbentrennprogramm eingesetzt werden (vor​zugsweise nicht die vollautomatische Variante, sondern diejenige mit manuel​ler Bestätigung). Es kann außerdem nötig sein, mit sog. weichen Trennungen (Strg-Taste + Trennstrich) nachzubessern.

· Seitenumbrüche:

-
Alle Seiten müssen auf Höhe der ersten Textzeile beginnen, auch wenn oben eine Hauptüberschrift steht, ein neuer Absatz beginnt oder eine Abbildung plaziert ist (es darf nie eine Leerzeile oder ein sog. Abstand vor von z.B. 6 pt am Seitenbeginn stehen).

-
Sog. Hurenkinder (Ende eines Absatzes mit nur einer oder gar einer halben Textzeile am Beginn einer neuen Seite) und Schusterjungen (Beginn eines Absatzes mit nur einer Zeile am Seitenende) sollen vermieden werden, d.h. die Absatzkontrolle muß aktiviert sein (Menü Format – Absatz – Zeilen-/ Seitenumbruch).
-
Lücken zwischen Haupttext und Fußnoten (bzw. unten auf der Seite, wenn sich keine Fußnote darauf befindet) sind ebenfalls zu vermeiden. Deshalb sollen lange Fußnoten ggf. umbrochen werden und auf der Folgeseite fort​laufen; Unterkapitel sowie Literaturangaben sollen grundsätzlich auf laufender Seite beginnen, sofern noch Platz für die Überschrift mit minde​stens zwei folgenden Zeilen Text bleibt; Abb./Tab. sollen nicht durch einen Doppelpunkt o.ä. angekündigt und damit unabänderlich auf eine bestimmte Position festgelegt werden, sondern ggf. an etwas späterer Stelle eingefügt werden („siehe Abbildung Nr. ...“ statt Ankündigung durch Doppelpunkt).
· Zur Seitenzählung:

-
Auf allen Seiten muß eine Kopfzeile stehen, ausgenommen Leerseiten, eventuelle Deckblätter und die jeweils erste Seite eines neuen Beitrags (Befehl „erste Seite anders“ im Menü Datei – Seite einrichten – Layout; dies ist im vorliegenden Dokument nicht korrekt gehandhabt). 

-
Alle Seiten müssen in der Zählung berücksichtigt sein, auch eventuelle Abbildungsseiten. Ihre Zählung darf erst mit Seite 5 beginnen, da die ersten vier Seiten für die Titelei des Verlages reserviert sind.
- 
Folgende Manuskriptteile müssen immer auf rechten (ungeraden) Seiten stehen bzw. beginnen (ggf. bleibt die vorhergehende gerade Seite einfach leer): ggf. Motto, Vorwort, Inhaltsverzeichnis, jeder! Beitrag, ggf. Biblio​graphie, ggf. Anhang, ggf. Beiträgerverzeichnis. Gibt es Deckblätter vor einzelnen Manuskriptteilen, so müssen sowohl das Deckblatt als auch die erste Seite des folgenden Manuskriptteils auf ungeraden Seiten stehen.

· In Abbildungen/Tabellen soll auf Grauschattierungen, grau unterlegte Texte und graue Linien nach Möglichkeit verzichtet werden, da sich deren Qualität im Druck vermindert. Statt dessen sollte mit weißen/schwarzen/schraffierten/ gepunkteten Flächen bzw. gepunkteten/gestrichelten/dicken/dünnen Linien gearbeitet werden, wobei die Strichführung von Linien nicht zu fein sein darf. Wo Grauwerte unvermeidlich sind, sollte die betreffende Abbildung zusätz​lich als Datei eingereicht werden. Farbabbildungen sind aus Kostengründen ganz zu vermeiden.
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Anmerkung: Sie müssen nicht dieser Systematik bei der Kapitelnumierung folgen, dieser Text ist nur ein mögliches Beispiel.

Überschrift des Aufsatzes (16 pt-Schrift / 18 pt Zeilenabstand)

Vorname Nachname (14 pt-Schrift kursiv / 16 pt Zeilenabstand)

Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupttext klmnopq Haupttext
 rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupt​text klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupttext klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupttext klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupttext klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupttext klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupt​text klmnopq Haupttext rstu 

Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupttext klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupttext klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupt​text klmnopq Haupttext rstu 

Zwischenüberschrift 1 (14 pt fett / nicht kursiv, Zeilenabstand 16 pt)

Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupt​text klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupttext
 klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupttext klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext 

Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupt​text klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupttext
 klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupttext klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext Haupt​text vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupt​text 
Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat Zitat

vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupttext
 klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupttext klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext 

Zwischenüberschrift 2 (14 pt kursiv / nicht fett, Zeilenabstand 16 pt)

fgh Haupttext ij Haupttext klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupttext klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz Haupttext abcde Haupttext fgh Haupttext ij Haupt​text klmnopq Haupttext rstu Haupttext vw Haupttext xyz 

Literatur:

Nachname, Vorname, Erscheinungsjahr: Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel. Untertitel Untertitel Untertitel Untertitel. Auflage, Erscheinungs​ort.

Nachname, Vorname, Erscheinungsjahr: Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel. Untertitel Untertitel Untertitel Untertitel. Auflage, Erscheinungs​ort.

Nachname, Vorname, Erscheinungsjahr: Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel. Untertitel Untertitel Untertitel Untertitel. Auflage, Erscheinungs​ort.

Nachname, Vorname, Erscheinungsjahr: Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel. Untertitel Untertitel Untertitel Untertitel. Auflage, Erscheinungs​ort.

Nachname, Vorname, Erscheinungsjahr: Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel Buchtitel. Untertitel Untertitel Untertitel Untertitel. Auflage, Erscheinungs​ort.

Anmerkung: Sie müssen nicht dieser Zitierweise folgen, dieser Text ist nur ein Beispiel.

Formatierung der Fußnotenziffern

Wie erreicht man bei der Textformatierung unter WinWord, daß die Fußnoten​ziffern im Fußnotenbereich
 nicht hochgestellt sind
, ohne daß die Fußnoten​ziffern im Bereich des Haupttextes automatisch mit umgestellt werden
?

1. Öffnen Sie in der Normalansicht das Menü „Ansicht“ und das Untermenü „Fußnoten“ (in der Layoutansicht würde der Vorgang erfolglos bleiben).

2. Gehen Sie dann in das Menü „Bearbeiten - Ersetzen“, in dem nicht nur nach Texteinträgen / Zeichen, sondern auch nach Formaten gesucht werden kann.

3. Auf der Karteikarte „Ersetzen“ geben Sie unter „Suchen nach“ ein: „^2“ - das ist der Code für die Fußnotenreferenz (das Zeichen „^“ finden Sie links oben auf Ihrer Tastatur). Lassen Sie den Cursor im Feld „Suchen nach“ stehen.

4. Danach klicken Sie auf das Feld „Format“ (es befindet sich unten auf der​selben Karteikarte) und wählen anschließend das Menü „Zeichen“. Es er​scheint die Karteikarte „Zeichen suchen“, auf der sich unten eine Rubrik „Andere Stilmerkmale“ mit dem Feld „Hochgestellt“ befindet. Sie klicken so oft in dieses Feld, bis dort ein schwarzes Kreuz steht und klicken dann das Feld „OK“ an. Es erscheint wieder die Karteikarte „Ersetzen“.

5. Setzen Sie den Cursor in das Feld „Ersetzen durch“ (es darf kein Zeichen ‑ auch kein Leerzeichen ‑ eingegeben werden) und wiederholen den unter 4. beschriebenen Vorgang, wobei im Feld „Hochgestellt“ nun kein Kreuz und keine graue, sondern eine weiße Fläche stehen bleiben soll. Danach „Ok“.

6. Im grauen Bereich unter dem Feld „Suchen nach“ muß nun das Wort „Hoch​gestellt“ stehen, im grauen Bereich unter dem Feld „Ersetzen durch“ der Eintrag „Nicht Hochgestellt / Tiefgestellt“. Dann klicken Sie auf den Button „Alle ersetzen“. Alle Fußnotenziffern im Fußnotenbereich Ihres Dokuments sind nun nach dem Modell der unten stehenden Fußnotenziffern 2 und 3 um​formatiert, während die Fußnotenziffern im Bereich des Haupttextes nach dem Modell der oben stehenden Fußnotenziffern 1 und 2 hochgestellt bleiben.

Ein noch einfacherer Weg ist manchmal folgender: 

Man markiert mit einem Dreifachklick alle Fußnoten einer Datei (wenn man sich in der Seitenlayoutansicht, und nicht in der Normalansicht befindet, ist dies unabhängig vom Haupttext möglich). Dann geht man in das Menü „Format – Zeichen“ und deaktiviert dort die Felder „hochgestellt“ bzw. „tief​gestellt“. Alle Fußnotenzeichen stellen sich automatisch auf Normalhöhe und auf die Schrift​größe des Fußnotentextes um; der Haupttext bleibt hiervon unbeeinflußt.

� 	Fußnotentext abcde Fußnotentext fghijklmn Fußnotentext opq Fußnotentext rstuv Fuß�notentext wxyz Fußnotentext abcde Fußnotentext fghijklmn Fußnotentext opq Fußnoten�text rstuv Fußnotentext wxyz Fußnotentext abcde Fußnotentext fghijklmn Fußnotentext opq Fußnotentext rstuv Fußnotentext wxyz. 


� 	Fußnotentext abcde Fußnotentext fghijklmn Fußnotentext opq Fußnotentext rstuv Fuß�notentext wxyz Fußnotentext abcde Fußnotentext fghijklmn Fußnotentext opq Fußnoten�text rstuv Fußnotentext wxyz Fußnotentext


� 	Fußnotentext abcde Fußnotentext fghijklmn Fußnotentext opq Fußnotentext rstuv Fuß�notentext wxyz Fußnotentext abcde Fußnotentext fghijklmn Fußnotentext opq Fußnoten�text rstuv Fußnotentext wxyz Fußnotentext


� 	Fußnotentext abcde Fußnotentext fghijklmn Fußnotentext opq Fußnotentext rstuv Fuß�notentext wxyz Fußnotentext abcde Fußnotentext fghijklmn Fußnotentext opq Fußnoten�text rstuv Fußnotentext wxyz Fußnotentext


�	Diese Fußnotenziffer ist ein Beispiel für die Standardeinstellung des Programms.


�	Diese Fußnotenziffer ist ein Beispiel für das gewünschte Layout.


� 	Diese Fußnotenziffer ist zwar im Fußnotenbereich, nicht aber im Bereich des Haupttextes korrekt formatiert.






