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1. Grundvoraussetzungen fiir die Erstellung einer Druckvorlage

=  Formatierung mit MS-WORD, mit Hilfe von Formatvorlagen.

= Installation eines Programms zur Erzeugung von PDF-Dateien. Wir empfehlen neben dem
kostenpflichtigen Adobe Acrobat die kostenlose PDF-Software ,,PDFCreator”.
(http://de.pdfforge.org/)

= Abgabe einer PDF-Datei mit eingebetteten Schriften. Die abgelieferte Datei ist Grundlage
fiir den Druck, Sie bekommen von uns anschlieRend keine Korrekturabzlige mehr geliefert.

=  Mit Word direkt erzeugte PDF-Daten (,,Speichern unter”) sind fiir den Druck ungeeignet.

— siehe Anhang: PDF-Erstellung mit Adobe Acrobat und PDFCreator

2. Aufbau des Buches/Dokuments

Vorspann (romische Seitenzdhlung)  Hauptteil (arabisch gezdhlt) Anhang (arabisch gezahlt)

= Titelblatter = Einleitung @ Anhange (Materialien

@ Widmung = Erstes Kapitel etc.)

= Vorwort = Weitere Kapitel = Literaturverzeichnis

= Inhaltsverzeichnis = Register, bei mehreren
@ Verzeichnis der Tabellen das Sachregister zuletzt

@ Verzeichnis der Abbildungen
o Verzeichnis der Abklirzungen
@ Verzeichnis der Symbole

— siehe naher 4. Seitenzahlung

3. Einrichtung des Dokuments

= die bedruckte Flache misst 12,6 x 19,1 cm (Breite x Hohe) zuzliglich Kopfzeile

= Seitenridnder (WORD Registerkarte SEITENLAYOUT/Klicken Sie auf das Startprogramm [
flir das Dialogfeld SEITE EINRICHTEN)

R == —
—~/ Start Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen
- b3 Ij ¥= Umbrdche ~

fy -
£3 Zeilennummern -

Designs Seiten- Orientierung GroBe Spalten e W
i ' riander v - - + bt Silbentrennung ~
Designs Seite einrichten <
Oben 5,3 cm Unten 5,3 cm
Links 4,2 cm Rechts 4,2 cm
= Papierformat: A4
rSelteemnchten : " D |-l Seite einrichten D |-l
Seitenrander | Papier I Layout | |Se\henriander Papier |Laynut |
Seitenrander Bapierformat:
Oben: 5,3am 5 Unten: 5,3 cm $ At E
Links: 4,2am = Rechts: 4,2¢em = Breite: |21am z
Bundsteg: 0 em| = Bundstegposition: Links |E| Hohe: |29,7cm =
Ausrichtung
1 Hochformat  Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: Standard
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4. Seitenzdhlung

Buchteil Seitenzdhlung Bemerkung
Titelblatter -V Werden vom Verlag gesetzt und zur
Korrektur vorgelegt. Sie umfassen in
der Regel den Reihentitel, eine Leer-
seite, den Haupttitel und die Seite mit
dem Impressum.
Widmung Vv
Rémisch VI leer
gezdhlte | Vorwort = VIl mit Widmung | Maximal zwei Seiten: Es sollte im ers-
Seiten ®* V ohne Widmung | ten oder im letzten Absatz kurz erkla-
ren, wenn und in welcher Weise das
veroffentlichte Buch aus einer Disser-
tation oder Habilitationsschrift her-
vorgegangen ist.
Inhaltsverzeichnis neue ungerade Siehe Muster
Seite (IX bzw. VII)
Verzeichnis der jeweils auf neuer | = Ein Verzeichnis der Abkiirzungen/
Abkirzungen/ geraden oder Symbole ist nur fiir ungebrauchliche
Abbildungen/ ungeraden Seite Abkilrzungen bzw. Symbole erfor-
Symbole/ derlich
Tabellen = Ein Verzeichnis der Tabellen/Abbil-
dungen ist fast immer entbehrlich
Einleitung 1
Kapitel neue ungerade Weitere Kapitel beginnen auf neuer
Seite (gerader oder ungerader) Seite.
Arabisch | Anhinge neue ungerade Weitere Anhange beginnen auf neuer
gezdhlte Seite (gerader oder ungerader) Seite.
Seiten Literaturverzeichnis | neue ungerade
Seite
Register neue ungerade Weitere Register beginnen auf neuer
Seite (gerader oder ungerader) Seite
= Reihenfolge:
Stellenregister (optional)
Personenregister (optional)
Sachregister
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5. Schrift

= Schriftart

o Times New Roman

= Zeichenabstand Schriftart | =
o Der Zeichenabstand sollte bei allen Schiffart | Erwetert
. . . . Zeichenabstand
SchriftgroBen um 0,1 pt erweitert sein. Salren: [100% &
fAbstand: | Erweitert E Von: |0,1Pt =
Pogition: | Normal von: || <
Unterschneidung ab: | Punkt

= Fremdalphabete

Im Text, Kleindruck oder FuRnoten enthaltene Fremdalphabete wie Hebraisch, Griechisch oder
Umschrift sind in der optischen Darstellung der Grundschriftart anzupassen, wobei die Hohe der
griechischen Kleinbuchstaben der Hohe der Kleinbuchstaben der Grundschrift entsprechen soll.

Eine Sonderstellung nehmen die hebraischen Typen ein, die einen besonders fetten Eindruck
gegenliber der Grundschrift erwecken. Bei Verwendung dieser Schriften sind im Vorfeld Proben
mit dem Verlag abzustimmen.

Als Schriftfonts fur Griechisch und Hebrdisch empfehlen wir die altgriechischen und hebrai-
schen Schriftpakete Galatia (nur Normal und Fett) und Ezra von SIL international, die unter die-
sen Adressen zum Download bereitstehen und bei denen keine Lizenz- und Einbettungsbe-
schrankungen bestehen:

o SIL Galatia: http://scripts.sil.org/cms/scripts/page.php?site_id=nrsi&item_id=SILGrk_home
o SIL Ezra: http://scripts.sil.org/cms/scripts/page.php?site_id=nrsi&item_id=EzraSIL_Home

Fiir weitere kursive Umschriften ist der Zeichensatz Semiramis Unicode zu empfehlen, der

heruntergeladen werden kann unter http://www.hethport.uni-wuerzburg.de/keyboards/

= Hervorhebungen (,,Auszeichnung”)

Hervorhebungen im Text sollten ausschlieRlich kursiv sein. Fettdruck und Unterstreichungen soll-
ten vermieden werden.

- S|Ibentrennung [ Silbentrennung @éj

(SEITENLAYOUT/SILBENTRENNUNG/SILBENTRENNOPTIONEN) , — ;
| dutomatische Silbentrennung!
o Automatische Silbentrennung | Wirter in GroBbuchstaben trennen
o Silbentrennzone: 0,75 cm Silbentrennzone: 0,75 am =
o Aufeinanderfolgende Trennstriche: Unbegrenzt Aufeinanderfolgende Trennstriche: |Unbegrenzt [
Manuell... | ’ QK ] | Abbrechen

— siehe weiter 10. Typografische Besonderheiten
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6. Textformatierung

— siehe Musterseiten Seite 14

Normaler Text:

o SchriftgroRe:
o Zeilenabstand:
@ Abstand davor:

@ Abstand danach:
o Textausrichtung:
o Zeichenabstand:

o Einzlige:

o Silbentrennung:

o Absatzkontrolle:

FuBnoten:

o SchriftgroRe:
o Zeilenabstand:
@ Abstand davor:

@ Abstand danach:
o Textausrichtung:
o Zeichenabstand:

o Einzlige:
o Position:
o Zahlung:

o Silbentrennung:

o Absatzkontrolle:

e FuBnotenziffer:

10 pt
»genau” 12 pt

Blocksatz

erweitert um 0,1 pt

Die erste Zeile nach Uberschriften/
Kleindruck/Leerzeilen beginnt ohne
Einzug. Nachfolgende Absatze werden
mit einem Sondereinzug , Erste Zeile”
von 0,4 cm formatiert.

automatisch (siehe 5./Silbentrennung)
aktivieren (START/ABSATZ l)_l/ZElLEN-
UND SEITENUMBRUCH)

8,5 pt
»genau” 10,5 pt

Blocksatz

erweitert um 0,1 pt

Sondereinzug ,Erste Zeile” 0,4 cm
Seitenende

kapitelweise neu gezahlt, um vier-
stellige FuBnotenziffern zu vermeiden
automatisch

aktivieren

Absatz

Einziige und Abstéinde | Zellen- und Seitenumbruch |

Allgemein
Ausrichtung:

Blocksatz E

Gederungsebene: |Textioroer [

Einzug

U Lnks: om |- Sondersinzug; Um:
I Rechts: o |2 {ohne) =1 z
| Einziige spiegeln
|
||| Abstand
Ver: 0Pt |2 Zeilenabstand: von:
N
Nach: opt |2 Genau [7] e 2
Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfiigen
Absatz i ==

Paginierung
7] Absatzkontrolle
hicht vom n&chsten Absatz trennen
Diesen Absatz zusammenhalten
Seitenumbruch oberhalb

Formatierungsausnahmen
Zeilennummern unterdriicken
Keine Silbentrennung

Textfeldoptionen

Passender Umbruch:

Kein

FuB- und Endnote @Iﬂ
Speicherort
@ FubBnoten: Seitenende |E|
Endnoten: Ende des Dokuments
Format
Zahlenformat: 1,2,3, . |E|
Benutzerdefiniert: I]:l Symboal...
Beginnen mit: 1 =
Nummerierung: Jeden Abschnitt neu beginnen |Z|
Anderungen (bernehmen
Anderungen Gbernehmen fiir: | Gesamtes Dokument |E|
[ Einfugen ] | Abbrechen | | Ubernehmen |

Die Fufinotenziffern im Text und in den Anmerkungen werden jeweils

hochgestellt. In der Regel ist das die in

den Textverarbeitungsprogrammen

standardmafig eingestellte Formatierung. Nach Médglichkeit sollte zwi-
schen der FulBnotenziffer und dem folgenden FuBnotentext ein geschiitz-
ter Wortzwischenraum (Strg+Umschalt+Leertaste) eingegeben werden.

@ FuBnotentrennlinie: kurze Linie, in Word als Trennung zwischen Text und FuRnoten stan-
dardmalig voreingestellt. Lange Fullnotentexte dirfen Uber mehrere
Seiten gehen. Word setzt dann automatisch die durchgezogene Fufino-
tenfortsetzungstrennlinie. Bitte kirzen Sie die Fulnotenfortsetzungs-

trennlinie auf die Lange der normalen

FuBnotentrennlinie wie folgt:

o Im Menii ANSICHT wechseln Sie in den Modus ENTWURF. Uber den Me-
nlpunkt VERWEISE lassen Sie sich die ,,NOTIZEN ANZEIGEN”. Im Auswahlfens-

ter unten im Dokument wahlen Sie

die ,, FUSSNOTENTRENNLINIE“ aus und

kopieren diese. AnschlieSend die ,,FUSSNOTENFORTSETZUNGSTRENNLINIE” aus-

wahlen und ersetzen.

o Die Texte sollten mit einem GroBbuchstaben beginnen und mit einem Punkt abschlieRen.
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Kleindruck:

(z.B. Zitate ab einer Lange von vier Zeilen, Beispieltexte, zusatzliche Erlauterungen)

o SchriftgroRe:

o Zeilenabstand:

o Abstand davor:
@ Abstand danach:

o Einzlige:

o Textausrichtung:
@ Zeichenabstand:
o Silbentrennung:
@ Absatzkontrolle:

Uberschriften:

8,5 pt

»genau” 10,5 pt
6 pt

6 pt

Kleindruckpassagen werden durch zusatzliche Abstande von je 6 pt zu den
vorhergehenden und nachfolgenden Grundschriftabsdtzen vom restlichen
Text abgesetzt. Innerhalb des Kleindrucks entfallen diese Abstande.
Der erste Absatz beginnt ohne Einzug. Nachfolgende Absatze werden mit
einem Sondereinzug ,Erste Zeile” von 0,4 cm formatiert.
Sonstige Einriickungen sind nicht vorgesehen

Blocksatz

erweitert um 0,1 pt
automatisch
aktivieren

= Kapiteliiberschriften (1. Ordnung):

@ Stand im Text:
o Zahlung:

o SchriftgroRe:

o Zeilenabstand:

o Hervorhebung:

@ Abstand davor:
o Abstand danach:
o Textausrichtung:
o Zeichenabstand:
o Einzlge:

o Silbentrennung:
o Absatzkontrolle:

KapitellUberschrift
mit Kapitelzahlung

oben neue Seite

»,Kapitel” und Kapitelzahl:

o SchriftgroRe: 10 pt

o Zeilenabstand:,,genau” 12 pt
o Abstand davor: 36 pt

o Abstand danach: 12 pt

14 pt

»genau” 16 pt

|ll

0 pt

24 pt

zentriert

erweitert um 0,1 pt

KapitelUberschrift
ohne Kapitelzahlung
z.B.: Vorwort/Inhaltsverzeichnis/

Literaturverzeichnis/Sachregister
—

Keine, Zeilen nach Sinnzusammenhang umbrechen
aktivieren + ,Nicht vom nachsten Absatz trennen” auswahlen

= Abschnittsiiberschriften (2. Ordnung):

o Stand im Text:

o SchriftgroRe:

o Zeilenabstand:

o Hervorhebung:
@ Abstand davor:
o Abstand danach:

fortlaufend
12 pt
»genau” 14 pt
24 pt

12 pt
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o Textausrichtung: zentriert

o Zeichenabstand: erweitert um 0,1 pt

o Einzige: -

o Silbentrennung: Zeilen nach Sinnzusammenhang umbrechen

o Absatzkontrolle: aktivieren + ,Nicht vom néachsten Absatz trennen” auswahlen

= Unterabschnitte (3. Ordnung und alle Folgeordnungen):

o Stand im Text: fortlaufend

o SchriftgroRe: 10 pt

o Zeilenabstand: »,genau” 12 pt

@ Hervorhebung: kursiv

o Abstand davor: 12 pt

@ Abstand danach: 6 pt

o Textausrichtung: linksblindig

o Zeichenabstand: erweitert um 0,1 pt

= Einzlge: -

o Silbentrennung: Zeilen nach Sinnzusammenhang umbrechen
@ Absatzkontrolle: aktivieren + ,Nicht vom nachsten Absatz trennen” auswahlen

Folgen zwei Uberschriften direkt aufeinander, entspricht der Abstand zwischen den Uber-
schriften dem Abstand, der sonst nach der voranstehenden Uberschrift vorgesehen ist. Die
m  Abstdnde davor und danach werden nicht addiert.

=  Kopfzeile/Kolumnentitel:

Im Regelfall sollen die Kopfzeilen so gestaltet sein, dass auf den geraden Seiten die Kapitel-
Uberschrift erscheint, in der ungeraden Kopfzeile die in der Hierarchie nichstniedrigere Uber-
schriftenebene, beide zentriert und gegebenenfalls gekiirzt. Jeweils auen erscheint die Sei-

tenzahl.
. eite einrichten P ||
= Grundeinstellungen i
Papier | Layout
Abschnitt

(SEITENLAYOUT/SEITEN EINRICHTEN [3¢/LAYOUT) ttritebeer; ETETRT]
o Haken bei U

“« Gerade/ungerade anders
,»GERADE/UNGERADE ANDERS e et aders

Kopfzeie: |4,4cm

,»ERSTE SEITE ANDERS" e
o ABSTAND VOM SEITENRAND/KOPFZEILE: 4,4 cm T =

— Wihlen Sie die Vorlage EINFUGEN/KOPFZEILE/, LEER (DREI SPALTEN)“ aus.
]| 0 = 3 = e rcal lpermein2006 [Korpatibiitatsmodus] & Micrasoft Word nichtkommerzielle V|

Stat | Einfigen | Seftenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Acrobat
- —
=l EllEl ’_l_‘ ) Q =k = A ‘41 2
=) L3 4 — = = = =| = =
g ) 5 HHaPPRE l « Q@ =% = 085 - = -
Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle  Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Hyperlink Textmarke Querverweis  [Kopfzeile|FuBzeile Seitenzahl Textfeld Schnellbausteine Wordart v
Seiten Tabellen llustrationen Hyperlinks Integriert -
Navigation > x |[u] [ '1"'é"‘]‘ Leer
Dokument durchsuchen P~
oo [ = - =
B o |3 ™
——— Leer (Drei Spalten)
Inhaltsverzeichnis
[ — [ree— [re—
Leer (Drei Spall
[ — Leere Kopfzeil
ﬂ Alphabet und zentrierte
[ eingerichtet

— Loschen Sie die zwei auRenliegenden [GEBEN SIE TEXT EIN]-Felder
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= Einfligen der Seitenzahlen: mit der Maus den Cursor links auBen bzw. rechts auRRen setzen und
EINFUGEN/SEITENZAHL/SEITENZAHLEN/EINFACHE ZAHL

Wl 5 - G T—
m Start | Finfiigen
TEHRD?®™ & &

Deckblatt

Seitenlayout ~ Verweise  Sendungen  Uberpriffen

Seiten Tabellen Tlustrationen

Ansicht

)

=2

Dokumentl = Microsoft Word mchtkommerzielle Verwendung T opf-

Acrobat

4 =

Tabelle | Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot | Hyperlink Textmarke Querverweis

Hyperlinks

5 EaRE B 4

Kopfzeile FuBzeile |Seitenzahl| | Textfeld Schnellbausteine Wordart

Text

Navigation

SRR, + 1 c ot o203

[ signaturzeile -
[ patum und Unrzeit
Y Objekt -

T Q

Formel symbol

Symbole

il 3

=] [

Dokument durchsuchen

[ R S RS SN N + A R

Sei
Sei

Seitenginder
Seitenzahlen » | Einfach

Einfache Zahi

¥ seitenzanlen entfernen

Gerade Kopfzeie 1

= Textformatierung:

o Seitenzahlen:
o Kopfzeile:

gerade, SchriftgréRe: 10 pt
kursiv, SchriftgrofRe: 8,5 pt

Zeilenabstand: ,Genau” 12 pt
Zeilenabstand: ,Genau” 12 pt

= Einfiigen der Uberschriftentexte in die Kopfzeilen:

o gerade Seiten: Um innerhalb eines Dokuments auf den geraden Seiten wechselnde Kopfzei-
len zu erreichen, flgen Sie in Word vor einer Kapiteliberschrift einen Abschnittsumbruch
,Nachste Seite” ein. Manuell missen Sie nun fiir jeden Abschnitt die Funktion ,,Mit vorheri-
ger verknipfen” deaktivieren und die aktuelle Kapitellberschrift (zzgl. Kapitelzahlung, siehe
auch Musterseiten) eintragen.

o

ungerade Seiten: Voraussetzung ist, dass die Uberschriften mit Formatvorlagen formatiert

wurden! Um sich Uberschriften in gekiirzter Form in den Kopfzeilen automatisch anzeigen

zu lassen,

gehen Sie bitte wie folgt vor:

Schritt 1: Andern Sie die Formatvorlage derjenigen Uberschriftenebene, die in die ungerade

Schritt 2:

Schritt 3:

Schritt 4:

Kopfzeile kommen soll. = Abstand danach: O pt.

Erstellen Sie eine neue Formatvorlage (Name z.B. ,Kopfzeile ungerade”) mit fol-
genden Angaben: = SchriftgroRe 8,5 pt © Zeilenabstand 12 pt = Farbe weiR.

Figen Sie im Text nach der Uberschrift, die in der Kopfzeile erscheinen soll, eine
Zeile ein, in die Sie den Kopfzeilentext schreiben (ggf. gekiirzt).

Weisen Sie dieser Zeile die Formatvorlage fir den Kopfzeilentext zu (im Beispiel
»Kopfzeile ungerade”).

Schritt 5: Verfahren Sie auf gleiche Weise mit den tibrigen Uberschriften dieser Ebene.

Schritt 6:

Nun markieren Sie in der ungeraden Kopfzeile das mittlere [Geben Sie Text ein]-
Feld und fiigen Gber ,,EINFUGEN“/, SCHNELLBAUSTEIN“/,,FELD” aus der Kategorie ,VER-
KNUPFUNGEN UND VERWEISE” das Feld mit dem Feldnamen ,STYLEREF” ein und wah-
len unter ,,FORMATVORLAGENNAME” die entsprechende Formatvorlage aus (also zum
Beispiel ,Kopfzeile ungerade”). Bestatigen Sie die Auswahl mit ,0k“ und schlie-
Ren Sie den Dialog.

Nun sollte der Text, der nach der Uberschrift mit der Formatvorlage ,Kopfzeile ungerade”

formatiert wurde, in der Kopfzeile erscheinen.

Hinweis: Wenn Sie sich den Text der Kopfzeilen noch einmal anzeigen wollen, um ihn z.B. zu
korrigieren, setzen Sie in der betreffenden Formatvorlage (z.B. ,Kopfzeile ungerade”) die
Schriftfarbe zurtick auf ,,schwarz”. Dann erscheinen die Kopfzeilentexte wieder im Text. Vor
dem Ausdruck muss die Schriftfarbe dann wieder in ,,weiR“ gedndert werden.
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7. Literaturverzeichnis

Generell gilt fur die Literaturangaben: Sie sollten sich je nach Fachgebiet oder Schriftenreihe fir
einen bestimmten Zitierstil und eine Hervorhebungsart entscheiden und missen diesen in Ful3-
noten und Literaturverzeichnis einheitlich verwenden. Eventuell liegt fur einzelne Schriftenreihen
eine spezielle Vorgabe vor; bitte klaren Sie dies mit dem Lektorat und den Herausgebern ab.

o SchriftgroRe:
o Zeilenabstand:
o Abstand davor:

@ Abstand danach:
o Textausrichtung:
o Zeichenabstand:

o Einzlge:

o Silbentrennung:
o Absatzkontrolle:
@ Reihenfolge:

8,5 pt
»genau” 10,5 pt

Blocksatz

erweitert um 0,1 pt

Sondereinzug ,Hangend” 0,4 cm

automatisch

aktivieren

Nachname, Vorname: Buchtitel. Untertitel, Ort Jahr.

@ Mehrfachnennungen: drei Moglichkeiten: Der Name wird 1. wiederholt; 2. durch einen Ge-

dankenstrich ersetzt; oder 3. durch ders./dies. ersetzt. (dem Gedanken-
strich folgt ein Tabstopp 0,4 cm)

@ Hervorhebungen: entsprechend der Vorgaben des Lektorats

— siehe Musterseiten: Literaturverzeichnis

8. Register

Ein Register ist in der Regel — bei Monographien immer — erforderlich. Welche Register nétig
sind, entnehmen Sie bitte der jeweiligen Anweisung bzw. erfragen dies beim zustandigen Lekto-
rat.

o SchriftgroBe:
o Zeilenabstand:
o Spalten:

= Abstand davor:

@ Abstand danach:
o Textausrichtung:
o Zeichenabstand:

@ Einzlge:

@ Unterstichpunkte:

o Silbentrennung:
o Absatzkontrolle:

10

8,5 pt

»genau” 10,5 pt

zweispaltig; nach dem letzten Eintrag muss fur den automatischen
Spaltenausgleich ein fortlaufender Abschnittswechsel eingefligt werden

linksblindig

erweitert um 0,1 pt

Sondereinzug ,Hangend” 0,4 cm

Vor Unterstichpunkten wird ein Gedankenstrich + Tabstopp (0,4 cm) ge-
setzt, die Folgezeilen hdangend um 0,4 cm eingezogen.

automatisch

aktivieren

— siehe Musterseiten: Formatierungsbeispiele fir Sach- und Stellenregister
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9. Tabellen/Abbildungen/Formeln

= Tabellen:

o Tabelleneigenschaften: Bevorzugte Breite: 12,6 cm
Ausrichtung: zentriert
Einzug links: 0 cm

o Tabellenlinien: moglichst reduzieren auf wenige waagrechte Linien (Starke 0,5 pt)

o SchriftgroRen: Beschriftung: 10 pt
Tabelleninhalt: 8,5 pt

o Zeilenabstand: Beschriftung: ,genau” 12 pt
Tabelleninhalt: ,,genau” 10,5 pt

o Abstand davor: 12 pt

@ Abstand zwischen Beschriftung und Tabelle: 6 pt

@ Abstand danach: 12 pt

o Textausrichtung: linksbindig

o Zeichenabstand: erweitert um 0,1 pt

o Silbentrennung: automatisch

@ Absatzkontrolle: aktivieren

— siehe Musterseiten

= Abbildungen:

o Uber die Méoglichkeit Grafiken/Abbildungen zu verwenden und dessen Umfang, muss im
Vorfeld immer mit dem Verlag abgestimmt werden.

o Grafik einfiigen in Word: @ ZEILENUMBRUCH: ,,mit Text in Zeile”

@ Ausrichtung: zentriert

o Abstand davor: 12 pt bzw. 1 Leerzeile

o Abstand zur Bildlegende: 6 pt bzw. % Leerzeile

o Abstand Bildlegende zum Text: 12 pt bzw. 1 Leerzeile
o Bildlegende: o durchnummerieren

o SchriftgroRe: 8,5 pt

o Zeilenabstand ,genau” 10,5pt

o Textausrichtung: linksbindig

@ Werden Abbildungen vom Autor gescannt, gilt folgendes:
In allen Fallen sollten die Daten im .tif- oder .jpeg-Format (hochste Qualitatsstufe) gespei-
chert werden.
Halbtonbilder (= Schwarzweiflabbildungen mit Graustufen, z.B. SchwarzweiRfotografien):
Gescannt werden sollte im Graustufen-Modus, Auflésung mindestens 300 dpi. Die GrolRe
sollte mindestens der fiir den Druck vorgesehenen Grofle entsprechen.
Strichabbildungen (= SchwarzweilRabbildungen, die als ,,Farbe” nur Schwarz als Vollton ken-
nen, z.B. Bleistiftzeichnungen, Grundrisse, grafische Schaubilder) sollten als Bitmaps mit
moglichst hoher Auflésung (mindestens 600 dpi, optimal 1200 dpi und hdher) gescannt
werden. Auch hier sollte die GréRe mindestens derjenigen im spédteren Druck entsprechen.
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Formeln:

o SchriftgroRe: 10 pt (im Text und in Einzelzeilen)

o Indices: werden 4 pt hoch- oder tiefgestellt in 8,5pt SchriftgrofRe

o Abstand davor: 6 pt

o Abstand danach: 6 pt

o sonstige Abstande: vor und nach Operationszeichen kommt mindestens ein Wortzwischen-

raum

o Textausrichtung: linksblndig

o Zeichenabstand:  erweitert um 0,1 pt

o Einziuge: Die Formeln sollten einheitlich eingeriickt sein, z.B. auf Tabulator 2 cm.

Das unterscheidet sich geniligend von der Einrlickung eines neuen Absat-
zes und lasst Platz fir eine gut sichtbare Formelnummerierung, die vor-
ne links in runden Klammern steht.

@ Hervorhebungen: Mathematische Zeichen, Klammern, Summenzeichen, partielles Integral
und andere Operatoren bitte immer gerade schreiben. Variablen werden
dagegen immer kursiv geschrieben.

Beispiel:
Y X _
(1) M" - M = T (KPK—Df), PK<1.

10. Typographische Besonderheiten

Anfiihrungszeichen

In einem deutschsprachigen Buch bitte die deutschen Anfiihrungen ,,unten und oben* ver-
wenden, oder »umgekehrt franzésisch«. In einem englischsprachigen Buch “oben und oben”.
Wenn sehr viele einzelne Wérter ,angefiihrt® werden, sollten diese >einfach¢< angefiihrt wer-
den, die doppelten fiir echte Zitate reserviert bleiben.

Gedankenstriche

Fiir Gedankenstriche — bitte immer mit Leerzeichen davor und danach — sollte der langere
Strich (Sonderzeichen: in Word fiir Windows Strg + Minuszeichen des Nummernblocks) ver-
wendet werden, ebenso fir ,bis“, also z.B. ,Seite 13-45“ (ohne Leerzeichen davor und da-
nach). Trenn-, Ersatz- und Verbindungs-Striche sind dagegen die kurzen Bindestriche.

Tipp: Mittels Suchen und Ersetzen-Durchldufen lassen sich relativ einfach typografische An-
passungen vornehmen, die lhrem Dokument zu einem professionellen Aussehen verhelfen.
(Kursiv gesetzte Angaben bedeuten die Betdtigung der genannten Taste)

o Ersetzen des kurzen Bindestrichs durch den langeren Gedankenstrich im Satz:
Eingabe SUCHEN/ERWEITERTE SUCHE/,,Suchen nach:”  Leertaste-Leertaste
,Ersetzen durch:” Leertaste—Leertaste
(Der Gedankenstrich wird erzeugt 1. durch die Tastenkombinationen Strg+Num- bzw.
Alt+0150 oder 2. im Suche-Ersetze-Dialog unter ERWEITERN/SONDERFORMAT/,,Gedankenstrich)
o Ersetzen des kurzen Bindestrichs bei von-bis Angaben durch den Gedankenstrich (z.B. bei
Seitenbereichsangaben)
1. Schritt: Eingabe bei
»Suchen nach:“ ,Erweitern“—, Sonderformat“—,Beliebige Ziffer“Bindestrich —
»,Erweitern“— ,Sonderformat“—, Beliebige Ziffer”
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,Ersetzen durch:” ,Erweitern“—, Sonderformat“—, Suchen nach Text” und ,,Er-
weitern“— ,Format“—, Zeichen...“— ,Schriftfarbe: Rot” auswah-
len

— ALLE ERSETZEN

2. Schritt: ,Suchen nach:“ Bindestrich und , Erweitern“—, Format“—,Zeichen...“—
,Schriftfarbe: Rot” auswahlen
»Ersetzen durch:” Gedankenstrich (zur Erzeugung siehe oben)
— ALLE ERSETZEN
3. Schritt: ,Suchen nach:” ,Erweitern“—, Format“—,Zeichen...“—,Schriftfarbe: Rot”
,Ersetzen durch:“ ,Erweitern“—,Format“—, Zeichen...”—,Schriftfarbe: automa-
tisch”
— ALLE ERSETZEN

Seitenverweise

Seitenverweise innerhalb des Buches sollten sparsam verwendet werden. Selbst bei automa-
tischem Umbruch sind sie eine stete Fehlerquelle.

Hier wie bei Literaturangaben konnen sie mit ,S.”, trenngeschiitztem Zwischenraum (bei
Word: I + Strg + Leertaste) und Seitenzahl(en), abgekirzt werden. In gleicher Weise sollte
nach ,Nr.“, ,Ziffer”, ,§“ und dergleichen ein geschiitzter Wortzwischenraum verhindern, dass
sie von den dazugehorigen Zahlen getrennt werden.

Aus dem gleichen Grund steht zwischen Zahl und nachfolgendem ,f.“ oder ,ff.“ ein geschiitz-
tes Leerzeichen.

Tipp: Ersetzen des normalen Wortzwischenraums (,,Leertaste”) durch ein geschiitztes Leerzei-
chen. Eingabe bei ,,Suchen nach:“ Leertastef. bzw. Leertasteff. bzw. LeertasteS.Leertaste
,Ersetzen durch:“ ,Erweitern“— ,Sonderformat“—,Geschiitztes Leerzeichen“f. oder ff. bzw.
LeertasteS.— ,Erweitern“—,Sonderformat“— , Geschitztes Leerzeichen”

Hervorhebungen (,,Auszeichnung”)

Bei Kursivdruck in Klammern sind die Klammern ebenfalls (kursiv) zu setzen. Direkt an die
Kursive angeschlossene Interpunktionen werden ebenfalls kursiv; gesetzt (das FuRnotenzei-
chen wird nicht als Interpunktion gewertet).
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» Auf der ersten Seite
eines neuen Kapitels wird
die Kopfzeile und die
Seitenzahl ausgeblendet.

Abstand: 60 pt oder 5 Leer-
zeilen

SchriftgroRe: 14pt,
zentriert Zeilenabstand:
,genau” 16 pt

Abstand: 24 pt oder
2 Leerzeilen

1. Ebene:

SchriftgroRe: 12 pt

Zeilenabstand: 14 pt

Abstand davor: 24 pt oder

2 Leerzeilen

Abstand danach: 12 pt oder

1 Leerzeile

2. Ebene:

SchriftgréRe: 10 pt, kursiv

Zeilenabstand: 12 pt

Abstand davor: 12 pt oder
1 Leerzeile

Abstand danach: 6 pt oder
% Leerzeile

Alle weiteren Ebenen:
SchriftgroRe: 10 pt
Zeilenabstand: 12 pt

ohne zuséatzliche Abstdnde

Seitenzahlen und
Punktierung:

SchriftgréRe immer 10 pt.
Die Seitenzahl steht biindig
mit dem rechten Rand.
Hierfur wird ein Tabstopp
vor die Seitenzahl gesetzt.
(Position: 12,6 cm;
Ausrichtung: Rechts;
Flllzeichen: ...)
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Kapitel 1

Die Kapiteliiberschrift

Dleser erste Beispielabsatz entspricht einem normalen Textabsatz, wie er einer Leer-
;zelle oder einer Uberschrift folgt. In diesem Fall beginnt die erste Zeile vorn. D1esen
rerste Beispielabsatz entspricht einem normalen Textabsatz, wie er einer Leerzeile odeﬁ

ieiner Uberschrift folgt. In diesem Fall beginnt die erste Zeile vorn. ;
. Nachfolgende Absitze werden durch Einriickung der ersten Zeile gekennzeichnet:
‘Das hilt das Druckbild geschlossen und gibt dem Auge trotzdem einen Anhaltspunkt:
‘fur den Beginn eines neuen Absatzes. :
i Nachfolgende Absdtze werden durch Einriickung der ersten Zeile gekennzeichnetl

Das halt das Druckbild geschlossen und gibt dem Auge trotzdem einen Anhaltspunkt

fiir den Beginn eines neuen Absatzes.

des 1. Kapitels

A. Abschnittsuiberschrift

Dleser erste Beispielabsatz entspricht einem normalen Textabsatz, wie er einer Leera
‘zelle oder einer Uberschrift folgt. In diesem Fall beginnt die erste Zeile vorn. 3
Nachfolgende Absédtze werden durch Einrlickung der ersten Zeile gekennzeichnet‘
‘Das halt das Druckbild geschlossen und gibt dem Auge trotzdem einen Anhaltspunkt
fiir den Beginn eines neuen Absatzes. }
} Nachfolgende Absédtze werden durch Einrlickung der ersten Zeile gekennzelchnet‘
‘Das hilt das Druckbild geschlossen und gibt dem Auge trotzdem einen Anhaltspunkt
‘fur den Beginn eines neuen Absatzes.

‘I. Unterabschnitte

Dleser erste Beispielabsatz entspricht einem normalen Textabsatz, wie er einer Leer-
‘zelle oder einer Uberschrift folgt. In diesem Fall beginnt die erste Zeile vorn. Dleser
‘erste Beispielabsatz entspricht einem normalen Textabsatz, wie er einer Leerzeile oder
‘einer Uberschrift folgt. In diesem Fall beginnt die erste Zeile vorn. Dieser erste Bei-

! Anmerkungen sind grundsitzlich an den Fu8 der Seite zu stellen. Um vierstellige FuBnotenzif:
'fern zu vermeiden sollte kapitelweise mit der Zahlung neu begonnen werden. Die Autorennamen soll4
'ten in den FuBnotentexten entweder kursiv oder mit Kapitélchen ausgezeichnet werden. Die Texte
wsollten mit einem Grofbuchstaben beginnen und mit einem Punkt abgeschlossen werden. ‘
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) Auf der ersten Seite ei-
nes neuen Kapitels wird die
Kopfzeile
und die Seitenzahl ausge-
blendet.

Abstand: 36 pt oder
3 Leerzeilen

SchriftgréRe: 10 pt, zent-
riert / Zeilenabstand:
,genau” 12 pt

Abstand: 12 pt oder

1 Leerzeile

SchriftgroRe: 14 pt,
zentriert / Zeilenabstand:
,genau” 16 pt

Abstand: 24 pt oder
2 Leerzeilen

SchriftgréRe: 10 pt,
Blocksatz
Zeilenabstand:
,genau” 12 pt

Folgeabsatze:
Einzug der ersten Zeile:
0,4cm

Abstand: 24 pt oder
2 Leerzeilen

SchriftgréfRe: 12 pt,
zentriert / Zeilenabstand:
,genau” 14 pt

Abstand: 12 pt bzw.
1 Leerzeile

Abstand: 12 pt oder
1 Leerzeile

SchriftgroRe: 10 pt, kursiv
Zeilenabstand:
,genau” 12 pt

Abstand: 6 pt oder
% Leerzeile

SchriftgréRe: 8,5 pt, Block-
satz / Zeilenabstand:
,genau” 10,5 pt

Einzug der ersten Zeile:
0,4 cm

Mit einem geschitzten
Leerzeichen (Tasten-
kombination: Strg. +
Umschalt + Leertaste)
zwischen FuBnotenzeichen
und FulBnotentext kann ein
definierter Abstand ge-
schaffen werden.
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— Seitenzahl: SchriftgroRe: 10 pt,
Zeilenabstand: ,,genau” 12 pt
Ausrichtung: aufRen

10 1. Kapitel: Kapiteliiberschrift

\splelabsatz entspricht einem normalen Textabsatz, wie er einer Leerzeile oder elner
Uberschnft folgt. In diesem Fall beginnt die erste Zeile vorn. ;

;Klemdruckpassagen (z.B. ldngere Zitate aus der Sekundarliteratur, Quellenzitate, Beispieltexte, zu%
'sitzliche Erlduterungen) werden durch zusitzliche Abstinde und einer kleineren SchriftgroBe von den
vorhergehenden und nachfolgenden Grundschriftabsitzen abgesetzt. i
' Kleindruckpassagen (z.B. lingere Zitate aus der Sekundirliteratur, Quellenzitate, Beispieltexte;
'zusitzliche Erlduterungen) werden durch zusitzliche Abstinde und einer kleineren SchriftgroBe von
‘den vorhergehenden und nachfolgenden Grundschriftabsitzen abgesetzt. i

Kleindruckpassagen (z.B. ldngere Zitate aus der Sekundirliteratur, Quellenzitate, Beispieltexte;
'zusitzliche Erlduterungen) werden durch zusitzliche Abstinde und einer kleineren SchriftgroBe von

1den vorhergehenden und nachfolgenden Grundschriftabsétzen abgesetzt. ;

D1eser erste Beispielabsatz entspricht einem normalen Textabsatz, wie er einer Klem#
druckpassage folgt. In diesem Fall beginnt die erste Zeile vorn. Dieser erste Be1sp1ela
wabsatz entspricht einem normalen Textabsatz, wie er einer Leerzeile oder einer Uberw
schrlft folgt. In diesem Fall beginnt die erste Zeile vorn.

B. Abschnittsiiberschrift

II Folge-Unterabschnitt
;]. Folge-Unterabschnitt

D1eser erste Beispielabsatz entspricht einem normalen Textabsatz, wie er einer Leer-
;zelle oder einer Uberschrift folgt. In diesem Fall beginnt die erste Zeile vorn. D1eseq
1erste Beispielabsatz entspricht einem normalen Textabsatz, wie er einer Leerzeile odet
emer Uberschrift folgt. In diesem Fall beginnt die erste Zeile vorn. Dieser erste Be14
‘splelabsatz entspricht einem normalen Textabsatz, wie er einer Leerzeile oder emer
;Uberschnft folgt. In diesem Fall beginnt die erste Zeile vorn.

iTabelle 1: Produktionswachstum im Vergleich, 1820-1973

1820~ 1870—  1890-  1913-  1929- 1938— 1950=—1960

1 1870 1890 1913 1929 1938 1950 1960 1973

‘Westdeutschland 0,9 1,3 2,0 0,8 3,1 0,4 6,9 5,2
‘Frankreich 0,7 1,3 1,8 2,4 2,9 0,6 4,6 53 1
Ttalien 0,5 1,4 2,3 2,1 3,1 1,0 4,6 6,8 |
‘UK 1,1 1,4 1,1 1,5 0,9 2,2 2,3 39
‘USA 1,1 1,4 1,1 1,5 0,9 2,2 2,3 39
Japan 1,1 1,4 1,1 1,5 0,9 2,2 2,3 39
‘China 1,1 1,4 1,1 1,5 0,9 2,2 2,3 39
"Korea 1,1 1,4 1,1 1,5 0,9 2,2 2,3 39
%Australien 1,1 1,4 1,1 1,5 0,9 2,2 2,3 3,9

\Quelle: Statistisches Bundesamt.

:Nachfolgende Absitze werden durch Einrtickung-der-ersten Zeile gekennzelchnet Daé
halt das Druckbild geschlossen und gibt dem Auge trotzdem einen Anhaltspunkt fur
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Kopfzeile

» Auf den geraden Seiten
erscheint die aktuelle Kapi-
teliberschrift (gegebenen-
falls gekirzt).

SchriftgroRe 8,5 pt, kursiv,
zentriert

Zeilenabstand:

,genau” 12 pt

Abstand: 6 pt oder
% Leerzeile

SchriftgréRe: 8,5 pt,
Blocksatz
Zeilenabstand:
,genau” 10,5 pt

Folgeabsatze:
Einzug der ersten Zeile:
0,4cm

Abstand: 6 pt oder
% Leerzeile

Abstand: 12 pt oder

1 Leerzeile
Abstand: 6 pt oder

% Leerzeile

» Folgen Uberschriften
direkt aufeinander, entfallt
der ,Abstand davor” der
Folgeuberschrift

Abstand: 12 pt oder

1 Leerzeile

SchriftgréRe: 10 pt,
Blocksatz / Zeilenabstand:
,genau” 12 pt

Abstand: 6 pt oder

% Leerzeile

SchriftgréRe: 8,5 pt,
linksbiindig

Zeilenabstand: ,genau” 10,5
pt

Tabelle: exakte Breite = 12,6
cm

Tabellenausrichtung:
zentriert

Abstand: 6 pt oder

% Leerzeile

SchriftgréRe: 8,5 pt,
Blocksatz / Zeilenabstand:
,genau” 10,5 pt
Abstand: 12 pt oder

1 Leerzeile
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B. Abschnittsiiberschrift 11
hen Beginn eines neuen Absatzes. Nachfolgende Absitze werden durch Einriickung
der ersten Zeile gekennzeichnet. Das hilt das Druckbild geschlossen und gibt dem§
iAuge trotzdem einen Anhaltspunkt fiir den Beginn eines neuen Absatzes. Nachfolgen-
de Absidtze werden durch Einriickung der ersten Zeile gekennzeichnet. Das halt das§
Druckbild geschlossen und gibt dem Auge trotzdem einen Anhaltspunkt fiir den Be-!
ginn eines neuen Absatzes. 1

vestibule

sta2 f 3335 36-37 3
L&
i =
d
i peristyle with tufa columns

o |

iAbb. 1: Grundriss der Wohnung Max Miillers, 1. August 1889 (Quelle: Universititsarchiv der:
Humboldt-Universitiit zu Berlin, Jur. Fak. 253, BI. 45). i

Nachfolgende Absiitze werden durch Einriickung der ersten Zeile gekennzeichnet. Das;
hélt das Druckbild geschlossen und gibt dem Auge trotzdem einen Anhaltspunkt fl'iri
hen Beginn eines neuen Absatzes. Nachfolgende Absitze werden durch Einriickung;
der ersten Zeile gekennzeichnet. Das hélt das Druckbild geschlossen und gibt dem§
fAuge trotzdem einen Anhaltspunkt fiir den Beginn eines neuen Absatzes. Nachfolgen-:
de Absitze werden durch Einriickung der ersten Zeile gekennzeichnet. Das hilt das§
Dmckbild geschlossen und gibt dem Auge trotzdem einen Anhaltspunkt fiir den Be-:
ginn eines neuen Absatzes. Nachfolgende Absitze werden durch Einriickung der ers-|
ten Zeile gekennzeichnet. Das hilt das Druckbild geschlossen und gibt dem Auge§
;“[rotzdem einen Anhaltspunkt fiir den Beginn eines neuen Absatzes. Nachfolgende Ab-;
sitze werden durch Einriickung der ersten Zeile gekennzeichnet. Das hilt das Druck—i
bild geschlossen und gibt dem Auge trotzdem einen Anhaltspunkt fiir den Beginn ei-!
nes neuen Absatzes. !
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Kopfzeile

» Auf den ungeraden
Seiten erscheint die
aktuelle Abschnitts-
tberschrift
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Abstand: 60 pt oder 5
Leerzeilen

SchriftgroRe: 14pt,
zentriert / Zeilenabstand:
,genau” 16 pt

Abstand: 24 pt oder
2 Leerzeilen

SchriftgroRe: 8,5 pt,
Blocksatz
Zeilenabstand:
»,genau” 10,5pt

Folgezeilen hdngend um
0,4 cm einziehen

Bei Mehrfachnennungen
wird der Autorenname
durch einen
Gedankenstrich
(Gedankenstrich +: +
Tabstopp 0,4 cm)

oder durch der./dies.
ersetzt



‘Ausgabensteuer, personliche, siehe auch Ver-

| brauchsteuer

' Ausgabeniiberwilzung 109 f.

fAusgabenverteilung, foderale 458, 463, 471

| Ausgabewirkungen

— differenzielle 104

— spezifische 104

Ausgleichsfonds ,,Wahrungsumstellung® 503 f.,
514

iAuthentizitéit 77,95 f.

‘Bauen 168 ff.

f— siehe Kathedralen

fBeschréinkungsverbot 228, 230, 248, 261, 345
fBﬁrgerschaft 423 f.

f— horizontal/vertikal 498

— Identitétsressource 458

Konsum 516

und Demokratie 440 ff.

‘Casum sentit dominus/casus nocet domino 12 f.,
14,109,172, 416

fcheapest

i~ cost/risk avoider 70, 208, 487

f— risk bearer 71

i~ risk insurer 70 f., 185, 437

'CISG 8, 257, 265, 274, 301 £, 316, 487 f., 491,
- 496,513

fDachdeckerentscheidung 290 f.

‘damnum emergens 107 f., 348
'Dankgeld/Dankesgeld 361 f.
‘Deckplatten-(Klebstoff-)Entscheidung 282, 291
‘Deckungskauf 93, 140, 151, 373 £, 379 £, 386,
413, 436, 442, 450, 461 £., 502, 512
‘Deliktsrecht/-liche Anspriiche 3, 41, 61,

63 1f, 92,1021, 116, 125, 127 ff., 145, 156,
158 ff., 176, 178 ff., 207, 252, 261, 271,

277 f., 285 £, 365, 405, 476, 478, 482, 487 f.,
490, 503, 507

20

Sachregister

Differenzhypothese 6, 42, 47 ff., 55, 93, 100,
110, 113, 119 £, 310, 314, 452 f., 457, 459,
465 f., 470, 507

Diplomchemikerfall 376

Dispositionsfreiheit des Geschddigten
371,323, 330, 351, 359, 386, 411, 512

echte Grenze (der Haftung) 100

eigene Handlungen des Geschéddigten (beim
Vorteilsausgleich) 456, 460 f.,
467 £., 471

Eigenreparatur/Eigenwerkstatt 333, 339 f.,
346 f., 435

eigentliche Grenze (der Haftung) 100 f., 174,
319, 506 ‘

Eingreifen/(Fehl-)Verhalten Dritter/ Drittfehler
89, 303, 305 £, 308 f., 489, 493 ‘

einheitliche Haftungsskala 262

einheitliche Sorgehaftung (Bilz) 61, 64, 66, 129,
168

entgangener Gewinn/Gewinnausfall 8, 38, 45,
51, 65,73, 87,102, 107 ff.,, 114, 116, 120,
133, 135, 140 f., 144, 151 £,
164 ff., 168 £., 175, 206, 232, 236, 260,

— selbststdndige und unselbststindige
375 ft., 380 ff.

Erforderlichkeitsgebot (Folgekosten) 166, ‘
304 £, 328, 345 ff., 359 f., 364 £, 395 f., 399,
402 f. ‘
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Abstand: 60 pt oder
5 Leerzeilen

SchriftgréRe: 14pt, zentriert
/ Zeilenabstand: ,,genau” 16

pt

Abstand: 24 pt oder
2 Leerzeilen

zweispaltig

SchriftgroRe: 8,5 pt, links-
bindig

Zeilenabstand:

»,genau” 10,5pt
Folgezeilen hangend

um 0,4 cm einziehen

Vor Unterstichpunkten
wird ein Gedankenstrich
(Gedankenstrich +
Tabstopp 0,4 cm) gesetzt

Vor einem neuen
Anfangsbuchstaben eine
Leerzeile einfligen.

Auf der letzten Seite des
Registers sollten die Spal-
ten etwa gleich lang sein.
Um die Spalten automa-
tisch auszugleichen, wird
nach dem letzten Beitrag
ein fortlaufender Ab-
schnittswechsel eingefugt.



Abstand: 60 pt oder
5 Leerzeilen

SchriftgroRe: 14pt, zentriert
/ Zeilenabstand: ,,genau” 16
pt

Abstand: 24 pt oder

2 Leerzeilen

1. Altes Testament

| Stellenregister
3 Abstand: 12 pt oder

'Genesis Leviticus i 1 Leerzeilen
2,16 f. 52 7,18 101 3 ol
3,14 166 18,5 95,124,131, 135,143, | ZWelspalis ,
3,17 23, 34,45 ff, 56, 78 f., 145-150, 253 f. | zgr‘lr(;fitggmﬁe‘ 85 pt, links-
112, 114, 134, 144 ff. 18,24-30 146, 175 | Zeilenabstand:
:12,1—3 120-123 18,29 146, 78, 90, 93, 234 . ,genau” 10,5pt
: 26,16 23,43,48,57,79, 81 ff.,:
iExodus 170-173,201 ff.,209 | Lemmata: kursiv, davor
112,40 186 28,58 155 ! eine Leerzeile
115,17 f. 25, 56, 87, 90 ff., 25,22 59, 67 ;
i 101-110, 243 31,18 12, 40, 52, 56 ff. ! Abstand
24,7 6,8, 90, 58,213 . ! Referenzstelle—
3 ' Fundstelle:
3 : Tabstopp: 2,5 cm,
! . i Folgezeilen hangend um
| Antike Autoren " 2,5.cm einziehen
J osephus Plato
icontm Apionem Cratylus i
! ' Lemmata: gerade,
i 1,119 266 442 A 213 ! Abstand davor:
i . . ' 1 Leerzeile, danach 6pt
1Ph110n Epistulae ' bzw. % Leerzeile
Vil 218,222,234 1,255,301 |

ide virtutibus '
118 209 Respublica
‘ 362 141

Unterlemmata: kursiv,
Abstand davor:

ilegum allegoriam % Leerzeile oder 6pt Ab-

1,47 f. 209, 213, 305 stand davor
1,76 212

1L, 42 209

11, 97 fF, 162

v, 12 34,67,91 ff.

Auf der letzten Seite des
Registers sollten die Spal-
ten etwa gleich lang sein.
Um die Spalten automa-
e Tt ettt + tisch auszugleichen, wird
nach dem letzten Beitrag
ein fortlaufender Ab-
schnittswechsel einge-
fugt.
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Anhang

= PDF-Erstellung: Allgemein

In der Regel beeinflusst der im Druckmeni ausgewdahlte Drucker(treiber) die Formatierung des
Textes durch das Textverarbeitungsprogramm. Diese Unterschiede sind auf den ersten Blick nicht
erkennbar, kdnnen sich aber summieren und im schlimmsten Fall beim Wechsel von einem
Treiber zum anderen zu Verschiebungen des Seitenumbruchs fihren. Da es sich bei der
Erzeugung von PDF-Daten im Prinzip um einen virtuellen Druckvorgang handelt, sollte deshalb
bei der Formatierung des Dokuments von Anfang an bereits der PDF-Treiber im Druckermenii
ausgewahlt sein, und nicht erst bei der Erstellung der endgiiltigen Version. Um dennoch zu
Korrekturzwecken Papierausdrucke anfertigen zu kénnen, muss also immer erst ein PDF erstellt
werden, von dem dann gedruckt wird.

= PDF-Erstellung mit Adobe Acrobat

W SIE te: 1. Im Men ,,Drucken”,, Adobe PDF“
m Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht auswéhlen und anSChlIeBend an
i spere Drucken »,Druckereigenschaften” klicken. Es
Speichern unter @ . -~ ) ]
&5 6rinen ' Bremplae: {1~ o6ffnet sich ein neues Fenster.
Drucken
[ schlieben

Informationen

 Adobe PDF
2 pereit

Zuletzt
verwendet

MNeu

Einstellungen

k. i - -

rm Eigenschaften von Dokument "Adobe PDF" I.éj 2 In den STANDARDElNSTEI_I_UNGEN/
B8 Adcbe PDF-Bnstellungen DRUCKAUSGABEQUALITAT wéhlen

Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen

Verwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe PDF-Dokumenten, von denen
(;) Sie hochwertige Prepress-Drucke erzeugen méchten. Erstelte PDF-Dokumente kénnen mit
Acrobat und Adobe Reader 5.0 oder héher gedffnet werden.

Standardeinstelungen: ’
———
Adobe PDF-Sicherheit: |Keine ~|

Adobe PDF-Ausgabeordner: |Engabeauﬁurderung fir PDF-Dateiname ﬂ Durchsuchen..

Adobe PDF-Seitenfomat: |AA ﬂ Hinzufiigen...

orc s - Adobe PDF-E ‘ W& 3. bei BEARBEITEN priifen, ob im Schrif-
I Druckausgabequitat ] Alle Schriten einbetten

e ten-Dialog folgende Einstellungen kor-

Bider OperiType-Schrften sinbetten
Uriergruppen, wenn benutde Zeichen Keinerals: 100 | %

Fae rekt getroffen sind

Erwettert 0 Nur Schriften mit entsprechender Bit-Zahl werden eingebettet

Standard:
anaercs Wenn Einbetten fehlschlagt: |Aufirag abbrechen -

Einbetten
Schriftquelle. Immer einbetten:

C:\Windows'\Fonts'. - e

T Aharoni Bald -
lgerian 13| iz

T Andalus - )

T Angsanalen

T Angsanalien-Bald

g Angsanahen-Boldtaiic
Angsanalien-kalic

T prSeeraen Nie einbetten:

T AngsanallPC-Bald -

T AngsanalIPC-Boldtsiic

T AngsanallPChalic ——

T Aparsita e =

T Aparsita-Bld il

T Aparsjta-Boldkalic

T Aparsita-tiaic 2

[ Mlle Einstellangen einblenden Ertfemen
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= PDF Daten erstellen mit PDFCreator (http://de.pdfforge.org/)

Start  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen

Uberprifen

|l Speichern
icken

Speichem unter @
Exemplare: 1

o1 Als Adobe PDF speichern

5 Offnen

[f sentieen Druckg

Drucken

Informationen . ) PDFCreator

P Bereit

r!’ PDFCreator o

Titel
Abteilungsbesprechung2015_2_3

“pdﬂorge

Hohe Qualitat (groBere Datei) -

<5Standardprofil>

Hohe Komprimierung (kleinere Datei)
Hohe Qualitat (groBere Datei)
JPEG (Grafikdatei)

PDF/A (Langzeitarchivierung)
PNG (Grafikdatei)

Druck nach dem Speichern
TIFF (mehrseitige Grafikdatei)

mohr
Verfasser
trispel
"
Drucken Sie weitere Dokumente, um diese
oder neu di
// ) S T // \\
/ { / | / |
</ W & W
Einstellungen  Abbrechen E-Mail Speichern ]
€ =
[
Hohe Qualitat (grofiers Datei) - +
Konvertierung P
shien Sie das s ige Dat POFX ~
Dateiname Jpec
Dateinamen Vorlage: e foken hinzufagen
<Thle> -
tings
is im Sp
6] der
inzufdg
|\
s
@ PDFCreator =1L=
‘\ pdfforge
Titel
Abteilungsbesprechung2015_2_3
Profil
(Hohe Qualitat (graere Datei) -
<Standardprofil>
Hohe Komprimierung (kleinere Datei)
Hohe Qualitat {groBere Datei)
JPEG (Grafikdatei)
PDF/A (Langzeftarchivierung)
PNG (Grafikdatei)
Druck nach dem Speichern
TIFF (mehrseitige Grafikdatei)
mohr
Verfasser
trispel
(]
Drucken Sie weitere Dokumente, um diese
zusammenzufiigen oder neu anzuordn.
e o e@ D
& W N\ W
Einstellungen  Abbrechen E-Mail Speichern (]
/]
&
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1. Wenn Sie in Word tber DATEI = DRUCKEN
— DRUCKER den PDFCreator auswahlen und
mit ,,Drucken” den Druckvorgang starten,
offnet sich nach kurzer Zeit ein neues Mend,
in dem Sie das PROFIL ,Hohe Qualitat” aus-
wahlen missen.

2. Unten gibt es hier einen Button , Einstellungen®,
diesen klicken Sie bitte an.

3. Wahlen Sie nun links in der Liste ,,Speichern” und
rechts daneben als Standardspeicherformat ,,PDF-X“
aus. Dies ist das Standardformat fiir ,,Drucken”.
Bestadtigen Sie die Einstellung mit OK.

4. AnschlieBend beenden Sie den Druckvorgang mit
»Speichern”.
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