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Hinweise für Autorinnen und Autoren 
zur Erstellung eines strukturiert erfassten Manuskripts

Die folgenden Informationen sollen Ihnen als Hilfestellung dienen. 

Für Fragen steht Ihnen Frau Sonntag unter der Telefonnummer 0711/73 85-253 oder 
Faxnummer 0711/7385-330 zur Verfügung.

Allgemeines zum Ablauf

Das von Ihnen erfasste Manuskript dient als Grundlage für den Satz. Dabei sollen nicht nur der reine Text, sondern möglichst alle wichtigen Strukturen eines Manuskripts wie Überschriften oder Einzüge mitkonvertiert und somit einer automatischen Verarbeitung zugänglich gemacht werden. Die verschiedenen Strukturen werden durch die Verwendung unterschiedlicher Formatvorlagen kenntlich gemacht. Wichtig ist, dass allen zu einer Struktur gehörenden Textteile (z.B. allen Kapitelüberschriften) stets die gleiche Formatvorlage zugewiesen wird, mit der dann kein anderer Text formatiert wird. 

Als Hilfestellung legen wir Ihnen eine Dokumentvorlage bei, die Sie bitte bei der Manuskripterstellung verwenden.

Systemvoraussetzung dafür sind ein PC mit mindestens Windows 95 und als Textverarbeitung Microsoft Word 97.

1. Zur Benutzung der Dokumentvorlage

a. Kopieren Sie die Dokumentvorlage „apf.dot“ in das Vorlagenverzeichnis Ihres Wordverzeichnisses „C:\Programme\Microsoft Office\Vorlagen“.

b. Öffnen Sie Word, wählen Sie in Menü „Datei“: „Neu“ und klicken Sie im folgenden Dialogfenster auf die Dokumentvorlage „apf.dot“.

c. Ein leeres Dokument öffnet sich. Bei der dann folgenden Meldung mit der Frage nach Makros klicken Sie auf „Aktivieren“. Diese Makros benötigt Word, um die eigens für Ihre Texterfassung angelegten Formatvorlagen-Symbolleisten anzuzeigen. 

d. Falls Sie bereits ein Dokument in Word erstellt haben und dies nachträglich in die Dokumentvorlage einfügen möchten, öffnen Sie wie in Punkt b. beschrieben die apf.dot.  Fügen Sie dann in dieses leere Dokument Ihr Worddokument wie folgt ein:
Menü Einfügen – Datei – im jetzt offenen Fenster entsprechenden Ordner öffnen, Datei auswählen und öffnen anklicken.

In der folgenden Tabelle sind alle Formate aufgeführt, die Sie verwenden können.

	Name der Formatvorlage:
	Bezeichnung im Button:
	wird verwendet für:

	Grundschrift
	Grundschrift
	Fließtexte

	Beitragstitel
	Beitragstitel
	Beitragsüberschrift 

	Überschrift 1
	Ü1
	Überschrift der 1. Ebene

	Überschrift 2
	Ü2
	Überschrift der 2. Ebene

	Überschrift 3
	Ü3
	Überschrift der 3. Ebene

	Überschrift 4
	Ü4
	Überschrift der 4. Ebene

	Überschrift 5
	Ü5
	Überschrift der 5. Ebene

	Beispiel
	Beisp
	Beispiel

	Dokument
	Doku
	Dokumente

	Eyecatcher
	Eyecatcher
	Merksätze zwischen den Spalten

	Autoreninformation
	Info
	Hintergrundinfo über Autor, mit Raster hinterlegt

	Kleindruck
	Klein
	Sämtliche kleingedruckten Texte

	Tabelle
	Tabelle
	Text in Tabellen
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Diese Formatvorlagen sind als Buttons in der Menüleiste angelegt. Klicken Sie zuerst in einen Absatz, dem Sie eine Formatvorlage zuweisen wollen und danach auf den entsprechenden Button: 
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2. Grundeinstellungen in Word

Bitte prüfen Sie, ob in Ihrem Word-Programm folgende Optionen angewählt sind.

Im Menü: „Extras“ > „Sprache“ > „Silbentrennung“
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Im Menü: „Extras“ > „Autokorrektur“ > „Autoformat während der Eingabe“
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Im Menü: „Ansicht“ > „Normal“

( Anzeige der zugewiesenen Formatvorlagen in der linken Spalte


Im Menü: „Extras“ > „Optionen“ 


( Breite der Formatvorlagenanzeige: Mindestens 2,0 cm

Sonderfall Grafiken: In der Ansicht Normal werden keine Grafiken angezeigt. Um Grafiken am Bildschirm sichtbar zu machen, wechseln Sie in die Ansicht Seitenlayout.
3. Typographische Gestaltung, Auszeichnung

Bitte lassen Sie sich nicht irritieren: Das Layout sieht nicht aus wie in der gedruckten Zeitschrift. Die für die verschiedenen Textelemente vorgesehenen Schriften und der Satzspiegel werden in der Setzerei bearbeitet.

Auszeichnungen: Verwenden Sie bitte „kursiv“ mit dem Button der normalen Wordfunktion. Keine Kombinationen verwenden, wie „fett“ und „kursiv“. Keine Kapitälchen, keine Sperrungen, keine Unterstreichungen, keine Versalien.

Tabellen: Sie werden mit der normalen Wordfunktion erzeugt. Je einfacher diese angelegt sind, desto besser. Texte in Tabellen mit der Formatvorlage Tabelle formatieren. 

Fußnotentexte stehen am Fuß der Seite und werden mit der normalen Wordfunktion „Einfügen – Fußnoten“ erfasst. Die Fußnoten werden dabei automatisch nummeriert. In der Fußnote selbst setzen Sie zwischen die Fußnotenziffer und den Text einen Tabulator. Fußnoten werden beitragsweise durchgezählt. 

Überschriften stehen in Groß-/Kleinschreibung, d.h. nicht in VERSALIEN. Trennungen in Überschriften sind zu vermeiden.

Sonstiges: 

Zitate im laufenden Text stehen in deutschen Anführungszeichen „...“. Zitate im Zitat oder Bedeutungsangaben in einfachen Anführungszeichen ‚...‘.

Der normale Trennstrich wird nur zwischen zusammengesetzten Wörtern verwendet. Für alle anderen Striche ist der etwas längere Gedankenstrich „–“ einzusetzen. Sie können ihn auf dem PC auf zwei Arten erzeugen:
· Drücken Sie die Strg-Taste und gleichzeitg das „–“ -Zeichen auf dem Nummernfeld rechts, oder

· halten Sie die  ALT-Taste gedrückt und tippen Sie „0150“ auf dem Nummernfeld rechts an der Tastatur.

4. Absenden der Daten an den Verlag

Schicken Sie nie die Originaldatei, sondern eine Kopie auf Diskette oder senden Sie uns die Datei als Email-Anhang. Geben Sie den Dateien möglichst einfach nachvollziehbare Namen.

Zusätzlich zur Datei benötigen wir auf jeden Fall einen aktuellen Papierausdruck (letzter Stand) der Datei.

Wenn Sie im Verlauf der Texterstellung weitere feste Strukturen benötigen, die durch die Dokumentvorlage abgebildet werden sollen, melden Sie sich bitte bei uns, damit wir das zusammen absprechen.

Wir danken Ihnen für Ihre Kooperation.

























