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Hinweise für Autorinnen und Autoren
zur strukturellen und formalen Gestaltung von Zeitschriftenbeiträgen für „Verwaltungsblätter“
Die folgenden Informationen sollen Ihnen als Hilfestellung dienen. 

Bei inhaltlichen Fragen wenden Sie sich bitte an die Zeitschriftenredaktion (Herr Althaus, Tel.: 0711/7385-246, E-Mail: m.althaus@boorberg.de).

Bei Fragen zur Technik wenden Sie sich bitte an Frau Schweizer (Tel.: 0711/73 85-334, 
E-Mail: r.schweizer@boorberg.de).
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I. Einführung

Dem Verlag sind am PC erfasste Manuskripte willkommen. Bei der Erfassung am PC ist die Beachtung dieser Hinweise besonders wichtig, um die von Ihnen geleistete Vorarbeit für die Weiterverwendung optimal nutzen zu können.

Um die redaktionelle Bearbeitung und die technische Umsetzung der Zeitschriftenbeiträge vor allem im Hinblick auf eine elektronische Verwertung zu optimieren, bitten wir Sie um die Einhaltung folgender struktureller, formaler und technischer Vorgaben. 

Sie können uns Dateien Ihrer Beiträge senden, wenn diese mit den üblichen Textverarbeitungsprogrammen erfasst wurden. Um eine optimale technische Weiterverarbeitung Ihrer Beiträge zu erreichen können Sie die Worddokumentvorlage verwenden, in die der technische Betrieb alle Dokumente einarbeitet, bevor sie ins Sattprogramm übernommen werden. 
(Zum Arbeiten mit dieser Dokumentvorlage siehe dazu Teil C. Hinweise zur Arbeit mit der Dokumentvorlage). 

Diese Dokumentvorlage können Sie von unserer Internetseite downloaden.

II. Zur Struktur

1. Beitragstitel

Beitragsüberschrift (ggf. Untertitel), darunter Autorenname mit Amtsbezeichnung und Titel, Ortsangabe (z.B. “Von Prof. Dr. Willi Maurer, Düsseldorf” oder “Von Prof. Konrad Redeker, Rechtsanwalt, Fachanwalt für Verwaltungsrecht, Bonn”).
2. Vorspann

Den Beiträgen sollte eine kurze Inhaltsangabe (max 10-15 Zeilen) vorangestellt werden. 

3. Gliederung

Alle Abhandlungen/Aufsätze sollten, auch zur besseren Übersichtlichkeit, systematisch durch Zwischenüberschriften untergliedert weren. 

Bei der Gliederung bitte höchstens vier Hierarchien verwenden. Es bietet sich besonders für längere Abhandlungen die alphabetisch-numerische Kennzeichnung (A., I., 1., a) an.

4. Hervorhebungen im Text

Zur Hervorhebung im laufenden Text ist allenfalls sparsam Kursivdruck zu verwenden, also keine fetten, gesperrten, eingerahmten Passagen. 

5. Schaubilder

Der Einsatz von Schaubildern (Tabellen und grafische Darstellungen) sollte möglichst sparsam erfolgen, Grafiken und Schaubilder sollten entweder in Corel Draw oder Excel erstellt werden. Bitte geben Sie zusätzlich zur Datei noch einen Ausdruck mit. Im Text sollte ein Verweis auf das Schaubild stehen. Bei Diagrammen bitte immer auch noch die absoluten Zahlenwerte angeben. 

Zur Erstellung von Tabellen in der Dokumentvorlage siehe C. IX. 

III. Formalia

1. Fußnoten

Folgende Formalia sind beim Fußnotentext einzuhalten:

Autoren mit dem 1. Buchstaben des Vornamens und dem Nachnamen in kursiver Schrift; mehrere Autoren mit Schrägstrich (/); Bindestrich nur bei Doppelnamen.

Bei Sammelband o.ä.: Zuerst der Autor, eventuell Titel des Beitrags, hiernach der Herausgeber und Titel des Sammelbandes (z.B.: "Goerlich/Hegele, Verwaltungsorganisation und Verwaltungsverfahren, in: Stober (Hrsg.), Handbuch des Staats- und Verfassungsrechts des Freistaates Sachsen, 1996, S.267" oder "Scholz in: Maunz/Dürig, Grundgesetz, 1999, S.199").

Bei Monographien: Autor, Titel, (Auflage), Erscheinungsjahr, Seitenzahl ("S. ...").

Bei Zeitschriften: Autor, gebräuchliche Abkürzung der Zeitschrift (z.B. NJW, DVBl., SächsVBl.), Jahrgang, Seitenzahl (ohne "S."), z.B. Kube, VBlBW, 1999, 361 

Bei Entscheidungen in Sammlungen: Sammlungskürzel, Bandnummer, Seitenzahl (z.B. "BVerwGE 23, 289").

Bei Normen: Gesetz-/Amtsblattabkürzung, ggf. Bandzahl, Seitenangabe (z.B. "BGBl. I S. ..." oder "SächsGVBl. S. ..."); Jahreszahl nur, wenn Veröffentlichungs- und Erlaßdatum nicht übereinstimmen (z.B. "Gesetz ... vom 10.12.1994, SächsGVBl. 1995 S. ...")

Genaue Seitenangaben: Zunächst Beginn der Zitatstelle, dann in eckigen Klammern die genaue Fundstelle (z.B. "Pohl, SächsVBl. 1995, 254 [256]" oder "BVerwGE, 23, 289, [295]")

Bei mehrmaligem Zitieren im selben Beitrag: Ab dem zweiten Zitat nur noch den Autorennamen und den Hinweis auf die ursprüngliche Zitatfußnote (z.B. "Müller, aaO (Fn. 2)"), evtl. erweitert durch eine abweichende Seitenzahl (hier immer "S."... z.B. "Müller, aaO (Fn. 2), S. ...")

Abkürzungen: Urt. (für "Urteil"), Beschl. (für "Beschluß"), v. (für "vom"), Rn. (für "Randnummer"), aaO (für "am angegebenen  Ort" - keine Punkte), S. (für "Seite"), vgl. (für "vergleiche"), Aufl. (für "Auflage")

Zur Erfassung von Fußnoten in der Dokumentvorlage siehe unter C VIII

2. Buchbesprechungen (Besonderheiten)

Vorspann: voller Autorenname (Nachname kursiv), Titel des Werks, Auflage, Verlag, Verlagsort, Erscheinungsjahr, Seitenzahl, Preis (z.B. "Achim von Arnim/Hans Büchner/Karl-Heinz Schlotterbeck, Baurecht I, 2. überarb. u. erw. Aufl., Verlag W. Kohlhammer, Stuttgart 1994, 353 S., DM 69,-.").
Abschließend Name des Autors der Rezension mit Amtsbezeichnung und Ortsangabe.
3.  Elektronische Verwertungsrechte

Zur Übertragung der Verwertungsrechte für die elektronische Ausgabe der Beiträge ist im Korrektur- und Honorarformblatt ein entsprechender Passus vorgesehen.

4. Betriebssystem/Software

Teilen Sie uns bitte durch einen Vermerk auf dem Manuskript auch mit, mit welchem Betriebssystem (z.B. Windows 98) und mit welcher Software (z.B. word 97) das Manuskript erstellt wurde

5. Autorenanschrift

Bitte vergessen Sie nicht ihre Anschrift, Telefon- und Faxverbindung sowie ihre Email-Adresse, auch auf Disketten und bei Versand per E-mail, anzugeben.

IV.  Hinweise zur Arbeit mit der Dokumentvorlage „A4-Zeitschriften.dot“

Die nachfolgenden Hinweise sind für Autoren gedacht, die ihr Manuskript mit unserer Dokumentvorlage erfassen wollen. 
Zur Erfassung der Beiträge wurde von uns eine Word-Dokumentvorlage entwickelt, die die technische Weiterverwendung der von Ihnen erfassten Beiträge gewährleistet. 

Folgende Hinweise sollen Ihnen die Installation und das Arbeiten mit unserer Dokumentvorlage erleichtern. Die beschriebene Vorgehensweise geht von der Texterfassung direkt in der Zeitschriftenbeitrag.dot aus. Sollten Sie den Text bereits erfasst haben, bitten wir Sie, ihn nach Möglichkeit nach den folgenden Angaben (X.) in der AbhandlungenVBl.dot zu formatieren.

1. Softwarevoraussetzungen

Für das Erfassen in der Zeitschriften-dot ist folgende Software notwendig: 

mindestens Windows95 / Word97.

2. Dokumentvorlage

Die Autorenschreibvorlage oder Dokumentvorlage (dot) stellt alle für die Zeitschrift erforderlichen Absatz- und Zeichenformate zur Verfügung. Sie soll sämtliche Elemente der inhaltlichen Struktur abbilden. Dazu wird jedem vorkommenden Element eine eigene Formatvorlage zugewiesen. Für die Weiterbearbeitung Ihres Manuskriptes ist eine an den Formatvorlagen ausgerichtete Formatierung sehr hilfreich. 

Vergabe von Formaten: Ein Format ist eine bestimmte, definierte Art, in der ein Absatz erscheinen soll. In der dot sollen die Formatvorlagen in erster Linie helfen den Inhalt zu strukturieren. Das Aussehen der einzelnen formatierten Absätze (Formatvorlagen) in der dot dient lediglich der Unterscheidung bei der Manuskripterstellung.

Das Format Ü1 z.B. (=1. Überschriftsebene unterhalb der Beitragsüberschrift) besteht immer aus: 

Schrift Arial, Punktgröße 9 Punkt, Schriftschnitt fett. Diese Angaben gelten ausschließlich für diese Dokumentvorlage. Sie sind kein Vorgriff auf das Layout in der Zeitschrift. Versuchen Sie bitte, sich an die vorgegebene Struktur zu halten. Eine von Hand vorgenommene, von den Formatvorlagen abweichende Formatierung erschwert den weiteren Ablauf und sollte deshalb nicht vorgenommen werden. 

Um die Arbeit mit dieser dot möglichst komfortabel zu halten wurde eine Symbolleiste entwickelt, die sämtliche Formatvorlagen als Schaltfläche enthält. 

3. Installation der Dokumentvorlage:

Legen Sie die Datei unter C/Programme/Microsoft Office in den Ordner „Vorlagen“. Nun können Sie in Word unter Datei-Neu direkt die Zeitschriftendot aufrufen. 

4. Beschreibung der Symbolleisten: 

Über die Symbolleiste werden sämtliche Funktionen der dot durch Mausklick aktiviert. 

Zur Vergabe der Formate wird der Cursor innerhalb des Absatzes plaziert, dem ein Format zugewiesen werden soll. Anschließend wird die entsprechende Schaltfläche mit dem Mauszeiger aktiviert bzw. über Tastaturkürzel dem Absatz zugewiesen.

5. Zusammenfassung des Beitrags

Bitte eine kurze Zusammenfassung des Beitrags, max. 10-15 Zeilen.
6. Tabellen 

Tabellen erstellen Sie bitte mit der normalen Tabellenfunktion von Word.

Vielen Dank für Ihre Mithilfe

RICHARD BOORBERG VERLAG 
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