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I Vorbereitende Arbeiten an IThrem Dokument

1 Generelle Formatierungsempfehlungen

Bitte lesen Sie sich diese Anleitung erst vollstindig durch, bevor Sie mit den
Formatierungsarbeiten beginnen. Dann sollten Sie erst die eingangs geschilder-
ten Schritte durchfiihren, bevor Sie Threm Text die einzelnen Formatvorlagen
zuweisen.

Haben Sie in Threm Text manuell (mit Bindestrich) getrennt, dann sollten
diese sogenannten harten Trennungen jetzt entfernt werden. Wihlen Sie in der
Statusleiste unten als Sprache ,,Deutsch (Osterreich)“ aus. In Word ist die dster-
reichische Programmierung der Silbentrennung weniger fehleranfillig als die
deutsche. Vergewissern Sie sich, dass die automatische Si/bentrennung (,,Seiten-
layout — Silbentrennung*) aktiviert ist.

Verwenden Sie am Absatzanfang Tabstopps zum Einriicken der ersten Zeile,
so miissen diese auf folgende Weise entfernt werden: Zum Ersetzen eines Tab-
stopps halten Sie ,,Strg* gedriickt und tippen ,,h*, um die Suchen/Ersetzen Funk-
tion zu aktivieren. Geben Sie in die Zeile ,,Suchen nach® “p”t (= Absatzmarke
und Tabstopp) und in die Zeile ,,Ersetzen durch* *p (= Absatzmarke bleibt, Tab-
stopp wird entfernt) ein, anschlieend klicken Sie auf ,,alle ersetzen®.

Setzen Sie Hervorhebungen kursiv, verwenden Sie keine Unterstreichungen
und moglichst keinen Fettdruck. Aus Web-Adressen muss der Hyperlink entfernt
werden (mit rechter Maustaste darauf klicken: ,,Hyperlink entfernen®).

2 Aufbau des Buches und Seitenzihlung

Widmung, Motto und Danksagung/Vorwort (jeweils: falls vorhanden) stehen in
dieser Reihenfolge vor dem Inhaltsverzeichnis. Diese Teile, das Inhaltsverzeich-
nis sowie die Beitrdge beginnen auf einer neuen ungeraden Seite.

Da die ersten vier Seiten fiir die vom Verlag gestaltete Titelei freigehalten
werden miissen, beginnt die Seitenzdhlung mit Seite 5, und zwar unabhéngig da-
von, was nach den Titelseiten folgt, z. B. Widmung, Danksagung/Vorwort oder
das Inhaltsverzeichnis. Wenn vorne romisch gezdhlt wird, beginnt die Seiten-
zdhlung mit romisch V und der Haupttext dann mit arabisch 1. Falls Sie eine
Widmung haben (Beispiel 1 und 2), tragt diese keine Seitenzahl, wird jedoch
mitgezéhlt.

Beispiel 1: Beispiel 2: Beispiel 3: Beispiel 4:
Widmung (&) Widmung V) Inhaltsverz. 5 Inhaltsverz. A%
VOrwort.....cccceveeveeeeenne 7 Vorwort............ VII Einleitung.......... 11 Einleitung............ 1
Inhaltsverz.................... 9 Inhaltsverz......... IX 1. Beitrag........... 17 1. Beitrag............. 7
Einleitung.........c........ 13 Einleitung............ 1 etc. etc.

1. Beitrag.......c.ccoeu.... 25 1. Beitrag........... 13

etc.

etc.



4 Anleitung zur Verwendung von Formatvorlagen

II Die Peter Lang SB Vorlagendatei

Die Formatvorlagen befinden sich in der Datei ,,Peter Lang SB Vorlagenda-
tei.dot®, die Sie ebenfalls erhalten haben. Diese dient zugleich als Muster fiir die
Textgestaltung. Sie wurde unter Word 2000 erstellt und ist mit diesem kompati-
bel. Word 2007 und Open Office sind vollstindig abwértskompatibel.

Die Datei ,,Peter Lang SBVorlagendatei.dot* enthélt 27 PL Formatvorlagen:

* Inhaltsverzeichnis » FuBnoten und Legenden
— 01.1 PL Inhalt Beitrag — 04.1 PL FuBnotentext
— 01.2 PL Inhalt Unterkapitel — 04.3 PL FulBlnotenziffer unten

« Uberschriften im Text — 04.4 PL Bildlegende
— 22.1 PL SB Beitrag — 04.5 PL Tabellenlegende
— 22.2 PL SB Beitragername  Abstract und Literatur
— 22.3 PL SB Uberschrift Abstract ~ — 33.1 PL SB Abstract erster Absatz
— 22.4 PL SB Uberschrift B — 33.2 PL SB Abstract weitere Absitze
— 22.5 PL SB Uberschrift C — 33.3 PL SB Abstract letzter Absatz
— 22.7 PL SB Abstand vor UB — 33.4 PL SB Abstract einziger Absatz
— 22.8 PL SB Abstand vor UC — 33.5 PL SB Literatur

+ Textgestaltung
— 03.1 PL erster Absatz
— 03.2 PL weitere Absitze
— 03.3 PL letzter Absatz
— 03.4 PL einziger Absatz
— 03.5 PL Zitat erster Absatz
— 03.6 PL Zitat weitere Absitze
— 03.7 PL Aufzéhlung 1
— 03.8 PL Aufzédhlung 2
— 03.9 PL Abstand halbe Zeile

1 Einfiigen Ihres Textes in unsere Vorlagendatei

Offnen Sie die Datei ,,Peter Lang SB Vorlagendatei.dot* und speichern Sie sie
dort ab, wo auch Ihr Text abgespeichert ist. Beim ,,Speichern unter* miissen Sie
als Dateityp ,,Word-Dokument* auswihlen, sonst speichert Word 2007 die Datei
als Dokumentvorlage. Idealerweise benennen Sie das neue Dokument als
»Nachname‘ Text.doc*. Halten Sie ,,Strg* gedriickt und tippen Sie ,,a*, um al-
les zu markieren und halten Sie ,,Shift* gedriickt und tippen ,,Pfeil nach links*,
um den letzten Absatz zu demarkieren. Offnen Sie Thr Dokument und driicken
Sie ebenfalls ,,Strg* + ,,a“, dann ,,Strg* + ,,c*, um alles zu kopieren. Wechseln
Sie in ,,Nachname Text.doc* und driicken Sie ,,Strg* + ,,v*, um alles einzufii-
gen. Wenn Sie nun im Menii ,,Start” fast ganz rechts auf die mit dem Pfeil mar-
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Die Vorlagendatei 5

kierte Schaltfliche klicken, 6ffnet sich rechts im Fenster eine Liste mit den auf
der vorigen Seite aufgelisteten Formatvorlagen.

E'*':u = 9 - _
- - )C 4aBbC A
— Start Ein -
1025PL.. _ Formatvarlagen
i dndern -~

ilgtools | Anleitung zur Verwendung der Formatvorlagen TP_neuTT \.doc [Kempatibili

=

EFAT] AaBbC AaBLC AaBb AaBb( AaBbC 4aBbC AaBbC
=

&5 r| | TOLLPLL. TOL2PLL. T0Z1PL.. T022PL.. T023PL.. f1024PL.. T7025PL.. - Formatvoriggn
andem

4

Absatz i Formatvorlagen

T RN R R TR TR SN RRE R EA R R R A NP SR TRRYCSRE TP T A1 &

2 Das eingerichtete Dokument

Der Satzspiegel (Textblock) betriagt fiir das Papierformat A4: 16 cm Textbreite
mal ca. 25,2 cm Texthohe (inkl. Seitenzahl). Folgende Einstellungen der Seiten-
rander (,,Seitenlayout — Seite einrichten®) sind eingestellt:

Entweder Seitenzahl oben: Oder Seitenzahl unten:
Oben (erste Textzeile): 2,8 Oben (erste Textzeile): 2,8
Unten (letzte Textzeile): 2,8 Unten (letzte Textzeile): 2,8
Links und Rechts: 2,5 Links und Rechts: 2,5
Kopfzeile: 1,5 FuBzeile: 1,7

Der Satzspiegel gilt einheitlich fir das ganze Manuskript (,,Seite einrichten —
Ubernehmen fiir Gesamtes Dokument), also auch fiir Inhaltsverzeichnis, jeden
einzelnen Beitrag, Abbildungen, Charts, Tabellen etc. Durchgehender Blocksatz,
auch in FuBnotentexten. Vom Blocksatz ausgenommen sind Uberschriften.

Die im Folgenden beschriebene Einstellung ist sehr wichtig, um den Text
auf jeder Seite einheitlich auf Hohe der Oberkante der ersten Textzeile beginnen
zu lassen: Wenn man auf das Windows-Symbol links oben klickt, kann man
ganz unten ,,Word-Optionen* auswihlen. Wenn man dann auf ,,Erweitert* klickt
und die Leiste ganz herunterscrollt, kann man auf das ,,+* vor ,,Layoutoptionen
klicken. Im 19. Késtchen von unten bei ,,,Abstand vor‘ nach Seiten- oder Spal-
tenumbruch unterdriicken muss ein Hakchen gesetzt sein.

Die Ausrichtung der Seitenzahlen muss aufien sein, damit links die geraden
und rechts die ungeraden Zahlen stehen. Seitenzahlen ohne Spiegelstriche (nicht
so: -1-). Formatierung der Seitenzahlen in Schriftart und -grof3e des Haupttextes.

Wenn Sie einen Kolumnentitel (Kopfzeilentext) verwenden, so stehen die
Seitenzahlen oben aullen. Achten Sie darauf, dass die Kolumnentitel durchge-
hend einzeilig sind (notfalls kiirzen). Die Position des Kolumnentitels kann in-
nen oder zentriert sein. Links sollte der Name des jeweiligen Beitragers stehen,
rechts der Titel des Beitrags. Die Seiten 5 bis 7 der Vorlagendatei sind so einge-
richtet, dass hier der nichste Beitrag eingefiigt werden kann. Stellen Sie jedoch
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6 Anleitung zur Verwendung von Formatvorlagen

vorher fest, wie viele Beitrdge fiir den Sammelband vorgesehen sind, kopieren
Sie die drei Seiten vollstindig und fligen Sie sie entsprechend oft ein.

Sollte kein Kolumnentitel gewiinscht sein, so l6schen Sie bitte Beschriftung
und Seitenzahlen aus den Kopfzeilen der ersten beiden damit ausgestatteten Sei-
ten, wechseln Sie in die jeweilige Fulzeile und gehen Sie auf ,,Seitenzahl — Sei-
tenzahlen — Einfache Zahl*.

III Erlauterungen zu den Formatvorlagen

Formatvorlagen ,,zuweisen* bedeutet nichts anderes, als mit der Maus in einen
Absatz, eine Uberschrift, Aufzihlung etc. einmal hineinzuklicken und dann in
der Liste der Formatvorlagen die entsprechende anzuklicken.

1 Inhaltsverzeichnis

Unsere Formatvorlagen 01.1 PL und 01.2 PL sind ein Vorschlag zur Neuerstel-
lung oder Uberarbeitung eines nicht automatisch erstellten Inhaltsverzeichnis-
ses. In diesem Fall ist die Uberarbeitung des Inhaltsverzeichnisses insgesamt der
letzte Arbeitsschritt, da sich erst nach der Formatierung die Seitenzahlen defini-
tiv bestimmen lassen.

Falls Sie Ihr Inhaltsverzeichnis automatisch unter Word erstellt haben, emp-
fehlen wir ausschlieBlich die Uberarbeitung gemiB unserer Formatierungsricht-
linien (siehe: Das eingerichtete Dokument und Abschliefsende Arbeiten).

2 Uberschriften im Text

Die Formatvorlagen 22.1 PL SB bis 22.8 PL SB definieren die Uberschriften
sowie die Abstdnde davor. 22.1 und 22.2 werden nur einmal pro Beitrag fiir des-
sen Titel sowie dessen Autor verwendet. Fiir die Gestaltung der weiteren Uber-
schriften stehen dann die Formatvorlagen 22.4 sowie 22.5 zur Verfiigung. Sollte
ein Autor noch eine dritte Uberschriften-Unterkategorie verwenden, so kdnnen
Sie diese mit der Vorlage 03.1 formatieren. Damit die Uberschriften einen Ab-
stand zum vorangehenden Text erhalten, sollte eine vorgeschaltete Leerzeile mit
den Vorlagen 22.7 bzw. 22.8 versehen werden.

3 Textgestaltung
3.1 Abstract

Sollten die Beitrdge durch Abstracts eingeleitet werden, verwenden Sie bitte die
Vorlagen 22.3 PL SB (Uberschrift) sowie 33.1 PL SB bis 33.4 PL SB fiir deren
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Erlduterungen 7

Gestaltung. Die verschiedenen Absatz-Varianten stehen analog zu denen des
Haupttextes, auf die im Folgenden verwiesen wird.

3.2 Beitrag

Die Formatvorlagen 03.1 PL bis 03.9 PL dienen der Gestaltung des Haupttextes.
In der Datei ,,Peter Lang SB Vorlagendatei* sind die verschiedenen Layout-
Varianten anschaulich dargestellt, sie werden dort ndher erldutert.

,Hurenkind“ (die letzte Zeile eines Absatzes steht als erste Zeile alleine
oben auf der Seite) und ,,Schusterjunge* (die erste Zeile eines Absatzes steht als
letzte Zeile unten auf der Seite) miissen unbedingt vermieden werden. Dafiir ist
die ,,Absatzkontrolle* im Menii ,,Absatz — Zeilen- und Seitenumbruch* aktiviert.

4 Abbildungen/Tabellen/Grafiken

Verwenden Sie in Tabellen und Grafiken die im Muster der Vorlagendatei ein-
gestellte SchriftgroBe. Tabellen erhalten Uberschriften, bei Abbildungen und
Grafiken steht die Beschriftung darunter. Sie sollen einen einheitlichen Abstand
zum Text haben (Formatvorlage 03.2 PL).

Abbildungen generell zentrieren oder exakt auf Textbreite setzen (auch
Rahmen diirfen nicht iiberstehen). Linien diirfen nicht zu fein oder briichig sein.

Bei importierten Bildern und Grafiken (z. B. Scans) ist es wichtig, dass das
Bild eine Auflosung von mindestens 300dpi hat. Farbabbildungen miissen zu-
dem im CMYK-Farbraum erstellt worden sein.

5 FuBlnoten

Wihlen Sie anhand der Anzahl Threr FuBBnoten die Formatvorlage 04.1 PL. Kli-
cken Sie dazu in den FuBnotentext und driicken Sie ,,Strg* + ,,a*. Weisen Sie
dem nun markierten Fulnotentext erst Formatvorlage 04.3 PL und unmittelbar
danach die Formatvorlage 04.1 PL zu. Zum automatischen Einfiigen von Tab-
stopps hinter den FuBBnotenziffern driicken Sie ,,Strg* + ,,h* und tippen Sie in die
Zeile ,,Suchen nach* “f*w (= FulBlnotenzeichen und Leerschritt) und in die Zeile
»Ersetzen durch® “&"t (= Zeichen bleibt, Tabstopp wird gesetzt) und anschlie-
Bend auf ,,alle ersetzen.

6 Literaturverzeichnis

Verwenden Sie unsere Formatvorlage 33.5 PL SB. Thr Verzeichnis darf dazu
jedoch nicht in einer Tabelle stehen. Tabstopps und feste Zeilenschaltungen
(Absitze) innerhalb der einzelnen Literaturangaben miissen entfernt sein.
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8 Anleitung zur Verwendung von Formatvorlagen

IV AbschlieBende Arbeiten

Im Inhaltsverzeichnis sollen alle Auspunktierungen und Seitenzahlen normal,
also nicht fett oder kursiv, und alle Seitenangaben in gleicher Grofie gesetzt sein.
Achten Sie darauf, dass Uberschriften nicht in die Spalte mit den Zahlen ragen.
Die Seitenangaben bitte mit einem rechtsbiindigen Tabstopp bei 16 cm an die
rechte Satzspiegelkante setzen. Alle dem Inhaltsverzeichnis vorangestellten Tei-
le (Widmung etc.) und das Inhaltsverzeichnis selbst werden ebendort nicht auf-
gefiihrt.
Zum Abschluss Threr Arbeiten bitte folgende Checkliste durchgehen:

V ChecKliste

» Ist der Satzspiegel in allen Beitrdgen und allen Teilen des Manuskriptes ein-
heitlich?

 Ist die Seitenzéhlung korrekt (Beginn der Zdhlung, Position auflen)?

« Ist der Blocksatz auBer bei Uberschriften durchgiingig eingestellt, auch in den
Fulinoten?

 Sind SchriftgroBe und Zeilenabstand einheitlich eingestellt?

* Sind die Seiten bestmoglich mit Text gefiillt?

(Es gilt, dass der Haupttext Vorrang vor dem Fullnotentext hat)

 Steht die erste Textzeile auf jeder Seite auf gleicher Hohe?

» Nach Kapiteliiberschriften am Seitenende miissen mindestens noch zwei
Textzeilen folgen. Ansonsten auch die Uberschrift auf die niichste Seite neh-
men.

* Sind keine ,,Hurenkinder* und ,,Schusterjungen* entstanden?

» Sind im FlieBtext trotz automatischer Silbentrennung Liicken entstanden?
Diese durch ,,weiche* Trennungen (Strg + Bindestrich) beseitigen (gilt auch
fiir FuBnotentexte).

 Bitte kontrollieren Sie abschlieBend auf jeden Fall nochmals, ob die Tren-
nungen nach Rechtschreibregeln korrekt ausgefiihrt wurden.

» Priifen Sie ebenfalls abschlieend die Richtigkeit der Verweise in den Ver-
zeichnissen.

VI Abgabe der Vorlage und Uberpriifung im Verlag

Ihre reprofdhige Vorlage schicken Sie uns bitte als PDF und RTF-Datei auf CD
oder Datentrager gespeichert zu. Alternativ dazu kénnen Sie die Daten auch
iiber den Autorenzugang auf unserer Homepage www.peterlang.com hochladen.
Vor Drucklegung wird Thre Vorlage in der Herstellungsabteilung noch einmal
Seite fiir Seite unter formalen Gesichtspunkten tiberpriift.
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