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Sehr geehrte Autorin, sehr geehrter Autor,

Sie alle kennen das Problem: Nach der Fertigstellung der Dissertation bzw. des
Manuskriptes der wissenschaftlichen Arbeit folgt die zumeist ldstige Arbeit der
Erstellung eines reprofdhigen Manuskriptes fiir den Verlag. Der Nomos Verlag
mochte Thnen bei dieser Arbeit helfen und hat deshalb eine Formatvorlage ent-
wickeln lassen, die Sie bei der Arbeit unterstiitzen soll. Wir bemiihen uns, mog-
lichst viele Schritte bei diesem Vorgang zu vereinfachen und die Bedienung die-
ser Formatvorlage so anwenderfreundlich wie moglich zu halten. Gerne kdnnen
Sie uns natiirlich Thre Verbesserungsvorschldge und Kritiken zusenden, die wir
kontinuierlich in die Vorlage einbauen und als aktualisierte Fassung zum Down-
load auf unserer Homepage fiir Sie bereithalten.

In der Zwischenzeit sind zahlreiche Betriebssysteme und Versionen des Text-
verarbeitungsprogrammes Microsoft WORD auf den Rechnern installiert. Dies
erschwert es, eine Vorlage fiir jede PC-Konstellation zu entwickeln. Unsere
Formatvorlage unterstiitzt daher alle Versionen ab Word 2007 (Wichtiger Hin-
weis: Fir MAC oder OpenOffice 0.4. kann diese Formatvorlage leider nicht ange-
wendet werden. In diesem Fall entnehmen Sie bitte alle Einstellungen unserer
MAC-Anleitung zur Benutzung der Nomos-Formatvorlage, die zum Download
auf unserer Website zur Verfligung steht).

Sie konnen die Formatvorlage praktisch in jedem Stadium Threr Arbeit einset-
zen. Sie konnen einen bereits editierten Text einfach umformatieren oder aber
gleich mit der Formatvorlage erstellen. Fiir beide Wege haben wir Thnen einige
kurze Hinweise zusammengestellt. Zunéchst gilt es, die Formatvorlage zu instal-
lieren. Anmerkungen zur Erstellung von Vorwort, Inhaltsverzeichnis, Abkiir-
zungsverzeichnis und/oder Literaturverzeichnis finden Sie ebenfalls hier. Zur
besseren Orientierung finden Sie hierzu auch Musterseiten.

Bitte wenden Sie sich bei Riickfragen zur Formatierung an:

Herrn

Florian Frietsch
07221/2104 -68
frietsch@nomos.de



I. Installation der Vorlage

1. Installation der Vorlage

Klicken Sie die gewiinschte Formatvorlage fiir [hre Word-Version auf unserer
Homepage zum kostenlosen Download an. Wihlen Sie Datei "Offnen" (s. Abb.).
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AnschlieBend werden Sie gefragt, ob Sie dem neuen Dokument einen bereits be-
stehenden Text hinzufiigen mochten (s. Abb.).

Text libernehmen?

Miachten Sie dem neuen Dokument einen bereits bestehenden Text hinzufigen?

Ja | Mein ‘

Nun haben Sie zwei Moglichkeiten:

1. Ja - Datei "Offnen" - Kopie der zu formatierenden Arbeit auf PC
auswdhlen

2. Nein - Text der zu formatierenden Arbeit hineinkopieren oder neu
schreiben.



Beenden Sie WORD. Ab sofort kénnen Sie die Vorlage nutzen. Die Installation
der Vorlage muB nur einmal durchgefiihrt werden.

2. Makros aktivieren

Voraussetzung fiir die Nutzung der Vorlage ist, dass die Sicherheitseinstellun-
gen fiir Makros in WORD korrekt eingestellt sind. Fiir die vorliegende Format-
vorlage, in der Makros verwendet werden, ist als Sicherheitsstufe ,,Niedrig® ein-
zutragen.

Und so geht's: Offnen Sie Thr Word-Programm. Offnen Sie den Meniipunkt Word-
Optionen -> Vertrauensstellungscenter -> Einstellungen fiir das Ver-
trauensstellungscenter 2 Einstellungen fiir Makros - alle Makros aktivieren/
Zugriff auf das VBA-Projektobjektmodell vertrauen. Schlielich 6ffnet sich ein
Fenster mit einem Auswahlmenii. Wéhlen Sie dann die Sicherheitsstufe ,,Niedrig™
aus (s. Abbildung 1) und bestdtigen Sie mit ,,OK®. Bitte speichern Sie das Doku-
ment im Anschluss und schlieBen Sie dieses bevor Sie weiterarbeiten. Es ist nun
moglich die Buttons anzuklicken und damit zu formatieren.

Abbildung: Word-Optionen =2 Vertrauensstellungscenter =2 Einstellungen fiir
Makros = alle Makros aktivieren + Zugriff auf das VBA-Projektobjektmodell ver-
trauen
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Bearbeitungen

Vertrauensstellungscenter

WVertrauenswurdige Herausgeber
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Add-Ins
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Fiir Makros in Dokumenten, die sich nicht an einem vertrauenswirdigen Speicherart befinden:
() Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
) Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren
© Alle Makros auBer digital signisrten Makros deaktivieren
@ Alle Makros aktivieren (nicht empfohlen; potenziell gefahrlicher Code kann ausgefuht werden)

Entwicklermakroeinstellungen

Zugriff auf das VEA-Projektobjektmodell vertrauen




3. Nomos-Reiter

Falls beim Offnen Ihres abgespeicherten Word-Dokumentes der ,Nomos®“-
Reiter nicht angezeit wird, der die Formatvorlagen enthilt, 4ndern Sie bitte Thre
Word-Einstellungen wie folgt.

Und so geht's: Offnen Sie Thr Word-Dokument, das Thren Manuskript-Text enthilt.
Offnen Sie den Meniipunkt Datei = Optionen = Meniiband anpassen und setzen
Sie im rechten Feld ein Hékchen bei - Entwicklertools.
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Abbildung: Datei = Optionen 2 Meniiband anpassen 2 Entwicklertools



In Threm Word-Dokument wird nun der Reiter ,,Entwicklertools* angezeigt. An-
schlieBend 6ffnen Sie im Reiter ,,Entwicklertools“ unter = Vorlagen den Punkt
- Dokumentvorlage. Im Reiter 2 Vorlagen des sich 6ffnenden Fensters geben
Sie iiber > Anfiigen ... den Pfad zum Nomos-Template (Buchvorlage.dotm) an.
AnschlieBend setzen Sie ein Hédkchen bei - Dokumentformatvorlagen automa-
tisch aktualisieren.
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Abbildung: Entwicklertools = Vorlagen = Dokumentvorlage = Anfiigen ...
= Dokumentformatvorlagen automatisch aktualisieren



II. Formatierung des Textes

1. Automatische Formatierung

Da ihr Dokument neu formatiert wird, empfehlen wir Thnen nachdriicklich,
von der bisherigen Fassung Ihrer Arbeit eine Kopie zu erstellen und diese dann
mit der Vorlage zu bearbeiten. Diese Kopie darf in ihrem Dateinamen aus tech-
nischen Griinden, die WORD-bedingt sind, keine Leerzeichen beinhalten.

Nehmen Sie aus Threm Dokument — falls vorhanden — das Vorwort, das Ab-
kiirzungsverzeichnis und das Literaturverzeichnis heraus und speichern sie diese je-
weils als einzelne Dateien (Dateinamen ebenfalls ohne Leerzeichen). Diese werden
spéter gesondert formatiert. Das Inhaltsverzeichnis kénnen Sie ganz 16schen, mit der
Vorlage wird spiter ein neues erstellt. Thr Dokument enthélt jetzt nur noch den
Hauptteil Threr Arbeit.

Nun wird die Datei automatisch formatiert, d.h. der gesamte Text erscheint in
einem sogenannten Absatz-Standard-Format. Dies gilt z.B. auch fiir Uberschrif-
ten. Richtige Typografie, SchriftgrofB3e, korrekter Zeilenabstand etc. sind fiir den
fortlaufenden Text erreicht. Hier die richtigen Einstellungen zur Uberpriifung:

a. Zeilenabstand etc.

Absatz @

Einziige und Abstdnde | Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Blocksatz v

Gliederungsebene: | Textkorper

Einzug

Links: Oem = Sondereinzug: Un:
Rechts: Om |3 Erste Zsile | 0,39
[ Einziige spiegein

Abstand
Yor: Opt = Zeilenabstand: von:
Mach: opt = Mindestens (¥ 12,750l =

[[] keinan Abstand zwischen Absatzen dlsicher Formatisrung infigen

Yorschau

Tabstopps... l [gtandard.‘. ] [ [a3 ] [ Abbrechen




b. Seitenformat:

Seite einrichten

Seitenrander | Format || Layout |

Seikenrandsr
Oben: 5,8¢cm {ﬁ Unten:
Links: 4,7 cm {ﬁ Rechts:
Bundsteq: Ocm ‘ Bundsteqgposition:
Orientierung

Hochformat  Querformat

Standard

Seiten

Mehrere Seiten:

Yorschau

Seite einrichten

B%]

| Seibenrénder || Format ‘

|

Abschritt

Abschnittsbeginn:

Kopf- und FuBizelen
Geradefungerade anders

Erste Seite anders

Kopfzeile: |1,2Fem [
Abstand wor Seitenrand: . . {j

Fullzeile: 4,95 cm {ﬁ
Seite
Yertikale Ausrichtung:
Yorschau

Ubernehmen For: | Gesamtes Dokument

Zeilennummern. .. ] [ R&nder...




Die ,,besonderen* Teile Threr Arbeit, z.B. Uberschriften, Zitate etc. miissen
jedoch im Anschlufl gesondert iiberarbeitet werden. Wie dies geht, erfahren Sie
im nichsten Abschnitt.

2. Formatierung ,,von Hand*

—/’ Nomos Start Einfugen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprafen Ansicht

T 3 A E BT T1 141 Absatz in Fussnote j Inhaltsverzeichnis - Doppelte Leerzeichen
y [ e R S b Silbentrennung | T Fussnaten korrigieren | » An- und Abfhrungszzichen korrigieran
Standard Fussnate "
0 Standard v einfiigen 14| Tabstaps in Fussnaten | $T AutoFarmat-Einstellungen wiederherstellen

Formatierungen Bearbeitungen
Abb. Buttons zur Formatierung
Zur Formatierung finden Sie folgende Symbolleiste (s. Abb.). Unten stehend

mochten wir die einzelnen Funktionen der Buttons erkldren. Bitte gehen Sie nun
den Text durch und vergeben Sie die folgenden Formate:

a. Silbentrennung, Inhaltsverzeichnis und Fufinoten

Inhaltsverzeichnis

T1 14 Absatz in Fussnote ?

be Silbentrennun .
i 2 1T Fussnoten korrigieren
einfugen

14 Tabstops in Fussnoten

e automatische Silbentrennung: Bitte fiihren sie zunichst die (automatische)
Silbentrennung durch (oder unter > Seitenlayout = Silbentrennung -
Silbentrennungsoptionen - Autom. Silbentrennung, Worter in Grof3-
buchstaben trennen, 0,25 cm, unbegrenzte Trennstriche.

e FufBinote einfiigen:

Fiigt an der aktuellen Position eine FuBinote ein.

e Absatz in Fufinote:

Fiigt einen neuen Absatz in Fullnoten ein. Die Return- bzw. Entertaste darf
dazu nicht genutzt werden.

e FuBnoten korrigieren: Korrigiert die FuBnoten entsprechend unseren Vor-
gaben.

e Tabstopps in FuBlnoten: Fiigt in allen FuBinoten hinter dem FuBnotenzei-
chen einen Tabstopp ein.



Inhaltsverzeichnis: Fiigt ein Inhaltsverzeichnis am Ende des Dokumentes
ein. Bitte erst nach Abschluss der Formatierung erstellen. Der
Uberschriftsname ,,Inhaltsverzeichnis“ muss manuell erginzt und mit
Uberschriftsebene 1 formatiert werden. Das Inhaltsverzeichnis muss manu-

ell nachbearbeitet werden, was korrekte Einrlickungen der einzelnen Ebenen
betrifft.

b. Standardtext

= Standardformatierung mit Einzug: Diese Formatierung wird fiir al-

-7 les genutzt, was nicht ausdriicklich einer der anderen Formatierungen
zuzuordnen ist. Nach einem Import eines bestehenden Textes ist der

komplette Text so formatiert.

Die erste Zeile wird hierdurch immer eingeriickt, was einen neuen Absatz

verdeutlicht. Bitte nicht zusétzlich Leerabsétze einfiigen!

Standard

Wenn sie einen ganzen Absatz formatieren wollen, bringen Sie den Cursor auf
diesen Absatz und klicken mit der Maus die entsprechende Schaltfléiche in der
Button-Leiste oben an. Wollen sie einen Teil eines Absatzes oder mehrere Ab-
sitze formatieren, markieren Sie bitte die entsprechende Passage und klicken
dann auf die Schaltfliche. Folgende Schaltflichen bzw. Varianten stehen Thnen
zur Verfligung:

Bitte beachten Sie den Hinweis s.u. zu Standardformatierung ohne Einzug (s. (6))!

A= Z 0T

2 3 4 5 6

(1) Literaturverzeichnis: formatiert den Text flir das Literaturverzeichnis

(2) Abkiirzungsverzeichnis: formatiert den Text fiir das Abkiirzungsverzeich-
nis

(3) Aufzihlung: fiir Aufzdhlungen. Es kann auch herkémmlich tiber Word-
Funktionen eine Aufzdhlung erstellt werden. Wichtig ist ein Abstand vor
und nach einer Aufzahlung (ca. 1 Leerzeile)

(4) Zitat: Lingere Zitate von iiber drei Zeilen Text haben eine andere
Formatierung als der sonstige Text und sind leicht eingeriickt. Auch zur
Verwendung von Gesetz, Beispiel 0.4.
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(5) Oberhalb kein Abstand: Entfernt den Zeilenabstand oberhalb des Ab-
satzes, notwendig bei mehreren aufeinanderfolgenden Uberschriften.
Hierzu in die untere Uberschrift mit Cursor und dann Button ,,0° ankli-
cken.

(6) Standardformatierung ohne Einzug: nach Uberschriften, Zitaten, Ge-
setzen, Beispielen, Aufzihlungen zu benutzen. Es soll hier kein Erstzei-
leneinzug erfolgen!

c. Uberschriften

12 3 4 § 6

Uberschriftenebene 1
Uberschriftenebene 2
Uberschriftenebene 3
Uberschriftenebene 4
Uberschriftenebene 5
Uberschriftenebene 6

Jeder Uberschrift wird einer Uberschriftenebene von 1 bis 6 zugeordnet. Nur so
lisst sich das automatische Inhaltsverzeichnis richtig erstellen. Auch sind die Uber-
schriften, wo erforderlich, per Hand zu nummerieren. Als Benennungen der Gliede-
rungsebenen konnten Sie verwenden:

Beispiel fiir Benennung :
Ebene 1 Kapitel 1. 1.

Ebene 2 A 1.1. 2.

Ebene 31. 1.1.1. 3.
Ebene 4 1. 1.1.1.1 4.
Ebene 5a) 1.1.1.1.2 5.
Ebene 6 aa) 1.1.1.1.2.2 6.

Wichtige Hinweise:

- Wenn in Threm Text nach den Uberschriften zusitzliche Absatzmarken
eingefiigt sind, dann 16schen Sie diese bitte. So erhalten die Uberschrif-

11



ten einheitliche Abstinde. Abstdnde miissen nur in den seltensten Fillen
hindisch erstellt werden.

Nach einer Uberschrift hat der folgende Absatz keinen Einzug.

Ferner ist zu sicherzustellen, dass sich keine Uberschrift am Ende ei-
ner Seite befindet. Falls dies der Fall ist, miissen manuell entweder Ab-
sitze eingefiigt werden, bis die Uberschrift auf der nichsten Seite er-
scheint, oder es muss ein Seitenumbruch eingefiigt werden.

WORD beriicksichtigt nicht, dass eine Uberschrift keinen Abstand zum
oberen Seitenrand haben darf, sobald sie am Anfang einer Seite steht.
Treffen Sie beim Durchgehen des Textes auf eine Uberschrift am Sei-
tenanfang, so klicken Sie in diese Uberschrift und klicken dann den 0-
Button. Nun wird der Anfangsabstand dieser Uberschrift auf 0 gesetzt.
Die gleiche Prozedur sollten Sie durchfiihren, wenn Sie auf zwei aufei-
nanderfolgende Uberschriften stoBen, da hier der Abstand wegen der
Grundeinstellungen zu gro3 wiére. Sie reduzieren den Abstand auf 0
nach obigem Muster, indem Sie in die zweite Uberschrift klicken und
dann den 0-Button betétigen.

d. Kolumnentitel

Um Threm Text die Kolumnentitel hinzuzufiigen, haben Sie zwei Mdglichkei-

ten:

12

Hiindische Methode: Doppelklicken Sie in den Kopfzeilenbereich der ers-
ten Seite, die einen Kolumnentitel erhalten soll, und fiigen Sie den Text fiir
die Kolumnenzeile ein. Formatieren Sie diese unter ,,Nomos‘ mit dem ,, H“-
Button (Kolumnenheader) und setzen Sie sie nach auBlen (auf den geraden
Seiten links-, auf den ungeraden rechtsbiindig). In der Symbolleiste ganz
rechts finden Sie, wenn Sie sich im Kopfzeilenbereich befinden, die Kopf-
und Fufizeilentools, wo Sie die Feineinstellungen vornehmen konnen (z.B.
bewirkt ein Hikchen bei ,,Erste Zeile anders®, dass die Kolumnenzeile auf
der ersten Seite des Abschnitts ausgeblendet wird). Bitte beachten Sie, dass
bei der hindischen Methode fiir wechselnde Kolumnenzeilen ein Ab-
schnittswechsel (unter Seitenlayout — Seite einrichten — Umbriiche) im
Text notwendig ist.

Automatische Feldverweise: Doppelklicken Sie in den Kopfzeilenbereich
der ersten Seite, die einen Kolumnentitel erhalten soll, und klicken Sie un-
ter ,,Entwurf — | Einfiigen* auf den ,,Schnellbausteine“-Button und dann
auf "Feld". Im Dropdown-Menii links oben (Kategorien) wiahlen Sie dann
"Verkniipfungen und Verweise" aus. In der Liste darunter wahlen Sie ganz



unten "StyleRef". Rechts davon erscheinen dann die Uberschriftenebenen,
aus der Sie wihlen konnen. Nun formatieren Sie den Kolumnentitel noch
mit dem ,,H*“-Button (Kolumnenheader) und setzen Sie sie nach auBlen (auf
den geraden Seiten links-, auf den ungeraden rechtsbiindig).

Generell gilt: Die Kolumnentitel diirfen nicht mehrzeilig sein! Gegebenenfalls muss
die Uberschrift im Kolumnentitel gekiirzt werden. Ublicherweise wird links die
Hauptebene, rechts die erste Unterebene der Uberschriften im Kolumnentitel ver-
wendet. Die Methode mit den Feldverweisen ist die etwas einfachere, jedoch miis-
sen dafiir die im Text verwendeten Uberschriften kurz genug sein, damit der Ko-
lumnentitel nicht mehrzeilig wird.

e. Fulinotenlinie

Um Threm Text die FuBnotenlinie hinzuzufiigen, wechseln Sie bitte in die Ent-
wurfsansicht (Button am unteren rechten Bildschirmrand) und klicken Sie unter
,Verweise™ im Feld ,,FuBnoten™ auf ,,Notizen anzeigen“. Am unteren Rand er-
scheinen nun die FuBinoten sowie eine Zeile, in der Einstellungen vorgenommen
werden konnen. Wihlen Sie bitte im Dropdown-Menii links "FuBnotentrennli-
nie" aus und fiigen Sie aus exakt 20 Unterstrichen (Shift + Bindestrich-Taste)
eine handische Linie ein. AbschlieBend stellen Sie im Absatzmenii (Rechtsklick
"Absatz") den Abstand nach der Linie auf 8pt.

Sollten in Threm Text FuBinoten vorkommen, die sich iber zwei Seiten erstre-
cken, miissen Sie auch noch eine "FuBinoten-Fortsetzungslinie" definieren. Ge-
hen Sie hierzu genau wie bei der "FuBinotentrennlinie" vor.

f. Sonstiges

- Doppelte Leerzeichen
#»4¢ An- und Abfohrungszeichen korrigieren

i\"—._f‘ AutoFormat-Einstellungen wiederherstellen

e Doppelte Leerzeichen: Entfernt sémtliche doppelten Leerzeichen im Text.

e An- und Abfiihrungszeichen korrigieren: Ersetzt ,, “ durch » «. Diese
Funktion sollte erst am Ende der Bearbeitung genutzt werden, da dadurch
Einstellungen von MS Word verindert werden.

o AutoFormat-Einstellungen wiederherstellen: Stellt die automatische Kor-
rektur von Anfithrungszeichen wieder auf den MS Word-Standard (s.o.).
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Eventuell werden jedoch Thre Anfithrungszeichen dadurch von Word auto-
matisch geéndert.

g. Fehlervermeidung

Gehen Sie in einem weiteren Schritt den Text nochmals durch, um eventuelle
Trennungs- und Umbruchfehler zu korrigieren. Dies betrifft zum einen die Sil-
bentrennung und zum anderen die Seitenumbriiche. Leider weist WORD hier
immer wieder Fehler und Unschonheiten auf.

Folgende Probleme sind uns immer wieder begegnet:

- Textlocher: Die automatische Silbentrennung ist nicht immer korrekt
und muss ggf. mit der Hand nochmals nachkorrigiert werden. Gele-
gentlich fithrt die automatische Silbentrennung zu groBeren Lochern
im Schriftbild. Auch dann miisste eine manuelle Korrektur der Tren-
nungen am Ende vorgenommen werden.

- Seiten ohne FufBinoten: Bitte achten Sie darauf, daf} bei Seiten ohne
Fufinoten der Abstand zwischen letzter Zeile und Seitenzahl mindes-
tens so groB ist, wie bei Seiten mit FuBBnoten. Sie erreichen dies, indem
Sie die betreffenden Zeilen durch einen ,,Weichen Return* (Strg + En-
ter) auf die ndchste Seite weiterschieben". Ob ein Text zu nah an der
Seitenzahl ist, konnen Sie gut kontrollieren, wenn Sie sich die Text-
grenzen [hres Dokumentes anzeigen lassen.
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III. Reihenfolge und Seitenzahlen der Dateien

Nachdem Sie den Hauptteil Threr Arbeit formatiert haben, formatieren Sie ent-
sprechend auch das Vorwort, das Abkiirzungsverzeichnis und das Litera-
turverzeichnis (wie in Kapitel II. beschrieben).

Das Inhaltsverzeichnis wird spéter automatisch erstellt (vgl. unten). Beachten
Sie bitte, dass es fiir die Formatierung des Inhaltsverzeichnisses und des Abkiir-
zungsverzeichnisses eigene Schaltflichen gibt (s. Kapitel II). Speichern Sie je-
des Dokument in je einer Datei ab.

Nun miissen nur noch die Reihenfolge und Seitenzahlen der Dateien festgelegt
werden, aus denen sich Thre Verdffentlichung zusammensetzt.

Diese sieht grundsétzlich wie folgt aus:

(Widmung) beginnen mit Seite 5, Seite 6 leer

Vorwort beginnt immer mit Seite 5 - auler eine Widmung kommt
zuvor, dann mit Seite 7 beginnen

Inhaltsverzeichnis beginnt mit der ndchsten rechten Seite, im Normalfall also
mit Seite 7

Abkiirzungserzeichnis ~ beginnt mit der néchsten rechten Seite

Hauptteil beginnt mit der néchsten rechten Seite

Literaturverzeichnis beginnt mit der ndchsten rechten Seite

In jede Datei miissen Sie nun die richtigen Seitenzahlen eingeben. Beginnen Sie
mit dem Vorwort, indem Sie den Befehl Einfiigen - Seitenzahlen anklicken,
dann auf Seitenzahlen formatieren gehen und dann Beginnen-mit 5 eingeben.

Beispiel:

Das Vorwort beginnt auf Seite 5, umfasst eine Seite Text und die Riickseite bleibt
leer. Die Gliederung beginnt dann auf Seite 7. Sie umfasst neun Seiten. Das Abkiir-
zungsverzeichnis muss dann auf S. 17 beginnen. Es umfasst vier Seiten. Der Haupt-
text beginnt dann auf S. 21 usw.
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IV. Erstellung der Verzeichnisse

1. Inhaltsverzeichnis

Nun folgt das Inhaltsverzeichnis, das erst am Ende einzufiigen ist, da es auf die
Seitenzahlen des Hauptteiles verweist.

Zur Ermittlung seines Umfangs erstellen Sie zundchst ein vorldufiges Inhalts-
verzeichnis. Dazu rufen Sie den Hauptteil auf und klicken auf die Schaltfliche
Inhaltsverzeichnis einfiigen.

Nun erhalten Sie am Ende Thres Textes ein fertig formatiertes Inhaltsver-
zeichnis und Sie kdnnen — leider gegenwirtig nur manuell — auszéhlen, wie viele
Seiten es umfasst. Danach loschen sie es wieder.

Lassen Sie nun am Ende des Hauptteiles das Inhaltverzeichnis neu erstellen, in
dem sie auf die Schaltfliche Inhaltsverzeichnis einfiigen klicken. Das Inhalts-
verzeichnis enthélt nun die korrekten Seitenverweise auf Ihren Hauptteil.

Den Posten Abkiirzungsverzeichnis und Literaturverzeichnis fligen Sie noch
manuell in das Inhaltsverzeichnis ein.

Dann schneiden Sie das Inhaltsverzeichnis aus dem Hauptteil aus, kopieren es
in die gleiche Datei nach vorne und vergeben die korrekten Seitenzahlen mit
dem Befehl Einfiigen-Seitenzahlen-Beginnen mit.

2. Abkiirzungsverzeichnis

Nun koénnen Sie ausrechnen, auf welcher Seite Ihr Abkiirzungsverzeichnis be-
ginnt und dies {iber den Befehl Einfiigen-Seitenzahlen-Format-Beginnen mit
eingeben.

Sie konnen jetzt feststellen, auf welcher Seite Thr Hauptteil beginnt, und dies
ebenfalls iiber Einfiigen-Seitenzahlen-Format-Beginnen mit eingeben.

3. Literaturverzeichnis

Gleiches erfolgt auch fiir das Literaturverzeichnis.
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V. Probeseiten

Wenn Sie der Anleitung folgen, dann sollten Sie ein sehr gutes Manuskript vor
sich haben.

Dennoch moéchten wir Sie herzlich bitten, Probeseiten an den fiir Sie zu-
stindigen Lektor zu senden und zwar von jedem Teil Threr Arbeit mindestens
eine Seite, d.h. Inhaltsverzeichnis, Text (5—6 Seiten), Literaturverzeichnis und
Abkiirzungsverzeichnis.

Dann kann unsere Herstellungsabteilung priifen, ob die Auszeichnung Ihres
Dokumentes und der Druck in Ordnung sind und mit den Vorgaben iiberein-
stimmen.

Bitte senden Sie uns zur Uberpriifung Ihrer Daten (betrifft sowohl die Probe-
seiten als auch das Gesamtmanuskript) druckfidhige PDF-Dateien. Die Word-
Datei selbst ist bedauerlicherweise nicht hilfreich, da sich die Umbriiche je nach
Druckertreiber etc. verschieben konnen und unsere Fassung in der Regel nicht
mit der identisch ist, die Sie bei sich zu Hause erstellt haben. Ansonsten bitten
wir in jedem Fall um die Ubersendung eines vollstindigen Laserausdrucks Threr
Arbeit.

Wie Sie ein druckfahiges PDF aus Word exportieren, erldutert das néchste
Kapitel.
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VI. PDF-Export aus Word

Nachdem Sie Ihr Manuskript mit Hilfe unserer Formatvorlage formatiert haben,
mochten wir Sie bitten, IThr Word-Dokument gemiB3 unseren Vorgaben nach
PDF zu exportieren. Diese PDF-Datei dient uns bei der Drucklegung Thres Wer-
kes als Druckdatei.

Fiir die Durchfiihrung dieses Arbeitsschrittes ist der Einsatz eines sogenann-
ten Distillers Voraussetzung. Sollte Thnen der Adobe Acrobat Distiller zur Ver-
fligung stehen, beutzen Sie bitte fiir den Export von Word nach PDF dieses kos-
tenpflichtige Programm. Die Voreinstellungen, die Sie bei diesem Distiller vor-
nehmen miissen, entnehmen Sie bitte der auf unserer Website bereitgestellten
Anleitung zur Verwendung des Distillers (Einstellungen zur Erstellung eines
druckfihigen PDFs) (PDF, ca. 980 k).

Sollte Thnen der Adobe Acrobat Distiller nicht zur Vefiigung stehen, verwen-
den Sie bitte beispielsweise die kostenlose Software Primo-PDF, die Sie unter
http:// www.chip.de/downloads/PrimoPDF 44289322 html herunterladen koén-
nen. Die Voreinstellungen, die Sie bei diesem Distiller vornehmen miissen, sind
ebenfalls auf unserer Website abrufbar.
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VII. Erstellung eines Screen-PDFs

Wir mochten Sie bitten, uns neben einer druckfahigen PDF-Datei des Weiteren
ein sogenanntens Screen-PDF zuzusenden, dessen Erstellung im Folgenden er-
lautert wird (dies betrifft alle Manuskripte, die mit Word-Versionen ab Word
2007 erstellt werden).

Offnen Sie zunichst Thr formatiertes Word-Dokument. AnschlieBend spei-
chern Sie Thr Dokument {iber Speichern unter, wihlen als Dateityp PDF aus
und 6ffnen die Optionen.

Im sich 6ffnenen Optionen-Fenster treffen Sie folgende Einstellungen:

e Scitenbereich =2 alle

e Was ver6ffentlichen = Dokument

e Nicht druckbare Informationen einschlieBen = Textmarken erstellen
mithilfe von: Uberschriften / Dokumentstrukturtags fiir Eingabehilfen

e PDF-Optionen = ISO 19005-1 kompatibel (PDF/A)
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