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Liebe Autorin, lieber Autor,

Ihr Buch soll rasch und preisginstig verdffentlicht werden. Einen wesentlichen
Teil der Herstellungskosten machen bekanntlich die Satzkosten aus. Durch den
Einsatz Ihres Personal Computers (PC) kdnnen diese Kosten gesenkt und ein
gunstiger Ladenpreis des Buches festgelegt werden.

In den folgenden Hinweisen haben wir fir Sie (und/oder Ihre Mitarbeiter) die
wichtigsten Gestaltungsvorgaben zusammengefasst, die Ihnen helfen sollen, eine
gut gestaltete Druckvorlage zu erstellen.

Dariiber hinaus erhaten Sie von uns eine Dokumentvorlage fir Word 95, 97
und 2000 sowie Word fur Macintosh, die ale erforderlichen Formatierungen
enthalt. Bitte verwenden Sie

o fur Monographien die Vorlage SvVcrmono.dot,
o fir Beitragswerke die VVorlage Svcrproc.dot.

Um lhnen und uns vermeidbare Nacharbeiten zu ersparen, lesen Sie diese
Hinweise bitte aufmerksam durch. Sie wurden mit dieser Vorlage erzeugt und ent-
sprechen in Aufbau, Layout und Typographie genau den erléuterten Vorgaben,
sodass sie als Muster fir I hre Buchgestaltung dienen kénnen.

Wenn Sie Fragen haben, zogern Sie nicht, uns anzurufen, um frihzeitig Pro-
bleme zu kldren und eventuell notwendige Ergénzungen oder Abweichungen zu
vereinbaren.

So kdnnen Sie uns erreichen:

Name:
Telefon:
Fax:
E-Mail:
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1 Vorbereitung

In der Regel ist es sinnvall, die inhaltliche Arbeit, also das Schreiben des Textes,
und die Gestaltungsarbeit in getrennten Arbeitsschritten durchzufiihren.

Schreiben Sie zuerst Ihren Text und weisen Sie den Uberschriften tber die ent-
sprechenden Schaltflachen in der Springer-Dokumentvorlage die richtigen For-
mate zu.

Lassen Sie diesen Text anschliefRend von einer zweiten Person Korrektur lesen.
Falls Sie in Englisch publizieren wollen und dies nicht Ihre Muttersprache ist,
nehmen Sie dafiir die Hilfe eines Muttersprachlers in Anspruch oder vereinbaren
Sie eine Textkontrolle durch Copy-Editoren unseres Verlags; deren Schluss-
korrekturen fligen Sie bitte in Ihre Daten ein.

Schreiben Sie zuerst Ihren Text, bevor Sie mit der Gestaltung des Buches
beginnen.

Gestalten Sie nun Text und Tabellen entsprechend den im Folgenden darge-
stellten Grundsétzen und fiigen Sie die Abbildungen ein.

Wenn Sie zwel oder drei Kapitel fertiggestellt haben, senden Sie bitte ein re-
présentatives Musterkapitel inklusive Abbildungen und Tabellen an die oben an-
gegebene Ansprechperson im Verlag. Wir geben Ihnen dann falls nétig weitere
Tipps zur praktischen Umsetzung unserer Gestaltungshinweise.

Empfehlung: Legen Sie fir lhr Buch ein Verzeichnis auf lhrer Festplatte an
(nicht unter ,Eigene Dateien"), speichern Sie jedes Kapitel als separate Datei ab
und benennen Sie die Dateien mit der Kapitelnummer (01.doc, 02.doc etc.)






2 Die Springer-Dokumentvorlage

2.1 Der Start

Erster Schritt: Dokumentvorlage auf die Festplatte kopieren

e Wenn Sie mit einem PC unter Windows arbeiten, kopieren Sie die Datei
Svermono.dot oder SVerproc.dot in das Verzeichnis, das lhre Word-
Dokumentvorlagen enthdt. Benutzen Sie dazu die automatische Installation
mit Hilfe der Datei install.doc (ab Word 97) oder wéhlen Sie in Word Extras—
Optionen die Registerkarte "Dateiablage” bzw. "Speicherort flr Dateien" und
sehen Sie nach, wo auf Threm Rechner die Benutzervorlagen gespeichert sind.
Kopieren Sie die Dokumentvorlage in dieses Verzeichnis.

¢ Wenn Sie mit einem Macintosh arbeiten, rufen Sie zuerst Word auf und wahlen
Datei 6ffnen sowie als Dateityp ,, Dokumentvorlagen“. Offnen Sie die Datei
Svermono.dot oder SVerproc.dot, wahlen Sie dann Speichern unter und sichern
Sie die Datei unter dem Namen SVcrmono bzw. SVerproc (ohne ,,.dot*!) in Ih-
ren Vorlagenorder. In der Regel ist dies Programme\Wor d\Dokumentvorlagen.

Zweiter Schritt: Dokument mit der Vorlage verbinden

Wenn Sie nun mit der Arbeit beginnen wollen, 6ffnen Sie ein neues oder ein be-
reits existierendes Word-Dokument und wahlen Sie im Menl Extras den Punkt
Vorlagen und Add-Ins (Word 97 und 2000) oder im Ment Datei den Punkt Do-
kumentvorlage (Word 95). Klicken Sie in dem Fenster auf ,VVerbinden" bzw.
~Anhangen“, wahlen Sie SVcrmono.dot bzw. SVcrproc.dot aus, klicken Sie auf
» Formatvorlagen automatisch aktualisieren“ und danach auf OK.

Makrovirenschutz: Wenn an Ihrem PC der Makrovirenschutz eingeschaltet ist,
erhalten Sie die Warnung, dass die Dokumentvorlage Makros enthélt. Klicken Sie
auf ,Makros aktivieren”, um alle Funktionen der Dokumentvorlage benutzen zu
kénnen. (In Word 2000 missen Sie zundchst im Menti Extras—Makro—Sicher heit
die Sicherheitsstufe , Mittel“ wahlen.) Wir haben die Vorlage auf Viren geprift
und sichern Ihnen zu, dass sie keine uns bekannten Viren enthélt.
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2.2 Die Symbolleisten

Ganz rechts erscheint nun ein neuer Menlpunkt: Symbolleisten. Das Menii Sym-

bolleisten enthalt funf Unterpunkte:

o Mit Hilfe der ersten drei Unterpunkte Titel und Uberschriften, Text und Abb. u.
Tabellen kénnen Sie die Symbolleisten mit den Schaltflachen fir die jewei-
ligen Formate ein- und ausblenden.

e Mit Formate aktivieren kénnen Sie die eingestellten Formate aktivieren, wenn
Sie beim Verbinden mit der Dokumentvorlage vergessen haben, auf “Format-
vorlagen automatisch aktualisieren” zu klicken. Sie werden zunédchst gefragt,
ob die Dokumentvorlage unter MSOffice\Vorlagen gespeichert ist. Falls Siedie
Vorlage in einem anderen Verzeichnis abgelegt haben, klicken Sie auf “Nein”
und tippen Sie dann den korrekten Pfad in das Eingabefeld.

e Mit Seiten einrichten werden automatisch eine Reihe von Voreinstellungen in
Word vorgenommen, wie Seitenrander, automatische Silbentrennung, Verwen-
dung typographischer Anfuihrungszeichen u.A.

Benutzen Sie diese Funktion gleich zu Beginn Ihrer Arbeit!

2.3 Formatieren und Gestalten mit Hilfe der Schaltflachen

Zum Formatieren von bereits vorhandenem Text setzen Sie den Cursor in den ent-
sprechenden Abschnitt und klicken dann auf die Schaltflache; der Abschnitt erhalt
dadurch das gewdahlite Format.

Zum Schreiben neuer Texte klicken Sie auf die Schaltflache, bevor Sie den
Text eingeben.

Fur jede Schaltflachenfunktion gibt es auch ein Tastaturkirzel (s. Listeim An-
hang).



3 Textgestaltung

3.1 Seitenformat

Ihr geplantes Buch wird im Format 15,5 x 23,5cm (Breite x Hohe) erscheinen.
Der bedruckte Bereich einer Seite — Satzspiegel genannt — hat die Malke
11,7 x 18,8 cm. Uber dem Satzspiegel steht die Kopfzeile — Kolumnentitel ge-
nannt.

@ Mit der Funktion Seite einrichten unserer Dokumentvorlage kénnen
Sie den Satzspiegel automatisch einstellen.

Nutzen Sie stets den Satzspiegel Uber die gesamte Hohe und Breite. In Aus-
nahmeféllen kann der Satzspiegel um eine Zeile gekirzt werden, um zu vermei-
den, dass die erste Zeile eines neuen Absatzes an den Schluss einer Seite oder die
letzte Zeile eines Absatzes an den Beginn der ndchsten Seite gerédt. Geben Sie da-
zu einen manuellen Seitenwechsel ein (Menl Einflgen—Manueller Wechsel).

Eine Verklrzung des Satzspiegels ist auch dann erforderlich, wenn unter einer
Zwischenuberschrift nur noch Platz fir eine Zeile vorhanden ist; in diesem Fall
sollte der Absatz mit der Zwischeniiberschrift auf die néchste Seite gestellt wer-
den.

3.2 Schriften

Fir den laufenden Text sind die Schriftarten Times oder Times New Roman, fir
(Zwischen-)Uberschriften die Schriftarten Helvetica oder Arial vorgesehen.

= | Inder Springer-Dokumentvorlage sind die richtigen Schriftarten und
[fW -grofien bereits eingestellt.

3.3 Uberschriften

Titel | 1 Kapitel-/Beitragsiiberschrift
Mit dieser Uberschrift wird immer eine neue rechte oder linke Sei-
te begonnen.
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1) | 11 Uberschrift 1. Ordnung
| iz | 1.1.1  Uberschrift 2. Ordnung
| i3 | Uberschrift 3. Ordnung (ohne Nummer)

Uberschrift 4. Ordnung. Sollte eine weitere Unterteilung notwendig sein, kon-
nen Sie die Uberschrift direkt an den Anfang des entsprechenden Absatzes
(“ Spitzmarke”) setzen. Wahlen Sie dazu den Absatz ohne Einzug, klicken Sie zu-
sétzlich auf die Schaltfléche “ Abstand” und formatieren Sie die Spitzmarke fett.

Die GroRRenabstufungen sowie die Abstdnde vor und nach den Zwischentber-
schriften entnehmen Sie bitte der Ubersicht im Anhang.

= | Inder Springer-Dokumentvorlage sind die richtigen Schriftarten und
[fW -grofien bereits eingestellt.

Achtung: Treffen im Text zwei Uberschriften unterschiedlicher Kategorien auf-
einander, muf3 der Abstand zwischen diesen verkleinert werden. Markieren sie
dazu die zweite Uberschrift und wahlen Sie Format — Absatz. Stellen Sie dann un-
ter “Abstand vor” O ein.

Bitte setzen Sie nach den Uberschriftennummern keinen Schlusspunkt, sondern
lediglich ein Leerzeichen. Beschranken Sie den Uberschriftentext moglichst auf
eine Zeile, da sonst Schwierigkeiten beim automatischen Einfiigen der Kopfzeilen
entstehen (s. Kap. 8).

3.4 Text

Benutzen Sie fur die Formatierung der Textabsétze die beiden folgenden Schalt-
flachen:

Der erste Absatz nach einer Uberschrift beginnt ohne Einzug. Die-
ses Format erscheint automatisch, wenn Sie am Ende einer Uber-
schrift auf O driicken.

Bei alen anderen Textabsétzen ist die erste Zeile eingertickt.

Kleindruck (Petit)

Beispiele und léngere Zitate kdnnen (missen aber nicht) in einer kleineren Schrift
gesetzt werden.

Petit Benutzen Sie dafiir die Schaltflache “ Petit”.
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Beispiel

Der Hausmeister einer groferen Wohnanlage war schwer erkrankt. Alle in Frage kom-
menden Untersuchungen flihrten zu keiner eindeutigen Diagnose. Nach einer Reihe von er-
folglosen Therapieversuchen fand ein junger Assistenzarzt heraus, dass sich der Mann an
einer aus den Tropen zuriickgekehrten Hausbewohnerin infiziert hatte, die bis heute keine
Symptome aufweist.

Der Erreger dieser Krankheit ist unbekannt. Das Beispiel zeigt, dass griindliche anam-
nestische Erhebungen gelegentlich wichtiger sind al's diagnostische Routineverfahren.

Aufzahlungen

Die Springer-Dokumentvorlage bietet Ihnen drei verschiedene Mdglichkeiten zur
Gestaltung von Aufzahlungen:

= Aufzahlungen mit Punkten

= Aufzéhlungen mit Strichen

= Aufzdhlungen mit Ziffern

Abstand Vor und nach einer Aufzéhlung ist ein Zeilenabstand von 0,2 cm
einzufiigen. Setzen Sie dazu den Cursor a) in die erste Zeile der
Aufzdhlung und b) in die erste Zeile des nach der Aufzéhlung fol-
genden Textes und klicken Sie dann auf die Schaltflache.

Gestalten Sie Aufzdhlungen oder (einspaltige) Listen im Buch méglichst ein-
heitlich. Bezeichnen Sie solche Aufzdhlungen nicht als“ Tabelle”.

Hervorhebungen im Text

Im laufenden Text hervorgehobene Worter, Satzteile oder Sétze setzen Sie bitte
kursiv. Fette Hervorhebungen sollten Sie nur wenn unbedingt nétig und auch dann
nur sporadisch einsetzen, weil sie den Lesefluss beeintréchtigen.

Wwichtig! Wichtige Textpassagen wie Merksitze, Warnhinweise 0.A. kon-
nen Sie auch mit einem Rahmen versehen.

Vorsicht: Zu viele Hervorhebungen kénnen die Leser eher verwirren als
ihnen die Orientierung erleichtern. Gehen Sie also sparsam damit um.
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FuRnoten

Im laufenden Text werden die FuRnoten mit hoch gestellten Ziffernt markiert.

Fubnote Mit dieser Schaltfléche wird die Ful3notenfunktion aufgerufen; die
Fulnoten werden automatisch nummeriert und am Seitenende an-
geflgt.

3.5 Besonderheiten bei der Texteingabe

Trennungs- und Bindestrich, Bis- und Gedankenstrich

Diese verschiedenen Stricharten unterscheiden sich im Druck durch ihre Lénge
und die Abstande vor und nach dem Strich.

Trennungs- und Bindestrich entsprechen dem normalen Strich auf der Tastatur.

e Trennungsstriche am Zeilenende werden automatisch durch das Trennpro-
gramm gesetzt.

e Bindestriche stehen als Auslassungs- oder Verbindungszeichen in Wortgrup-
pen, z.B. Sach- und Lehrbicher, Kosten-Nutzen-Rechnung.

Bis- und Gedankenstrich sind nicht identisch mit dem Bindestrich, sondern etwa
doppelt so lang. Um sie einzugeben, driicken Sie Strg und — auf dem Ziffernblock
(Strg+Num -).

o Der Bis-Strich wird ohne Zwischenraum gesetzt, z.B. 8-16 Uhr, Abb. 5a-.
e Beim Gedankenstrich hingegen ist — wie in diesem Beispiel — vor und nach
dem Strich ein Abstand (L eertaste) zu setzen.

Bedingte Trennungen

Manchmal ist es trotz automatischer Trennfunktion nétig, manuelle Trennungen
einzufiigen. Bitte geben Sie dafir auf keinen Fall einen normalen Bindestrich ein,
da dieser im Wort stehenbleibt, auch wenn sich das Zeilenende durch spétere
Textanderungen verschiebt. Verwenden Sie stattdessen die Tastenkombination
Strg+ - fir den “bedingten Trennstrich”. Bei spateren Textverschiebungen wird
diese Trennung automatisch wieder aufgehoben.

An-und Abfluhrungszeichen

Damit die An- und Abfihrungszeichen korrekt unten und oben — “...” — erschei-
nen, muss die entsprechene Word-Funktion eingestellt sein. Dies geschieht auto-

1 Vergessen Sie nicht, am Ende des FuRnotentextes einen Punkt zu setzen.
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matisch, wenn Sie zu Beginn der Arbeit Symbolleisten — Seiten einrichten gewahlt
haben.

Geschiutzte Leerzeichen

Damit zusammengehorige Abkurzungselemente sowie Ziffern und Einheiten am
Zeilenende nicht getrennt werden, darf nicht der normale Wortabstand (L eertaste)
gesetzt werden. Geben Sie stattdessen Strg+[ L eertaste ein, um ein “geschiitztes
Leerzeichen” zu erzeugen. (Am Bildschirm sehen Sie ein °-Zeichen, das ver-
schwindet, wenn Sie die Anzeige der Steuerzeichen durch Klicken auf die Schalt-
flache  ausschalten.)

3.6 Rechtschreibung

Achten Sie auf eine einheitliche Schreibweise von Namen, Begriffen und Abkur-
zungen, auch in Tabellen und Abbildungslegenden. Richten Sie Ihre Schreibweise
nach dem Duden mit neuer Rechtschreibung in geméafigter Form.

3.7 Abklirzungen und Mal3einheiten

Abkirzungen

o Fir Querverweisein lhrem Buch verwenden Sie bitte folgende Abkiirzungen:
S. (siehe),
S. (Seite),
Kap. (Kapitel),
Abschn. (Abschnitt),
Abb. (Abbildung).
Achtung: Das Wort “Tabelle” wird stets ausgeschrieben.

o Achten Sie auf eine einheitliche Verwendung von Sandar dabkiir zungen wie:
bzw., ca., d.h., etc., evtl,, f., ff., gof., i.Allg., m.E., sog., u.a.,, u.A. usw., u.E.,
uU.,vgl., zB., 2T, z.Z

Abkirzungsverzeichnis. Wenn Sie viele fachsprachliche Abkirzungen verwen-
den, sollten Sie ein Abkiirzungsverzeichnis anlegen; es steht vor dem Textteil (am
Ende der Titelel, s. Kap. 10). Sie kdnnen verwendete Abkiirzungen auch beim ers-
ten Vorkommen im Text erkléren, z.B.:

Epidemiologisch steht die koronare Herzkrankheit (KHK) an erster Stelle. Die Belegung
von Krankenhausbetten mit KHK -Patienten betrug im letzten Jahr 15%.

Achtung: Am Satzanfang bitte keine Abklrzungen verwenden, sondern die Wor-
ter ausschreiben.
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Mafeinheiten

Achten Sie darauf, fir Mal3einheiten nur international gultige Zeichen bzw. Sym-
bole zu verwenden (z.B. g fur Gramm, m fur Meter, sfur Sekunde, p fur physika-
lischen Druck usw.).

3.8 Indexmarkierungen

Sie kénnen bereits wahrend der Texterstellung die Begriffe markieren, die in das
Sachverzeichnis aufgenommen werden sollen. Lesen Sie dazu die Anleitung in
Kap. 9.



4 Formeln

Formeln/Gleichungen stehen in separaten Zeilen. Die Zahlung der Formeln erfolgt
kapitedlweise. Der Formelzahler steht in runden Klammern rechtsbiindig zur For-
mdl (s. Gl. 4.1).

(a+b)’ = a®+2ab+b’ (4.1)

Farmel Mit dieser Schaltflache werden zwel Tabellenfelder eingefugt.

Rechts erscheint das Eingabefeld fur den Formelzahler, links das
Eingabefeld fir die Formel.

Einfache Formeln vom Typ &+b’=c’ kénnen Sie als normalen Text eingeben.
Alle anderen Formeln erstellen Sie bitte mit MathType oder dem Microsoft For-
meleditor. Fiigen Sie die graphische Darstellung dann als Objekt in die Textdatei
ein.

Bildet die Formel einen Satzteil, endet sie mit Interpunktionszeichen (nicht
nach dem Formelzéhler).

Hinweise auf Formeln im Text werden mit Gl. (Gleichung) bzw. GIn. (Glei-
chungen) abgekirzt.






5 Literatur

5.1 Zitate im Text
Literaturhinweiseim Text kdnnen Sie in zwei unterschiedlichen Formen geben:

Autorenname(n) und Erscheinungsjahr in runden Klammern

e Bei einem Autor: (Maller 1991),
e bei zwei Autoren: (Meier u. Schulz 1994),
e bei drei und mehr Autoren: (Grof3 et al. 1995).

Zwei und mehr Jahresangaben nach einem Autorennamen sind durch Komma,
mehrere Autoren mit jeweils dazugehdriger Jahreszahl durch Semikolon vonein-
ander zu trennen: (Mller 1991, 1993; Schulze 1998).

Achtung: Zwischen Autor und Koautor wird “und” abgekirzt.

Literaturziffern in eckigen Klammern

e [3,7,12].
M Figt die eckigen Klammern ein und setzt den Cursor zwischen die
Klammern, sodass Sie nur noch die Literaturziffer eingeben mis-
sen.

Achtung: Auch bei der Verwendung von Literaturziffern muss das Literaturver-
zeichnis alphabetisch geordnet sein. Bei nachtréglichen Anderungen muss folglich
umnummeriert werden. (Ausnahme: Im Fachgebiet Chemie ist das Literaturver-
zeichnis nach der Reihenfolge der Zitierung im Text geordnet.)

5.2 Literaturverzeichnis

Uberschrift

Gibt es fir ale Kapitel ein gemeinsames Literaturverzeichnis am Buchende, hat
die Uberschrift “Literatur” die GroRe einer Kapitel liberschrift (Schaltflache “Ti-
tel”), wird jedoch nicht nummeriert. Hat jedes Kapitel ein eigenes Literaturver-
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zeichnis am Kapitelende, hat die Uberschrift “Literatur” die GroRe einer Uber-
schrift 1. Ordnung (Schaltflache “U1”) und wird ebenfalls nicht nummeriert.

Form

Literatr  Benutzen Sie diese Schaltflache, um die Eintrdge im Literaturver-
zeichnis zu formatieren.

Das Literaturverzeichnis ist alphabetisch zu ordnen (auch bei Verwendung von
Literaturziffern). Bei mehreren Titeln desselben Autors gilt folgende Reihenfolge:
o zunéchst alle Titel, die der Autor allein verfasst hat:
chronologisch nach Erscheinungsahr,
o dann aleTitel, die der Autor mit einem Koautor verfasst hat:
al phabetisch nach Koautor,
o schliefdlich alle Titel, die der Autor mit mehreren Koautoren verfasst hat:
chronologisch nach Erscheinungsjahr.

Bibliographische Abklrzungen
Deutsche Titel  Englische Titel

Band Bd vol
Auflage Aufl edn
Herausgeber Hrsg ed/eds
Seite/n S p/pp
5.3 Beispiele

Das den folgenden Beispielen zugrunde liegende Schema wird in den meisten
Fachgebieten verwendet. Falls in lhrem Fach andere Regeln zu beachten sind, er-
halten Sie die nétigen Informationen von Ihrer Ansprechperson im Verlag.

Monographien

Jurgens U, Malsch T, Dohse K (1989) Moderne Zeiten in der Automobilfabrik. Springer,
Berlin Heidelberg New Y ork

Lahmann E (1994) Ozon in stédtischer Luft. Campus, Frankfurt am Main

Snider T, Grand L (1982) Air pollution by nitrogen oxides. Elsevier, Amsterdam

Beitragswerke

Becker AB, Vogt WH (1990) Krankheiten der Erdoberfléche. In: Scheid K (Hrsg) Umwelt-
bestandsaufnahme. Grunwald & Meiner, Nirnberg, S 75—-96
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Noller C, Smith VR (1987) Ultraviolet selection pressure on earliest organisms. In: King-
ston H, Fulling CP (eds) Natural environment background analysis. Oxford University
Press, Oxford, pp 211-219

Zippel J, Harding FW, Lagrange M (1992) The stress of playing God. In: Mildor E (ed)
Explorations in geopolitics, 4th edn. Wiley, New Y ork, pp 103-124

Zeitschriftenbeitrage

Arkhipenko DK, Bokiy GB (1986) Factor-groups analysis and X-ray study of vermiculite
and talc cristals (in Russian). J Struct Chem 16: 450—457

Haas W, Miller HK (1987) Berlhrungsfreie Wellendichtungen fir flissigkeitsbespritzte
Dichtstellen. Konstruktion 39:107-113

Peters S, Jaffe HG (1991) Lactose synthesis and the pentose cycle. JBiol Chem 98:15-33

Achtung: Im medizinischen Bereich und in angrenzenden Gebieten werden die
Namen der Zeitschriften gemal dem Verzeichnis Index medicus abgekirzt. Im
Zweifelsfall geben Sie bitte die vollstandigen Namen an.

Sonderfélle (Dissertationen, Berichte)

Fragebogenaktion (1994) zu den verkehrsbedingten Stressfaktoren auf der taglichen Fahrt
zum Arbeitsplatz. ADAC, Munchen (Auswertungen und Kommentare in Heft 4 und 5,
1995)

Fritzlar B (1989) Missbildungen bei Regenwirmern im Nahbereich deutscher Atomkraft-
werke. Biol. Dissertation, Universitét Freiburgi.Br.

Glindner J (1991) Ist der Widerspruch zwischen Okonomie und Okologie ein Motor des
Fortschritts? (Vortrag im Rahmen einer Arbeitstagung des BUND am 26.05. in Re-
gensburg)

Nummerierte Verzeichnisse

9. Ehalt DH (1978) Der atmosphérische Kreislauf von Methan. Naturwissenschaften
66:307-318

10. Fritzlar B (1989) Missbildungen bei Regenwirmern im Nahbereich deutscher Atom-
kraftwerke. Biol. Dissertation, Universitét Freiburgi.Br.

11. Peters S, Jaffe HG (1991) Lactose synthesis and the pentose cycle. J Biol Chem
98:15-33

12. ..

Bitte setzen Sie kein Komma zwischen Namen und Initialen und keine
Punkte nach den Initialen sowie den Abkurzungen.







6 Tabellen

Nutzen Sie Tabellen, um Untersuchungsergebnisse und groéfRere Zahlenmengen
Ubersichtlich darzustellen.

Tabellen werden in kleinerer Schrift als der Ubrige Text gesetzt. Sie bestehen
immer aus den folgenden Elementen:

o der Tabelleniiberschrift,
e der eigentlichen Tabelle,
e (gf. TabellenfulRnoten.

Eine Tabelle hat mindestens 2 Zeilen und 2 Spalten. Einfache Aufzdhlun-
gen bzw. eingpaltige Listen sind keine Tabellen, sondern miissen in den
laufenden Text aufgenommen werden.

Die Springer-Dokumentvorlage erleichtert das Erstellen von Tabellen durch die
folgenden Funktionen:

Tah [berschit

|
2=l
ikl

Tabelle formatieren

Tab.-Fulhate

Das Wort Tabelle und die Tabellennummer werden automatisch
eingeflgt; Sie brauchen nur noch die Kapitelnummer hinzuzufi-
gen und den Uberschriftentext einzugeben.

Offnet ein Fenster, mit dem Sie die Anzahl der benétigten Zeilen
und Spalten festlegen kénnen.

Zeile einfligen: Flgt oberhalb der Cursorposition eine Zeile ein.
Zeile l6schen: Loscht die Zeile, in der der Cursor steht.

Spalte einfligen: Fugt links von der Cursorposition eine Spalte ein.
Spalte |6schen: Loscht die Spalte, in der der Cursor steht.
Formatiert die Tabelle entsprechend dem unten abgedruckten
Muster. Setzen Sie dazu den Cursor an eine beliebige Stelle in der
Tabelle und klicken Sie auf die Schaltfléche.

Setzen Sie den Cursor direkt unter die Tabelle, klicken Sie auf die
Schaltfléche und schreiben Sie die Tabellenfuinote. Wenn danach
wieder Text folgt, fligen Sie eine Leerzeile ein.

Platzieren Sie die Tabellen in der Ndhe des zugehtrigen Verweises im Text.
Die Tabelle sollte jedoch nach Mdglichkeit entweder am Beginn oder am Ende
einer Seite stehen.
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Tabelle 6.1. Kardiovaskul ére Parameter

Patient NI pggarHR  Pygart HR EKG KHK
maximal [min]
[mmHg]

5a 25.038 214 214 ES Ja

ga 14.220 237 60 ES Ja

14 @ 11.350 165 111 ES Nein (?)

23 b 18.128 175 20 ES, ST Ja

39b 22.785 218 68 ES Ja

p physikalischer Druck, HR Herzfrequenz, EKG elektrokardiographische Auswertung,
KHK préoperativ diagnostizierte koronare Herzkrankheit, ES Extrasystolen, ST Strecken-
senkung.

a Patienten der Gruppe 1.

b Patienten der Gruppe 2.

Erlauterungen

Die Strukturierung einer Tabelle erfolgt durch Querlinien Uber und unter den
Spaltenkdpfen sowie eine Linie unter den Spalten. Wenn aus didaktischen Griin-
den erforderlich, kbnnen weitere — sowohl waagerechte als auch senkrechte — Li-
nien eingefligt werden.

In den Spalten steht alles linksbiindig, Ziffern werden jedoch “dezimal” ausge-
richtet gesetzt, also ale Einer-, Zehner-, Hunderterstellen usw. untereinander.
Metrische/physikalische Einheiten in den Spaltenkdpfen werden in eckige Klam-
mern gesetzt.

Erkldrungen zu Abkirzungen stehen unter der Fulllinie linksbiindig; hier wer-
den die zu erkldrenden Abkirzungen kursiv gesetzt.

Fulnoten in Tabellen werden mit hochgestellten Kleinbuchstaben angegeben.
Der FuRnotentext steht unter der Tabelle; er beginnt mit Grof3buchstaben und en-
det mit Schlusspunkt.

Das Wort “Tabelle” wird generell nicht abgekirzt. In der Tabellentiberschrift
erscheint es mit der zugehodrigen Nummer fett. Passt eine Tabelle nicht auf eine
Seite, sodass sie auf der néchsten Seite fortgesetzt werden muss, wird nicht die
ganze Tabellenliberschrift wiederholt, sondern nur:

Tabelle 6.1. (Fortsetzung)



7 Abbildungen

7.1 Strichabbildungen

Bitte informieren Sie uns, mit welchem Grafikprogramm Sie gearbeitet haben.
Geeignete Programme sind Adobe Illustrator, Macromedia Freehand, Corel Draw.

Legen Sie die Abbildungen in der Endgrof3e an: max. 11,7 cm breit und 18 cm
hoch.

Fir die Beschriftung wahlen Sie bitte die Schriftarten Arial oder Helvetica
(nach Mdglichkeit als PostScript-Schrift). Die Schriftgrofie soll nicht kleiner
as 7 Punkt sein.

Verwenden Sie keine Ziereffekte wie Schattierungen, Verlaufe, Outlinebuch-
staben oder Umrahmungen.

Verwenden Sie anstelle von Fillmustern Punktraster mit den Grauwerten 15%,
25% und 40% und achten Sie auf deutliche Kontraste; der Text auf solchen
Flachen muf3 gut lesbar sein.

Die minimale Linienstérke betrégt 0,4 pt.

Benutzen Sie keine Farben fiir Abbildungen, die schwarzweil3 gedruckt werden
sollen.

Strichabbildungen sollten als *.eps abgespeichert werden. Bitte achten Sie dar-
auf, dass ale Schriften eingebunden sind.

7.2 Scannen

Strichabbildungen missen mit einer Mindestauflésung von 600 dpi gescannt
werden, fir Fotos (Graustufenbilder) gentigen 300 dpi. Diese Werte beziehen
sich auf die EndgroRRe der Abbildungen. Wenn die Abbildungen vergroRlert o-
der verkleinert werden miissen, errechnet sich die richtige Scanauflésung wie
folgt:

| 600 (bzw. 300) dpi mal VergrofRerungs- bzw. Verkleinerungsfaktor.

Fotos (Graustufenbilder) sollen als *.tiff abgespeichert werden; bei Abbildun-
gen mit einem hohen Beschriftungsanteil ist *.eps vorzuziehen (Schriften ein-
binden).
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e Screenshots mussen ebenfalls mit einer Aufldsung von 300 dpi abgespeichert
werden.

7.3 Einfuigen der Abbildungen in die Word-Datei

Stellen Sie Abbildungen an den Anfang oder das Ende einer Seite, damit der Le-
sefluss so wenig wie moglich beeintréchtigt wird.

o Figen Sie zwischen Text und Abbildung eine Leerzeile ein.

e Setzen Sie den Cursor in die folgende Zeile.

o Wahlen Sie die Schaltflache “Bild einfliigen” oder in der Mentleiste Einfiigen —
Grafik, um lhre Bilddatei auszuwdahlen.

Bidenfigen  Diese Schaltflche 6ffnet das Fenster “ Grafik einfligen”.

Anmerkung. Im Auswahifenster “Grafik einfligen” haben Sie die Optionen “Mit Datel
verknipfen” oder “Mit Dokument speichern”.

Bei “Mit Datei verknlipfen” bleibt der urspriingliche Speicherplatz der Grafik erhalten,
sie wird im Dokument lediglich angezeigt und kann ausgedruckt werden. Dies empfiehlt
sich bei umfangreichen Bilddateien, da das Textdokument nicht unnétig aufgeblaht wird.
Bitte denken Sie daran, die originalen Bilddateien mitzuliefern.

Wenn Sie die Option “Mit Dokument speichern” wéahlen, werden die Bilddaten direkt in
die Textdatei eingebunden. Auch in diesem Fall sollten Sie zusétzlich die originalen Bild-
dateien mitliefern.

VergroRRern, Verkleinern, Ausschnitte festlegen
(Nur far Word 97 und 2000)

o Klicken Sie auf die Grafik; Sie erhalten dann 8 Markierungspunkte. Gleichzei-
tig erscheint die Menileiste Grafik.

o Mit gedriickter linker Maustaste konnen Sie die Markierungspunkte ziehen und
damit die Groélze der Abbildungen verdndern. (Wenn Sie an den Eckpunkten
ansetzen, werden Breite und Héhe proportional verandert.)

o Mit der Schaltflache “Zuschneiden” in der Grafikleiste kdnnen Sie Ausschnitte
festlegen.

e Wenn das Fadenkreuzsymbol an der Pfeilspitze erscheint, kann die gesamte
Abbildung verschoben werden.

7.4 Abbildungslegende

Die Abbildungslegende steht immer unter der Abbildung und enthélt den Titel der
Abbildung sowie die zum Versténdnis notwendigen Erl&uterungen.

Abblegende  “Abb.” und die Abbildungsnummer werden automatisch einge-
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flgt; Sie brauchen nur noch die Kapitelnummer hinzuzufiigen und
den Legendentext einzugeben.

Der Vorspann “Abb.” und die zugehdrige Nummer werden fett hervorgehoben,
ebenso ggf. Tellabbildungsbezeichnungen (a, b, ¢ wusw.). Abbildungs
beschriftungen, die in der Legende erkl&rt werden, sind hier (in der Legende) kur-

siv zu setzen. Legenden stehen generell ohne Schlusspunkt. Nach der Legende f-
gen Sie bitte eine Leerzeile ein.

Beispiel

Start

Zeitbedarf
Lese nachste 0.05-02s
Forderung

Lese
AVG (Zinssiitze) | %2038

ol

Berechne
Gesamtforderung

0,05-0,1s

A

End

Abb. 7.1. Vereinfachtes Performance-Model | eines kritischen Zugriffsmoduls






8 Kopfzeilen und Seitenzahlen

Die Seitenzéhlung des Buches beginnt mit der ersten Seite des ersten Kapitels, die
immer eine rechte (ungerade) Seite ist. Die Seitenzahl steht im sog. Kolumnentitel
(Kopfzeile), der auRerdem noch die Uberschrift des laufenden Kapitels enthélt. In
Monographien steht auf der linken Seite jeweils die KapitelUberschrift, auf der
rechten Seite die erste Unteriiberschrift; in Beitragswerken stehen auf der linken
Seite die Autorennamen, auf der rechten Seite der Beitragstitel.

Kopfzeile und Seitenzahlen erscheinen in der kleineren Schriftart (9 Punkt) und
werden vom Text durch eine Linie getrennt.

8.1 Kopfzeilen einfiigen

Wenn Sie auf Basis der Dokumentvorlage einen neuen Text geschrieben haben,
werden die Kopfzeilen automatisch erzeugt.

Haben Sie dagegen einen bereits bestehenden Text mit Hilfe der Dokumentvor-
lage formatiert, klicken Sie mit dem Cursor auf die erste Seite und danach auf

| Kopfzeilen

Achtung: Aus optischen Griinden hat die erste Seite eines Kapitels keine Kopf-
zeile, siewird jedoch bei der automatischen Seitennummerierung mitgezahlt.

8.2 Seitenzahlen bearbeiten

Es empfiehlt sich, die Seitenzahlen erst zu bearbeiten, wenn das Manuskript end-

gultig fertig ist, da sich durch nachtragliche Anderungen Text und Seitenzahlung

verschieben kénnen.
Gehen Sie dazu die Kapitel der Reihe nach durch:

o Notieren Sie sich die Seitenzahl der letzten Seite von Kap. 1.

o Offnen Sie Kap. 2 (02.doc).

o Klicken Sie in eine Kopfzeile und danach auf /=stenzshiteateten - Gehen Sie unten
links unter ,, Seitenummerierung - Beginnen mit* die (ungerade) Seitenzahl ein,
mit der Kap. 2 beginnen soll.
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Seitenzahlen-Format EHE

Seitenzahlen-Fomat: |1 L23 j 0K I

T ~Kapitslnummer einbeziehen Abbrechen |
Fapitellbeaimnt mit Formatyarage: IUberschrift 1 s l

Trennzechen benuteer: I [Bindestrich] ‘l

Befspieler 141,14

Seitennumerierung

" Eortsatzen vom vorherigen Abschnitt

& Beginnen mit: I8 E

o Notieren Sie sich die Seitenzahl der letzten Seite von Kap. 2.
o Offnen Sie Kap. 3 (03.doc).
® USW.

Achtung: Dieses Vorgehen ist auch nétig, wenn sich durch Einfligungen oder
Streichungen die Seitennummerierung verschoben hat.



9 Sachverzeichnis

Das alphabetisch geordnete Sachverzeichnis ist ein wichtiges Hilfsmittel zur ra-
schen Erschlieung eines wissenschaftlichen Buches. Welche Begriffe as Stich-
worter in das Verzeichnis aufgenommen werden sollen, kénnen Sie schon bei der
Arbeit am Text entscheiden.

Nehmen Sie nur digjenigen Begriffe auf, Uber die Sie als Leser néhere In-
formationen suchen wirden.

Am Ende dieser Information ist das Muster eines Sachverzeichnisses abge-
druckt.

9.1 Markieren der Stichwdrter

Indexeintrag  Zum Festlegen der aufzunehmenden Begriffe markieren Sie das
entsprechende Wort und klicken dann auf die Schaltflache.

Der Begriff erscheint nun als Haupteintrag im Fenster “Indexeintrag festlegen”.
Klicken Sie auf “Festlegen”, damit der Begriff als Indexeintrag gespeichert wird.

Indexeintrag festlegen EHE
Haupteintrag: Begriffa Festlegen I
Untereintrag: I Abbrechen |

Optionen

O Quervenweis: I Fabs Alle festlegen |

& Aktuelle Seite
" Seitenbereich
Testmarke: I ;I

Farmat der S eitenzahlen: [T Eett I Kursiv

Dialogfeld bleibt genffnet, um mehrere Indexeintrage zu markieren.

Handelt es sich bei dem markierten Begriff um einen Untereintrag, missen Sie
ihn in das Feld “Untereintrag” kopieren und unter “Haupteintrag” den Hauptbeg-
riff eingeben. Danach ebenfalls auf “ Festlegen” klicken.
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Achtung: Klicken Sie nie auf “Alle festlegen”, da sonst alle Stellen, an denen das
markierte Wort auftaucht, in das Sachverzeichnis tibernommen werden.

9.2 Sachverzeichnis erstellen

Das Sachverzeichnis steht am Schluss des Buchs wie ein eigenes Kapitel — mit der
Uberschrift “ Sachverzeichnis’ (ohne Kapitelnummer) —, auf einer rechten Seite
beginnend.

Eﬁ'?_ Mit Hilfe unserer Dokumentvorlage konnen Sie das Sachverzeichnis

automatisch erstellen.

¢ Uberzeugen Sie sich, dass die Steuerzeichen und Indexmarkierungen auf dem
Bildschirm angezeigt werden. Ist das nicht der Fall, klicken Sie auf die Schalt-
flache mit der Absatzmarke .

e Setzen Sie den Cursor unter die Uberschrift “ Sachverzeichnis’.

e Klicken Sieauf die Schaltflache &
Es erscheint folgendes Feld: { RD c:\\}

e Geben Sie nun den Dateinamen des ersten Kapitels und den Pfad nach folgen-
dem Muster ein: { RD Laufwerk:\\Verzeichnis\ggf. Unterverzeichnis\\Datei-
name.Dateinamenerweiterung} .

Das kann dann z.B. so aussehen: { RD c:\\Buch\\O1.doc}.

Tipp: Zum Eingeben von \ driicken Sie AItGr + 3.

e Gehen Sie nun in die néchste Zeile, klicken Sie wieder auf @ und geben Sie
den Pfad zum néchsten Kapitel ein usw.
{ RD c:\\Buch\\01.doc}
{ RD c:\\Buch\02.doc}
{ RD c:\\Buch\\03.doc}
{ RD c:\\Buch\\04.doc}
{ RD c:\\Buch\\05.doc}
e Schalten Siejetzt die Anzeige der Steuerzeichen wieder aus.

Indexerstelen  Durch Klicken auf diese Schaltflache erhalten Sie nun automatisch
das zwei spaltig formatierte, vollstandige Sachverzeichnis.

Achtung: Benutzen Sie diese Funktion erst, wenn alle Kapitel fertig sind und Sie
den richtigen Anschluss der Seitenzahlen kontrolliert haben.

Sollten Sie nachtragliche Anderungen in einzelne Kapitel eingefiigt haben, so-
dass sich Text und Seitenzahlung verschieben, missen Sie das Sachverzeichnis
anpassen. Markieren Sie dazu das gesamte Sachverzeichnis und driicken Sie dann
Fo.



10 Buchvorspann (Titelei) und Inhaltsverzeichnis

10.1 Reihenfolge

Als Titelei werden die Teile des Buches bezeichnet, die vor dem eigentlichen Text
stehen. Dazu gehoren:

Schmutztitel (ein leeres Blatt mit dem Verlagssignet, S. 1-11),
Titelseite (S. 111),

Impressumseite (S. 1V),

ggf. Geleitwort,

ggf. Widmung,

Vorwort,

Inhaltsverzeichnis,

gdf. Verzeichnis der Beitragsautoren (mit vollstdndigen Adressen),
gof. Abkurzungsverzeichnis.

Die ersten 4 Seiten der Titelei gestaltet der Verlag, aber bitte liefern Sie eine

Vorlage fir die Titelseite. Die Ubrigen Seiten nummerieren Sie bitte mit rémi-
schen Ziffern, beginnend mit Seite V.

Die Uberschriften aler Hauptabschnitte — Geleitwort, Vorwort, Inhaltsver-

zeichnis usw. — stehen jewells auf einer rechten (ungeraden) Seite und haben die
Wertigkeit von Kapitel tiberschriften.

10.2 Inhaltsverzeichnis

In das Inhaltsverzeichnis werden in der Regel ale Uberschriften bis zur
3. Kategorie aufgenommen.

Fr Wenn Sie die Uberschriften mit Hilfe der Schaltflachen “Titel”,
w “U17, “U2" und “0U3" formatiert haben, kénnen Sie das Inhaltsver-
zeichnis automatisch erstellen.

Das Vorgehen entspricht dem bei der Erstellung des Sachverzeichnisses

(s. Kap. 9):
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e Uberzeugen Sie sich, dass die Steuerzeichen und Feldmarkierungen auf dem
Bildschirm angezeigt werden. Ist das nicht der Fall, klicken Sie auf die Schalt-
flache mit der Absatzmarke 1.

e Setzen Sie den Cursor unter die Uberschrift “Inhaltsverzeichnis’.

« Klicken Sie auf die Schaltflache O
Es erscheint folgendes Feld: { RD c:\\}

e Geben Sie nun den Dateinamen des ersten Kapitels und den Pfad ein nach dem
Muster: { RD Laufwerk:\\V erzeichnis\\ggf. Unterverzeich-
nis\Dateiname.Datei namenerweiterung} .

Das kann dann z.B. so aussehen: { RD c:\\Eigene Dateien\\Buch\\O1.doc}.

e Gehen Sie nun in die néchste Zeile, klicken Sie wieder auf o und geben Sie
den Pfad zum néchsten Kapitel ein usw.
{ RD c:\\Buch\01.doc}
{ RD c:\\Buch\02.doc}
{ RD c:\\Buch\03.doc}
{ RD c:\\Buch\\04.doc}
{ RD c:\\Buch\05.doc}
e Schalten Siejetzt die Anzeige der Steuerzeichen wieder aus.

Inhatsverz.  Durch Klicken auf diese Schaltflache erhalten Sie nun automatisch
das Inhaltsverzeichnis mit den Uberschriften bis zur 3. Ebene.

Achtung: Benutzen Sie diese Funktion erst, wenn alle Kapitel fertig sind und Sie
den richtigen Anschluss der Seitenzahlen kontrolliert haben.

Sollten Sie nachtrégliche Anderungen in einzelne Kapitel eingefiigt haben, so-
dass sich Text und Seitenzdhlung verschieben, miissen Sie das Inhaltsverzeichnis
anpassen. Markieren Sie dazu das gesamte Inhaltsverzeichnis und driicken Sie
dann F9.



11 Manuskriptablieferung an den Verlag

Bitte stimmen Sie sich mit dem Verlag ab, in welcher Form Sie Ihr Manuskript
Ubergeben.

11.1 Ausdruck

Wenn keine Graustufenbilder enthalten sind, kann Ihr Papierausdruck als Repr