Merkblatt fir Druckvorlagen

1. Einteilung des Buches

1.1 Romisch gezahlte Seiten

Da sich im Vorspann eines Buches bis zuletzt noch Verschiebungen ergeben
kdnnen, empfiehlt es sich, ihn separat zu paginieren.

(1) Die Titelblatter werden vom Verlag gesetzt und zur Korrektur vor-
gelegt. Sie umfassen in der Regel den Reihentitel, eine Leerseite, den
Haupttitel und die Seite mit dem Impressum.

(2) Das Vorwort, moglichst maximal zwei Seiten lang, beginnt dann auf
Seite V. Es sollte im ersten oder im letzten Absatz kurz erklaren, wenn
und in welcher Weise das veroffentlichte Buch aus einer Dissertation oder
Habilitationsschrift hervorgegangen ist. Soll dem Buch eine Widmung vor-
angestellt werden, steht diese auf Seite V, die folgende Seite bleibt leer.
Das Vorwort beginnt dann auf Seite VII.

(3) Das Inhaltsverzeichnis beginnt auf einer neuen rechten Seite, meist
auf Seite VII. Die Uberschrift ist wie eine Kapiteltiberschrift. Die Kapitel
sollten in 14 pt, die Abschnitte in TextgroRe (12 pt) verzeichnet werden.

(4) Ein Verzeichnis der Tabellen ist meistens entbehrlich, es beginnt auf
neuer (rechter oder linker) Seite.

(5) Ein Verzeichnis der Abbildungen ist fast immer entbehrlich, es beginnt
auf neuer (rechter oder linker) Seite.

(6) Ein Verzeichnis der Abkurzungen ist nur fur ungebrauchliche Abkdr-
zungen erforderlich, es beginnt auf neuer (rechter oder linker) Seite.

(7) Ein Verzeichnis der Symbole ist nur fir ungebréuchliche Symbole er-
forderlich, es beginnt auf neuer (rechter oder linker) Seite.

1.2 Arabisch gezahlte Seiten

Der eigentliche systematische Teil des Buches bekommt arabische Seiten-
zahlen.

(1) Die Einleitung beginnt auf Seite 1, das heil3t: rechts.

(2) Das Erste Kapitel beginnt auf neuer rechter Seite.

(3) Weitere Kapitel beginnen auf neuer (rechter oder linker) Seite.

(4) Anhange beginnen auf neuer rechter Seite, weitere Anhdnge dann auf
neuer (rechter oder linker Seite).
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(5) Das Literaturverzeichnis beginnt auf neuer rechter Seite.
(6) Die Register beginnen auf neuer rechter Seite, weitere Register dann
auf neuer (rechter oder linker) Seite, das Sachregister zuletzt.

2. Einteilung der Seiten

Unabhéangig davon, ob fur den Druck letztlich PDF-/Postscript-Daten oder
Laserausdrucke auf Papier verwendet werden, hat die bedruckte Flache eine
GroRe von 13,3 x 21,2 cm (Breite x Hohe) zuziglich Kopfzeile. Fir DIN A4-
Papier sind dazu folgende Randeinstellungen erforderlich (hier wie im fol-
genden wird von ,,Word fiir Windows* ausgegangen):

Oberer Rand: 4,0 cm — Unterer Rand: 4,5 cm — Linker Rand: 3,0 cm —
Rechter Rand: 4,7 cm — Abstand Kopfzeile vom Rand: 2,9 cm.

Werden fir den Druck statt eines Laserausdruckes auf Papier PDF-Daten
geliefert, missen alle verwendeten Schriften in das PDF eingebettet werden.
Bei Verwendung des Adobe Acrobat geschieht dies (ber die Distiller-
Einstellung ,,Print* bzw. ,,Druck®. Der zusatzlich zu den PDF-Daten einzurei-
chende Papierausdruck muR von den zum Druck bestimmten PDF-Daten er-
stellt und vor Abgabe sorgféltig auf Fehler im Layout gepruft werden.

3. Schriften und Zeilenabstéande

3.1 Schriftart

Ohne Rickfrage bitte nur die Times New Roman verwenden, fur die auch die
meisten Sonderzeichen und passende Fremdalphabete zur Verfligung stehen.

3.1.1 Zeichenabstand

Der Zeichenabstand sollte bei allen SchriftgrélRen um 0,2 pt erweitert sein.
Diese Erweiterung gilt nicht fir Word flir Macintosh.

3.1.2 Fremdalphabete

Im Text, Kleindruck oder FuRnoten enthaltene Fremdalphabete wie Hebra-
isch, Griechisch oder Umschrift sind in der optischen Darstellung der Grund-
schriftart anzupassen, wobei die Hohe der griechischen Kleinbuchstaben der
Hohe der Kleinbuchstaben der Grundschrift entsprechen soll.

Eine Sonderstellung nehmen die hebrdischen Typen ein, die einen beson-
ders fetten Eindruck gegenuber der Grundschrift erwecken. Ist die hebrdische
Schrift vokalisiert, so ist der Zeilenabstand um 1 pt zu erhéhen. Bei Verwen-
dung dieser Schriften sind im Vorfeld Proben mit dem Verlag abzustimmen.
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3.2 Schriftgrofien

Fur den normalen Text 12 pt, Zeilenabstand 14 pt; fur FuBnoten, Kleindruck,
Kolumnentitel, Literaturverzeichnis, Register 10 pt, Zeilenabstand 12 pt.

3.3 Uberschriften

Kapitel beginnen auf einer neuen Seite, dabei ,,Kapitel* und Kapitelzahl in
12 pt auf Mitte in der vierten Textzeile (entspricht einem Abstand davor von
42 pt), Kapiteluberschrift in 16 pt, Zeilenabstand 18 pt, auf Mitte mit 1 Zeile
Abstand (14 pt) davor und 2 Zeilen (28 pt) danach.

Abschnitte haben eine gerade Uberschrift in 14 pt auf Mitte, Zeilenabstand
16 pt, Abstand vorher 2 Textzeilen (28 pt), danach 1 Textzeile (14 pt).

Alle folgenden Unterabschnitte haben eine kursive Uberschrift in Textgro-
Re, linksbiindig ohne Einrlickung, Abstand vorher 1 Textzeile (14 pt), nach-
her %2 Textzeile (7 pt).

Folgen zwei Uberschriften direkt aufeinander, entspricht der Abstand zwi-
schen den Uberschriften demjenigen Abstand, der sonst nach der voranste-
henden Uberschrift vorgesehen ist. Die Abstiande nach und davor werden also
nicht addiert.

Grundsatzlich sollte in Uberschriften keine Silbentrennung vorgenommen
werden und ein eventuell notwendiger Zeilenwechsel nach Sinnzusammen-
hang durchgefiihrt werden.

3.4 Absétze

Absatze werden bei gleichem Zeilenabstand durch Einrlickung der ersten Zei-
le um 0,5 cm gekennzeichnet. Das hélt das Druckbild geschlossen und gibt
dem Auge doch einen Anhaltspunkt fur den Beginn eines neuen Gedankens.
Nur bei groflen Absétzen ist eine Leerzeile angebracht. Nach Leerzeilen,
Uberschriften und Kleindruck entfallt die Erstzeileneinriickung.

3.5 Kleindruck

Kleindruckpassagen (z.B. langere Zitate aus der Sekundarliteratur, Quellenzi-
tate, Beispieltexte, zusétzliche Erlauterungen) werden durch zusétzliche Ab-
stdnde von je 7 pt zu den vorhergehenden und nachfolgenden Grundschriftab-
sétzen vom restlichen Text abgesetzt. Innerhalb des Kleindrucks entfallen
diese Absténde. Der zweite und alle weiteren Absatze einer Kleindruckpassa-
ge erhalten ebenfalls den Erstzeileneinzug von 0,5 cm. Sonstige Einrtickun-
gen sind nicht vorgesehen.

3.6 Hervorhebungen (,,Auszeichnung“)

Hervorhebungen im Text sollten kursiv sein. Fettdruck ist haBlich, wenn er
nicht sehr Uberlegt eingesetzt wird. Unterstreichungen sind im Buch unge-
eignet.
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3.7 Kopfzeile (,,Kolumnentitel*)

Die Kopfzeile dient dem suchenden Leser beim Blattern. Sie besteht aulien
aus der Seitenzahl (,,Pagina“) in TextgréfRe und in der Mitte aus einer Orien-
tierung dartiber, an welcher Stelle der Systematik des Buches man sich befin-
det, in KleindruckgroRe kursiv. Fir letzteres hat sich bewéhrt, links die Kapi-
teluberschrift, rechts die Abschnittsiiberschrift wiederzugeben, beide
gegebenenfalls gekdirzt.

3.8 FuRnoten

Anmerkungen sind grundsétzlich an den FulR der Seite zu stellen. Sie werden
vom Text durch eine kurze feine Linie getrennt. Um vierstellige Ful3notenzif-
fern zu vermeiden, sollte kapitelweise mit der Z&hlung neu begonnen werden.
Schriftgrofie: 10 pt, Zeichenabstand erweitert um 0,2 pt, Zeilenabstand 12 pt,
erste Zeile 0,5 cm eingeriickt.*

3.9 Tabellen

Uberschriften in TextgroRe, Tabelle selbst in FuRnotengroRe. Linien mog-
lichst reduzieren auf wenige waagerechte, feine. Beispiel:

Tabelle 2.1: Produktionswachstum im Vergleich, 1820-1995

1820- 1870- 1890- 1913- 1929- 1938- 1950- 1960- 1973-
1870 1890 1913 1929 1938 1950 1960 1973 1995

Westdeutschland 0,9 1,3 2,0 0,8 31 -04 6,9 52 2,6

Frankreich 0,7 1,3 1,8 2,4 2,9 0,6 4,6 53 2,6
Italien 0,5 14 2,3 2,1 31 1,0 4.6 6,8 2,6
UK 11 14 11 15 0,9 2,2 2,3 3,9 2,2

Quelle: Statistisches Bundesamt.

4. Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis erscheint im Kleindruck. Ab der zweiten Zeile eines
Eintrages erfolgt ein Einzug um 0,5 cm (,,hdngender Einzug®). Ein Eintrag
sollte folgende Reihenfolge aufweisen: Nachname, Vorname: Buchtitel. Un-
tertitel, Ort Jahr. Bei Mehrfachnennungen wird der Name entweder durch ei-
nen Gedankenstrich (s.u.) oder ders./dies. ersetzt. Vorname und Nachname

! Die FuRnotenziffern im Text und in den Anmerkungen werden jeweils hochgestellt. In
der Regel ist das auch die in den Textverarbeitungsprogrammen standardmafig eingestellte
Formatierung. Nach Mdglichkeit sollte zwischen der FuBBnotenziffer und dem folgenden FuB-
notentext ein geschiitzter Wortzwischenraum eingegeben werden.
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werden durch kursiv oder Kapitélchen (entsprechend der Hervorhebung in
den FulRnoten) hervorgehoben. Beispiele:

Bockenforde, Ernst-Wolfgang: Gesetz und gesetzgebende Gewalt. Von den Anfangen der
deutschen Staatsrechtslehre bis zur Hohe des staatsrechtlichen Positivismus, 2. Aufl. Ber-
lin 1981.

—: Die Methoden der Verfassungsinterpretation, Bestandsaufnahme und Kritik, NJW 1976,
2089 ff.

Dreier, Horst: Der Ort der Souverénitdt, in: Dreier/Hofmann (Hrsg.): Parlamentarische
Souverdnitét und technische Entwicklung, Berlin 1986, 9 ff.

Im Text sind Kurzzitate sinnvoll. Beispielsweise hat Stiglitz (1977) uber ortli-
che offentliche Guter geschrieben, auch Seitenangaben sind dabei mdglich:
Stiglitz (1977, S. 275), Stiglitz (1977, 275) oder Stiglitz (1977: 275); nur soll-
te man diese abgekiirzten Angaben in einem alphabetischen Literaturver-
zeichnis am Ende des Buches nachsehen kdnnen. Wenn spatere Ausgaben
oder Ubersetzungen benutzt werden, ist in jedem Fall das Jahr der Erstausga-
be mit anzugeben, also Olson (1965) oder Olson (1965/1968).

Im Text werden die Namen ublicherweise nicht durch besondere Schrift
hervorgehoben, um den LesefluR nicht zu unterbrechen.?

5. Register

5.1 Stellenregister

Ein Stellenregister sollte in jedem Fall in das Buch aufgenommen werden; es
kann gegebenenfalls eine Auswahl bieten. Nachstehend ein Gestaltungs-
beispiel:

% In den FuRnoten ist das hingegen von Vorteil. Sofern Kapitalchen vorhanden sind, hel-
fen sie dem Leser, sich in dem Kleingedruckten zu orientieren; z. B. P. J. KEHOE, Policy coo-
peration among benevolent governments may be undesirable, Review of Economic Studies 56
(1989), S. 289-296.
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Altes Testament

Genesis 15,17 f. 25, 56, 87, 90 ff.,
2,16 f. 52 101-110, 243
3,14 166 24,7 6, 8, 90, 58, 213 f.
3,17 23, 34, 45 ff., 56, 78 f., Leviticus

112, 114, 134, 144 ff. 718 101
12,1-3 120-123 18,5 95, 124, 131, 135, 143,

145-150, 253 f.
Exodus
12,40 186
Antike Autoren
Josephus v, 12 34, 67, 91 ff.
contra Apionem Plato
1,119 266
Cratylus

Philon 442 A 213
de virtutibus Epistulae
18 209 VI 218, 222, 234 f., 255,
legum allegoriam 301
|, 47 f. 209, 213, 305 Respub“ca
l, 76 212 362 141
I, 42 209
11, 97 ff. 162

5.2 Namenregister

Das Namenregister kann gegebenenfalls eine Auswahl bieten, z.B. nur im
Text genannte Namen, nicht solche aus den Ful3noten.

5.3 Sachregister

Das Sachregister ist fiir ein Buch das spaterhin zitiert werden will, unabding-
bar. Bei der Zusammenstellung denken Sie bitte an einen eiligen Leser eines
benachbarten Forschungsgebietes, der einer anderen Fragestellung nachgeht
und im vorliegenden Buch schnell einmal nachsehen will, ob er oder sie hier
dazu etwas relevantes finden kann. Das Sachregister sollte im Schnitt minde-
stens eine, maximal drei Anknlpfungen pro Seite haben.
Die Register werden in FuBnotengrofle gedruckt, und zwar zweispaltig

im Flattersatz. Auf der letzten Seite sind die Spalten zu verteilen.



Merkblatt fir Druckvorlagen 7

Beispiele:

Geistverleihung 267, 489 f., 595, 598, Gesetz 23, 45, 63, 89 ff
612, 645 Glaube 448, 459

Gerechtigkeit

—, Gottes 237, 247, 448 Heil 2, 5, 99, 453

—, Jesu 334 Heilung 45, 56, 223

Gericht siehe Gottes Gericht Hirte 321

6. Typographische Besonderheiten

6.1 Anflhrungszeichen

In einem deutschsprachigen Buch bitte die deutschen Anfuhrungen ,,unten
und oben* verwenden, oder »umgekehrt franzdsisch«. In einem englisch-
sprachigen Buch *“oben und oben”. Wenn sehr viele einzelne Worter
,angefuhrt* werden, sollten diese >einfach< angeflhrt werden, die doppelten
fur echte Zitate reserviert bleiben.

6.2 Gedankenstriche

Fur Gedankenstriche — bitte immer mit Leerzeichen davor und danach — sollte
der langere Strich (Sonderzeichen: in Word fiir Windows Strg + Minuszeichen
des Nummernblocks) verwendet werden, ebenso fur ,,bis“, also z.B. ,,Seite
13-45* (ohne Leerzeichen davor und danach). Trenn-, Ersatz- und Verbin-
dungs-Striche sind dagegen die kurzen.

6.3 Seitenverweise

Seitenverweise innerhalb des Buches sollten sparsam verwendet werden.
Selbst bei automatischem Umbruch sind sie eine stete Fehlerquelle. Hier wie
bei Literaturangaben kénnen sie mit ,,S.“, trenngeschiitztem Zwischenraum
(bei Winword: ! + Strg + Leertaste) und Seitenzahl(en), abgekiirzt werden. In
gleicher Weise sollte nach ,,Nr.“, ,,Ziffer*, ,8* und dergleichen ein geschiitz-
ter Wortzwischenraum verhindern, daR sie von den dazugehdrigen Zahlen ge-
trennt werden. Aus dem gleichen Grund steht zwischen Zahl und nachfolgen-
dem ,,f.“ oder ,,ff.“ ein geschlitztes Leerzeichen.

6.4 Zahlen vs. Buchstaben

Bitte unterscheiden Sie strikt zwischen ,,1“ (,,eins*) und ,,I* (kKleines ,.el*) so-
wie zwischen ,,0* (,,null*) und ,,0* (grof3es ,,0h*). Das gilt besonders flr For-
meln und Tabellen.
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6.5 ,,Hurenkinder*

Mit diesem Begriff bezeichnet der Setzer einen unschénen Seitenumbruch,
der unbedingt zu vermeiden ist. Dabei erscheint die letzte, unvollstdndige Zei-
le eines Absatzes am Beginn einer Seite. Dies wird dadurch behoben, daR die-
se Zeile durch Anderung des Seitenwechsels noch auf die vorherige Seite ge-
bracht bzw. eine weitere Zeile der vorherigen Seite dieser Zeile vorangestellt
wird. Im Ausnahmefall 103t sich der hierfir bendétigte Platz nur dadurch schaf-
fen, daR durch kleine Anderungen des Textes auf den betroffenen Seiten eine
Zeile eingespart wird. Auch der FuRnotenbereich einer Seite darf nicht mit ei-
nem ,,Hurenkind* beginnen. Word kennt eine eigene Option, die solche Hu-
renkinder automatisch vermeidet. Diese wird unter ,Format Absatz Zeilen-
und Seitenwechsel Absatzkontrolle* aktiviert.
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