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EiNrRICHTEN THRES M ANUSKRIPTS FUR DEN DRUCK
— SELBSTGESTALTUNG DURCH AUTOREN

Der Praesens Verlag bietet Ihnen zwei Moglichkeiten der Manuskriptabgabe:
einerseits die Abgabe einer fertig gestalteten Druckvorlage durch Sie selbst (pdf-
Datei), andererseits die Layoutierung durch den Verlag. Hier finden Sie die
notwendigen Hinweise zur Selbstgestaltung Thres Manuskripts bis hin zur
druckfdhigen Vorlage.

Fiir eine optimale Gestaltung Ihres Buches ist eine Vorbereitung Ihres Manuskripts
(WORD-Datei, Open-Office-Datei oder sonstige Textverarbeitung) fiir den Verlag
sehr hilfreich und beschleunigt den Produktionsvorgang wesentlich.

Bitte beachten Sie alle unten aufgefiihrten Spezifikationen — Sie werden feststellen,
dass es sich um ganz einfache Schritte handelt.

Selbstverstdndlich steht Thnen der Verleger jederzeit fiir Fragen zur Verfiigung:

Dr. Michael Ritter

Pragsens VErLAGSgesmbH
Wehlistralle 154/12

1020 Wien | Osterreich
eMail: m.ritter@praesens.at
Tel.: 0043 [0]720 703506
Fax: 0043 [0]1 25 33033 4660
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Vorbemerkung

Sie werden sehen, dass Sie technisch sehr leicht in der Lage sind, selbst eine Druckdatei (= pdf-Da-
tei) vorzubereiten, und das hat einige Vorteile:

1.) Zeitgewinn: Sie ersparen sich bzw. dem gesamten Produktionsvorgang einen Zeitverlust
von mind. 2-3 Wochen oder auch mehr (je nach Umfang des Buches und anstehendem
Korrekturbedarf).

2.) Sie haben die ganze Zeit der Druckvorlagenvorbereitung hindurch die voéllige Kontrolle
iber das zu erstellende Dokument, das dann als direkte Druckvorlage dient.

3.) Der Arbeitsaufwand fiir den Verlag ist ein wesentlich geringerer — wodurch eben auch eine
schnellere Drucklegung gewdhrleistet werden kann.

Je nach geplantem Buchformat werden Sie vom Verlag die Angaben iiber die Einstellungen von
Seitenformat und Seitenrdndern und die einzustellenden Schriftgroen, Seitenrdnder etc. erhalten.

Im Folgenden finden Sie zwei Beispiele fiir die hdufigsten Formate — es ist aber jedes Format mog-
lich!

Bitte beachten Sie, dass Sie in diesem Fall in Threm Dokument die ersten vier Seiten leer lassen —
Sie dienen der Titelei, dem Impressum etc., die vom Verlag erstellt werden!

pdf selbst erstellen

Thre pdf-Datei konnen Sie mit dem Acrobat Distiller von Adobe, aber auch mit anderen Tools, die
gratis erhdltlich sind (z.B. FreePDF — erhéltlich unter http:/freepdfxp.de/ bzw. http://shbox.de),
konvertieren.
[Sollten Sie mit OpenOffice arbeiten (was sehr empfehlenswert ist), ist dort eine pdf-Konvertierung
bereits mitinstalliert. ]
Bitte beachten Sie dabei:

1.) Einstellungen beim Programm so wahlen, dass immer alle Schriften eingebetten werden!

2.) Einstellung auf hohe Qualitdt der Ausgabedatei einstellen und — sofern méglich — auf Grau-

stufen(Greyscale)-Ausgabe.
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Zwei Beispiele fur Standard-Buchformate

Bitte richten Sie Thre WORD-Datei folgendermalien ein [die Einstellungsdialoge bzw. -Karteireiter
variieren ja nach dem von Ihnen verwendeten Programm]:

Variante 1:
BucurormAT A5 (= 210 x 148 mm):

Seite einrichten d | Seite einrichten 2|
Sejtenrander | Farmat | Layout | Seitenr&nder | Format  Layout I
Rander Abschinitt

Cben: |2 cm 5‘ Unten: |1;5 cm E Abschnittsbeginn: INeue Seite VI
Lirks: IIJ? cm 5‘ Rechts: Il,?l 5‘ I~ Endnoten unterdriicken

Bundsteg: |0 cm = Bundstegposition: ILinks 'l
Eopf- und FulFzeilen

Orientierung 7

Geradefungerade anders

[A]] . E—
Abstand vom Seitenrand:  Kopfzeile: |2 cm =

Hochformat Guerformat —
Fulizeile: ID, 9cm E

Seiten 5o
eite
Mehrere Seiten: IStandard j
Wertikale Ausrichtung: IOben vI
Yorschau Worschau

Ubernehmen Fiir:
Gesamkes Dokurnent j

Ubernehrnen Fiir:

IGesamtes Dokument = l

Zellenmummern. .. | Rander... |

Standard... | (o] I Abbrechen Standard... | 4 Abbrechen

=

a0

Seite einrichten ! : 21x

Seitenr&nder Papierzufuhr | Seitenlayout

Papierformat; rWorschau

A5 =
Breite: |14J8 o 5‘ — —
Hihe; |21 cm 5‘ = J:

Ausrichtung
' HochFormat = —
" ouerformat

Anpenden auf: [aktuslien abschrite = |

Standard. .. | QK I Abbrechen |
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Variante 2:
BucarormAaT 230 x 160 MMm:

Seite einrichten

Seitenrénder  Format | Layout I

Papierformat:

Benutzerdefiniertes Format j

Breite: |16 cm 5‘
Hohe: |23 cm 5‘
Zufuhr
Erste Seite: Restliche Seiten:

Standardschacht {Automatis e
Aukomatisch wahlen

Standardschacht {Automatis g
Automatisch wahlen

Worschau

Ubernehmen Fir:

izesamtes Dokument

Druckoptionen... |

Standard. .. |

Ok I Abbrechen

Seite einrichten

2lx|

Layouk I

Seite einrichten e |
Seitenrander | Formak I Layout I Seitenrander I Format
Rander Abschinitt
Cben: |2 i 5‘ Unken: |1,5 cm 5‘ Abschnittsbeginn:

Links: IIJ? cm 5‘

Bundsteg: |0 cm

Rechts: I 1,7 5‘
Bundstegposition: ILinks - l

I Endnoten unterdricken

INeue Seite vI

Eopf- und FulFzeilen

Orientierung
] =
HochFormat Querformat
Seiten

v

V' Geradefungerade anders

Abstand vorm Seitenrand:  Kopfzeile: |2 crm E‘

Fulzeile: ID, acm E‘

Mehrere Seiten: IStandard

Seite

Wertikale Ausrichtung:

IOben - I

Yorschau

Worschau

Ubernehrnen Fiir:

IGesamtes Dokument  w l

Ubernehmen Fiir:

IGesamtes Dokument = I

Zeilennummerr. .. |

Rander... |

Standard... |

Ok I Abbrechen |

Standard... |

oK I Abbrechen |

ACHTUNG! An dieser Stelle ist nicht auf ,,Korrigieren* zu klicken, sondern auf ,,Ignorieren*!

Microsoft Word x|

Seitenbereichs gesetzt. Wahlen Sie die Schaltflache "Korrigieren”, um die Malie zu

j Die Mafie fidr einen oder mehrere Seitenrander sind aufierhalb des bedruckbaren

andern,

Kaorrigieren
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Schriftgré3en, Zeilenabstande, Absatzgestaltungen

Als Schriftgrole fiir den Haupttext empfiehlt sich 9.5 pt., maximal 10 pt.! Die SchriftgroRen fiir
Zitate und Fullnoten (Anmerkungen) passen Sie bitte entsprechend an — letztlich ist es eine Ge-
schmacksfrage, mit welchen Gréenabstufungen man arbeiten mochte. Kleiner als 7,5 pt. fiir die
Anmerkungen sollte die Schrift aber nicht sein.

Zitate setzen Sie bitte auch durch Abstdnde vom Absatz davor und Absatz danach sowie vom Sei-
tenrand ab (iiblicherweise 1 Zeile vor und nach dem Zitat, ca. 0,5-1 cm links und rechts vom Rand
einriicken).

Die Wahl der Schriftart bleibt Thnen natiirlich grundsétzlich iiberlassen: Times New Roman ist
eine recht unkomplizierte und leserfreundliche Schriftart, sehr schén wirkt auch Garamond. Wenn
Sie mit diakritischen und anderen Sonderzeichen arbeiten, ist die Wahl einer Schrift anzuraten, die
moglichst vollstandig ist von ihrem Zeichensatz her (was u.a. auf Times New Roman, Arial und
Garamond zutrifft).

Bitte halten Sie mit dem Verlag Riicksprache iiber das geplante Buchformat, bevor Sie eine
der beiden Einrichtungsvarianten wahlen! Selbstverstdndlich kdnnen auch andere Formate auf
diese Weise erstellt werden.

Formatvorlagen anlegen

Legen Sie bitte in Threm Dokument die erforderlichen Formatvorlagen wie angegeben an [auch hier
konnen die Dialoge von Programm zu Programm variieren]:

i3l Dokument1 - Microsoft Word

- Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfiigen | Format i Extras Tabelle Fenster ? Adobe PDF

DEEn SR Y 4 B|A e,

Absatz. ..

- 4 standard ~ Times New Rom| =1
El 5= Mummerierung und Aufzahlungszeichen. ..

Rahmen und Schattierung. ..

| B

Spalken...

Tabstopp...

Grof-fKleinschreibung. ..

Hintergrund 3

| =

Design...

Frames 3
AutoFormat. ..

Formatvorlagen und Formatiefung. ..

Formatierung anzeigen

S 0

LS B e N = S O
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Es erscheint das Fenster:

4 % Formatvorlagen und Formatierung

Formatierung des markierten Textes

Standard

| alles markieren | | Meue Formatvorlage

Whlen Sie eine Formatierung

Formatierung léschen

| Standard

Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3

Anzeigen: | Verfligbare Formatierungen

Hier klicken Sie auf (s. roter Pfeil) ,,Neue Formatvorlage*:

4 % Formatvorlagen und Formatierung

Formatierung des markierten Textes

Standard

| Alles markieren | | Meue Formatvorlage

Wahlen Sie eine Formatierun:

Standard

Formatierung léschen I \

Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3

Anzeigen: | verfugbare Formatierungen

WehlistralRe 154/12
1020 Wien
Osterreich

FN 291001 v Firmenbuch Wien

Dr. Michael Ritter

Tel. ++43 [0]720 703 506
Fax: +43 [0]1 25 33033 4660
m.ritter@praesens.at
http://www.praesens.at




7

Sie vergeben einen neuen Namen fiir die Formatvorlage, z.B. ,Zitat“:

Neue Formatvyorlage ﬂﬂ

Eigenschaften

Mame:

Formatvorlagentyp: I.C\bsatz j
Formatvorlage basiert auf: I 1 Standard j
Faormatvorlage for Folgeabsatz: I 1l Formatvorlagel j
Faormatierung

|T\mesNewRoman | |12 j| F XK U |&v
=== |- -] =
Standard +

[~ 2ur vorlage hinzufigen ™ agtomatisch akkualisisren

Format = | Abbrechenl

Uber die Taste ,,Format® (s. roter Pfeil) konnen Sie Schriftart, -gréBe etc. einstellen:

Eigenschaften
Mame: IFormatvorlagel
Faormatvarlagentyp: I.ﬁ.bsatz j
Formatvorlage basiert auf: I 1l Standard j
Formatwarlage fir Folgeabsatz: I 1l Farmatvarlags1 j
Formatierung
|TimesNewR0man j |12 j| F K U |2 -
BE=-—-—=1E |- |
Standard +
] [ Automatisch akkualisieren
Format oK | Abbrechen
= Schriftart...
Absatz...
Tabstopp. ..
Rahmen...
Sprache. ..
Pasitionsrahmen, ..
MNurnrnerierung. ..
Tastenkombination. ..
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Sonderzeichen

Sollten Sie in Threm Text Sonderzeichen bzw. spezielle Schriftarten (Fonts) verwendet haben, hal-
ten Sie dariiber bitte mit dem Verleger Riicksprache. Zwar wird es in den meisten Féllen keine Pro-
bleme geben, doch zur Sicherheit ist eine kurze Abkldarung notwendig. Bei diakritischen Zeichen
bestehen keine Probleme, hier konnen Sie sich auf deren einwandfreies Funktionieren verlassen,
sofern Sie einen Standardschriftsatz (Times New Roman, Arial) verwenden. VORSICHT! Alle
Schriftarten, deren Namen mit ,, WP“ beginnen (z.B. ,, WP Greek*, ,,WP Cyrillic“ etc.) sind
nicht geeignet und kénnen aus technischen Griinden nicht eingesetzt werden! Verwenden Sie
bitte andere Fonts!

AbschlieRende typografische Hinweise

Bitte beachten Sie bei der Gestaltung Ihres Manuskripts auch folgende Punkte:

¢ Gedankenstriche: Achten Sie darauf, dass Gedankenstriche nicht dieselbe Lange haben wie Bindestriche —
ersetzen Sie also in Threm Text alle Bindestriche durch Gedankenstriche, sofern das durch Thr Programm nicht
bereits automatisch geschieht. Sie kénnen dies mit einem einfachen Wechselbefehl erreichen: Suchen: ,, - “ (=
Leerschritt Bindestrich Leerschritt), Ersetzen durch: ,, — “ (= Leerschritt Gedankenstrich Leerschritt).

¢ Anfiihrungszeichen: Bitte beachten Sie, dass typografische Anfiihrungszeichen zum Einsatz kommen, das sind:
B (im Gegensatz zu "..."). Das 6ffnene Anfiihrungszeichen soll dieses sein: | — das schlieRende sieht so aus: .

¢ Doppelte Leerzeichen: Es kommt oft vor, dass unabsichtlich doppelte Leerzeichen getippt werden. Diese
konnen Sie leicht durch einen Wechselbefehl (Suchen-Ersetzen) beseitigen, indem Sie in der Suchzeile zwei
Leerzeichen eingeben, in der Ersetzen-Zeile eines. Der gesamte Text wird dann dementsprechend automatisch
korrigiert.

¢ Achten Sie auf so genannte ,,Hurenkinder” und ,,Waisen“ und tilgen Sie diese. Ebenso sollte eine Seite nie mit
einer Leerzeile beginnen.

Bei Seitenangaben und Jahreszahlen (Bsp.: S. 12-14; 1985-1997) sind die kiirzeren Binde-
striche zu verwenden, nicht die Gedankenstriche!

Bilder

In manchen Féllen werden Illustrationen in Ihrem Buch vorkommen. Bitte beachten Sie dazu
Folgendes:

Bilder bitte mit 300 dpi scannen — mit der Einstellung , Graustufen® oder ,,Greyscale“.

e | Farbbilder konnen iiber die Selbsteinrichtung des Manuskripts nicht verarbeitet werden,

dazu bedarf es komplexerer technischer Abldufe. Diese daher bitte nur nach vorheriger
Riicksprache mit dem Verlag!

Beachten Sie bitte auch, dass nur Abbildungen gedruckt werden konnen, fiir die Sie auch die

Abdruckrechte besitzen!
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Als HerausgeberIn eines Sammelbandes ersuchen wir Sie, die im Downloadbereich auf der
WebSite des Verlages bereitgestellte Vereinbarung (zwischen Herausgeberlnnen und einzelnen
BeitrdagerInnen) herunterzuladen und zu Ihrer eigenen rechtlichen Absicherung mit jedem einzelnen
Beitrdger / jeder einzelnen Beitrdgerin abzuschliefen.

Es konnen keine Beitrdge fiir Sammelbdnde akzeptiert werden, fiir die nicht eine solche
Vereinbarung vorliegt.
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