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MERKBLATT ZUR MANUSKRIPTERSTELLUNG

Texterfassung:

Der Autor/die Autorin erfasst den Text in Word und formatiert dabei die Grundstruktur
des Werkes (Titelhierarchien, Hervorhebungen — fett, halbfett, kursiv, Kapitalchen —,
Angaben uber gewlinschte Einzlige, Absatze, Aufzahlungen). Die Umstellung auf digi-
tale Publikationen erfordert es, dass Sie ein komplettes Worddokument (nicht tranchen-
weise) abliefern, ein druckfertiges Manuskript, welches Ihr Gut zum Inhalt darstellt.
Spatere, grossere Einschibe und Korrekturen sind zu vermeiden.

Unsere Druckvorstufe arbeitet mit dem Layoutprogramm Indesign. Sie konvertiert in
der Regel die von Ihnen gelieferten Worddaten in dieses Programm, Ubernimmt das
Layout und bereitet die Daten fur den Druck auf. Wichtig: Verkntpfungen konnen wir
grundsatzlich nicht Gbernehmen, mit Ausnahme von Fussnoten.

Bitte geben Sie lhren Dateien unbedingt einen aussagekraftigen Namen:
Hrsg_Autor_Kurztitel_Teilbez.doc
Bsp.: Strebel_Bonan_Finanzmaerkte_Informationstechnologie.doc

Rechtschreibung/Korrektorat/Lektorat:

Fir unsere Werke gilt die neue Rechtschreibung nach Dudenempfehlung (Schulthess
Standard). Bitte Wahrungsangaben, Daten, Anfihrungs- und Schlusszeichen etc. durch-
gehend einheitlich verwenden. Unser Korrektorat wendet diese Richtlinien an.

Der Verlag fuhrt lediglich ein formelles, kein inhaltliches Lektorat durch. Fur den Inhalt
ist ausschliesslich der Autor/die Autorin verantwortlich.

Trennungen im Manuskript:

Bitte erstellen Sie keine manuellen Trennungen am Zeilenende und verwenden Sie auch
keine geschutzten Wortabstande im Worddokument.

Inhaltsverzeichnis/Inhaltstiibersicht/Autorenverzeichnis:

Inhaltsverzeichnis, Inhaltsibersicht und Autorenverzeichnis sind Bestandteile des
Manuskriptes und werden durch den Autor/die Autorin erstellt.

Das Inhaltsverzeichnis und die Inhaltslibersicht lassen sich durch richtige Anwendung
der Formatvorlage automatisch in word erstellen.

Kopfzeilen/Fussnoten/Randziffern:

Wir ubernehmen generell die Kopfzeilen aus lhrem gelieferten Manuskript, falls kein
anderweitiger Verweis im Manuskript vorhanden ist.

Die Fussnotennummerierung ist fortlaufend oder bei jedem Artikel/Kapitel neu begin-
nend; wir Ubernehmen generell die Nummerierungsart aus Ihrem gelieferten Manu-
skript, falls kein anderweitiger Verweis im Manuskript vorhanden ist.
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C.

Grundsatzlich erstellt der Autor/die Autorin die Randziffern im Manuskript. Als Alterna-
tive konnen diese auf einem Papierausdruck des Manuskriptes handschriftlich erganzt
werden.

Querverweise:

Querverweise konnen auf Randziffern, Seitenzahlen oder Fussnoten gemacht werden.
Im Worddokument erstellte Verknlpfungen sind nicht in das Layoutprogramm konver-
tierbar. Aus diesem Grund ersetzen wir die Querverweise mit Blockaden (H), welche der
Autor/die Autorin im Umbruchabzug auflost.

Sachregister:

Das Sachregister, das der Autor/die Autorin in einer Worddatei abliefert (nicht in tabel-
larischer Form), verweist auf Seitenzahlen oder Randziffern. Eine automatische Gene-
rierung des Sachregisters im Layoutprogramm ist nicht moglich.

Beim Verweis auf Randziffern kann das Sachregister schon vorab erstellt werden. Beim
Verweis auf Seitenzahlen hingegen ist dies erst nach dem 1. Umbruchabzug moglich -
jedoch nur, wenn keine neuen Seitenumbriiche entstehen.

Autorkorrekturen/GzD:

Die Autorkorrekturen sind auf ein Minimum zu reduzieren und gut lesbar in roter Farbe
auf dem Abzug zu markieren. Auf grossere Texteinschube ist zu verzichten.

Vor der Drucklegung erhalten Sie ein Gut zum Druck zur Freigabe.

Kommunikation:

Bitte geben Sie bei Ihrer E-Mail-Kommunikation mit dem Verlag immer einen aussage-
kraftigen Betreff ein.

z.B. Herausgeber_Autor_Titel_Thema

Weitere Angaben zu Zitierrichtlinien, Abkurzungsverzeichnis, Korrekturzeichen, Recht-
schreibung sowie unseren Werbe- und Vertriebsangeboten erhalten Sie auf unserer
Homepage www.schulthess.com/verlag/fuer-autoren/publizieren-bei-schulthess



