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Checkliste fur die reprofertige
Manuskriptabgabe

Bitte stellen Sie vor Abgabe Ihres Manuskriptes sicher, dass es den nachfolgenden Layout-
Vorgaben entspricht, und reichen Sie uns die ausgefullte Checkliste gemeinsam mit der
PDF-Datei lhres reprofertigen Manuskriptes per E-Mail ein.

1) Allgemeines erledigt
Das Manuskript ist vollstandig und inhaltlich final. O
Die Rechtschreibkorrektur wurde durchgefiihrt. O
Die Innentitelei wird vom Verlag erstellt; die Seitenangabe des anschliessen- O

den Manuskriptes beginnt mit der richtigen Seitenzahl gemass Schriftenreihe
(also mit Seite V, Seite Ill bzw. mit Seite 1).

Bilder und Grafiken (wenn vorhanden) sind in Schwarz-Weiss und gut lesbar O
(als JPG-/TIFF- oder EPS-Datei mit 300 dpi) eingebunden. Die Bildkomprimie-
rung wurde deaktiviert.

Die URLs sind schwarz und nicht unterstrichen (Beispiel: www.schulthess.com O
statt www.schulthess.com).

Alle URLs wurden in der PDF-Datei des Manuskriptes auf ihre Funktion hin O
gepruft.

Schriftart, Seitenbegrenzung usw. sind gemass Dokument-Vorlage eingehalten. O
Die PDF-Datei wurde aus dem .doc oder .docx-Format des Manuskriptes O
erzeugt.

2) Inhaltsubersicht und Inhaltsverzeichnis

Inhaltstibersicht und Inhaltsverzeichnis sind vollstandig und aktualisiert. O
Zwischen Titel und Seitenzahl befinden sich gepunktete Fiillzeichen. O
Die Titel ragen nicht in die Seitenzahlen hinein, sondern wurden bei Bedarf O
mit einer Zeilenschaltung sinnvoll getrennt.

3) Kopfzeilen und Seitenzahlen

Alle Seiten haben eine Kopfzeile (ausser bei der ersten Seite eines neuen Teils O
und bei Leerseiten).

Die Kopfzeilen der linken Seiten (gerade Seitenzahl) enthalten den Titel der a
jeweiligen 1. Titelhierarchie und die Kopfzeilen der rechten Seiten (ungerade)

den der jeweiligen 2. Titelhierarchie.

Die Kopfzeilen sind 1-zeilig. Bei 2-zeiligen Kopfzeilen ist der Titel im Manu- O
skript entsprechend zu kirzen.

Die Kopfzeilen sind auf geraden Seiten linksbiindig und auf ungeraden Seiten O
rechtsbindig ausgerichtet. Sie stehen jeweils auf derselben Hohe.

Ungerade Seitenzahlen stehen rechts aussen, gerade Seitenzahlen stehen links O

aussen. Sie stehen jeweils auf derselben Hohe.
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4) Fussnoten und Randziffern

Die Fussnoten sind korrekt nummeriert. O
Fussnoten sind im Blocksatz formatiert und haben hangende Einzuge. O
Mehrzeilige URLs (Website-Links) in Fussnoten sind umbrochen, ohne einen O
Trennstrich einzuflgen.

Alle Randziffern (wenn vorhanden) stehen auf der Hohe der ersten Zeile des O
dazugehorigen Absatzes; es gibt keine alleinstehenden Randziffern.

Randziffern stehen immer am ausseren Rand (der gedruckten Buchseite). O
Die Randziffern in der PDF-Datei sind nicht verpixelt/unscharf. O
5) Absatze

Alle Titel sind linksbindig formatiert (nicht im Blocksatz). d
Bei mehrzeiligen Titeln findet die Zeilentrennung nicht in einem Wort, sondern O
am Ende eines Wortes statt.

Das Manuskript enthalt idealerweise keine «Schusterjungen» (die erste Zeile O
eines Absatzes, die einsam am Ende einer Seite steht und dann umbrochen

wird.)

Das Manuskript enthalt keine «Hurenkinder» (die letzte Zeile eines Absatzes, O
die zugleich die erste Zeile der nachsten Seite ist).

6) Leerseiten (Vakatseiten)

Neue Teile/Verzeichnisse/Hauptkapitel der 1. Titelhierarchie beginnen im O
gedruckten Buch auf der rechten, ungeraden Seite. Wo notig, ist eine Leerseite
(Vakatseite) eingefligt.

Leerseiten haben keine Kopf- und Fusszeile. O
Leerseiten enthalten keine Seitenzahl, werden in der Seitenzahlung jedoch O
mitgerechnet.

Leerseiten kommen nur als gerade Seiten (linke Buchseite) vor; zwei leere O
Seiten folgen nicht direkt aufeinander.

7) Typografische Aspekte

Gedankenstrich (-) und Bindestrich (-) sind korrekt verwendet. Als Abklirzung O
fur «bis» (Beispiel: Art. 97-101 OR) wurde der Gedankenstrich verwendet.

Es wurden die fur die Schweiz korrekten Anfiihrungszeichen (Guillemets: «...» O
bzw. «..»») verwendet.

Vor Abkurzungen (z.B. f./ff., S., S, E) sowie vor einstelligen Ziffern wurden O
geschiitzte Leerschlage (Shift + Ctrl + Leertaste) verwendet.

Zu grosse Wortabstande im Blocksatz wurden durch die Verwendung beding- O
ter Trennungen («Ctrl + -») vermieden.

Satzzeichen nach Fett- oder Kursivdruck wurden ebenfalls fett bzw. kursiv O

ausgezeichnet.




