Formatvorlage fiir Biicher im Format
DIN A5
(hier: Uberschrift der Hierarchie 1)

Diese Word-Vorlage ist zur Erstellung von Biichern im Format
DIN A5 angelegt. Sie kénnen Ihren Text hier hineinkopieren und
mithilfe der Formatvorlagen Thren Text anhand der Vorgaben des
Universititsverlages Goéttingen formatieren. Die Formatvorlagen
finden Sie unter ,,Start” — ,,Formatvorlagen. Dort kénnen Sie die
weiteren angelegten Formatvorlagen mithilfe des kleinen Pfeils
ausklappen. Alternativ funktioniert dies mit der Tastenkombina-
tion ,,STRG + Alt + Shift + S*“. AnschlieBend konnen Sie Thren
Text mit diesen Formatvorlagen formatieren. Dafiir muss der be-
treffende Absatz nur angeklickt sein, eine Markierung des gesam-
ten Absatzes ist nicht notwendig. Im Folgenden erkliren wir, wie
die Formatvorlagen zu nutzen sind und wie Sie generell mit Threm
Text umgehen, damit er im Universititsverlag erscheinen kann.

Nutzen Sie bitte ausschlief3lich die in dieser Word-Vorlage in-
tegrierten Formatvorlagen und formatieren den Text nicht manu-
ell. Die einzige Ausnahme ist die Hervorhebung im Fliefitext, die
bitte &ursiv (nicht fett) ausgezeichnet wird.

Wenn Sie Thren Text in diese Vorlage eingefiigt haben und ihn
speichern méchten, missen Sie das Dokument unter einem neuen
Namen abspeichern. Da es sich um eine Vorlage handelt, kann
diese nicht verdndert werden und steht Thnen somit auch fir Thr
nichstes Publikationsprojekt bei uns wieder unveridndert zur Ver-
figung.
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Uberschriften (hier: Uberschrift der Hierarchie 2)

Uberschriften der Hierarchie 1 (Uberschrift 1) sind fiir groBe
Sinnabschnitte gedacht und sollten immer auf einer rechten Seite
beginnen. Hierfiir figen Sie tiber ,,Layout” —,,Umbriiche” — ,,Ab-
schnittsumbriiche” — ,,Ungerade Seite” einen Abschnittswechsel
ein.

In Uberschriften sollten keine Worttrennungen vorgenom-
men werden. Die automatische Silbentrennung wird durch die
Formatvorlagen unterdriickt, bitte fiigen Sie in Uberschriften auch
keine manuellen Silbentrennungen ein.

Die weiteren Uberschriften Thres Buches werden mit den
Uberschriften der weiteren Hierarchiestufen formatiert, also
., Uberschrift 2¢,  Uberschrift 3%, | Uberschrift 4 und so wei-
ter. In dieser Vorlage stehen Thnen Uberschriften bis zur Hierat-
chie 6. Ordnung zur Verfiigung.

Wenn Thre Uberschriften automatisch nummeriert werden
sollen, gehen Sie bitte unter ,,Absatz* auf , Liste mit mehreren
Ebenen und wihlen dort die passende Liste fiir Ihr Dokument
aus. Die Uberschriften werden dann automatisch nummeriert.

FlieBtext (hier: Uberschrift der Hierarchie 3)

Nach einer Uberschrift, Grafik, Aufzihlungen oder Leerzeilen ist
der erste Absatz als , Lauftext_erster Absatz“ zu formatieren,
folgende Absitze werden iiber die Formatvorlage ,,Lauftext® for-
matiert.

Hintergrund fiir die verschiedenen Vortlagen fiir FlieBtext ist
die im deutschen Textsatz Ubliche Variante, den ersten Absatz
nach einer Uberschrift nicht einzuriicken. Dies gilt auch fiir an-
dere Elemente, die den Textfluss unterbrechen, also auch fiir Gra-
fiken, Abbildungen oder anders formatierte Textelemente wie Ge-
dichte oder Zitate. Optisch sind die beiden relevanten Formatvor-
lagen daher gut an der Einrtickung der ersten Zeile zu unterschei-
den, vgl. z. B. diesen und den vorangehenden Absatz.
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Beachten Sie bitte, dass die erste Zeile eines Absatzes auch
dann eingeriickt sein muss, wenn der Absatz auf einer neuen Seite
beginnt, solange er sich im FlieBtext befindet.

Uberschrift, Hierarchie 4
Uberschrift, Hierarchie 5

Uberschrift, Hierarchie 6

Einfiigen von Tabellen und Abbildungen

Wenn Sie Tabellen oder Abbildungen einfiigen wollen, nutzen Sie
bitte ebenfalls die bereitgestellten Formatvorlagen. Den Tabellen-
inhalt konnen Sie mit ,,Tabelleninhalt“ formatieren.

Insgesamt gilt: fiigen Sie Tabellen und Abbildungen mittels
der Gblichen Word-Funktionen ein. Sie kénnen Tabellen auch in
anderen Programmen, beispielsweise Microsoft Excel, erstellen
und tber Copy & Paste in Word einfiigen. Besonders bei Abbil-
dungen und Fotografien vermindert Copy & Paste hiufig die Qua-
litit, fligen Sie diese stattdessen tiber ,,Einfiigen® — , Bilder* ein.

Tabellen, die Sie frei bewegen mdchten, beispielsweise, um sie
aus optischen Griinden an den Kopf oder den Ful3 der Seite zu
platzieren, legen Sie bitte in einem ,, Textfeld an (iber ,,Einfiigen®
— . Textfeld”). Dieses miissen Sie gegebenenfalls so formatieren,
dass der normale FlieB3text oberhalb und unterhalb des Textfeldes
(also nicht neben oder gar hinter dem Feld) verlduft. Dies kénnen
Sie in den Einstellungen des Textfelds festlegen. Eventuell miis-
sen Sie eine schwarze das Textfeld umgrenzende Linie auf ,,trans-
parent schalten.

Beim Einbinden von Abbildungen beachten Sie bitte, dass
diese im Falle von vektorbasierten Grafiken (z. B. Diagramme, Li-
niengrafik, Organigramme, etc.) nach Moglichkeit auch in dieser
Form eingebunden werden. Das kénnen Sie beispielsweise errei-
chen, indem Sie von vornherein die Word-Funktionalitit Copy &



4 Uberschrift 1. Ordnung

Paste aus anderen Programmen heraus (z. B. ein ganzes Dia-
gramm in Excel markieren, kopieren und in Word einfiigen) oder
zum Finbinden vektorbasierte Grafikdateiformate verwenden
(EPS, WMF).

Tabellenbeschriftungen werden zber die Tabellen gesetzt und

als ,, Tabellenbeschriftung* formatiert.

Tab. 1: Tabellenbeschriftung

Duipisit la aliquis eriure ec- nos num dolorpero
tem

Duipisit la aliquis eriure ec- nos num dolorpero
tem

Duipisit la aliquis eriure ec- nos num dolorpero
tem

Duipisit la aliquis eriure ec- nos num dolorpero
tem

Nach einer Tabelle sollte eine Leerzeile eingefiigt werden. Der da-
rauffolgende erste Absatz wird wieder als ,,Lauftext_erster Ab-
satz® formatiert.

Wenn Sie eine Abbildung einftigen wollen, formatieren Sie die
Bildunterschrift mit ,,Bildbeschriftung®. Bildbeschriftungen
werden #nter die Abbildungen gesetzt. Sie sollten bei Fremdmate-
rial in der Regel auch einen (verkiirzten) Hinweis auf die Quelle
enthalten. Bitte nutzen Sie die in Word angelegten Verweistunkti-
onen, um z. B. umfangreiches Bildmaterial in einem Abbildungs-
verzeichnis zu organisieren (iber ,,Verweise® — ,,Abbildungsver-
zeichnis einfiigen). Dort sollten auch umfangreichere Hinweise
auf Quellennachweise sowie etwaige Lizenzinformationen aufge-
fuhrt werden. Stellen Sie bitte sicher, dass Sie Uber die notwendi-
gen Rechte verfiigen, um die Bilder nutzen zu kénnen.
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Abb. 1: Bildunterschrift.

Aufzihlungen

e Aufzihlungen koénnen Sie iber ,,Aufzihlungszeichen®
formatieren

e Lorem nonsequ mcons nonsequisit ute diatumm

e Loreet ut iusciduipit et wisci bla commy

Kopfzeilen

Im Universititsverlag Goéttingen verwenden wir Kopfzeilen im
Sinne einer ,lebenden Kolumne®, also einer abschnittsspezifi-
schen Orientierung. Nur in Ausnahmefillen sollte auf diese opti-
sche Gliederung von Kapiteln verzichtet werden. Benutzen Sie
Words ,,Seitenansicht®, kénnen Sie die Kopfzeile doppelt ankli-
cken und nun den darin enthaltenen Text editieren. Seiten mit
Uberschriften 1. Ordnung haben keine Kopfzeile.
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In den Kopfzeilen sollte auf den geraden Seitenzahlen (2, 4,
6 ...) die Uberschrift 1. Ordnung genannt werden, auf den unge-
raden Seitenzahlen (1, 3, 5 ...) die Uberschrift 2. Ordnung. Um
dies nicht manuell eingeben zu miissen, kénnen Sie eine ,,lebende
Kolumne* einrichten. Hierfir miissen Sie zunichst in der Kopf-
zeile doppelklicken, um sie bearbeiten zu kénnen. AnschlieBend
fiigen Sie ein Feld fiir den Kolumnentitel ein tber: ,,Einfiigen® —
»ochnellbausteine® — ,,Feld. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster; hier
muss man unter ,,Feldnamen® den Unterpunkt ,,StyleRef™ aus-
withlen und diesem die ,,Uberschrift 1 fiir die linke Buchseite zu-
weisen. Iir die rechte Buchseite wird dieser Vorgang wiederholt,
nur wird hier die ,,Uberschrift 2 zugewiesen.

Die Seitenzahlen werden automatisch hochgezihlt, bitte neh-
men Sie hier keine manuellen Anpassungen vor. Dem Manuskript
werden noch vier Seiten Titelei durch den Verlag vorangestellt.
Beginnen Sie Thr Dokument daher entweder mit Seite 5 oder fi-
gen Sie vier Freiseiten ein, die dann vom Verlag ausgetauscht wer-
den. Bitte berticksichtigen Sie gegebenenfalls in IThrem Inhaltsver-
zeichnis diese vier zusitzlichen Seiten.

Zitate

Lingere Zitate sollen tiber die Formatvorlage ,,Zitat* vom Lauf-
text abgesetzt werden.! Das sieht dann so aus:

Lorem nonseqn mcons nonsequisit ute diatumm loreet ut iusciduipit
et wisci bla commy niam vel esting ent accumsa dipit engue ex: erostrud
molore esequipsum dolessisin volesecte minim dit ullamecore ming exero
odoloren vel nlla feum vel ipis nim quipisi. Dui blandreetue feum et

1 Dies ist eine FuBnote. Uber ,,Verweise“— ,,FuBnote einfiigen® kénnen Sie
Fulinoten erstellen. Formatiert werden sie als ,,FuBnotentext. Sie miissen
diese Formatvorlage nicht extra auswihlen, dies geschicht in der Regel automa-
tisch.
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ut vel dolenisi blam il ecte facillan bendreet lor sim eummodo upta-
tetum nos er ipsusto odolobore tet nos ad eniamconsed tetum inre mod
eum nos ad tat, vel exero.?

Nach einem Zitat wird der Lauftext wie Gblich wieder als ,, Lauf-
text_erster Absatz“ begonnen.

Verwenden Sie bitte bei Literaturverweisen und im Literatur-
verzeichnis fir die Seitenangaben den lingeren Halbgeviertstrich
(auch Gedankenstrich genannt: S. 15-23), anstelle des kiirzeren
Viertelgeviertstrichs (auch Bindestrich genannt: S. 15-23). Der
Halbgeviertstrich sollte auch bei Jahresangaben genutzt werden.
Bei mehreren Autoren bitte darauf achten, dass deren Trennung
durch ecinen Schrigstrich ohne Leerzeichen erfolgt (Muster-
mann/Mustetfrau). Gleiches gilt fiir den Halbgeviertstrich: Auch
hier bitte keine Leerzeichen einfiigen.

Achten Sie auBerdem darauf, dass Seitenzahlen und Seiten
durch ein gesichertes Leerzeichen verbunden sind, um unschéne
Trennungen am Zeilenende zu verhindern (hierfir statt nur ein
Leerzeichen iiber die Leertaste zu erzeugen gleichzeitig ,,STRG®,
»»ohift* und die Leertaste driicken).

Zur Kennzeichnung von Zitaten verwenden Sie bitte die typo-
grafischen (geschwungenen) Leerzeichen ,,...“ und ersetzen mog-

licherweise vorhandene Zollzeichen "...".

Verweise, Inhaltsverzeichnis

Wenn Sie innerhalb Threr Arbeit auf andere Textstellen, Tabellen
oder Abbildungen verweisen wollen, nutzen Sie Querverweise.
Daftr wihlen Sie unter ,,Einfugen — ,,Querverweis aus. Es 6ff-
net sich ein Dialogfeld, in dem Sie die entsprechenden Einstellun-
gen vornehmen kénnen. Wenn Sie auf eine Textstelle verweisen
wollen, mussen Sie diese zuvor unter ,,Einfiigen® als ,, Textmarke*
definieren.

2 FuBnoten sollten auch im Anschluss an ein kursiv gesetztes Zitat bitte recte
gesetzt sein.
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Das Inhaltsverzeichnis sollten Sie von Word generieren lassen.
Hiermit vermeiden Sie Fehler, die aus Umformatierungen entste-
hen. Sie kénnen damit auBerdem iiberpriifen, ob Sie Thren Uber-
schriften durchgehend die korrekten Formatierungen zugewiesen
haben. Denken Sie daran, es am Ende der Manuskriptbearbeitung
zu aktualisieren, damit alle Uberschriften und Seitenzahlen korrekt
sind.

Inhaltsverzeichnis
Formatvorlage fiir Biicher im Format DIN A5 (hier: Uberschrift,
Hierarchie 1) . seeseseeaeens 1
Uberschriften (hier: Uberschrift der Hierarchie 2., 2
FlieBtext (hier: Uberschrift der Hierarchie 3) ....oo.ovvenrvennn. 2
Einfligen von Tabellen und Abbildungen ........ccooeceuvecurecuence. 3
AULZERIUNZEN .o 5
KOPEZEIEN. oottt 5
ZIEALC ovvvvevviiiiit st 6
Verweise, Inhaltsverzeichnis ........cooeeeeveveeevecinceneceeeeeeveen, 7

Sie kénnen es Threm Dokument iber ,,Verweise™ — | Inhaltsver-
zeichnis“ hinzufiigen. So wie hier wiirde es dann in etwa aussehen,
wenn Sie alle Uberschriften durch Formatvorlagen formatiert ha-
ben. Man kann hier nachtriglich Anderungen vornehmen (inhalt-
lich und die Formatierung betreffend). Diese Anderungen gehen
aber verloren, falls das Inhaltsverzeichnis automatisch aktualisiert
wird — also am besten erst ganz am Schluss dndern.

Wenn Sie Ihr Dokument aus mehreren Teilen aufgebaut ha-
ben und nicht mit einem Zentraldokument und Filialdokumenten
arbeiten, mussen Sie das Inhaltsverzeichnis manuell schreiben und
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formatieren. (Orientieren Sie sich dann bitte an dem obigen In-
haltsverzeichnis.) Ein Zitat aus der Word-Hilfe zeigt den Weg:

Fiir die Arbeit in einem Zentraldokument kionnen Sie die Gliede-
rungsansicht® verwenden. So konnen Sie 3. B.:

- Filialdokumente erweitern bzw. reduzgieren oder die Ansicht
wechseln, nm Details ein- oder anszublenden.

- Die Struktur des Dokuments durch Hinzufiigen, Entfernen,
Kombinieren, Aufteilen, Umbenennen und Neuanordnen von
Filialdokumenten schnell andern.

So ersparen Sie sich viel Arbeit im Falle von nachtriglichen An-
derungen, da ein automatisch generiertes Inhaltsverzeichnis nur
aktualisiert zu werden braucht (Inhaltsverzeichnis anklicken — ,,In-
haltsverzeichnis aktualisieren®).

Bitte achten Sie darauf, bei der Erzeugung des PDF Lesezei-
chen zu erstellen und Verweise mit zu exportieren. Gehen Sie
hierfir auf ,,Datei” — ,,Exportieren” — ,,PDF/XPS-Dokument et-
stellen® (ggf. auch ,,Adobe PDF erstellen). In dem sich 6ffnen-
den Fenster zum Speichern wihlen Sie unten ,,Optionen® aus.
Hier missen Sie entweder darauf achten, dass ,,Lesezeichen er-
stellen® angehakt ist oder unter ,,Nicht druckbare Informationen
einschlieen® der Punkt ,, Textmarken erstellen®.

Literaturverzeichnis (im Buch als Uberschrift 1)

Die Uberschrift des Literaturverzeichnisses wird im Buch als
,Uberschrift 1“ formatiert.

Die einzelnen Literaturangaben werden als , Literatur® forma-
tiert.

Auch hier bitte auf die bereits unter ,,Zitate” erwihnten Forma-
lia achten: Halbgeviertstrich bei Seitenangaben, gesicherte
Leerzeichen verwenden und keine Leerzeichen vor und
nach dem Schrigstrich bei mehreren Autor:innen.

3 Zu finden tber: ,,Ansicht® — ,,Gliederung. .. .



10 Uberschrift 1. Ordnung

Internet-Links sollten méoglichst mithilfe des bedingten Null-
breitewechsels lesefreundlich umgebrochen werden, damit
keine unschonen Liicken in der Zeile entstehen: , Einfi-
gen —  Symbol“ — , Weitere Symbole* — ,,Sonderzeichen®
— ,,Bedingter Nullbreitewechsel .

Verwenden Sie zum Zitieren von digital nachgewiesener Litera-
tur nach Moglichkeit den standardisierten ,,Digital Object
Identifier (DOI), den Verlage und Publikationsplattfor-
men vermehrt vergeben. Kénnen Sie keinen DOI ermit-
teln, versuchen Sie bitte, eine méglichst verldssliche URL zu
finden. Bei Bedarf kénnen Sie auch die Identifier der Deut-
schen Nationalbibliothek verwenden.

Bitte zitieren Sie die Literatur, wie in Threm Fachbereich tblich.
Beispielsweise so, wie in den folgenden Absitzen:

Fahnenstich, K. und Haselier, R.G.: Microsoft Office Word
2003 — einfach klipp und klar. 2003, Microsoft Press
Deutschland.

Rajczak, Nancy (2004): Libraries in Germany. Géttingen.

— (1997): so kann man Literatur vom gleichen Autor anschlie-
Ben.
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