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Tipps fur Autoren, die Dateien bei Verlagen einreichen wollen
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0. Wozu dieser Text?

0.1 Zielgruppe

Dieser Text wendet sich an Autor(inn)en wissenschaftlicher Biicher und Zeitschriften, die
ihre Texte am Computer geschrieben haben und nun die Disketten/Dateien an ein Satz-
blro oder einen Verlag geben, damit ein Satzbiro eine Druckvorlage daraus erstellt.

Der vorliegende Text geht davon aus, dass grundlegende Regeln des wissenschaftlichen
Darstellens vom Autor beherrscht werden, z. B. Zitierregeln, Rechtschreibung und Gram-
matik. Wer sich manchmal unsicher ist: Bei Ruckriem 1995, 168-196 findet sich eine
ebenso Ubersichtliche wie griindliche Darstellung der Techniken.

0.2 Zweck

 Hilfestellungen bei einigen formalen Fragen und bei Korrekturgangen.

» Kostensenkung: Vermittlung wichtiger Regeln fur die Erstellung von Dateien, die sich
mitmoglichstgeringem Aufwandineine hochwertige Druckvorlage umwandelnlassen.

» \Verbesserung der Kommunikation zwischen Autor(in), Satzbiro und Verlag. — Das ver-
meidet doppelte Arbeit und entsprechende Kosten.

Die Hinweise zur Rechtschreibung und Grammatik beziehen sich in der Regel auf die

»neue” Rechtschreibung laut DUDEN 2000.

0.3 Wie kbnnen Sie mit diesem Text arbeiten?

Benutzen Sie ihn einfach als Checkliste. Uberlegen Sie zu jedem Punkt, ob Sie Ihr Manu-
skript entsprechend bearbeitet haben, und markieren Sie, fir welche Lésungen Sie sich
entschieden haben. Fir weitestgehende Umsetzung der Ratschlage erhalten Sie bei
Selignow Verlagsdienstleistungen Preisnachlasse.
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0.4 Alles ist relativ

Auch die im Folgenden dargelegten Regeln. Machen Sie sich anhand des Textes ein Bild
davon, was alles in Ihrer Publikation zu regeln ist. Wer weil3, warum er es tut, und es kon-
sequent tut, darf nach seinen eigenen Regeln verfahren. Bitte verraten Sie jedoch die
neuen Regeln unbedingt dem Verlag, damit es wéahrend der weiteren Arbeit nicht zu
Missverstandnissen kommt.

1. Einheitliche Schreibweisen

Fuhren Sie Listen zu allen Abkirzungen, Personen- und Ortsnamen sowie Fachbegriffen,
um Uber das ganze Dokument eine einheitliche Schreibweise zu erreichen. Mit Hilfe der
~Finden“- oder ,Suchen-Ersetzen“-Funktion lhres Textverarbeitungsprogrammes suchen
Sie dann nach alternativen Schreibweisen und vereinheitlichen lhren Text. Zitate mit
abweichenden Schreibweisen durfen Sie natirlich nicht vereinheitlichen! Also nicht ein-
fach mit der Funktion,Alles Ersetzen* arbeiten!

1.1 Namenund Orte

Legen Sie sich Listen mit den von Ihnen bevorzugten Schreibweisen an! Das macht etwas
Arbeit, hat aber den Vorteil, dass Sie die Listen fur die Registererstellung weiterverwen-
den kénnen.

Bei Personennamen sollten Sie auf fremdlandische Akzente und Sonderzeichen achten,
auf gleich lautende Worter (Carl oder Karl?), Bindestriche; Absténde bei Zusatzen wie
»von®, de“, ,Mac“; Umlaut oder nicht (Mueller oder Muller); Mayer, Maier, Meyer, Meier,
Schulze, Schultze, Schmidt, Schmit, Schmitt ...

Achten Sie auf lateinische Alternativ-Namen wie bei Nikolaus von Kues = Cusanus oder
Descartes = Cartesius. Sie sind sehr wichtig fur die korrekte Registererstellung — verglei-
che Abschnitt ,,5.1 Register” auf Seite 5.

Bei Ortsnamen auf einheitliche Beifligungen achten: ,Frankfurt/M.” oder ,Frankfurt am
Main“ oder, Frankfurt a. M.“ oder ...

Notieren Sie fur den Setzer/Hersteller/Lektor Worte, bei denen Sie von der DUDEN-
Schreibweise abweichen. Manche Autoren verwenden z. B. statt der deutschen Landes-
bezeichung die internationale: Tanzania statt Tansania usw.

1.2 Fachbegriffe und Fremdsprachliches

Kalter oder kalter Krieg? Erster/erster/1. Weltkrieg?

Mit oder ohne Bindestrich? Beta-Blocker, Betablocker oder -Blocker?

Kuppelworter mit Bindestrich: Pull-down-Menu, Und-oder-Verknupfung, bei Fremdwor-
tern neuerdings oft zusammen.

1.3 Abklrzungen

Nach einem Abkurzungspunkt gehort ein Leerzeichen gesetzt, auch wenn eine weitere
Abkirzung folgt: u. a. und v. Chr. statt u.a. und v. Chr.; sodie Duden-
regel. Sie kdbnnen abweichen, z.B. mit vChr . , sollten dies aber einheitlich tun. Au3er den
sehr haufigenwiez. T., z. B., u. a. schreibt man Abkirzungen in Bichernin
der Regel aus. Unterschiedlich werden die Abstédnde bei Abkiirzungen von Vornamen
gehandhabt: F. D. E. Schl ei ermacher oder F. D. E. Schl ei ermacher -
Letztere Schreibweise ist konsequenter und deshalb zu empfehlen. Achten Sie auf den
Abstand hinter,S.” fir,Seite* (entsprechend ,p.“; ,Sp.“). Metrische Mal3einheiten stehen
in der Regel ohne Abklrzungspunkt! (Vgl. DUDEN 1991,S.17 f)
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Abklrzungen von Literatur, besonders Zeitschriften, miussen in einem besonderen
Abkurzungsverzeichnis aufgeldst werden. Allerdings kann man dort auch auf eines der
Standardabkirzungsverzeichnisse (wichtigste Zeitschrift, aktuelle Enzyklopadie) des
jeweiligen Fachgebietes verweisen.

Hinweis fur Theologen: Einheitliches Abkurzungssystem und einheitliche Namen der
biblischen Buicher verwenden (Kohelet oder Prediger? Chronika oder Chronik?). Die 13
Ublichsten Abkirzungssysteme finden sich in Schwertner 1992,

1.4 Zahlenformate und Mal3e

Zahlen bis zwolf werden als Wort ausgeschrieben, dartiber in Ziffern gesetzt, au3er im
direkten Vergleich:,3 bis 120 Exemplare“. Vor abgeklrzten Mal3einheiten stets in Ziffern:
»3 km*“.

Worter mit Zahlen jetzt mit Bindestrich: 48-er Bus, 30-jahriger Mann.

Von-bis-Strich immer ohne Leerzeichen davor und dahinter setzen: 1991-1995

Legen Sie eine Schreibweise fur das Datum fest (aul3er in Zitaten): 05. 01. 1966
(DIN), 05.01.1966 (DUDEN), 5. Januar 1966, 5. Jan. 1966,
5.1.66, 1996-05-01.

Uhrzeit: 6. 30 Unhr, 630 [Uhr] (DUDEN); 06:30 [Unr], 8 Uhr (DN
5008)

Zahlenab 1000: 1000, 1.000 oder 1 000 (Jahreszahlen nattrlich:1000)
MaReinheiten werden in fortlaufenden Texten stets hinter die Zahl gestellt, dazwischen
stets ein Leerzeichen. Vor, %" ebenfalls Leerzeichen.

100, 00 DM oder 100, — DM oder 100 DM ?

1.5 Sonstiges
Veraltete Wortformen?,,Inclusive” oder ,inklusive“ / ,incl.“ oder ,inkl.“? etc.
Auslassungspunkte (,,...“): Nicht am Satzanfang, auerdem DUDEN-Regeln beachten!

2. Gliederung, Absatzstruktur

Vermeiden Sie mehr als drei Hierarchiestufen; das Inhaltsverzeichnis wird sonst ziemlich
unubersichtlich. Unterteilen Sie die Argumentations- bzw. Darstellungsschritte lieber in
der dritten Stufe mit mehrstelligen Ziffern, also statt 3.2.4.6.9 besser 3.2.15 0. & Mehr als
drei Stufen sind selten mit strenger Logik zu verteidigen.Keine Leerzeichen innerhalb der
Zahlenreihe, hinter der letzten Ziffer kein Punkt, auRer wenn es sich um Uberschriften
1.Ordnung handelt.

Absatze sollten aus asthetischen Griinden stets langer als drei Zeilen sein; fassen Sie ggf.
einige zusammen.

3. Uberschriften

In der Kurrze liegt die Wirze. Mehrzeilige Uberschriften lassen sich schlecht lesen und
noch schlechter formatieren. Entfernen Sie tberflissige Artikel; viele Abstrakta auf,-ung*
kdnnen wegfallen.

Beispiel: Statt,.Zur Beschreibung der Fragebogen-Messinstrumente*” reicht auch,,Die Fra-
gebogen-Messinstrumente®. Oder:,Kurzer historischer Abriss emotionspsychologischer
Fragestellungen zum Leib-Seele-Problem” —,Das Leib-Seele-Problem* gentigt an dieser
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Stelle meist; durch den Titel des Buches ist der Leser vorinformiert und erwartet keine
enzyklopadische Darstellung des Problems. Und wenn, dann ist es sein Problem.
Bedenken Sie bei der Formulierung auch, dass aus den Uberschriften ersten und zweiten
Grades gewohnlich die Kopfzeilen (,,lebende Kolumnentitel“ in der Verlagssprache) gene-
riert werden. Diese Kopfzeilen sollen dem Leser effektiv bei der Orientierung im Buch
behilflich sein. Sie kdnnen nie langer als eine Zeile sein.

4. Hervorhebungen (,,Auszeichnungen®)

Unter Auszeichnung versteht man eine Hervorhebung im Text, also Anfihrungszeichen
oder kursive, fette, unterstrichene, gesperrte Schrift oder eine andere Schriftart.

4.1 Der Leseristintelligent

Er braucht keine Kriicken im Text. Er kann unterscheiden, ob es sich bei einem kursiv
gesetzten Wort um ein betontes deutsches oder um ein lateinisches oder um einen
neuen Fach- bzw. Kategoriebegriff handelt. Viele Auszeichnungen machen den Text
unruhig, der Leser liest nur die Auszeichnung und nicht den Text. Das wird nicht das Ziel
eines selbstbewussten Autors sein. Nur in philologischer/linguistischer Spezialliteratur
und in Nachschlagewerken haben komplizierte Auszeichnungen einen Sinn.

Und: Je komplexer ein (Auszeichnungs-)System, desto fehleranfalliger!

4.2 Kursive Schrift und Anfihrungszeichen reichen meist
Auch damit sparsam umgehen. Sonst wird nicht klar, was wirklich wichtig ist.

4.3 Keine doppelten Auszeichnungen
Eine Art von Hervorhebung reicht. Ein kursives Wort in Anfiihrungszeichen zu setzten
sieht selten schon aus, ist doppelt gemoppelt.

4.4 Keine Unterstreichung, keine Sperrung, keine Grol3buchstaben
Diese Auszeichnungsmethoden stammen aus den Zeiten von Schreibmaschine und Frak-
turschrift. Dort gab es nichts anderes, um eine Betonung auszudrticken. Im Buch sehen
sie sehr unruhig, schreiend aus. Auch fette Schriften sollte man meiden, auf3er evt. in
Uberschriften. Wandeln Sie diese Auszeichnungen, sofern irgendwo verwendet, in kur-
sive Schrift um. Nur in begriindeten Ausnahmen (haufig in naturwissenschaftlichen Tex-
ten) verschiedene Schriftarten innerhalb eines Buches verwenden.

4.5 Autorennamen

Autorennamen werden haufig in KAPITALCHEN oder GROSSBUCHSTABEN gesetzt. Mein
Geschmacksurteil: Lieber gewohnliche Buchstaben. Es macht den Text sonst unruhig; es
geht um Inhalt, nicht um Namedropping. GroRbuchstaben auf jeden Fall meiden, Kapitél-
chen sind verbreitet. Markennamen konnen ebenfalls in Kapitélchen gesetzt werden.

4.6 Anfuhrungszeichen

Sie sollen in erster Linie Zitate kennzeichnen. Einfache oder ,halbe* Anfiihrungszeichen
(,...") werden fur Zitate in Zitaten verwendet und um Begriffe sowie figurativen oder iro-
nischen Gebrauch von einzelnen Wortern zu kennzeichnen.

Zitate von mehr als 5 Zeilen Lange setzt man meist in einem Extra-Absatz, eingertckt
und/oder in kleinerer Schrift. Diese Absatze bendtigen dann keine Anfihrungszeichen.
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Aufsatz- und Buchtitel lieber kursiv als in Anfihrungszeichen.

Wenn Sie Sammelwerke redigieren, sollten Sie auf Einheitlichkeit der Anfiihrungszeichen
achten: entweder schreibmaschinenartige "..." oder typographische ,,..“ bzw. »...«. Bitte
nicht beide Formen mischen, auch nicht deutsche (,,...“) mit englischen (*...”).

5. Anhange

Achten Sie bei alphabetischen Listen auf die richtige Sortierung! Es gibt verschiedene
Moglichkeiten, Umlaute einzuordnen: & = a (Sachregister, Lexika), & = ae (Namens-oder
Ortsregister) oder & nach z. Genaueres zur alphabetischen Sortierung in DIN 5007 (in DIN-
TB 153).

5.1 Register

Erstellen Sie Listen fur die anzufertigenden Register: Sach-, Orts-, Personenregister. Bei
Personenregistern unbedingt Alternativ-Namen und Vornamen beachten, vergleiche
Abschnitt ,,1.1 Namen und Orte" auf Seite 2.

5.2 Glossar

Braucht Ihr Buch ein Verzeichnis der verwendeten Begriffe? Notig ist dies z. B. bei empiri-
schen Untersuchungen, bei denen keine seit langem festgelegte Terminologie existiert.

5.3 Quellenverzeichnis
Enthalt Schriften und andere Dokumente (nicht Sekundarliteratur), die in der Untersu-
chung ausgewertet wurden, haufig nach Archivorten und Zeit sortiert.

5.4 Literaturverzeichnis

Anleitungen, wie ein solches anzulegen ist, gibt es in reicher Auswahl in den Buchhand-
lungen um die Universitaten herum, z. B. Poenicke 1985, Riickriem 1995. Immer stérker
verbreitet sich die im vorliegenden Text verwendete Zitierweise nach Verfasser und
Erscheinungsjahr. Das Literaturverzeichnis muss diese Abkirzungen zuverléssig auflo-
sen.

Kein,a.a.0.” oder,ibidem*. Lieber Kurztitel (Muller, Einleitung 53) oder Miiller (1923,53) —
da muss man nicht lange zuriickblattern. Besser auch kein,ders.”,,dies.” usw.

Achtung: Am Ende einer Literaturangabe im Literaturverzeichnis steht kein Punkt (aul3er
ggf.dem Abkurzungspunkt von, ff.“).

5.5 Abbildungs-, Karten- und Tabellenverzeichnisse
Wenn notig. Tabellen- und Kartenverzeichnisse in der Regel vorn nach dem Inhaltsver-
zeichnis. Nutzen Sie die Automatisierungsfunktionen lhres Textprogrammes.

6. Sonstige Fehlerquellen

6.1 Querverweise

Stimmen die Querverweise im Text? Sofern Sie nicht die automatischen Querverweise
Ihres Textverarbeitungsprogrammes benutzt haben, Gberprifen Sie bitte, ob die Quer-
verweise auf die richtigen Kapitelnummern und Uberschriften verweisen — manchmal
wird gegen Ende noch eine Kapitelzéhlung veréndert, wodurch sich im Text manches
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andern kann. Wenn Sie auf Seitenzahlen verweisen, kennzeichnen Sie die Stellen bitte
eindeutig, z. B. mit, ####", damit sie nach der Konvertierung leicht zu finden und zu aktua-
lisieren sind. Am besten verweisen Sie nie auf Seitenzahlen, sondern nur auf Kapitel und
das immer mit der gleichen Formulierung (z. B. ,siehe ...“), so dass man sie mit der Such-
funktion der Textverarbeitung leicht finden kann.

6.2 Zahlungen

Stimmen die Nummerierungen von Abbildungen und Tabellen mit den jeweiligen Ver-
zeichnissen uberein? Sofern Sie nicht die automatische Nummerierung Ihres Textverar-
beitungssystems benutzt haben, kontrollieren Sie, ob die Nummerierung wirklich fort-
laufend ist, ob einzelne Nummern doppelt vorkommen oder gar fehlen.

6.3 Abstande

Nach den Satzzeichen ..,;?) muss ein Leerraum stehen, vor diesen Satzzeichen darf keiner
gesetzt werden. Letzterer Fehler lasst sich sehr einfach mit der Funktion,Suchen/Erset-
zen“ des Textverarbeitungsprogrammes finden.

6.4 Leerzeilen

Keine Leerzeile zwischen Absétzen — nur dort, wo wirklich eine sein soll. Abséatze werden
in Buichern durch Einzlige gekennzeichnet. Das hélt den Text zusammen und spart ca.
5 % der Seiten.

6.5 fff

Angabe ,folgende” hinter Seitenzahlen: Mit oder ohne Punkt? Mit oder ohne Abstand?
S.,,345f* oder ,,345f." oder 345 f.* oder 345 f“? — Ganz korrekt ist:,,345 f.“ — ,345f" reicht
aber auch, macht einen ruhigeren Eindruck.

LI ist ungenau: Sind alle Seiten des Artikels bzw. Buches gemeint, oder geht es um ganz
bestimmte Seiten? Viele Herausgeber lassen deshalb,,ff“ nicht zu.

7. Einige Stilfragen

7.1 Seien Sie unverschamt!

Weg mit den verklemmten Klammern! Sie machen sténdig Probleme mit der korrekten
Zeichensetzung: in der Klammer, hinter der Klammer? Grof3- oder Kleinschreibung? Soll-
ten Sie Klammern fur zwei Anmerkungsformen in FuRnoten benutzen, kdnnen Sie sicher
gehen, dass sie sich irgendwo unschon treffen! Alternative: Konstruktionen mit Doppel-
punkten oder Gedankenstrichen.— Bei Klammern in Klammern immer eckige verwenden:
(-..[.] .-.)- Niemals zwei gleichartige Klammern hintereinander:(...(...)).

7.2 Mehrere Satzzeichen hintereinander
Haufig kann eins davon wegfallen. Vergleiche Abschnitt, 7.1 Seien Sie unverschamt!®,

7.3 Kurzen, kirzen, kirzen

~Watt jestrichen is, kann nich durchfalln.” (Ratschlage fur einen schlechten/guten Redner.
Tucholsky 1995). Spart neben Zeit meist auch Geld; beides ist auch in einem schdnen
Essen oder Kinobesuch gut angelegt.
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7.4 FulRnoten

Sparsam verwenden: Mehrere Fulinotenreferenzen in einer Zeile oder in aufeinander fol-
genden Zeilen verursachen Layoutprobleme, manche Fu3note muss auf der folgenden
Seite fortgesetzt werden. Statt langer Ful3note besser einen Exkurs machen, eingerickt
und/oder in kleinerer Schrift gesetzt. Fragen Sie sich bei jeder Ful3note, ob aul3er Ihnen
jemand diese Anmerkung vermissen wirde.

Mogliche Aufteilung: inhaltliche Anmerkungen in Exkurse, formale Anmerkungen und
Quellenverweise in Funoten.

Anderer Meinung zum Sinn der Ful3noten ist freilich Anthony Grafton 1998 in seinem
Buch ,,Die tragischen Urspringe der deutschen Fulinote“: Viele Autoren, gerade in den
polemischen Wissenschaften, sehen in ihr eine elegante Form, ihren Gegnern gleichsam
unter dem Schutz des Tischtuches kraftig gegen das Schienbein zu treten. Auch dieser
Gebrauch ist natirlich nicht ohne Reiz.

Noch ein paar Hinweise: Mehrere Ful3noten innerhalb eines Satzes moglichst zusammen-
fassen zu einer FuBnote am Ende des Satzes. Die FuBnotennummer steht nach DUDEN
hinter dem Wort oder der Wortgruppe, auf welche sich die FuBnote bezieht. Bezieht sich
die FuBnote auf einen Satz oder einen Satzteil — was fast immer der Fall ist —, steht sie hin-
ter dem ihn abschlieBenden Interpunktionszeichen.

FuBnoten sind — grammatisch gesehen — Abséatze bzw. verkirzte Satze. Deshalb immer
mit GroRBbuchstaben beginnen lassen und Punkt oder anderes Satzendezeichen am Ende
einer Ful3note nicht vergessen!

8. Korrekturlesen

8.1 Rot
Benutzen Sie fur Korrekturen stets einen farbigen Stift,am besten einen roten (empfind-
liche Gemuter: griin), niemals Bleistift — den Ubersieht man leicht.

8.2 Genormte Korrekturzeichen

Verwenden Sie stets die genormten Korrekturzeichen (DIN 16 511), die vorn im DUDEN
Rechtschreibung verzeichnet sind. Das System l&sst sich sehr schnell lernen und ist
immer eindeutig. Derjenige, der die Korrekturen ausfuhrt, weild immer exakt, was er tun
soll. Verwenden Sie ein anderes System, gehen Sie das Risko ein, missverstanden zu wer-
den — das Ganze wird schlimmer statt besser.

8.3 Mehrere Korrekturgadnge

Einmal Korrekturlesen reicht nicht. Die moglichen Fehlerquellen sind zu zahlreich, als
dass sie alle gleichzeitig erfasst werden kdnnten — bei jedem Satz missten Sie sich fragen,
ob Sie sich an alle 200 Regeln gehalten haben. Lesen deshalb den gesamten Text in meh-
reren Laufen nach Regel- bzw. Fehlergruppen getrennt durch. Einige Vor- und Rat-
schlage:

» Korrekturlesen ist anstrengend, erfordert maximale Konzentration. Acht Stunden
am Tag sind meist zu viel, die Konzentration sinkt zwischendurch zu stark, man sieht
nichts mehr. Das grof3te Problem liegt jedoch darin, dass ein Autor seinen Text bereits
kennt und nicht mehr griindlich genug lesen kann. Fehlende Worter etc. werden beim
Lesen einfach unbewusst erganzt.
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Andere Menschen lesen lassen. So gut wie niemand ist in der Lage, langere eigene
Texte vollig fehlerfrei zu bekommen. Vielleicht ist Ihre Gromutter unterbeschaftigt?
Beste und preiswerteste Losung: Treten Sie einer Schreibgruppe bei oder griinden Sie
eine, und lesen Sie sich gegenseitig Korrektur. Dadurch finden Sie auch wirklich zuver-
lassige Leser.

Laut. Lesen Sie laut. Das ist zwar sehr ungewohnt, verlangsamt das Lesen aber,
wodurch Sie Fehler entdecken, die Sie sonst Ubersehen wirden.

Rechtschreibung. Mit der Rechtschreibfunktion des Programmes arbeiten. Ist nicht
perfekt, findet viele Fehler nicht, aber schiitzt vor der einen oder anderen Peinlichkeit.

Ruckwarts: Lesen Sie auf Rechtschreibung von rechts nach links. Dadurch verlieren
die Worter ihren Sinnzusammenhang und Fehler werden sichtbar.

Inhaltlich werden Sie bereits korrigiert haben. Sie kdnnen trotzdem nochmal nachse-
hen, ob es keine unnoétigen Wiederholungen oder gar doppelte Absétze gibt. Oder
etwa Widerspriuche? Reste von inzwischen verworfenen Arbeitshypothesen? Tote Ver-
weise auf nie geschriebene oder gestrichene Kapitel?

Stilistisch kbénnen Sie lesen auf Banalitaten, prazisen Ausdruck, Ersatz passiver durch
aktive Konstruktionen, Kiirzungsmaoglichkeiten, sexistische Sprache, unvollstandige
Satze u.v.a.m.Eine ausfuhrliche Liste fur Korrekturgange findet sich bei Werder 1994,
93-96, stilistische Uberlegungen bei Schneider 1994. Vergleiche auch Abschnitt
/. Einige Stilfragen* auf Seite 6.

Abstande. Kontrollieren Sie die Abstande nach Abkulrzungen und Ziffern. Vergleiche
Abschnitt 1.3 Abkirzungen* auf Seite 2 und Abschnitt ,,1.4 Zahlenformate und MafRe*“
auf Seite 3.

Grof3- und Kleinschreibung. Frischen Sie vorher ein paar Minuten die Regeln aus
dem DUDEN auf.

Zusammen- und Getrenntschreibung. Faustregel: Wenn das erste Wort betont wird,
wird zusammengeschrieben.

Zeichensetzung. Auch hier vorher in den DUDEN sehen. Besonders hier ist das Laut-
lesen hilfreich; es zeigt namlich die Sprechpausen, wo zu 95 % ein Komma gesetzt
wird. Das funktioniert sogar, wenn man zur Abwechslung in Dialektaussprache liest.
Vergleiche Abschnitt ,,6.3 Abstéande” auf Seite 6.

Fulinoten lesen Sie am besten getrennt vom Haupttext Korrektur. Hier ist vornehm-
lich auf Zeichensetzung und Absténde zu achten. Schauen Sie stets, ob der Punkt am
Ende der FuBnote steht und sie mit Grol3buchstaben beginnt, vgl. Abschnitt
.74 FuBnoten* auf Seite 7.

Nummerierungen. Beachten Sie dazu Abschnitt ,,6.2 Z&hlungen* auf Seite 6.

8.4 Korrektur der Korrekturen

Nachdem Sie alle Korrekturen in die Dateien eingetragen haben, drucken Sie diese aus
und kontrollieren jede Korrektur einzeln, ob sie ordnungsgeman ausgefihrt wurde und
die Satzkonstruktion noch stimmt. Je nach Tagesform werden bis zu 10 % der Korrektu-
ren nicht beim ersten Mal ordnungsgemaf durchgefiihrt. Man kann sie tbersehen, nur
zur Halfte ausfihren, neue Fehler einbauen.
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8.5 Zum Schluss

Nochmals mit der automatischen Rechtschreibprifung dribergehen, auch wenn es
Uberwindung kostet. Bei den verschiedenen Korrekturgangen schleichen sich wieder
neue Fehler ein, deshalb zur Sicherheit noch einen Durchlauf.

9. Dateien an Verlag bzw. Satzbiro versenden

9.1 Vollstandigkeit

Achten Sie auf Vollstandigkeit. Vergeben Sie dazu eindeutige Dateinamen, z.B.
,0-96.D0C*, ,97-178.DOC*". Kopieren Sie am besten alle Ihre fertig korrigierten Dateien in
ein neues Verzeichnis (z. B.,,ZUMDRUCK"), und benennen Sie diese dann entsprechend
um. Wenn Sie verschiedene Dateien eines Kapitels haben, sehen Sie im Dateimanager
nach, welche das jiingste Anderungsdatum aufweist. Fertigen Sie Ausdrucke samtlicher
dieser neuen Dateien. Uberpriifen Sie anhand des neuen Ausdrucks, ob alle Seiten, Vor-
spann, Register, Grafiken, Anhénge, Inhaltsverzeichnis etc. vorhanden sind, und verglei-
chen Sie anhand des jingsten Korrekturausdrucks stichprobenartig, ob die Korrekturen
in der Datei ausgefiihrt worden sind. Fiigen Sie dann alle nicht in den Dateien enthalte-
nen Grafiken, Fotos und dergleichen hinzu, und legen Sie Listen der benutzten Schriften
(genaue Namen!) und der Besonderheiten Ihres Textes bei (Abweichungen von DUDEN-
Regeln, alte oder neue Rechtschreibung, fremdsprachliche Einschiibe usw.). Ein Formular
daftir kénnen Sie von Selignow Verlagsdienstleistungen erhalten. Fligen Sie den Dateien
immer den letzten Ausdruck bei. Kopieren Sie die Dateien auf Disketten (oder, wenn sie
zu grol3 sind, auf andere Medien wie ZIP), und beschriften Sie die Disketten mit Dateina-
men, Ihrem Namen und dem Kurztitel der Publikation. Nach Absprache kdnnen Sie lhre
Dateien auch per Email versenden. Neue Ausdrucke brauchen etwas Zeit, kosten auch
etwas, aber: Jede verkehrte Datei verursacht Kosten weit Gber denen eines neuen Aus-
drucks. Und noch ein wichtiger Hinweis: Geben Sie nig(!) Originaldateien aus der Hand.
Versenden Sie nur Kopien.

9.2 Aktualitat

Viele Verzogerungen und Verteuerungen in der Produktion von Buchern gehen darauf
zurtick, dass Auftraggeber versehentlich verkehrte, also nicht aktuelle Dateien liefern.
Das ist in fast der Halfte aller Auftrage der Fall. Uberzeugen Sie sich also unbedingt davon,
dass die versandten Dateien dem letzten Stand entsprechen. Gehen Sie bei der Zusam-
menstellung wie im Abschnitt ,,9.1 Vollstandigkeit* auf Seite 9 beschrieben vor.

10. Anregungen / Spal3faktor

Wenn die Redaktionsarbeit zwischendurch etwas weniger SpaR macht: Kurt Tucholsky
(z.B. Tucholsky 1995 und Tucholsky 1997), Anthony Grafton 1998 oder andere préazis for-
mulierende Autoren und Sprachkritiker lesen, z. B. Wolf Schneider 1994. Anregend auch
die Lektire des Nietzsche-Fragmentes,.Zur Lehre vom Stil* (Nietzsche 1988). Falls Sie aus
lhren Fehlern lernen oder driiber lachen wollen, studieren Sie Freuds ,Psycho-
pathologie ..., die Sie mittels vieler Beispiele auf die Spur bringt, warum Sie bestimmte
Worter vergessen, falsch oder doppelt schreiben (Freud1998). Oder Sie gonnen sich
irgendwas anderes ...
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