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Erstellen von Druckvorlagen

Damit aus Ihrem Manuskript ein Buch wird und eine gute drucktechnische Reproduktion gelingt, bedarf es einiger
weniger Vorbereitungen. Die Formatierung kénnen Sie einfach in WORD® oder einem sonstigen Textverarbei-
tungsprogramm vornehmen. Als Druckvorlage Ubersenden Sie uns dann bitte eine PDF-Datei. Diese gewahrleistet
ein optimales Druckergebnis und sorgt daflir, dass es in Ihrem Dokument nicht zur Verschiebung von Zeilen- und
Seitenumbriichen kommt, was bei einer Textdatei der Fall ware.

Um Ihnen die Arbeit zu erleichtern und bei der Formatierung zu helfen, finden Sie im Folgenden die wichtigsten
Hinweise, wie Sie aus Ihrem Text eine druckreife Vorlage erstellen. Dabei orientieren wir uns an den bewahrten
Standards der Buchgestaltung. Mithilfe unserer Hinweise werden eine problemlose Verarbeitung Ihres Manu-
skripts, ein optimales Druckergebnis sowie eine gute Lesbarkeit des Buches erreicht. Daneben bleibt Ihnen noch
genligend Freiraum, bei der Textgestaltung Ihre persénlichen Vorlieben einzubringen.

Sollte es Probleme bei der Umformatierung des Manuskripts geben, informieren Sie uns bitte. Sicherlich werden
wir gemeinsam eine Losung fir die Publikation Ihres Werkes finden.

Die wichtigsten Parameter zur Formatierung in der Ubersicht

Seitenformat DIN A4 (210x297 mm); die Verkleinerung auf DIN A5 erfolgt durch den Verlag
Seitenrand rundherum 2,5 cm (Mindestabstand fiir Seitenzahlen/Kopfzeilen 1,5 cm)
SchriftgroBen:

- bei Times New Roman oder Palatino: 14 pt (FlieBtext) bzw. 12 pt (FuBnoten)

- bei Arial: 13 pt (FlieBtext) bzw. 11 pt (FuBnoten)

- bei Garamond: 16 pt (FlieBtext) bzw. 14 pt (FuBnoten)

(Tabellen und Grafiken konnen ggf. auch etwas kleiner gesetzt werden)

° Zeilenabstand: FlieBtext 1,2-fach (einzustellen unter ,Mehrfach"- ,,MaB"); FuBnoten mit
einfachem Zeilenabstand

Blocksatz (auch fiir die FuBnoten)
Automatische Silbentrennung aktivieren
° Beginn Ihrer Seitenzihlung mit Seite 5 bzw. V (Widmung, Vorwort, Inhaltsverzeichnis o. a.),

da der Verlag Ihrem Manuskript 4 Seiten, darunter Titelblatt und Impressum, voranstellt
(eventuelle Dissertatons-Titelbladtter bitte nicht in die Seitenzdhlung einbeziehen)

° Hauptkapitel/einzelne Beitrdge auf ungeraden (=rechten) Seiten beginnen
(ggf. Leerseiten einfiigen)

Seitenzahlen/Kopfzeilen spiegeln oder zentrieren
Auflosung (mindestens 300 dpi) und Kontrast von Abbildungen/Grafiken priifen;
ggf. in Graustufen umwandeln (Schwarzanteil mind. 10 %)
° In Grafiken keine fein gerasterten Fldachen / Fiillungen verwenden; bitte verwenden Sie
stattdessen nur grobe Rasterungen oder flachige Grautone

° Keine Haarlinien (sehr feinen Strichlinien) verwenden, Mindeststrichstarke: 0,3 mm/0,9 pt

Die Bearbeitung Ihres Dokuments sollte an dem Rechner vorgenommen werden, an dem Sie spdter
auch die Umwandlung ins PDF-Format vornehmen: Bei einem Wechsel des Rechners oder des Druckers
kann sich die Formatierung Ihres Dokuments nachtraglich verschieben (besonders die Seiten- und Zeilenum-
briche).

Bitte wahlen Sie deshalb Ihr PDF-Konvertierungsprogramm bereits vor der Formatierung Ihres Doku-
ments mit allen Einstellungen in IThrem Textverarbeitungsprogramm als Drucker aus. Dann sollte Ihre
Textdatei (z. B. MS-WORD®-Format) am Bildschirm in der Formatierung angezeigt werden, in der sie auch im
Ausdruck bzw. im PDF-Format erscheint. Vor Absendung der Druckvorlage an uns sollten Sie sie aber in jedem
Fall noch einmal prifen.
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A. Erlauterungen und Tipps zur Formatierung

A.1 Seitenformatierung

Seitenformat: Sie erstellen Ihr Dokument ganz normal im DIN A4-Format. Die Verkleinerung auf das DIN
A5-Buchformat erfolgt durch uns.

Seitenrdnder: Die Seitenrander sollten oben, unten, links und rechts jeweils mindestens 2,5 cm betragen (bezo-
gen auf den FlieBtext und die FuBnoten). Die Seitenzahlen bzw. Kopfzeilen kénnen entsprechend hdher bzw.
niedriger stehen, jedoch mindestens 1,5 cm vom Rand entfernt. Achten Sie bitte darauf, dass ein ausreichender
Abstand zwischen Text/FuBnoten und der Seitenzahl bleibt (mind. 8 mm). Wichtig ist, dass die Seitenrander links
und rechts gleich breit sind und dass der Text auf allen Seiten auf der gleichen Hohe beginnt.

Blocksatz: Ihr Text sollte im Blocksatz gesetzt werden; Flattersatz ist im Buchdruck nicht blich.
Silbentrennung: Achten Sie darauf, die Silbentrennung durchzufithren, um einen gleichmaBigen Wortabstand zu
erzielen. Wir empfehlen die Verwendung der automatischen Silbentrennung mit manueller Kontrolle, um Trenn-
fehler zu vermeiden. Bitte achten Sie darauf, dass auch Paragraphenangaben und Webadressen korrekt umgebro-
chen werden, die automatisch oft nicht oder unglinstig getrennt werden. Manuelle, harte Silbentrennungen (,,-")
sollten nicht verwendet werden, verwenden Sie ggf. weiche Silbentrennungen (,,Strg + -"), die bei Formatierungs-
anderungen nicht gedruckt werden.

A.2 Schriftformatierung

Schriftart: Die Wahl der Schrift bleibt Thnen (berlassen. Aus der Praxis wissen wir, dass vor allem romanische
Schriftarten (z. B. ,Times" oder ,Palatino™) ein sehr gutes und angenehmes Lesebild ergeben.

SchriftgroBe: Die SchriftgroBe sollte 14 bis 15 pt fiir den FlieBtext betragen (die FuBnoten entsprechend klei-
ner, jedoch mindestens 12 pt). Bei serifenlosen Schriften wie z. B. Arial kann eine SchriftgroBe von 13 pt fir den
FlieBtext bzw. 11 pt fir die FuBnoten gewahlt werden. Schriften, deren Typen besonders feine Linien aufweisen,
sollten nicht bzw. nur in erhéhtem Schriftgrad verwendet werden (z. B. ,Garamond"-Typen: FlieBtext 16 pt, FuB3-
noten 14 pt). Diese Angaben berlcksichtigen, dass Ihre Druckvorlage bei der Drucklegung von DIN A4 auf das
DIN A5-Format herunterskaliert wird und sorgen in der Verkleinerung auf das Druckformat fiir ein gut lesbares
Schriftbild. Tabellen und Grafiken kénnen auch in kleinerer SchriftgréBe gesetzt werden, solange sie im Druckfor-
mat noch lesbar sind. Machen Sie sich zur Priifung ggf. mit Ihrem Drucker einen Testausdruck ,,2 Seiten auf einem
Blatt"; Sie erhalten so ungefahr das spatere Druckformat und kénnen die Lesbarkeit prifen.

Zeilenabstand: Als Zeilenabstand sollten 1,2 Zeilen eingestellt werden, ein anderthalbfacher Korrektur-
abstand ist im Buchdruck nicht tiblich. (Sie kénnen dies in WORD® einstellen liber ,Absatz - Einziige und Abstande
- Zeilenabstand: Mehrfach - MaB: 1,2%.) FuBnoten oder eingertickte Zitate sollten aber einzeilig gesetzt sein. Mit
diesen Einstellungen haben wir die besten Erfahrungen gemacht.

A.3 Paginierung

Gerade/ungerade Seiten: In Blchern erhalten Ublicherweise die linken Seiten eine gerade, die rechten Seiten
eine ungerade Seitenzahl.

Beginn der Zdhlung: Sie beginnen Ihre Vorlage (i. d. R. Widmung, Vorwort oder Inhaltsverzeichnis) mit der
Seitenzahl 5 (bzw. romisch V), da die ersten vier Seiten von uns eingefligt werden: ein leeres Vorsatzblatt, das
Schriftenreihen-Titelblatt, das Titelblatt und das Impressum. Bitte beziehen Sie keine Titelblatter in die Seiten-
zahlung ein, sondern Ubersenden Sie uns diese ggf. gesondert auBerhalb der Seitenzahlung.
Romische/arabische Zahlen: Wenn Sie die Seiten vor dem Beginn des eigentlichen Texts (z. B. Vorwort,
Inhaltsverzeichnis) mit romischen Zahlen nummerieren, dann sollte die erste Textseite des Hauptteils (z. B. Ein-
leitung oder Kapitel 1) mit arabisch 1 beginnen.

Positionierung: Die Seitenzahlen sollten Sie bitte entweder zentrieren (wahlweise am oberen oder unteren Sei-
tenrand) oder spiegeln (eine ungerade Seitenzahl wird rechts, eine gerade Seitenzahl links ausgerichtet).
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Die Seitenzahlen sollten mindestens 1,5 cm vom oberen bzw. unteren Seitenrand entfernt stehen. Achten Sie
auBerdem darauf, dass ein ausreichender Abstand zwischen der Seitenzahl und dem Text/den FuBnoten bleibt
(mindestens 8 mm).

Kapitelbeginn: Bitte achten Sie darauf, dass das Vorwort, das Inhaltsverzeichnis sowie die Hauptkapitel und der
Anhang (Literaturverzeichnis etc.) jeweils mit einer ungeraden Seitenzahl (d. h. auf einer rechten Seite) begin-
nen. Die Abschnitte beginnen dann auf einem neuen Blatt und nicht auf der Riickseite eines Blattes. Um dies zu
erreichen, figen Sie bitte ggf. Leerseiten ein (lber ,Seitenumbruch™).

A.4 Kopfzeilen (falls verwendet)

Ausrichtung: Falls Sie Kopfzeilen verwenden, spiegeln oder zentrieren Sie diese bitte ebenfalls, damit sie im
fertigen Buch nicht abwechselnd innen und auBen ausgerichtet erscheinen.

Achten Sie darauf, dass die Kopfzeilenlinien der Breite des Textspiegels entsprechen und nicht klrzer oder langer
sind als die Textzeilen.

Zwischen der Kopfzeile und dem FlieBtext sollte ein ausreichender Abstand von mindestens 5 mm bleiben.
Einzeilig: Kopfzeilen sollten immer einzeilig gesetzt werden. Bei ldngeren Uberschriften wéahlen Sie bitte einen
Kurztitel fir die Kopfzeile, damit sie einzeilig erscheinen kann.

A.5 Abbildungen

Wir drucken Ihre Druckvorlage grundsatzlich schwarz/weiB. Der Druck von Farbseiten ist selbstverstandlich eben-
falls mdglich, bitte sprechen Sie uns wegen der Kosten an.

Auflosung: Grafiken und Abbildungen sollten eine hohe Auflésung haben (mindestens 300 dpi, bei Fotos még-
lichst noch héher). Bilder aus dem Internet und manche aus anderen Programmen importierte Grafiken haben
oft eine zu geringe Auflésung und missen deshalb ggf. mit einem Grafikprogrammm nachbearbeitet werden. Bitte
sehen Sie sich ggf. die Ausgabe der Bilder in Ihrer PDF-Datei am Bildschirm in der VergréBerung an.

Fiillung von Flachen: Bitte verzichten Sie auf feine Rasterungen zur Fillung von Flachen oder Feldern, da diese
im Druck i.d. R. zu einem unbefriedigenden Ergebnis fihren (fleckige, ungleichmaBige Wiedergabe durch den
sog. Moiré-Effekt). Wir empfehlen stattdessen die Verwendung von Grauflachen in verschiedenen Abtonungen.
Falls Sie Rasterungen verwenden méchten, sollten es nur sehr grobe Rasterungen sein.

Kontrast: Eingescannte Bilder oder Grafiken sollten einen méglichst guten Kontrast haben. Wir raten, nach dem
Scannen den Kontrast etwas zu erhéhen, so dass z. B. weiBe Hintergriinde im Druck auch wirklich wei3 erscheinen
und nicht grau hinterlegt, und damit Text und Linien wirklich scharf und deutlich schwarz gedruckt werden. Bei
digital erstellten Grafiken wahlen Sie méglichst einen transparenten oder 100 % weiBen Hintergrund.
Linienstdrke: Rahmen, Trennlinien und ahnliche Elemente sollten eine Mindeststarke von 0,3 mm/0,9 pt besit-
zen. Bitte verwenden Sie keine Haarlinien.

Schwarz/WeiB-Abbildungen: Bitte legen Sie die Bilder schwarz/weil3 an. Graustufen sollten mindestens 10 %
Schwarzanteil besitzen, sonst kénnen sie im Druck u. U. nicht sichtbar gemacht werden.

Sollte Ihre Druckvorlage farbige Bilder enthalten, die schwarz/weil3 gedruckt werden sollen, wandeln Sie diese
bitte in Graustufen um. Werden farbige Abbildungen ohne diese Umwandlung in den Druck gegeben, tritt eine
automatische Konvertierung in Graustufen ein, die oft keine befriedigenden Ergebnisse erzielt (so werden z. B.
verschiedene Farbtdne in dem gleichen Grauton wiedergegeben, wird Rot zu Schwarz, Gelb zu Weif3 etc.).

Fur S/W-Abbildungen entstehen keine Zusatzkosten, wenn sie in die PDF-Druckvorlage integriert sind.
Farbabbildungen: Fir den Farbdruck sollten die Bilder im CMYK-Farbmodus angelegt sein. Bitte achten Sie in
jedem Fall auf ausreichende Auflésung (mindestens 300 dpi) und Kontraste in Ihren Abbildungen.

Eine exakte farbgetreue Wiedergabe von Zeichnungen und Fotos ist aus technischen Grinden stets nur nahe-
rungsweise zu erzielen, unsere Druckerei ist jedoch bemiht, stets den richtigen Farbton zu treffen.

Copyright: Bitte bedenken Sie unbedingt eventuelle Copyrights und holen Sie die nétigen Abdruckgenehmi-
gungen ein. Dies gilt auch fur Bilder aus dem Internet.
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B. PDF-Erstellung

Die beiden wichtigsten PDF-Einstellungen sind:

° Alle Schriften einbetten

° Komprimierung ausschalten (bei Bildern/Grafiken)

Zu den Details der Einrichtung des PDF-Programms und der Erstellung einer PDF-Datei sehen Sie sich bitte auch
unsere ,Hinweise zur PDF-Erstellung™ an.

Die Bearbeitung Ihres Dokuments sollte an dem Rechner vorgenommen werden, an dem Sie spater
auch die Umwandlung ins PDF-Format vornehmen: Bei einem Wechsel des Rechners oder des Druckers
kann sich die Formatierung Ihres Dokuments nachtraglich verschieben (besonders die Seiten- und Zeilenum-
briche).

Bitte wahlen Sie deshalb Ihr PDF-Konvertierungsprogramm bereits vor der Formatierung Ihres Doku-
ments mit allen Einstellungen in Ihrem Textverarbeitungsprogramm als Drucker aus. Dann sollte Ihre
Textdatei (z. B. MS-WORD®-Format) am Bildschirm in der Formatierung angezeigt werden, in der sie auch im
Ausdruck bzw. im PDF-Format erscheint. Vor Absendung der Druckvorlage an uns sollten Sie sie aber in jedem
Fall noch einmal prifen.

Haben Sie Fragen zur Formatierung oder zum Ablauf?

Alle Hinweise zu Druckvorlagenformatierung, PDF-Konvertierung, Umschlaggestaltung etc. finden Sie auch
zum Herunterladen auf unserer Webseite unter www.verlagdrkovac.de/downloads.htm. Selbstver-
standlich tGbersenden wir Ihnen alle Informationen auch gern per E-Mail oder Post, rufen Sie uns einfach an.

Sollte es Probleme bei der Umformatierung des Manuskripts geben, informieren Sie uns bitte. Sicherlich
werden wir gemeinsam eine Lésung finden.

Telefon: 040 / 39 88 80-33 oder -44
Fax: 040 / 39 88 80-30
E-Mail: info@verlagdrkovac.de
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