	Checkliste 

Manuskriptabgabe


	Nr.
	Prüffragen
	Ja
	Nein
	Information/Bemerkung

	Prüfung vor Manuskriptabgabe

	1. 
	Ist eine Manuskriptvorlage vorhanden und wurde diese verwendet?
	
	
	Siehe „Manuskriptvorlagen" im Autorenportal

	2. 
	Ist der Beitrag so aufgebaut, wie mit dem PM besprochen?
	
	
	     

	3. 
	Ist der Aufbau sinnvoll?
	
	
	     

	4. 
	Ist der komplette Beitrag vollständig redigiert und inhaltlich sowie strukturell korrekt?
	
	
	     

	5. 
	Ist der Titel des Beitrags passend?
	
	
	     

	6. 
	Wurde durchgehend eine verständliche und korrekte Sprache verwendet?
	
	
	     

	7. 
	Wurde der Rechtschreibleitfaden eingehalten?
	
	
	Siehe „Leitfaden Rechtschreibung & Grammatik“ im Autorenportal

	8. 
	Sind alle notwendigen Quellen genannt?
	
	
	     

	9. 
	Sind alle Quellenangaben korrekt?
	
	
	     

	10. 
	Sind alle Zitate korrekt zitiert und mit Quellen versehen?
	
	
	     

	11. 
	Wurden Marginalien gesetzt?
	
	
	     

	12. 
	Wurden Stichworte gekennzeichnet?
	
	
	     

	13. 
	Sind alle Bilder mit Bildunterschrift und Quelle gekennzeichnet?
	
	
	     

	14. 
	Haben alle Bilder eine ausreichende Qualität?
	
	
	Siehe „Handbuch für Herausgeber und Autoren“ im Autorenportal

	15. 
	Sind alle Fußnoten korrekt?
	
	
	     

	16. 
	Sind evtl. angegebene Links zu Internetseiten korrekt und aktuell?
	
	
	     

	17. 
	Sind alle Gesetzestexte korrekt und entsprechend gekennzeichnet?
	
	
	     

	18. 
	Wurden die Regelungen zum Urheberrecht eingehalten?
	
	
	Siehe „Handbuch für Herausgeber und Autoren“ im Autorenportal

	19. 
	Wurden im kompletten Dokument keine „harten Returns“ (Absatzmarken) oder manuelle Worttrennungen verwendet?
	
	
	     

	Manuskriptversendung

	20. 
	Wurde das Dokument im Format docx. oder bei Überarbeitungen von bestehenden Kapiteln, als pdf versendet?
	
	
	Doc.-Dokumente können nicht empfangen werden

	21. 
	Wurden alle Bilder als separate Dateien an den PM versendet?
	
	
	     

	22. 
	Kann das Manuskript anhand der Bezeichnung eindeutig zugeordnet werden?
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