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1. FORUM stellt sich vor...

Herzlich Willkommen als Autor der
FORUM VERLAG HERKERT GMBH!

Wir freuen uns tber |hre Mitarbeit und mochten uns kurz vorstellen:

Die FORUM VERLAG HERKERT GMBH wurde 1988 von Ronald Herkert gegriindet und bildet die
Keimzelle der FORUM MEDIA GROUP. Die FORUM VERLAG HERKERT GMBH ist der gréite Fach-
verlag der Gruppe mit Sitz in Merching bei Augsburg.

Das Angebot der FORUM VERLAG HERKERT GMBH umfasst u. a. Nachschlagewerke, Handblicher,
Online-Angebote, Software, Vorlagensammlungen, DVDs sowie diverse Fachmagazine und Events. Ob
in gedruckter oder in digitaler Form — unser Ziel ist es, Menschen bei ihren beruflichen Herausforderun-
gen mit verlasslichen Fachinformationen und praktischen Arbeitshilfen optimal zu unterstiitzen. Ergan-
zend dazu bietet die FORUM VERLAG HERKERT GMBH in der AKADEMIE HERKERT ein breites
Spektrum an fachlichen Weiterbildungen: Seminare, Zertifikatskurse, E-Learnings, Fachtagungen und
malfigeschneiderte Inhouse-Trainings.

Mit Hilfe von Ihnen — unserer Autoren — arbeiten wir daran, unser Verlags- und Weiterbildungsprogramm
kontinuierlich auszubauen und zu optimieren. lhre Autorentatigkeit moéchten wir Ihnen deshalb so einfach
wie moglich machen.

Damit Sie sich ganz auf den Inhalt Ihrer Texte konzentrieren kénnen, haben wir flr Sie praktische Tools
entwickelt, die lhnen die Manuskripterstellung und -bearbeitung erheblich erleichtern: Checklisten, Hin-
weise zur Gliederung und Korrektur und eine praktische Dokumentvorlage. AuRerdem geben wir lhnen
einen kurzen Einblick in den Ablauf einer Produktion und in die Zustandigkeiten aller Beteiligten.

Wir mdchten Sie bitten, die nachfolgenden Seiten aufmerksam durchzulesen und fir Ihre Manuskripte
die passenden Dokumentenvorlagen zu verwenden. So stellen wir gemeinsam sicher, dass die Manu-
skripterstellung und -bearbeitung fir alle Seiten einfach und zeitsparend ablauft und wir unseren Kunden
ein perfektes Ergebnis prasentieren konnen.

Falls Sie irgendwelche Fragen haben sollten, zusatzliche Informationen benétigen oder Ideen und Anre-
gungen haben, dann zégern Sie nicht Kontakt mit uns aufzunehmen. Wir sind fur Sie dal!

Herzliche Grifle

Ihr Team der FORUM VERLAG HERKERT GMBH
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2. Kontakt

Verlagsanschrift

FORUM VERLAG HERKERT GMBH
Mandichostralte 18
86504 Merching

Postfach 13 40
86408 Merching

E-Mail

service@forum-verlag.com

Internet

www.forum-verlag.com

Rufnummern
Zentrale: 08233/381-0
Telefax: 08233 /381 —222

08233 /381 — 234
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3. Exklusiv fiir Sie als FORUM-Autor

Als Dankeschon fur Ihre Mitarbeit konnen Sie als FORUM-Autor von unseren exklusiven Vorteilen profi-
tieren:

e 50 % Rabatt auf alle Werke, an denen ein Autor durch aktive Mitarbeit beteiligt ist
e 15 % Rabatt fir Sie und |hre Angehdrigen auf Segelreisen an Bord der Eye of the Wind, dem
100 Jahre alten Zweimaster und ,Flaggschiff* der FORUM MEDIA GROUP

Willkommen an Bord der Eye of the Wind!

Dieser mehr als 100 Jahre alte Zweimaster ist das stolze ,.Flaggschiff™ der FORUM
MEDIA GROUP. Gangzjdhrig ist der traditionelle Windjammer in den schinsten
Segelrevieren und zwischen attraktiven Hafen unterwegs. Mitsegeln kann jeder,
Vorkenntnisse sind dafiir nicht erforderlich. Entdecken Sie im Rahmen eines
unvergesslichen Segeltdrns oder einer individuellen Charter die Kistenlandschaft
der Nord- und Ostsee, die Inselwelt der Karibik cder die Weite des Atlantiks.
Geniefen Sie Ruhe und Entspannung unter gesetziten Segeln im Einklang mit der
Natur des Meeres.

Die Verlage der FORUM MEDIA GROUP wissen die Qualitit Ihrer Arbeit als Fachautor/in
bzw. Referent/in sehr zu schatzen. Wir sind jedoch davon Uberzeugt, dass sogar Ihnen
Ldie passenden Worte fehlen™ werden, um die Atmosphdre eines Segeltirns mit der Eye
of the Wind angemessen zu beschreiben. Lernen Sie jetzt die Urlaubs-Moglichkeiten
an Bord dieses faszinierenden Schiffes kennen: Ab sofort erhalten Sie und Ihre
Angehdrigen eine unternehmens-interne Preis-ErmadBigung in Hohe von 15 % auf alle
Segelreisen. Bei einer Buchung innerhalb von zwei Wochen vor Reisebeginn gewahren wir
1hnen einen Last-Minute-Tarif in Hohe von 50 % (sofern freie Platze verfiigbar sind).

Bitte besuchen Sie uns im Internet unter &> www.eyeofthewind.net oder kontaktieren
Sie uns jederzeit fir eine individuelle Térmmberatunag.

Thre Ansprechpartner: Britta Altenhoff und Niklas Jahn s
FORUM train & sail GmbH ‘ il
MandichostraBe 18, 86504 Merching

Telefon: +49 (0)8233 381227 | E-Mail: info@eyeofthewind.net -

Foto mit frdl. Genehmigung von H. P.

R .l’l.".*a';;‘"

y § i
¢Sl ©FORUM VERLAG HERKERT GMBH Seite 5 von 26

N 0523



4. Produktarten

Die FORUM VERLAG HERKERT GMBH umfasst ein breites Spektrum an verschiedenen Produktarten.
Die wichtigsten mochten wir Ihnen kurz vorstellen:

Loseblattwerke

Als Loseblattwerke (LBW) wird eine Sammlung von losen, in einem Ordner einsortierten Blattern be-
zeichnet, welche mehrmals im Jahr erganzt und auf den neuesten Stand gebracht werden.

Biicher

Die FORUM VERLAG HERKERT GMBH bietet Biicher in verschiedensten Ausstattungen und Formaten
sowie Uber verschiedenste Themenbereiche an.

DV-Produkte/Software

Das Verlagsprogramm umfasst DV- und Software-Lésungen zu den unterschiedlichsten Themen- und
Aufgabenbereichen, wie z. B. zur Gebaude- und Grundsticksbewertung Uber Schulungs-DVDs zur Zoll-
abwicklung bis hin zur Erstellung dienstlicher Beurteilungen und Leistungsberichte.

Formularmappen

Die Formularmappen des Verlags bilden eine Sammlung von wichtigen Formularen, Musterschreiben,
Protokollvorlagen, Checklisten etc., welche fir den sofortigen Einsatz konzipiert sind.

Zeitschriften

Das Produktportfolio der FORUM VERLAG HERKERT GMBH umfasst ein breites Spektrum an Fach-
zeitschriftentitenl Gber samtliche Themengebiete, wie z. B. ,EnEV Baupraxis®, ,Zoll.Export, ,Der Haus-
meister” oder ,QM-PRAXIS in der Pflege*.

Online-Angebote

Viele der Fachinformationen werden zusatzlich als reine Online-Versionen vertrieben, inkl. nitzlicher
Zusatztools und Extras.

Fachtagungen und Events

Mehrmals im Jahr veranstaltet die FORUM VERLAG HERKERT GMBH Fachtagungen und Events, z. B.
die Bauschaden-Fachtagung, den QM-Praxis-Tag oder die Assistenz-Tagung.
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5. Erlauterungen der wichtigsten Begriffe

Produktmanager/in (PM)

Die Produktmanager/innen (kurz: PM) sind fur alle verlegten und
zu verlegenden Produkte und die Entwicklung von Neuprodukten
sowie flr die Koordination flr die Aktualisierungslieferungen ver-
antwortlich.

Herausgeber

Der Herausgeber koordiniert den Prozess der Umwandlung der
Manuskripte der Autoren in die schlussendlich produzierte Form
des Endproduktes sowohl in Print als auch auf CD-ROM.

Detailplan

Der Plan enthalt eigene Ideen zu Produktinhalten von Herausge-
bern und ggf. Autoren. Zusatzlich soll er an den nachsten Manu-
skripttermin erinnern und dient als kurzfristiges Steuerungsinstru-
ment, falls der Umfang nicht ausreichend ist, das Austauschver-
haltnis nicht passt, etc. Die Verabschiedung des Detailplans ist
der Beginn flr die endgultige Manuskripterstellung.

Manuskript

Manuskripte sind elektronische Dokumente, die das verfasste
Schriftmaterial enthalten, welches von den Autoren an den Verlag
Ubergeben wird.

Manuskripte sollten in der passenden Dokumentenvorlage in
Microsoft Word geschrieben worden sein und rechtzeitig per E-
Mail an den Verlag bzw. den zustandigen PM geschickt werden.

1. Rohumbruch (RU)

Als Rohumbruch wird das automatisch vom System RRP erstellte
Dokument nach der Manuskriptabgabe bezeichnet. Dieses wird
jedem Autor zur Kontrolle geschickt und muss bis zum genannten
Abgabetermin wieder an den Verlag/die Herstellung zu-
rickgesendet werden.

Konsolidierte Word-Daten

In dieser Korrekturphase werden alle Anmerkungen von Autoren
und Korrektor in Word-Daten vereint und anschlieRend vom PM
kontrolliert und angenommen.

Feinumbruch

Dieses Stadium bezeichnet die fertigen Daten, welche vom PM
bzw. FBL freigegeben werden. Nach dem Feinumbruch werden die
Druckdaten erstellt.

Setzen Der Prozess der Umwandlung eines Manuskripts im Word-
Format in ein druckoptimiertes Format nennt man ,Setzen.”

Terminplan Jeder Produktion wird ein Terminplan zugrunde gelegt. Dieser
muss eingehalten werden, um die punktliche Anlieferung des Pro-
dukts zu gewahrleisten.
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6. Kurziiberblick Standard-Produktionsprozess

* PM beauftragt Autoren zur Manuskripterstellung

* Verfassen der Manuskripte durch Autoren
* Abgabe der Manuskripte beim PM

» Abgabe des Manuskripts in der Herstellung durch PM
* Manuskriptpriifung durch Hersteller, Einladen in das RRP-System

* Erstellung des 1. Rohumbruchs (PDF) durch einen automatisierten Prozess

» PDF-Versand an Autoren und Korrektoren (und evtl. Herausgeber)
+ Kommentierung/Korrekturen durch Autoren und Korrektoren (und evtl. Herausgeber)

+ Korrekturen von Autoren und Korrektoren (und evtl. Herausgeber) zurilick an
Herstellung (per Email) )

* Herstellung tragt Korrekturen in eine Datei ein (Konsolidierte Word-Daten)
* Ubergabe der Word-Daten an PM )

* PM prift Korrekturen der Autoren bzw. des Korrektors und fligt eigene Korrekturen ein,
« fertige Dateien durch PM zuriick an Herstellung, Erstellung 2. Rohumbruch

* Ausfiihrung der letzten Korrekturen, Freigabeprozess durch PM

*Hersteller erstellen die finalen Druckdaten und geben diese in den Druck y

* Anlieferung
* Honorierung der Autoren (und evtl. Herausgeber)

L -C-C-C-C-C-C-C-C 4

r © FORUM VERLAG HERKERT GMBH Seite 8 von 26

W 0523



7. Honorarabrechnungen

e Honorare werden immer in dem Monat in dem das Werk/die Erganzungslieferung ausgeliefert
wird, ausgeschuttet.

e Alle Rechnungen missen in dem Monat in dem das Werk/die Erganzungslieferung ausgeliefert
wird, eingereicht werden.

Ablauf:
w
» Produktmanager (PM) schickt die Angaben fiir die Honorarabrechnung an den Autor
J
)
« Autor fligt die erhaltenen Angaben in seine Rechnungsvorlage ein
* Autor schickt die Honorabrechnung an invoice@forum-verlag.com und setzt den PM ins cc
J
R
* Honorar wird auf das auf der Rechnung angegebene Konto liberwiesen
J

Notwendige Angaben auf der Rechnung:

e Name und Anschrift des leistenden Unternehmens

¢ Name und Anschrift des Leistungsempfangers

¢ Menge und Bezeichnung der gelieferten Produkte bzw. Art und Umfang der Dienstleistung (die
Daten hierfur erhalt der Autor vom PM)

e die ggf. nach Steuersatzen aufgeschlisselten Netto-Betrage und die jeweils darauf entfallenden
Steuerbetrage

e Umsatzsteuerausweisung

e das Ausstellungsdatum (= Rechnungsdatum)

e eine einmalig vergebene Rechnungsnummer

e die Steuernummer oder die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer des Ausstellers

e Angabe des Werkes

e Termin der Lieferung oder Leistung
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Beispiel fiir eine ordnungsgemaRe Rechnung fir KLEINUNTERNEHMER (§ 19 UStG)

im Sinne der §§ 14, 14 a Umsatzsteuergesetz

Max Mustermann | Musterstr. 1 | 41321 Musterstadt

Frau

Britta Beispiel
Beispielstr. 27
54657 Beispielstadt

Telefon: 01234/987654-0
Telefax: 01234/987654-1
Mobil: 01234/987654-3
E-Mail: max@mustermann.de
Internet: www.mustermann.de

bteuernummer: xxxx/xxxx/xxxﬂ

USt-ID-Nr.: DExxxx

aktuelles Datum,

Sehr geehrte Frau Beispiel,

fiir die Erledigung der von Ihnen beauftragen Tatigkeiten berechne ich Ihnen wie folgt:

| Rechnung Nr. 2010-10001xxx ‘

| Pos. Bezeichnung Menge Einzelpreis/€ Gesamt/€ |
1 Unkraut entfernt und Rasen gemaht 4,5 Std. 20,00 90,00
2 Weiterberechnung Reinigungsmittel il 17,00 17,00
[(Das Rect i entspricht dem Lei fatum!)| Rechnungsbetrag 107,00

[Als Kleinunternehmer im Sinne von § 19 Abs. 1 UStG wird Umsatzsteuer nicht berechnet/|

Vielen Dank flir Ihren Auftrag!
Ich bitte um Uberweisung des Rechnungsbetrages
innerhalb von 14 Tagen an die unten genannte Bankverbindung.

Mit freundlichen GriiRen

Max Mustermann

Bankverbindung: Max Mustermann — Deutsche Bank AG — BLZ 300 700 24 — KTO 987654321
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8. FORUM Desk

Abonnenten der Online- oder Premium-Ausgabe eines Werkes haben Zugang zu FORUM Desk. FO-
RUM Desk ist die digitale Arbeitsoberflache fur die Kunden der FORUM VERLAG HERKERT GMBH und
bietet Zugriff auf die digitalen Ausgaben der jeweiligen Produkte mit komfortablen Such- und Bearbei-
tungsmaoglichkeiten sowie auf einsatzfertige, bearbeitbare Vorlagen und Arbeitshilfen zum Download.

Nutzungsmaoglichkeiten

FORUM Desk steht Ihnen online im Internet flr Ihren Desktop und Laptop sowie Uber kostenlose Apps
fir iOS und Android zur mobilen Online- und Offlinenutzung unter folgenden Webadressen zur Verfi-

gung:

Uber Internet fiir Desktop und Laptop:
www.desk.forum-verlag.com

Als App fur iOS:
www.ios.desk.forum-verlag.com

Als App fir Android:
www.android.desk.forum-verlag.com

Vorteile der digitalen Arbeitsoberflache
FORUM Desk hat folgende Vorteile:

oA
FORUA

v

Uberall verfiigbar

Ob mobil per App oder stationar auf dem Desktop-PC und Laptop: FORUM Desk ist fiir die Platt-
formen iOS (Apple), Android (Google) und Desktop-Browser verfligbar. Mit FORUM Desk kénnen
Sie von Ilhrem Arbeitsplatz oder mobil von unterwegs jederzeit auf alle Informationen lhres Hand-
buchs sowie lhre einsatzfertigen Vorlagen und Arbeitshilfen zugreifen.

Praktische Suchfunktion

Durch die einfache Eingabe von Suchbegriffen in die praktische Volltextsuche und farblich hinter-
legten Suchergebnissen in FORUM Desk finden Sie bequem und schnell alle relevanten Text-
passagen in lhrem Handbuch. Mit nur einem Klick durchsuchen Sie dariber hinaus auch das In-
ternet nach relevanten Treffern zu lhrem eingegebenen Suchbegriff.

Schnelle Navigation

Uber direkte Verlinkungen navigieren Sie zielgerichtet zu den gewiinschten Informationen inner-
halb Ihres Handbuchs und springen mit einem Klick direkt auf verwiesene Textstellen und Inhalte
extern verwiesener Quellen — ganz ohne Blattern.

Komfortables Annotieren

Uber Markierungen heben Sie beliebige Textpassagen ganz einfach farblich unterschiedlich her-
vor, setzen und kommentieren individuelle Lesezeichen oder fiigen Ihre eigenen Kommentare
und Notizen als Text, Bild oder Sprachnachrichten beliebigen Textstellen hinzu.

Einsatzfertige Vorlagen und Arbeitshilfen

Dank anpassbarer, einsatzfertiger digitaler Vorlagen, Arbeitshilfen und Dokumente zum Down-
load sparen Sie jede Menge Zeit bei der praktischen Umsetzung. Das mihsame Erstellen eige-
ner Vorlagen, Nachweise und Dokumente entfallt.

© FORUM VERLAG HERKERT GMBH Seite 11 von 26

05/23


http://www.desk.forum-verlag.com/
http://www.ios.desk.forum-verlag.com/
http://www.android.desk.forum-verlag.com/

e Individuell erweiterbar
Uber Ihren Zugang zu FORUM Desk kénnen Sie lhren Arbeitsbereich jederzeit um zusétzliche
Werke, Praxishandbtiicher und Vorlagen unserer Bibliothek erweitern.

Zugang

Um die Online-Inhalte der Online- und Premium-Ausgabe in FORUM Desk nutzen zu kdnnen, ist einma-
lig eine Registrierung notwendig. Sofern Sie fir FORUM Desk auf www.desk.forum-verlag.com noch
keinen bestehenden Account haben, nehmen Sie bitte eine einmalige Registrierung fir FORUM Desk
vor. Besitzen Sie bereits einen Account in FORUM Desk, fahren Sie bitte direkt mit der Produktaktivie-
rung fort.

Einmalige Registrierung auf FORUM Desk

Wenn Sie fir FORUM Desk auf www.desk.forum-verlag.com noch keinen bestehenden Account haben,
nehmen Sie bitte einmalig eine Registrierung vor, indem Sie die nachfolgenden Schritte 1 und 2 ausfiih-
ren.

1. Registrierung

Registrieren Sie sich auf www.desk.forum-verlag.com/#login und vergeben Sie sich einen persdnlichen
Benutzernamen und ein Passwort fur lhren Online-Zugang.

a.:"_‘,:h-}
Cloud-Account
Cir haben noch keinen Socowst? Tragen Sie biee fre

[-Mall-adresse und en PRSTWON 85, UM ginen AcCount

andulegen

| LOGH REGISTRIEREN
h

E-RAIL - ALIHE Bk

PALTAR T

PALTARTRIT WAL D P BTN

ABSCHICKEN

Abb. 1: Registrierung

Mit Klick auf ,Abschicken” erhalten Sie eine Bestatigungsmail an die von Ihnen angegebene E-Mail-
Adresse.

2. Bestatigung der E-Mail-Adresse und Login
Bestatigen Sie Ihre E-Mail-Adresse, indem Sie in der Bestatigungsmail auf den Bestatigungslink klicken.

Sie sind nun erfolgreich fir FORUM Desk registriert und kénnen sich mit lhrem Benutzernamen und
Passwort anmelden. Fahren Sie nun mit der Aktivierung lhres Produktes fort.

FOARU », © FORUM VERLAG HERKERT GMBH Seite 12 von 26
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Produktaktivierung

Um die Online-Inhalte Ihres Produktes zu aktivieren, fiihren Sie bitte die nachfolgenden Schritte 1 und 2
aus.

1. Login

Melden Sie sich auf www.desk.forum-verlag.com/#login mit lhren Zugangsdaten an.

Cloud-Account

Wil ihrem Arcoiant haben Sie folgende Vonede: Sie
kheiner

= pesepeichen erptelien und Texte farblich
arkieren

= agere Mobiren (als Tewt, firafik oder
Sprachaufnalwne) hingudugen,

= e Bibsanhek Al melreran Fndger a0sn niaren
thre Aocheeit wird suf alle Gerabe ubsertragen.

Sle haben bereits einen Acoount? Dann melden Sie sich
bitte hier mit (hren Tugangsdaten an. Ansonsten bame
l'll'rillulllﬂ h‘r_'l:ﬂf g

Pasaworl vergrssen? LOGEY

Abb. 2: Login

2. Aktivierungscode eingeben

AnschlieRend geben Sie bitte einmalig lhren Aktivierungscode ein, den Sie mit Ihrer Bestellung bereits
von uns per E-Mail erhalten haben.

$

Produktaktivierung
Um Zugriff auf ihre Produkte ru erhalten, geben Sie bitte
thre Aklivierungsdalen ein. Diese erhallen Sie vom

verlag

AKTIVIERUNGSOODE

AKTIVIEREN

Abb. 3: Produktaktivierung

Nach erfolgreicher Produktaktivierung haben Sie nun Zugriff auf Ihre Online-Inhalte.
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9. Zusammenarbeit zwischen Verlag und Herausgeber

Aufgaben des Herausgebers bei der Erstellung eines neuen Werkes
Der Herausgeber erarbeitet eine Gesamtkonzeption fir das aktuelle Werk, d. h.:

¢ Inhalt des Gesamtwerkes, Art, Umfang und Folge der einzelnen Beitrage/Kapitel

e Art und Umfang eines Vorwortes, einer Einleitung, eines Uberblicks oder einer sonstigen zu-
sammenfassenden Darstellung

e Art der Verzeichnisse (Inhalts-, Abklrzungs-, Stichwort-, Fall-, Sach-, Literaturverzeichnis, Ver-
zeichnis von Entscheidungen und Gesetzesbestimmungen u. a.)

o Gesetzestexte, Texte von sonstigen behérdlichen Bestimmungen oder Vorschriften oder von
technischen Vorschriften

e Formulare, Muster, Plane

e grafische Darstellungen und dergleichen

Weiter wirkt der Herausgeber bei der Auswahl des Autorenteams mit und liefert Vorschlage fur werbe-
wirksame Argumente.

Weitere Aufgaben des Herausgebers

Um dem Werk ein einheitliches Gesicht zu verleihen, obliegt es dem Herausgeber (soweit dies nicht
bereits durch den Verlagsvertrag mit dem Autor im Einzelnen geregelt ist):

e Einzelthemen bestimmten Autoren zuzuteilen und deren Arbeit zu koordinieren,

e samtliche Manuskriptteile in Auftrag zu geben, zu sammeln und zu redigieren,

e die markierten Sichtworte im Manuskript zu prifen und ggf. zu ergénzen oder auszutauschen,

e zusatzlich bei der Mitarbeit an Loseblattwerken: zusammen mit dem Manuskript jeder Ergan-
zungslieferung den Detailplan fur die nachste Erganzungslieferung beizulegen.

Im Falle der Mitarbeit an einem Loseblattwerk tGberprift der Herausgeber vor jeder Manuskriptabgabe,
ob die bereits vorhandenen Inhalte noch aktuell sind, d. h. der jeweils geltenden Rechtslage oder dem
aktuellen Stand der Technik entsprechen. Im Zweifelsfall beauftragt er die Autoren mit der Uberarbei-
tung.

Aufgaben des Herausgebers bei der Korrektur

Der Herausgeber ist verpflichtet, flir das gesamte Manuskript die Fahnenkorrekturen ohne weitere Ver-
gltung vorzunehmen, sie sorgfaltig durchzuflihren und bis zu dem vom Verlag gestellten Termin zurlick-
zusenden.

Zur Fahnenkorrektur gehdren alle Teile der Fahne einschlielRlich der Verzeichnisse. Bei Unklarheiten in
der Fahne setzt sich der Herausgeber ggf. mit den jeweiligen Autoren in Verbindung.
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10.
10.1.

Allgemeines

Rechtschreibung

Um eine einheitliche Rechtschreibung in den Verlagsprodukten zu garantieren, gilt fir alle Produktions-
prozesse der Werke der ,Leitfaden Rechtschreibung & Grammatik“ mit dem jeweils aktuellen Stand. Sie
finden diesen auf Ihrem Autorenportal.

10.2.

Urheberrecht

Wichtige rechtliche Regelungen zum Urheberrecht bei DIN-Normen

Dazu das Deutsche Institut fur Normung e. V.:

+,DIN-Normen — auch wenn es sich um DIN-ISO-, DIN-ISO-IEC-, DIN-IEC-, DIN-EN-, DIN-EN-ISO-, DIN-
EN-ISP-, DIN SPEC oder DIN-ETS-Normen handelt —, die dazugehérigen Entwiirfe, Beiblatter und Vor-
normen (im Folgenden kurz zusammengefasst nur noch als ,DIN-Normen* bezeichnet) sind geschiitzte
Werke im Sinne des Urheberrechtsgesetzes. Unbeschadet der nach dem Urheberrechtsgesetz nicht
Ubertragbaren Personlichkeitsrechte nimmt DIN als Trager der Gemeinschaftsarbeit die ihm libertrage-
nen Rechte zur ausschlie8lichen Nutzung und Verwertung wahr. Bei DIN-Normen mit VDE-Klassifikation
nehmen DIN und VDE die Rechte gemeinsam wahr. [...]*

Deshalb darf Normentext nicht einfach vervielfaltigt, kopiert oder anderweitig verwendet werden, ohne
eine Zustimmung einzuholen. Bitte beachten Sie dies beim Verfassen von Manuskripten.

Wichtige rechtliche Regelungen zum Urheberrecht von Abbildungen und Grafiken

oA
FORUA

v

Der Autor hat vor der Manuskriptabgabe die Urheberrechte seiner Abbildungen zu klaren und die

Abdruckgenehmigung einzuholen.

» Jeder Urheber hat nach § 12 Abs. 1 UrhG das Recht zu bestimmen, ob und wie sein Werk
veroffentlicht wird.

» Dazu steht ihm offen, ob und in welcher Weise sein Werk vervielfaltigt und verbreitet wird. (§
15 Abs. 1 Nr. 1, 2 UrhG).

Fallen fur eine Abdruckgenehmigung Kosten an, hat er dies dem Verlag vor der Manuskriptabga-

be mitzuteilen. Der Verlag entscheidet, ob diese Kosten ausgegeben werden.

» Gem. § 32 Abs. 1 Satz 1 UrhG hat der Urheber ein Recht auf eine angemessene Vergltung
fur die Einrdumung von Nutzungsrechten und die Erlaubnis zur Werknutzung.

Der Autor muss dem Verlag
a) die Abdruckgenehmigung vorlegen oder

b) schriftlich bestatigen, dass ihm eine Abdruckgenehmigung vorliegt.

Grundsatzliche Entscheidungen hinsichtlich des Abdrucks von urheberrechtlich geschitzten Tex-
ten und Werken werden durch den Verlag getroffen!

Abbildungen und Grafiken, fir die keine Abdruckgenehmigung vorliegt, werden nicht abgedruckt!

© FORUM VERLAG HERKERT GMBH Seite 15 von 26
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Der Autor sollte sich dartber im Klaren sein, dass der Verlag eventuelle Schadensersatzforde-
rungen durch eine Urheberrechtsverletzung an den Autor weiterreichen wird.

Da eine detaillierte Urheberrechts-Prifung des Manuskripts durch den Verlag nicht durchgefiihrt
werden kann, wird in einem solchen Fall der Autor als Verursacher flir eine Rechtsverletzung
haftbar gemacht.

Die Personlichkeitsrechte sind zu beachten! So missen z. B. abgebildete Personen gem. § 22

KunstUrhG in der Regel der Verdéffentlichung zustimmen.

§ 22 Kunsturhebergesetz

Bildnisse diirfen nur mit Einwilligung des Abgebildeten verbreitet oder offentlich zur Schau gestellt
werden. Die Einwilligung gilt im Zweifel als erteilt, wenn der Abgebildete dafiir, dass er sich abbilden
lie3, eine Entlohnung erhielt. Nach dem Tode des Abgebildeten bedarf es bis zum Ablauf von 10
Jahren der Einwilligung der Angehdrigen des Abgebildeten. Angehédrige im Sinne dieses Gesetzes
sind der (berlebende Ehegatte oder Lebenspartner und die Kinder des Abgebildeten, und wenn we-

der Ehegatte oder Lebenspartner noch Kinder vorhanden sind, die Eltern des Abgebildeten.

Ausnahmen regelt § 23 KunstUrhG:

§ 23 Kunsturhebergesetz

(1) Ohne die nach § 22 erforderliche Einwilligung diirfen verbreitet und zur Schau gestellt wer-
den:
1. Bildnisse aus dem Bereiche der Zeitgeschichte;
Bilder, auf denen die Personen nur als Beiwerk neben einer Landschaft oder
sonstigen Ortlichkeit erscheinen;
3. Bilder von Versammlungen, Aufziigen und &hnlichen Vorgdngen, an denen die
dargestellten Personen teilgenommen haben;
4. Bildnisse, die nicht auf Bestellung angefertigt sind, sofern die Verbreitung oder
Schaustellung einem hbéheren Interesse der Kunst dient.
(2) Die Befugnis erstreckt sich jedoch nicht auf eine Verbreitung und Schaustellung, durch die
ein berechtigtes Interesse des Abgebildeten oder, falls dieser verstorben ist, seiner Angeho-
rigen verletzt wird.

oA
FORUA
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Alle Abbildungen und Grafiken mussen eine genaue Quellenangabe enthalten! (§ 63 Abs. 1

UrhG). Diese ist in der Bildunterschrift zu nennen.

» Die Pflicht einer Quellenangabe resultiert aus § 13 UrhG, da der Urheber ein Recht auf die
Anerkennung seiner Urheberschaft hat und Uberdies auch bestimmen kann, ob und mit wel-
cher Bezeichnung das Werk zu versehen ist.

© FORUM VERLAG HERKERT GMBH Seite 16 von 26
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§ 13 UrhG — Anerkennung der Urheberschaft

Der Urheber hat das Recht auf Anerkennung seiner Urheberschaft am Werk. er kann bestimmen, ob
das Werk mit einer Urheberbezeichnung zu versehen und welche Bezeichnung zu verwenden ist.

§ 63 UrhG — Quellenangabe

(1) Wenn ein Werk oder ein Teil eines Werkes in den Féllen des § 45 Abs. 1, der §§ 45a bis 48,
50, 51, 563 Abs. 2 Satz 1 Nr. 1 und Abs. 3 Nr. 1 sowie der §§ 58 und 59 vervielféltigt wird, ist
stets die Quelle deutlich anzugeben. Bei der Vervielféltigung ganzer Sprachwerke oder gan-
zer Werke der Musik ist neben dem Urheber auch der Verlag anzugeben, in dem das Werk
erschienen ist, und auBerdem kenntlich zu machen, ob an dem Werk Kiirzungen oder andere
Anderungen vorgenommen worden sind. Die Verpflichtung zur Quellenangabe entféllt, wenn
die Quelle weder auf dem benutzten Werkstlick oder bei der benutzten Werkwiedergabe ge-
nannt noch dem zur Vervielféltigung befugten anderweit bekannt ist.
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1.

Korrekturen und Korrekturzeichen

Digitale Bearbeitung

Im Regelfall wird der Rohumbruch als PDF-Datei zur Korrektur an den Autor verschickt. Etwaige
Korrekturen sollten dann im besten Fall wieder digital — per E-Mail — an den Verlag zurlckgeschickt

werden.

Dazu kann das PDF mithilfe der Kommentarfunktion bearbeitet werden. Die Kommentarfunktionen
kénnen als Leiste Uber den Reiter Werkzeuge > Button Kommentieren in Adobe Acrobat getffnet

werden.

" Autorenhandbuch.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

Start Werkzeuge Autorenhandbuch....

Q

Kommentieren

Ausfullen und
unterschreiben

Offnen | = Offnen | =

Abb. 4: Kommentar-Funktionen 6ffnen

Folgende relevante Funktionen stehen nun zur Verfliigung:

Text durchstreichen

? Textpassagenen koénnen durchgestrichen werden. Diese Funktion eignet sich besonders,
wenn Teile des Textes komplett geléscht werden sollen.
Text ersetzen

?' Textpassagen konnen durchgestrichen und durch neuen Text ersetzt werden. Diese Funkti-

on eignet sich besonders, wenn Sie Textteile durch einen neuen Text ersetzen mdchten.

Text an Cursorposition einsetzen
Textpassagen kénnen an einer bestimmten Stelle im Text eingesetzt werden. Diese Funkti-
on eignet sich besonders, wenn der Text an einer bestimmten Stelle erganzt werden soll.

Textfeld hinzufiigen
Textfelder kdnnen im PDF eingefligt werden. Diese Funktion kann z.B. bei der Erganzung
von Marginalien verwendet werden.

Notiz hinzufiigen

Kommentare kénnen an jeder Stelle im Dokument eingefiigt werden. Bitte beachten Sie,
dass diese sich teilweise beim Versenden der PDF-Datei verschieben kdnnen. Diese Funk-
tion eignet sich besonders, wenn eine Information an den PM mitgeteilt werden soll.

oA
FORUA

v

© FORUM VERLAG HERKERT GMBH

Seite 18 von 26



Text hervorheben
< Textpassagen kdnnen markiert und anschliefiend kommentier werden.

Text unterstreichen

Textpassagen kdnnen unterstrichen werden. Diese Funktion ist besonders geeignet bei for-
malen Anmerkungen, z.B. wenn eine Zwischenlberschrift unterstrichen dargestellt werden
soll.

-

Bitte benutzen Sie immer die Funktion ,Text ersetzen” oder ,Text an Cursorposition einsetzen“ wenn der
Text an einer bestimmten Stelle bearbeitet werden soll. Die Funktion ,Notiz hinzufiigen eignet sich hier
nicht, da die Kommentare sich beim Versenden verschieben kénnen.

Schriftliche Bearbeitung

In seltenen Ausnahmefallen kann die Satzfahnenkorrektur auch schriftlich Gber den Postweg erfolgen. In
diesem Fall sollten fir die Korrektur die auf den nachfolgenden Seiten dargestellten Korrekturzeichen
verwendet werden.
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Korrekturzeichen nach DIN 16511

Die Grundlagen

Jedes eingezeichnete Korrekturzeichen ist auf dem Rand zu wie-
derholen. Die erforderliche Anderung ist rechts neben das wie-
derholte Korrekturzeichen zu Zetchien, sofern dieses nicht (wie
_j" r:") fiir sich selbst spricht.

Korrekturzeichen miissen den Korrekturstellen schnell und
eindeutig zugeordnet werden kénnen. Darum ist es bei grofBer
Fehlerdichte wichtig, verschiedene, frei zu wiihlende Korrektur-
zeichen - gegebenenfalls auch in verschiedenen Farben - zu be-
nutzen.

LT d $LT 1P
U om w
A NTH

T

usw.

1 adhneil-

Die wichtigsten Korrekturzeichen nach DIN 16511

Andere Schrift oder SchriftgraBe wird verlangt, indem man die betref-
fende Stelle unterstreicht und auf dem Rand die gewiinschte {Schrift,
Schriftart|(fett, kursiv usw.) oder die gewiinschte Bchriftgrofie] (8p, 9p usw.)
oder beides (8p fett, 9p kursiv usw.) vermerkt. Gewiinschte Kursivschrift
wird oft nur durch eine Wellenlinie unter dem Wort und auf dem
Rand bezeichnet. Versehentlich falsch Hervorgehobenes wird ebenfalls

schrift« oder »gewthnlich«.

Félschlich aus anderen Schriften gesetzte Buchstaben (Zwiebelfische)
werden durchgestrichen und auf dem Band zweirfal unterstrichen,

Falsche Buchstaben oder Warter werden durchgestrichen und auf dem
Rénd durch dierichtigen ersetzt.

Falsche Trennungen werden am Ende der Zeile und am folgenden Zeil¢-
]mnfﬂug angezeichnet.

Wird nach Streichung eines Bindestrichs oder Buchstabens die Schrei-
bung der verbleibenden Teile zweifelhaft, dann wird aufer dem Til-
gungsl\zeichen die Zusammenrﬁ;chreibung durch einen Doppelbogen,
die Getrenntschreibung durch das Zeichen -L angezeichnet, z.B. blen-
dend&relﬁ.

Fehlende Buchstaben werden angezeichnet, indem der vorangeimde oder
rblgende_yhchstabe durchgestrichen und zusammen mit dem fehlenden
wiederholt wird. Es kann auch das ganze Wt oder die Silbe durchgestichen
und auf dem Rand berichtigt werden.

Fehlende Worter (Leichen) werden in der Liicke durch Winkelzeichen r
gemacht und auf dem Rand angegeben.

Bei gréBeren Auslassungen wird auf die Manuskriptseite verwiesen. Die
Stelle ist auf der Manuskriptseite zu kennzeichnen.

Diese Presse bestand aus 4_ befestigt war.
Zu tilgende Buchstaben oder Wérter werden durchgestrichen un*d auf guf

dem Rand durch Af (fiir: deleatur, d. h. »es werde getilgt«) angezeichnet.

Fehlende oder zu tilgende |Satzzeichen werden wie fehlende oder zu til-
gende Buchstaben angezeichne{™

— hatlatt
. o Jmes

ok ‘ 1 A

[ fammieiin

i—a.Ha,st
|9 |y

Ly
E
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Korrekturzeichen nach DIN 16511

Verstellte Buchstaben werden durchgesf}ichen und auf dem Rand in der [Tte
richtigen Reihenfolge angegeben.
Verstellte Wérteddurchverdenjdas Umstellungszeichen gekennzeichnet. ]|

& ) k5 4 iR 3 *
[ﬁe Wérter werden hei groferen Umstellungen bezilfert. lat F_B -3
Ist die Verstellung schlecht zu iiberschauen, empfiehlt es sich, den verstell-
ten Text ganz zu tilgen und ihn auf dem Korrekturrand zu wiederholen.
Verstellte Zahlen sind immer ganz durchzustreichen und in der richtigen
Ziffernfolge auf den Rand zu schreiben, z. B. 1684 P 436"-4- 3

Fiir unleserliche oder zweifelhafte Manuskriptstellen, die noch nicht blo-
ckiert sind, sowie fiir noch zu ergénzenden Text wird vom Korrektor eine
Blockade verlangt, z. B.:

Ifiylacled sind Insekten mit unbeweglichem Prothorax (s, 8.k H @ L M=
Sperrung oder Aufhebung einer Sperrung wird wie beim Ve rlangen L m.i.d-\kwm
einer anderen Schrift durch Unterstreichung gekennzeichnet. e AlpRrrrem

Fehlender Wortzwischenraurﬁbird mit "{_ bezeichnet. Zu weiter Zwi- _i_
schenraum wird dumh'T, zu enger Zwischenraum dLerFlFmgezeichnet.
Soll T ein Zwischenramﬁ/ganz wegfallen, so wird dies durch zwei
Bogen ohneStr‘tchang@eutet.

—

(0=

Fehlender Zeilenabstand (Durchschuss) wird durch einen zwischen die (

Zeilen gezogenen Strich mit nach aufen offenem Bogen angezeichnet.

Zu groBler Zeilenabstand (Durchschuss) wird durch einen zwischen die
Zeilen gezogenen Strich mit einem nach innen offenen Bogen angezeich-
net.

Ein Absatz wird durch das Zeicheg[z—m Text und auf dem Rand verlangt:

Die dltesten Drucke sind so gleichmifig schin ausgefiihrt, dass sie die schnste
Handschrift ibertreffen. _J- Die ilteste Druckerpresse scheint von der, die uns Jost _r
Amman im Jahre 1568 im Bilde vortiihrt, nicht wesentlich verschieden gewesen zu

sein.

Das Anhangen eines Absatzes verlangt man durch eine den Ausgang mit
dem folgenden Text verbindende Linie:

Die Presse bestand aus zwei senkrechten Siulen, die durch ein Gesims verbunden C__)
waren.
<Zin halber Manneshihe war auf einem verschiebbaren Karren die Druckform befestigt.

Zu tilgender Einzug erhiltam linken Rand das Zeichen f——,am rechten
Rand das Zeichen —-—{ B

Die Buchdruckerpresse ist eine faszinierende Maschine, deren kunstvollen —m‘
fomes Mechanismus nur der begreift, der selbst daran gearbeitet hat.

Tl

Fehlender Einzug wird durch © méglichst genau bezeichnet, z.B. (wenn
der Einzug um ein Geviert verlangt wird):

T

,._J.‘lburdus Ende des 1+, Jahrhunderts hinaus fiihrt keine Art des Metalldruckes.
LD_§r Holzschnitt kommt in Druckwerken ebenfalls nicht vor dem 14, Jahrhundert vor.

Aus Versehen falsch Korrigiertes wird riickgingig gemacht, indem man )
die Korrektur aufidem Rand durchstreicht und Punkte unter die filschlich  +—— bt
korrigierte Stelle setzt.

Ligaturen (zusammengezogene Buchstaben) werden verlangt, indem man
die filschlich einzeln nebeneinander gesetzten Buchstaben durchstreicht

und auf dem Rand mit einem Bogen darunter wiederholt, z. B. Schiﬁ. Il lﬂ‘—
Falschlich gesetzte Ligaturen werden durchgestrichen, auf dem Rand wie- ~ ~
derholt und durch einen Strich getrennt, z. B. Au@age‘ ﬂf 1L
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Korrekturzeichen nach DIN 16511

Weitere Empfehlungen:

I?@mmen in $iﬂer Ze;ﬁe mehrere Fehler vor, dann erhalten sie ihrer Rei- | o ﬁ;
henfolge nach verschiedene Zeichen. Fiir ein und denselben falschen Buch-

staben wird aber nur ein Korrekturzeichen verwendet, das nﬁw R{J_ﬁd mehr- ‘FIIQ_

t'r.}Eh vor den richtigen Buchstaben gesetzt wird.

Fehlende Zeilen signalisiert man mit H-— am linken Textrand zwischen

vorangehender und folgender Zeile.
!_ erste Zeile H— ol Zol
dritte Zeile

Bei der Korrektur ist auf zu haufige Trennungen hinzuweisen, die die Set-
zerei nach Moglichkeit durch Umsetzen verringern sollte. Bei langen Zei-
len sollten nicht mehr als 3, bei kurzen (z. B. im Wérterbuch oder Lexikon)
nicht mehr als 5 Trennungen aufeinander folgen.

oo
mmmmmmmmmmmm- |
|

mmmmmmmmmmmm-

M MMMTIMMm T mn

G Tmmum&mx

mmmmmmmmmmmm-
MMmMmMMImmmmmmm-
mmmmmmmmmmmm- |

Bei der Korrektur sollten auch sinnentstellende und unschéne Trennungen
aufgeldst werden, um einen miihelosen Lesefluss zu gewiéhrleisten. Zu die-
sem Zweck darf im Flattersatz das Zeichen I verwendet werden, im
Blocksatz sind die umzustellenden Zeichen zu umkreisen und mit einer
Schleife zu versetzen.

(Slpu_lgel» Walzer- bejn- Steuerpr-
er

zeugnisse halten hebung

Veruleichig:ea Wasserst
(min nen

Mit Randvermerken wird auf eine umfangreiche Korrektur hingewiesen,
die rechts neben dem Text zu viel Platz einnehmen wiirde.

Der auf Mitte zu setzende Punkt, z.B. der Multiplikationspunkt bei ma-
thematischem Satz, wird mit nebenstehendem Zeichen angegeben. &

Verstellte Zeilen werden mit waagerechten Randstrichen versehen und in
der richtigen Reihenfolge nummeriert, z. B.:

Sahein Knab'ein Rosleinstehn, —
liefer schnell, es nah zu sehn,

war so jungund morgenschdn, -

Raslein aufder Heiden, ——— oo _

s w F o

sah's mit vielen Freuden, -

Goethe

&

Soll ein Wortteil, ein Wort oder eine Gruppe von Wortern in eine andere

Zeile gestellt werden. so wird der umzustellende Text umrandet@ibung Qj

einem Pfeil an die gewtinschte Stelle gefiihrt.

Sollen Zeilen oder ganze Abschnitte umgestellt werden, so erfasst man

on der aus ein Pfeil zur richtigen Stelle fithrt. Das Zeichen ist am

*_.sie seitlich (in der Regel am linken Satzrand) mit einer Klammer,
rechten Rand zu wiederholen.
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12. Informationen fiur Herausgeber und Autoren zur Qualitatssicherung
von Abbildungen/Grafiken

Um die bestmdgliche Bildqualitat in unseren Produkten, und um einen reibungslosen Produktionsablauf
sicherzustellen, bendtigen wir von unseren Herausgebern und Autoren Bildmaterial, welches folgende
Voraussetzungen erflllen muss.

Grundsatzlich sollen alle Abbildungen in digitaler Form und zusatzlich zum Manuskript als separate Bild-
datei an den Verlag Ubergeben werden. Dateien, welche qualitativ mangelhaft sind, kdnnen nur bedingt
fur die Reproduktion aufbereitet werden.

12.1. Bilder/Fotos/Scans

Auflosung

Um die bendtigte Pixelgrofie der Abbildung festzustellen, ist zunachst die Grofie zu ermitteln, in welcher
die Abbildung reproduziert/abgedruckt werden soll. Zum Beispiel betragt die Breite bei Loseblattwerken
7,9 cm bzw. im breiten Satzspiegel 10,3 cm. Bei Blchern betragt die Breite bei DIN A5 10 cm und bei
DIN A6 8 cm. Um die Breite lhrer Abbildung zu ermitteln, kbnnen Sie die Pixelwerte der Abbildung (lasst
sich in den Dateieigenschaften anzeigen) durch den Divisor 120 teilen und Sie erhalten die jeweilige
Breite oder H6he in cm.

Verwenden Sie bei Scans im Zweifelsfall die an dem Scanner grotmdagliche Auflésung (DPI/PPI).

Qualitat der Aufnahme

Fur die Aufnahme einer Abbildung (Fotografie) ist entscheiden, dass diese einen mdglichst guten Kon-
trast aufweist, nicht Gber- oder unterbelichtet ist oder Unscharfe besitzt. Vermeiden Sie das Abfotografie-
ren oder das Einscannen gedruckter Vorlagen und das Abfotografieren vom Bildschirm.

Dateiformate
Bevorzugt: TIFF, JPG, PSD

12.2. Screenshots

Aufnahme

Versuchen Sie den Bildschirminhalt, den Sie ,screenshotten“ méchten soweit wie mdglich zu vergréRern
(z. B. Zoom, oder im Browser STRG/CMD + ,+“), bevor Sie den Screenshot erstellen. Beachten Sie,
dass fur den Druck etwa eine viermal héhere Auflésung nétig ist als fur die Bildschirmanzeige. Bitte lie-
fern Sie uns nur den Ausschnitt, welcher spater verwendet werden soll.

Dateiformate
Bevorzugt: TIFF, JPG
Alternativ: PDF, PNG
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12.3. Strichzeichnungen/technische Zeichnungen

Auflésung

Fur Strichzeichnungen (z. B. technische Zeichnungen), welche hauptsachlich aus Linien bestehen, wird
fur den Druck eine viermal héhere Auflésung als bei herkdbmmlichen Abbildungen bendtigt. Um die Breite
Ihrer Abbildung zu ermitteln, kénnen Sie die Pixelwerte der Abbildung (lasst sich in den Dateieigenschaf-
ten anzeigen) durch den Divisor 480 teilen und Sie erhalten die jeweilige Breite oder Hohe in cm.

Linienstarke

Die Linienstarke muss im Verwendungsmalfistab noch mindestens 0,25 Punkt betragen, andernfalls sind
die Linien im Druck nicht mehr erkennbar.

Dateiformate
Bevorzugt: TIFF, JPG, PSD, BMP

Vektorgrafiken

Vektorgrafiken besitzen keine ,klassische Aufldsung®, da die Flachen durch Vektorpunkte definiert wer-
den und unendlich skaliert werden kénnen, ohne Qualitatseinbulen zu erleiden.

Dateiformate
Bevorzugt: EPS, Al
Alternativ: PDF
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13. Hinweise zur Manuskripterstellung

Bei Ubergabe von Texten per E-Mail bitten wir Sie, folgende Hinweise zu beachten:
1 Dokumentenvorlage einsetzen

Bearbeiten Sie Ihr Manuskript bitte grundsatzlich mit der Dokumentenvorlage (diese finden Sie in |hrem
Autorenportal).

2 Veranschaulichen

Veranschaulichen Sie lhren Text durch Abbildungen, Ubersichten, Grafiken oder Tabellen. Damit errei-
chen wir eine lebendige Darstellung, die den Praxisnutzen erhéht und die Lesbarkeit verbessert.

3 Strukturieren

Gliedern und strukturieren Sie Ihr Manuskript klar und leicht nachvollziehbar. Die Einzelheiten sind vor
der Manuskripterstellung mit dem zustéandigen Produktmanager abzustimmen. Auch sonstige Unklarhei-
ten sollten vor der Manuskripterstellung abgeklart werden.

4 Vollstandig libergeben

Ubergeben Sie Manuskripte nur vollstandig. Liefern Sie dazu bitte alle Abbildungen etc. als separate
Dateien.

5 Eindeutig zuordnen

Sorgen Sie daflr, dass alle Manuskripte eindeutig zuzuordnen sind. Benennen Sie auch die Abbildun-
gen, sodass sie dem Word-Dokument eindeutig zuordenbar sind (z. B. Word-Dokument 3_02.docx und
Abbildungen 03 _02_001.jpg, 03 _02_002.jpg ...), um spatere Verwechslungen im Produktionsprozess
auszuschlief3en.

6 Sorgfaltig redigieren

Ubergeben Sie nur ausfihrlich und vollstéandig redigierte Texte, die inhaltlich und strukturell korrekt sind.
Spatere Textlberarbeitungen verursachen erhebliche Kosten und erhéhen das Fehlerrisiko deutlich.

Weitere allgemeine Grundregeln

e Machen Sie keinesfalls nach jeder Zeile eine Zeilenschaltung, einen sog. ,harten Return“ (Ab-
satzmarke). Diese sollten nur am Ende eines Absatzes stehen. Sie sollten also grundsatzlich oh-
ne Unterbrechung bis zum Absatzende schreiben und dann erst ein Return einfligen.

¢ Auf manuelle Worttrennungen sollten Sie komplett verzichten, diese werden im Satzstadium au-
tomatisch vorgenommen.

e Verwenden Sie als Bindestrich nicht den Trennungsstrich sondern den langen Bindestrich. Die-
ser kann z. B. Uber die Tastenkombination Alt + 0150 erzeugt werden.

e Spezielle Formatierungen, wie Einrickungen, Spalten, Zentrierungen usw., dirfen keinesfalls
durch Leerzeichen realisiert werden. Besonders bei Einrlickungen o. &. bereitet es allergrofite
FOARUM © FORUM VERLAG HERKERT GMBH Seite 25 von 26

W 0523




Muhe, alle Leerzeichen nachtraglich zu entfernen. Benutzen Sie ausschlieBlich die FORUM-
Formatvorlagen.

e Anflhrungszeichen sollten immer als ,typografische Anfiihrungen® erfasst werden (Anflihrungs-
zeichen unten (Alt + 0132) und oben (Alt + 0147)).

o FuBnoten sollten immer mit dem Verweis auf einer Seite erscheinen; diese sollten pro Kapitel
fortlaufend nummeriert werden. Wichtig: Bei der Zitation der Quelle eines Textteils muss auf je-
der neuen Seite der Titel neu genannt werden, ein Verweis mit ,ebd.“ genigt nicht.

e Marginalien sind bereits in der Manuskriptdatei durch den Autor auszuweisen.

e Ebenfalls sollten die Stichworte bereits in der Manuskriptdatei ausgezeichnet werden. Stichworte
durfen sich nur auf Uberschriften und Marginalien beziehen.

y i
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