Hinweise zur Textgestaltung

(Style Guidelines)

Sehr geehrte Autorinnen und Autoren, 

Sie würden dem Simon Verlag für Bibliothekswissen einen großen Gefallen tun, wenn Sie bei der Gestaltung Ihres Manuskriptes folgende Hinweise befolgen würden. 

Bitte kontaktieren Sie uns umgehend bei Fragen und markieren Sie Unklarheiten im Manuskript.

Herzlichen Dank!

Die Verlagsleitung

1. Textlayout

Bitte schicken Sie Ihre Veröffentlichung als elektronisches Dokument im Textverarbeitungsprogramm Word (Diskette oder CD-ROM) und mit einem Ausdruck in Papier. Wenn die Datei zu groß ist, schicken Sie uns diese in Teilen. Ein Anhang per E-Mail ist bis zu einer Größe von max. 1,5 MB möglich. Bitte schicken Sie uns den Text im Flattersatz ohne Silbentrennung zu.

                                   1.1 
Seitenränder bei DIN A 4 Seiten
oben:

2,8 cm

unten:
3,0 cm

innen:
3,6 cm

außen:
2,8 cm

Kopf: 
1,5 cm 

Fuß: 

2,0 cm 

1.2
 Schriftart und -größe
Für das Buchformat A 4 im Haupttext sollten bei der Schrift Garamond 16 pt gesetzt werden. Die Fußnoten in 14 pt. Wählen Sie bitte den Zeilenabstand einfach.

1.3    Text
Kleinere Abkürzungen wie z.B., d.h., z.T., sog. im Text ausschreiben 
Zahlenangaben: 1-12 ausschreiben, also eins bis zwölf, ebenso die 10er Zahlen, wie zwanzig, dreißig, Zahlen über tausend mit Pünktchen (1.000)

Anführungsstriche: Bei vollständigen Sätzen innerhalb der Anführungsstriche kommt der Punkt vor den Endanführungsstrichen. 

Keine automatische Silbentrennung verwenden. 

Autokorrektur ausschalten 

Bitte auf Unterstreichungen und Fettschreibungen im Text verzichten. 

Wenn besondere Textpassagen hervorgehoben werden sollen, bitte diese Passagen kursiv kennzeichnen. Fremdsprachige Begriffe und deutsche Begriffe, von denen man sich distanzieren will, ebenfalls kursiv schreiben, zum Beispiel top quality measurement.

Datumsangaben im Text : Beispiel : 10. Juli 2007 

Zitate im Text: echte Anführungsstriche („Dies ist ein wörtliches Zitat“), bei mehr als drei Zeilen durch Einzug hervorheben. 

1.4
Überschrift
Name des Autors (Nachname, Vorname). Titel. Bitte nicht mehr als zwei Überschriftsebenen. Überschriften sollen mit dem folgenden Text zusammen​gehalten werden. Es sollten mindestens zwei Zeilen Text vor dem nächsten Seiten​umbruch erfolgen.

1.5
Diagramme/Graphiken/ Bilder
Bitte Diagramme, Graphiken, Tabellen und Bilder in gut unterscheidbarem Muster und in Schwarz /Weiß. Bitte senden Sie die Bilder, Graphiken etc. in guter Qualität getrennt in gängigem Dateiformat (jpg) zu. Diagramme nicht zu klein wählen. Bitte nur Bilder einsenden, bei denen die Bildrechte geklärt sind. Der Verlag übernimmt hierfür keine Kosten.

               1.6
        Layout Seitenabstand/Seitenumbruch
Textkörper muss auf jeder Seite in gleicher Höhe beginnen. Leerzeilen am Seitenanfang entfernen. Zu große Lücken vor dem Fußnotenteil bitte vermeiden. 

1.6.a
Seitenzählung bei Monographien
Die ersten 4 Seiten sind für die Titelei reserviert. Die Zählung darf frühestens mit Seite 5 beginnen. Danksagungen, Widmungen werden zwar gezählt, aber nicht mit Seitenzahlen versehen. Gerechnet wird wie folgt:

bis inkl. S. 4 Titelei (des Verlages) 

bis S. 5 f. (evtl. noch mal Deckblatt Rückseite leer

S. 9 ff Inhaltsverzeichnis 

S. 5 bis 9 beginnen jeweils auf einer rechten ungeraden Seite. Der Haupttext (Einleitung, Vorwort o.ä.) beginnt ebenfalls auf einer rechten ungeraden Seite.

1.6.b
Seitenzählung bei Sammelwerken
Bitte ohne Seitenzählung. 

2.
Bibliographische Angaben
2.1
Generelle Informationen
Bei fehlenden Seitenzahlen: o. S.

Bei fehlenden Ortsangaben: o. O.

Bei fehlenden Jahresangaben: o. J.

Nur bis zu drei AutorInnen alle ausführlich nennen, sonst u.a. Ab dem zweiten Vornamen abkürzen.

Nur bis zu drei HerausgeberInnen alle ausführlich nennen, sonst u.a. Ab dem zweiten Vornamen abkürzen.

Nur bis zur drei Ortsangaben alle ausführlich nennen, sonst u.a.

Alle Angaben werden groß begonnen und mit einem Punkt abgeschlossen.

2.2
Quellen- und Literaturverzeichnis
a)
AutorInnen einer Monographie fügen bitte an das Ende ein alphabetisch geordnetes Quellen- und Literaturverzeichnis an. Dementsprechend können sie in den Fußnoten auf ausführliche Erstbelege verzichten und gleich Kurztitel verwenden.

b)
AutorInnen von Beiträgen in Sammelbänden geben bei der Erstnennung den ausführlichen und bei der Zweitnennung den Kurztitel an.

2.3
Zitieren von Monographien
a)
ausführliche Nennung: Autorennachname und ausgeschriebener Vorname in Kapitälchen, Doppelpunkt, Titel, Ort, Auflage (hochgestellt), Jahr, gegebenenfalls Reihentitel in Klammern ohne Gleichheitszeichen, gegebenenfalls präzise Seitenzahl.

Beispiel:

Weller, Thomas: Theatrum Praecedentiae. Zeremonieller Rang und gesellschaftliche Ordnung in der frühneuzeitlichen Stadt: Leipzig 1500-1800, Darmstadt 2006 (Symbolische Kommunikation in der Vormoderne), S. 25.

b) Kurztitel: Autorennachname in Kapitälchen, Doppelpunkt, aussagekräftiger Kurztitel, präzise Seitenangabe.

Beispiel:

Weller: Theatrum Praecedentiae, S. 12-13.

2.4
Zitieren von Sammelbänden
a)
ausführliche Nennung: HerausgeberInnen, in Klammern Hrsg., Doppelpunkt, Titel, Ort, gegebenenfalls Auflage (hochgestellt), Jahr, gegebenenfalls Reihentitel in Klammern ohne Gleichheitszeichen.

Beispiel: Ambos, Claus u.a. (Hrsg.): Die Welt der Rituale. Von der Antike bis heute, Darmstadt 2005.

2.5
Beiträge aus Sammelbänden
a)
ausführliche Nennung: Autorennachname und -vorname in Kapitälchen, Doppelpunkt, Titel, in: vollständige Titelei des Sammelbandes, vollständige Seitenzahlen, hier: Seitenzahl, auf die verwiesen werden soll.

Beispiel: Kucharek, Andrea: Wohltuende Tränen. Zur Funktion des Weinens in der altägyptischen Totenklage, in: Ambos, Claus u.a. (Hrsg.): Die Welt der Rituale. Von der Antike bis heute, Darmstadt 2005, S. 15-21, hier: S. 17.

b) Kurznennung: Autorennachname, aussagekräftiger Kurztitel, Seitenzahl.

Beispiel: Kucharek: Wohltuende Tränen, S. 19-20.

2.6
Beiträge aus Zeitschriften
a)
ausführliche Nennung: Autorennachname und –vorname in Kapitälchen, Doppelpunkt, Titel, in: Name der Zeitschrift (Achtung: bei Verwendung von Abkürzungen bitte Abkürzungsverzeichnis beilegen; nur den Namen der Zeitschrift ohne erklärende Untertitel), Band, Jahr, Seitenzahlen des Aufsatzes, hier: Seitenzahl, auf die verwiesen werden soll.

Beispiel: White, Geoffrey M.: National Subjects: September 11 and Pearl Harbour, in: American Ethnologist 31 (2004), S. 293-310, hier: S. 301.

b) Kurztitel: 

Autorennachname, aussagekräfitger Kurztitel, präzise Seitenangabe.

Beispiel: White: National Subjects, S. 295-300.

2.7
Tages- und Wochenzeitungen
Auf Kurztitel verzichten.

Einheitliche Nennung: Falls möglich AutorIn in Kapitälchen, Doppelpunkt, Titel (Überschrift) des Artikels, in: Name der Tageszeitung, Nr., genaues Datum, Seitenzahl.

Beispiel: Burchard, Amory/ Kühne, Anja: Rechtschreibung soll schon wieder geändert werden. Experten schlagen Regelungen vor, die den Kritikern der Reform entgegenkommen, in: Der Tagesspiegel Nr. 18 798, 8. April 2005, S. 1. 

2.8  
‚Graue Literatur’
Auf Kurztitel verzichten.

Einheitliche Nennung: (Angaben je danach, was genannt worden ist) AutorIn in Kapitälchen, Doppelpunkt, Titel, in: herausgebende Institution, Titel der Broschüre und Anlass, Ort und Datum, Seitenzahlen.

Beispiel: Auch stillende Mütter sind besonders geschützt, in: Bundesministerium für Familie, Senioren, Frauen und Jugend (Hrsg.): Mutterschutzgesetz. Leitfaden zum Mutterschutz, Berlin 2006, S. 23-24.

2.9
Internetquellen
Bitte verzichten Sie auf die Nennung von Online-Quellen, wenn es den Text auch gedruckt gibt.

Auf Kurztitel verzichten.

Einheitliche Nennung: AutorIn in Kapitälchen, Doppelpunkt, Titel, in: Nennung des Hyperlinks (bitte entfernen Sie automatische Hyperlinks), in Klammern das Datum der letzten Konsultation.

Beispiel: Piltz, Eric: Rezension von Emich, Birgit: Geschichte der Frühen Neuzeit studieren, Stuttgart 2006, in: http://www.sehepunkte.de/2007/07 (zuletzt konsultiert am 9. September 2007).

3.0
Biographische Kurzinformationen
Bitte schicken Sie uns mit Ihrem Beitrag eine kurze biographische Information zu Ihrer Person auf einer getrennten Datei. Der Text soll enthalten: Name,  Tätig​keit, professioneller  Werdegang, 1-2 der wichtigsten Publikation. Bitte nicht mehr als 100 Wörter, kein Bild. 

(Berlin, den 16.Januar  2008)

