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Technische Hinweise zum Erstellen einer Druckvorlage

1. Erstellen Sie eine Druckvorlage

Als Druckvorlage senden Sie uns bitte immer eine pdf-Datei zu — alternativ auch
einen Papierausdruck —, wobei mit dem Druck aus einer pdf-Datei das beste
Druckergebnis erzielt werden kann.

Warum eine pdf-Datei?

Eine ,offene Datei“, wie von Microsoft Word oder OpenOffice, kann von Computer zu
Computer anders aussehen.

Das liegt z.T. an der Auswahl des Druckers oder aber an verschiedenen Versionen
des Programms. Das Ergebnis ist jedoch ein oftmals verandertes Druckbild. Denn die
Seitenangaben des Inhaltsverzeichnisses, die Formatierung der Textseiten (Seiten-
und Zeilenumbriche) sehen im Ausdruck anders aus, als auf dem
Computerbildschirm.

Aus diesem Grund empfehlen wir immer die Anfertigung einer pdf-Datei. Als so
genannte ,geschlossene Datei“ sieht das Dokument auf allen Computern und
Druckern dann stets gleich aus.

Unser Ziel ist es, aus lhrem Manuskript ein qualitativ sehr hochwertiges Buch zu
gestalten. Daflir bedarf es jedoch der Beachtung einiger grundlegender Standards flr
den Buchdruck, die ein optimales Buchdruck-Ergebnis und eine gute Lesbarkeit des
Buches erreichen.

siehe dazu: ,1. Formale Hinweise zum Erstellen einer Druckvorlage®

Mit Hilfe der nachfolgenden Hinweise — sowie der Hinweise und Hilfestellungen, die
Sie im Bereich ,Downloads“ herunterladen konnen — werden sowohl eine
problemlose Verarbeitung lhres Manuskripts als auch ein optimales
Druckergebnis sowie eine gute Lesbarkeit Ihres Buches erreicht.
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Ihnen bleibt aber weiterhin noch genugend Freiraum, bei der Textgestaltung |hre
personlichen Vorlieben einzubringen und ihrem Buch ihre individuelle Note zu
verleihen.

Sollte es trotz dieser Hinweise zu Problemen oder Fragen bei der Umformatierung
Ihres Textes kommen, so zégern Sie nicht und melden sich am besten sofort bei uns.
Wir werden dann gemeinsam eine LAsung fur Ihr Problem finden.

Ausfuhrlichere Erlauterungen und Tipps finden Sie bereits im Bereich ,Downloads®.
Bendtigen Sie mehr Unterstitzung, so stellen wir Ihnen diese auf Wunsch gern zur
Verfligung — sprechen Sie uns daflur einfach an. Gerne auch per e-mail.

Bitte beachten Sie, dass die Bearbeitung lhrer Textvorlage ausschliel3lich an dem
Rechner vorgenommen werden sollte, an dem Sie ihn auch ausdrucken bzw. die
Umwandlung ins pdf-Format vornehmen. Denn haufig verschiebt sich bei einem
Wechsel des Rechners oder des Druckers die Formatierung l|hres Textes
nachtraglich.

1.1. Die wichtigsten Punkte der Formatierung in der Ubersicht

Seitenformat DIN A4 (210 x 297 mm) — die Verkleinerung auf DIN A5 erfolgt
durch uns

+ Seitenrand rundherum 2,5 cm (Mindestabstand fur Seitenzahlen/Kopfzeilen
1,5 cm)

+ Empfohlene Schriftgrof3en:

+ o bei Times New Roman oder Palatino: 14 pt (FlieRtext) bzw. 12 pt (Fulinoten)
+ o bei Arial: 13 pt (FlieRtext) bzw. 11 pt (Fullnoten)
* ° bei Garamond: 16 pt (Fliel3text) bzw. 14 pt (Fulnoten)
+ Zeilenabstand 1,3- oder 1,2-fach (Fliel3text); FuRnoten einzeilig

+ Blocksatz

+ Silbentrennung aktivieren

« lhre Textvorlage beginnt immer auf Seite V (siehe Dokumentenvorlage —
die Seiten | bis IV fur Titelblatt, Impressum, Verlagsangaben werden von uns
eingefugt!)
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» Hauptkapitel/einzelne Beitrage auf ungeraden (= rechten) Seiten beginnen
(ggf. Leerseiten einfligen)
» Seitenzahlen/Kopfzeilen spiegeln oder zentrieren

* Auflésung (mindestens 300 dpi) und Kontrast von Abbildungen/Grafiken
prufen;

ggf. in Graustufen umwandeln (Schwarzanteil mind. 10 %)

SchriftgréBenumrechnung

Eine VergroRerung des Schriftgrades erhoht den Seitenumfang lhrer Druckvorlage.

Da der Zeilenabstand fir den Druck im Gegenzug heruntergesetzt werden sollte
(statt des 1,5-fachen Korrekturabstands von wissenschaftlichen Manuskripten ist im
Buchdruck ein Zeilenabstand von 1,2 oder 1,3 ublich), kann hierdurch aber
erfahrungsgeman ein Groliteil der Mehrseiten bereits reduziert werden.

1.2. Die Erstellung Ihres Textes in eine pdf-Datei

a. Sie besitzen ,Adobe Acrobat” zur Erstellung einer pdf-Datei

Die Erstellung einer pdf-Datei ist nicht kompliziert, es sind lediglich einige
Einstellungen im pdf-Konvertierungsprogramm vorzunehmen.

Bitte verwechseln Sie den ,Adobe Acrobat® nicht mit dem kostenlosen ,Adobe
Acrobat Reader mit dem Sie sich die pdf-Dateien ansehen, aber nicht verandern
konnen!
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01-technische-hinweise-zum-erstellen-einer-druckvorlage - M

Datei Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen
lg Speichern
Drucken
Speichern unter @
- Exemnplare: 1 -
Lj Offnen
Drucken
[ SchlieBen
Drucker :

Informationen

Zuletzt
verwendet

MNeu

Speichern und
Senden

Hilfe
AddIns ~
|z] Optionen

k3 Beenden

./ Adobe PDF
=% Bereit

Adobe PDF

s Bereit

=

An OneNote 2010 senden
Bereit

Kyocera FS-1300D KX
Offline

Microsoft XP5 Document Writer
Eereit
Drucker hinzufdgen...

Ausgabe in Datei umleiten

Ij Hochformat

Ad
21 emx297 cm

Benutzerdefinierte Seitenrdnder

1 Seite pro Blatt

Seite einrichten

01-technische-hinweise-zum-erstellen-einer-druckvorlage - Microsoft Word

Datei Start  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Add-ns
|l Speichern
Drucken
Speichern unter Lgﬂ‘g
6 Exemplare: 1 =
Offnen
Drucken
[ schiiegen
Informationen ]
e ./ Adobe PDF .
2 Bercit
verwendet
Druckereigenschaften
Neu

Speichern und
Senden

Hilfe
AddIns -
-] Optionen

|3 Beenden

Acrobat Entwurf Layout

. Alle Seiten drucken] "= Eigenschaften von Dokument "Adobe PDF

Das gesamte DokUll | [\ o4 [ Papier/Quaitat | IXJ Adobe PDF-Enstellungen

Seiten: Adobe PDF-Konvertisungssinstellungen
Einseitiger Druck
Mur auf eine Seite

Sortiert
DDI‘Z‘E 1,23 1,23

Verwenden Sie diess Einstellungen zum Erstellen von Adobe PDF-Dokumerten, um eine
) 2uverissige Anzeige und Ausgabe von Geschaflsdokumenten zu erzielen. Dis PDF-
Dokumente kénnen mit Acrobat und Reader 6.0 und héher gedffnet werden

Sinacenscbungen: [N +| _feateten.

Adobe PDF-Sicherhett: |Keine

ﬂ Hochfermat

5

A4

Adobe PDF-Ausgabeordnar ‘ Eingabeaufforderung fiir PDF-Dateiname j Durchsuchen..

21 cmx29,7 cm Adobe PDF-Ssitsnfomat: A4

X ¥ Adobe PDF-Ergebrisse anzeigen
Benutzerdefinierte
= [¥ Dokumertirformationen hinzuftigen
j 1 Seite pro Blatt V' Nur Systemschrten verwenden, keine Dokumentschiiften
¥ Protokolldatsien fur edolgreiche Auftrage IGschen

I~ Auffordenung zum Ersstzen vorhandener PDF-Datei

_v| Hinzufiigen
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Schritt 1:

Uber ,Datei“ und
,orucken“ gelangen
Sie in das Menu fur
den Drucker.

Dort wahlen Sie als
Drucker ,Adobe PDF*
aus

(in alteren Versionen
,Distiller”).

Schritt 2:

Unter dem Drucker
steht das Feld
,oruckereigenschaften®

Darauf klicken und es
offnet sich das Fenster
,Eigenschaften von
Druckern ,Adobe
PDF*.
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o

T

=0 Eigenschaften von Dokument "Adobe PDF"

S50

| Layout | Papier/Qualitat | [’B Adobe PDF-Einstellungen

— Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen

werden.

Verwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe PDF-Dokumenten, von denen
(;) Sie hochwertige Drucke auf Desktop-Druckem und Proof-{Geraten erzeugen mochten.
Erstelte PDF-Dolkumente konnen mit Acrobat und Adobe Reader 5.0 oder hoher gedffnet

Standardeinstellungen: |Qualitativ hochwertiger Druck

LI Bearbeiten. . |

Druck bequalitat
Adobe PDFSicherhet: | oi-cte Dateiars e
PDF/A-1b:2005 (CMYK)
Adobe PDF-Ausgabeordner | PDF/4-10-2005 (RGE
Qualitativ hochwertiger Druck
Adobe PDF-Setenformat: | Standard

Bearbeiten... |
Durchsuchen... |

¥ Adobe PDF-Ergebnisse anzeigen
v Dokumentinformationen hinzufiigen

¥ MNur Systemschriften verwenden, keine Dokumentschrften
[ Protokolldateien fiir efolgreiche Auftrage loschen

[~ Aufforderung zum Ersetzen vorhandener PDF-Datei

Hinzufugen... |

-

== Eigenschaften von Dokument "Adobe PDF"

Layout | Papier/Qualtat |[2] Adobe PDF-Einstellungen

1 Schachtauswahl
| Papierquelle: Automatisch auswahlen
a Farbe

@ Schwarzweil () Farbe

Schritt 3:

Unter den
Standardeinstellungen
,Qualitativ
hochwertiger Druck®
auswabhlen.

Schritt 4:

Unter dem Reiter
,Papier/Qualitat® die
Farbe ,Schwarzweil}“
auswahlen.

Und dann auf den
Button ,Erweitert”
unten rechts klicken.



Michaelis Verlag
Fachverlag fir wissenschaftliche Publikationen

Seite 6 von 10

Erweiterte Optionen fir Adobe PDF Converter

==

EI% Dokumentoptionen

@ Erweiterte Dokumenteinstellungen for Adobe POF Converter
-5 | Papier/fusgabe

Papiergrofe Ad

Anzahl der Exemplare: 1 Exernplar
=[] Grafik

Druckqualitat: 1200 dpi

B@ Farbwverwaltung {Image Color Matching - ICM)
--------- ICM-Methode: ICM ausgeschaltet

--------- ICM-Absicht: Bilder
Skalierung: 100 %

LR =R Als Softfont in den Drucker Iadeu_

% Durch Gerdteschriftart ersetzen

(-0 PostScript-Optionen e e T Sy S

-

r

| Erweiterte Optionen fir Adobe PDF Converter

o2

-5 | Papier/Ausgabe

Papiergrofe A4
Anzahl der Exemplare: L Exemplar

=] Grafik

Druckqualitat: 1200dpi

[—]@ Farbverwaltung (Image Coler Matching - ICM])
ICM-Methode: ICM ausgeschaltet
-------- ICM-Absicht: Bilder

Skalierung: 100 %

TrueType-Schriftart: Als Softfont in den Drucker lade
a'ﬁ@ Dokumentoptionen

PostScript-Optionen

m

-------- PostScript-Ausgabeoption: |Ref2 eyl digkeit ¢ H

"""" TrueType-Downloadoption: Gecchwindigkeit optimieren

"""" PostScript-Sprachebene: 3 RS esyaea g

-------- PostScript-Fehlerbehandlun Eingekapselter PostScript (EPS)
-------- Spiegelverkehrte Ausgabe: N Format archivieren

I

| v

J [ Apbrechen |
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Schritt 5:

Uber den Punkt

» 1 rueType-Schriftart”
die Einstellung ,als
Softfont in den
Drucker laden®
auswahlen.

Schritt 6:

Uber den Punkt
,PostScript-
Ausgabeoption® die
Einstellung
,Portabilitat
optimieren® auswahlen
und dann alle Fenster
mit ,OK* bestatigen.
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01-technische-hinweise-zum-erstellen-einer-druckvorlage - Mic SCh rltt 7:
Datei Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansi
|=l Speichern
Drucken . .
Speichern unter @ KI'Cken S'e auf
~ Exemplare: 1 - «
[ Offnen ,orucken®.
Drucken
[ SchlieBen
Informationen Drucker
./ Adobe PDF
Zuletzt . e
= Bereit
verwendet
Druckereigenschaften
Meu .
Einstellungen

4 Das gesamte Dokument drucken
Speichern und

Senden Seiten: ]
. Einseitiger Druck
Hilfe 2 ) ) -
MNur auf eine Seite des Blatts drucken
= Add-Ins = == Sortiert
1;2;3 1;23 1;23

2] Optionen

[
@ Beenden Hochfermat -

Ad
21 cmx297 cm

Benutzerdefinierte Seitenrander -

|:| 1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

3 — s} Schritt 8:

@ PDF-Datei speichern unter

@va] » om ¢ Dokumente » & ¢,||5ugﬁggn i pl
— Geben Sie Ihrer Datei
Linkfavoriten Mame Anderungsdatum Typ »
.. Bluetooth-Exchange-Ordner e|nen Namen,

E| Dokumente
5l Zuletzt besuchte Orte
Bl Desktop

.. Eigene Google Gadgets
. Firefox Browser

. Symantec
/& Computer

¥

B Bilder wahlen Sie den
B Musik Speicherort aus und

& Zuletzt gedndert
E Suchverginge

Weitere »
Ordner ,\ klicken Sie auf
: “
Dateiname:  01-technische-hinweise-zum-erstellen-einer-druckvorlage - ,,SpeIChern .
Dateityp: | PDF-Dateien (*.PDF) -
# Ordner ausblenden Speichem ] [ Abbrechen ]

> FERTIG !




m | Michaelis Verlag

Fachverlag fir wissenschaftliche Publikationen

S It 8 von 10 Bachemer Str. 107a, 50931 KéIn — Post-Anschrift: Im Abendbusch 27, 50169 Kerpen — Filiale Berlin: Nordendstr. 23, 13156 Berlin
eie o Telefon/Fax: (03212) 13 81 721 — e-mail: info@michaelis-verlag.com — Internet: www.michaelis-verlag.com — Stand: 20.04.2012

b. Sie besitzen KEIN ,,Adobe Acrobat” zur Erstellung einer pdf-Datei

Hinweis:

Mit dem ,Adobe Acrobat Distiller©, der auf der Adobe-Homepage haufig als
kostenlose Testversion angeboten wird, (sowie dem kostenlosen Freeware-
Programm ,pdf24 Editor“©) haben wir die besten Erfahrungen gemacht.

Bitte beachten Sie ferner, dass vor allem bei einigen Freeware-Programmen
manchmal gewisse Einstellungsoptionen fehlen, die fur den Buchdruck jedoch
wichtig sind.

die wichtigsten Einstellungen im pdf-Programm zur Konvertierung sind:

1. alle Schriften einbetten

bei Word 2007 / Word 2010: klicken Sie auf ,Datei“ > ,Speichern unter® - im
daraufhin erscheinenden Dialogfeld wahlen Sie den MenUpunkt ,Tools* -

Speicheroptionen
[ @ Speichern unter Lﬁ‘
\:J\-_f [1) <« 062_Michaelis VERLAG + Michaelis Verlag - Website » pdf « [ 42 [ suchen I

‘ Organisieren ~ 888 Ansichten ~ . Meuer Ordner

Name) Anderungsdatum Typ GriBe Markierungen

[ 01-formale-hinweise-zum-erstellen-gin...
Templates —]

001 -technische-hinweise-zum-erstellen-...

FE. Dokumente . .
» @_]UZ—formale—gllederung-lm—buchdruck
dlll Fuletst besiuchte Orte @_](B—dokumentemrorlage-wordlUlU
B Desktop [ 04-katalogisierungsangaben
18 Computer |E_](]5—umsch|aggestaltung-des—buches
FE Bilder @_]Uﬁ—rueckentact—der—umschlagrueckseite
ED Musik #07-beschreibung-ihres-buches
& Zuletzt gedndert 1 08-beispiel-zur-umschlaggestaltung
EE) Suchvorgange @_]Ug—erklaerung—zum—\rerwendeten-biIdm...
| Offentlich #110-versandadresse-fuer-meine-belegex...
Ordner ~
B 128001 -technische-hinweise-zum-erstellen-giner-druckvorla -
Dateityp: | Word-Dokument =
Autoren: Oliver Michaelis Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufagen

[[] Miniatur speichern

. Ordner ausblenden _I?Er_l.s__vl“[ Speichem ] |Abbrechen

\ Metzlaufwerk verbinden...
|

Speichereptionen...
Allgemeine Optionen..

Weboptionen...

Bilder kemprimieren...




m I Michaelis Verlag

Fachverlag fir wissenschaftliche Publikationen

S It 9 von 10 Bachemer Str. 107a, 50931 KéIn — Post-Anschrift: Im Abendbusch 27, 50169 Kerpen — Filiale Berlin: Nordendstr. 23, 13156 Berlin
eie o Telefon/Fax: (03212) 13 81 721 — e-mail: info@michaelis-verlag.com — Internet: www.michaelis-verlag.com — Stand: 20.04.2012

nach Aktivieren der Check-Box ,Schriftarten in der Datei einbetten“ beinhalten
auch hier die Dokumente die verwendeten Fonts.

Word-Optionen (o
Allgemein . -
2 H Speichermethode fiir Dokumente anpassen.

Anzeige

Dokumentpriifung Dokumente speichern

Speichern Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument (*.doodg El

Sprache :yf: AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle 10 2| Minuten
E itert ;_-I: Eeim SchlieGen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

rweite

Dateispeicherort far AutoWiederherstellen: | ChUsers\om\AppData\Roaming'\Microsoft\Word'

Menudband anpassen
Standardspeicherort: ChUsershom\Documents’,

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Offlinebearbeitungsoptionen fur Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver
Sicherheitscenter

Ausgecheckte Dateien speichern in: i
Speicherort fur Serverentwurfe
@ Zwischenspeicher far Office-Dokumente

Speicherort fr Servergntwirfe: | Ch\Users\om'\Documents\SharePoint-Entwarfe’, ‘ Durchsuchen...

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: @_] 01-technische-hinweise-zum-erstellen-... E

[¥] Schriftarten in der Datei einbetten i
|71 Mur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduziersn der Dateigrafe)
J Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

ok [ Abbrechen

Word 2007 und Word 2010 bieten die Optionen, nicht benutzte Zeichen sowie
die Standard-Fonts von der Einbettung auszuklammern und so kleinere
Dateien zu erzeugen!

Hinweis fur Word 2003:
bei Word 2003 bettet man die TrueType-Fonts ein wenig anders ein:

Wahlen Sie den Menupunkt ,Datei“ - ,Speichern unter” - in dem
Dialogfenster setzen Sie unter ,Extras“ - Speicheroption ein Hakchen in die
Check-Box ,TrueType Schriftarten einbetten®

2. die Komprimierung ausschalten (bei Grafiken und Bildern)

Bitte verwenden Sie nur Grafiken und Bilder, die mindestens eine

Auflésung von 300 dpi haben.
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2. Ubertragen der Druckvorlage an den Verlag

1. Druckvorlage bis zu einer Datengrof3e von 25 MB

Bitte senden Sie lhre fertige Druckvorlage als pdf-Datei vorrangig per e-mail
an uns an info@michaelis-verlag.com

2. Druckvorlage ab einer Datengrof3e von 25 MB

Bitte senden Sie lhre fertige Druckvorlage als pdf-Datei auf CD/DVD oder
USB-Stick an unsere Post-Adresse.

3. Format der Druckvorlage

Damit wir Ihre Druckvorlage schnell zuordnen und verarbeiten kdnnen, ist es
sehr wichtig, dass Sie lhre Druckvorlage (entsprechend dem nachfolgenden
Beispiel) mit dem Datum, Ihrem Namen und dem Titel lhrer Arbeit versehen.

Format: Jahreszahl_Monat_Tag — Nachname, Vorname — Titel der Arbeit

Beispiel: 12 05 20— Mustermann, Max — Das Polizei- und Ordnungsrecht in NRW




