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Checkliste
Manuskriptvorbereitung

Ist mein Manuskript bereit fir den Satz? Prife und bearbeite folgende Punkte, um im Satz ein
optimales Ergebnis zu ermdglichen. Von guter Vorarbeit profitieren alle an der Buchherstellung
Beteiligten: Ein gut vorbereitetes Manuskript ist eine klare und strukturierte Vorlage fur das
Buchblockdesign. Einheitliche Formatierung und Textqualitdt minimieren Korrekturen im fertig gesetzten
Buch und damit Kosten und Zeitaufwande.

Volistandigkeit
[] Sind Einzeldateien zu einem Manuskript zusammengefligt?

Rechtschreibung
[ Ist das Dokument korrekturgelesen?
[J Wurde eine automatische Rechtschreibprifung durchgefiihrt?

Formatierung

[ Verschiedene Elemente sollten unterschiedliche Formatvorlagen haben und dadurch klar erkennbar
sein. FlieBtext hat in der Regel die Formatvorlage ,Standard*“ und Uberschriften nummerierte
Ebenen, z. B. ,,Uberschrift 1°.

[ Hervorhebungen wie fett oder kursiv sollten einheitlich und sparsam verwendet werden.

Uberschriften
[] Haben alle Uberschriften die jeweils richtige Formatvorlage (Uberschrift 1, Uberschrift 2, etc.)?
[ Sind Nummerierungen im Absatzformat angelegt und durchgehend?

Textelemente

[J Hat der FlieBtext eine einheitliche Formatvorlage, z. B. Standard?

[ Sind Sinnabschnitte durch Leerzeilen erkennbar? (Entweder eine Leerzeile nach einem
Sinnabschnitt bei Verwendung von Abséatzen mit Einrickung oder zwei nach Abséatzen mit Abstand
oder Leerzeile danach.) Ganz wichtig: Eine einheitliche konsequente Verwendung.

[ Sind besondere Elemente, z. B. Briefe, erkennbar und haben sie eine eigene Formatvorlage?

[ Sind Listen als Listen formatiert?

[J Sind FuBnoten automatisch tber die FuBnotenfunktion angelegt?

[ Sind der Index und das Stichwortverzeichnis technisch per Querverweis angelegt? Bei einem
manuellen Index oder Stichwortverzeichnis aktualisieren sich die Seitenzahlen nicht, wenn das
Schlagwort auf eine andere Seite rutscht.

Sonderzeichen

[ Sind Anfiinrungszeichen einheitlich verwendet?

[] Passen einfache und doppelte Anfiihrungen zusammen?

[ Sind Zahlen, Werte, Wahrungszeichen einheitlich verwendet?

Bilder

[] Haben Bilder eine Auflésung von 300 dpi in der gewlinschten DruckgroBe?

[] Sind die Bilder separat gespeichert und die entsprechende Stelle im Text markiert (,Hier Bild 1%)?
[] Sind alle Rechte fiir die Verwendung der Bilder vorhanden?



