DE GRUYTER

Benutzeranleitung zum
dg_manuscript_template.dotm

Wir begriiRen Sie sehr herzlich als Autor bei De Gruyter. Mit diesem Template® bieten wir Ihnen eine Mdglichkeit ihr
Manuskript zu erfassen. Diese Anleitung beschreibt die Funktionsweise und alle grundlegenden Formatvorlagen, damit
das Manuskript ein strukturiertes sowie dem De Gruyter-Hausstil angepasstes Layout erhdlt. Sie missen die
notwendigen Formatvorlagen nicht selbst erstellen, sondern kénnen auf fertige zurtickgreifen.

In diesem Zusammenhang stellen wir Ihnen einen Mustertext zur Verfiigung, der alle grundlegenden Elemente
enthélt und deren Anwendung beschreibt. Der Mustertext kann im Template zu Beginn eingefugt werden.

Bitte beachten Sie, dass der Mustertext als erste Hilfestellung dient und dieses Benutzerhandbuch mit wichtigen
Hinweisen und Tipps nicht ersetzt.

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit! Verlag De Gruyter

Version Datum Autor Kommentar

11 2016-10 De Gruyter Standardansicht zu ,Entwurf* geandert, Ful3notenwarnung an
Uberschriften eingefiigt, Zeichenformate fiir Bestandteile einer
Quellenangabe aufgenommen, Uberschriftenebenen 4 und 5 ergénzt.

1.0 (2.2.1) 2015-09 De Gruyter erste Fassung

1 Template-Datei: DG_manuscript_template.dotm | Version: 1.1 | 10.2016
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1 Voreinstellungen in Word

Um die Funktionen des Templates in vollem Umfang nutzen zu kénnen, missen Sie einige Voreinstellungen in Word
vornehmen.

Bitte beachten Sie, dass das Template nur mit den MS Word-Versionen ab 2007 eingesetzt werden kann. Ein Einsatz
mit den Programmen Word for Mac und Open Office bzw. Libre Office ist nicht méglich.

Im Kapitel 1.2 finden Sie Hinweise, wie Sie die Formate aus unserem Template mit diesen Programmen verwenden
kdénnen.

1.1 Makros aktivieren

Zur Benutzung des Templates ist es notwendig, die Verwendung von Makros zuzulassen.

Sicherheitscenter [}
Vert dige H b
ertreusnswtidige Herausgeber Einstellungen fiir Makios
Vertrauenswiirdige Speicherorte
0 alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
Vertrauenswiirdige Dokumente ' Alle Makros mit Benachrichtigung deakivieren
addns ' Alle Makros auBer digital signierten Makros deakthvieren
@ Allg Makros aktivieren [nicht empfohlen, weil potenziell gefahrlicher Code ausgefihrt werden kann)
ActiveX-Einstellungen
P ——— Entuicklermakioeinstellungen
Geschitete Ansicht ¥ Zugriff auf das WBA-Projektobjektmodell vertrauen
Statusleiste
Einstellungen fir den Zugriffsschutz
Datenschutzoptionen

Abbildung 1: Makro-Einstellungen bei Word 2010

Bitte fuhren Sie folgende Schritte aus, um die Makros in der Ihnen vorliegenden Word-Version zu aktivieren:

Word 2007 — Office Symbol (oben links)
— Word-Optionen | Haufig verwendet | Entwicklerregisterkarte
in der Multifunktionsleiste anzeigen (Hakchen setzen)
— im Ribbon: Entwicklertools | Makrosicherheit...
— alle Makros aktivieren ... auswahlen

Word 2010 — Datei | Optionen | Sicherheitscenter | Einstellungen...
— alle Makros aktivieren... auswahlen

Word 2013 — Datei | Optionen | Trust Center | Einstellungen...
— alle Makros aktivieren... auswahlen

1.2 Manuelle Einstellungen fur Word for Mac/Open Office

Falls Sie keine Mdoglichkeit haben, MS Word fir Windows zu verwenden, kdnnen Sie die Absatz- und Zeichenformate
aus diesem Template dennoch nutzen, indem Sie die De-Gruyter-spezifischen Formatvorlagen in das aktuelle
Dokument tbernehmen. Bitte nutzen Sie die Hilfe ihrer Office-Software, um den Schritt im Detail durchfiihren zu
kdénnen.

2 Anlegen der Word-Dateien

Bevor mit dieser Vorlage Inhalte erfasst oder vorhandene Manuskripte Uberarbeitet werden kdnnen, muss mit dem
Template eine neue Word-Datei angelegt werden.
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Gehen Sie dazu bitte wie folgt vor:

1. Speichern Sie die Dokumentvorlage DG_MANUSCRIPT_TEMPLATE.DOTM im selben Verzeichnis ab, in dem Sie
auch die Word-Datei zu Ihrem Dokument ablegen werden. So ist sichergestellt, dass die Word-Datei problemlos
auf die Makrovorlage zugreifen kann und Ihnen das erforderliche Menl angezeigt wird.

2. Offnen Sie die Dokumentvorlage per Doppelklick. Als gedffnete Datei erhalten Sie das Word-Dokument
DokumMeNT1.Docx und es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Einstellungen fiir das aktuelle Dokument festlegen
mussen (siehe Abbildung 2)

3. Uber DATEIIMPORT haben Sie die Méglichkeit ein schon vorhandenes Manuskript in das Dokument einzufiigen und
zu bearbeiten (siehe Kapitel 3).

4. Mit Klick auf OK wird das Dokument mit den gew(inschten Eigenschaften in der Entwurfsansicht angelegt.

A e el Waéhlen Sie einen Produkityp aus:
Pefamre: — Monographie
— Multiautorenwerk
rmdump 3] ’d ~ Attikel
/ Auswahl der Dokumentsprache:
CYOENETEER o — Deutsch (Deutschland)
| Deutsch (Deutschiand) = — Englisch (GroRbritannien)
Formular-/Dialogsprache < — Englisch (USA)
| Deutsch = |~ Auswahl der Formular-/Dialogsprache:
[v Mustertext einfiigen [ Dateimport 2\ — Deutsch
H — Englisch
OK Abbrechen | Elnfl;/lgetiptltonfn.
— Mustertex
— Dateiimport

Abbildung 2: Startdialog

Dokumentsprache: Bitte geben Sie ebenfalls an, in welcher Sprache ihr Dokumenttext verfasst ist. Sollte ihr Dokument
in einer anderen als der zur Verfugung stehenden Sprachen erstellt sein, wéhlen Sie bitte Englisch (USA).

Formular-/Dialogsprache: Auch bei der Dialogsprache fur die Menus kann zwischen Deutsch und Englisch gewahlt
werden. Beide Funktionen kdnnen im Nachhinein noch Uber TOOLS | LANGUAGE SETTING gedndert werden (siehe
Kapitel 4.3.15).

Zum Schluss wahlen Sie bitte zwischen DATEIIMPORT und MUSTERTEXT LADEN. Die Funktion MUSTERTEXT LADEN
erstellt automatisch einen Beispieltext mit den grundlegenden Textelementen und deren Formatierungen. Diese stellen
lediglich eine Bedienungshilfe dar und mussen von Ihnen tberschrieben werden.

Hinweis: Offnen Sie die Dokumentvorlage niemals {iber das mit der rechten Maustaste verfiigbare Kontextmenii oder (iber das
Word-Menii Datei | Offnen ... als ,.dotm*“-Datei, da Sie dann vom System nicht verarbeitet werden kann.

3 Inhalte erfassen/ibertragen und prifen

Sobald das neue Dokument erstellt wurde, kdnnen Sie ihre Texte erfassen bzw. iibertragen sowie die Formatvorlagen
prifen und zuweisen. Dazu stehen Ihnen die Makros CHECK USED STYLES und INSERT DOCUMENT im Ribbon TooLs
zur Verfligung (siehe Kapitel 3.1 and 3.2).

DATEL START deGruyter EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT ~ VERWEISE SENDUNGEN ANSICHT

tools~ info
M

M insert document

= clear Format  meta data - heads~ text~ figure - equations - footnotes~ links - referenc

[& print preview listings - table - check used styles

box~

M 1anguage setting

Abbildung 3: Makros fiir das Ubertragen und Priifen des Inhaltes
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Folgendes Vorgehen wird empfohlen:

1. Laden Sie ein bestehendes Dokument mit dem Makro INSERT DOCUMENT (siehe Kap. 3.1).

2. Nachdem der Inhalt in das Template eingefligt wurde, nutzen Sie fur das Prufen und Zuweisen der
Formatvorlagen das Makro CHECK USED STYLES. Haufig vorkommende Formatvorlagen, wie z.B. fiir FlieRtext,
kénnen Sie mit den Word-Funktionen  ,,Suchen und Ersetzen“ (STRG + F oder Start | Bearbeiten | Ersetzen)
zuweisen (siehe Kap. 3.2).

3. Formatvorlagen, die nicht im Manuskript-Template genutzt werden, kénnen (iber CHECK USED STYLES aus dem
Dokument entfernt werden (siehe Kap. 3.2).

4. Im Anschluss kann das Makro FORMAT FOOTNOTES angewandt werden (siehe Kap. 3.3).

3.1 Manuskript laden (insert document)

Wenn Sie das Makro INSERT DOCUMENT anwaéhlen, erscheint ein Explorer-Fenster, indem Sie ihre Datei auswéhlen
kdénnen.

Beachten Sie, dass nur Word-Dateien mit den Dateitypen .doc und .docx importiert werden. Wenn Mustertext iber
den Startdialog eingefiigt wurde, wird dieser nicht beim Einfligen von einem vorhandenen Text tiberschrieben. Entfernen
Sie daher den Mustertext, bevor sie das Makro INSERT DOCUMENT anwenden.

Eine rote Markierung erhalten die Absétze, die entweder keine oder eine templatefremde Formatvorlage verwenden
und eine DEGRUYTER-Formatvorlage benétigen (siehe Kap. 3.2).

Alternativ kdnnen Sie den gesamten Text ihres Manuskriptes markieren und kopieren, um danach die Inhalte tiber
die Word-Funktion Einfugen | Inhalte einfigen... | Formatierter Text (RTF) in das neue Dokument zu importieren.
Wichtig ist, dass Sie formatierter Text wahlen, damit alle Kursivierungen, Unterstreichungen etc. nicht verloren gehen.

3.2 Manuskript prufen (check used style)

Starten Sie das Priifmakro CHECK USED STYLES Uiber TOOLS.

1. Es werden alle unformatierten Bereiche gepriift, die mit keiner De Gruyter-Formatvorlage versehen sind.

unformatierte Bereiche l&J

aktuelle Formatvorlage:

Uberschrift 1

verfligbare Formatvorlagen:

head1 Py
head2

head3

paragraph

para_ignore_indent

footnote

list1

list2

ist3

symbol_list

quotation

reference

intro

abstract

keywords

figure

caption_figure ﬂ
Formatvorlage abschiieBende

Zuweisen Formatprifung
zuriick vor Beenden

Abbildung 4: Makro CHECK USED STYLES

2. Im Anschluss wird der erste Absatz markiert. Wéahlen Sie eine Formatvorlage aus der Liste und weisen Sie diese
mit dem Button FORMATVORLAGE ZUWEISEN zu (z. B. HEAD 1, PARAGRAPH etc.). Alle Formatvorlagen und ihre
Funktion kénnen Sie im Kapitel 4 nachlesen.
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3. Mit den Buttons vor und zurUcK kénnen nachfolgende und voranstehende Absétze gewéhlt werden.

Bevor Sie mit BEENDEN das Makro schlieRen, prifen Sie das Dokument mit dem Button ABSCHLIERENDE

FORMATPRUFUNG. Am Ende der abschlieBenden Formatpriifung wird ein Dialog erscheinen, der die im Folgenden

beschriebenen Informationen ausgibt:

—  Es gibt keine unformatierten Bereiche im Dokument.

— Es gibt Standard-Formatvorlagen (Word-eigene Formatvorlagen wie z.B. Standard fir FlieRtext), die in
diesem Dokument nicht zul&ssig sind und in eine DEGRUYTER-Formatvorlage gedndert werden sollen.

— Es gibt Fremd-Formatvorlagen, die aus einem anderen Dokument in das aktuelle Dokument Uber
DATEIIMPORT bzw. INSERT DOCUMENT geladen wurden. Sie kdnnen mit JA die fremden Formatvorlagen aus
dem Dokument entfernen. Die betroffenen Abséatze werden rot markiert. AnschlieBend kann den betroffenen
Absétzen eine DEGRUYTER-Formatvorlage zugewiesen werden.

Beispiel: Abbildung 5 zeigt einen rot-markierten Absatz mit einer templatefremden Formatvorlage. Als aktuelle Formatvorlage
wurde ,Uberschrift 1¢ erkannt. Uber das Makro wird die gewiinschte DEGRUYTER-Formatvorlage HEAD1 ausgewéhlt und
zugewiesen.

arformat  metadata- heads- text-  figure~ equations~ footnotes~ links~ references= tools info

int preview listings = table -

3 4 o ? 8 10 1

unformatierte Bereiche =X

aktuele Formatvorage:

|Uberschrft

verfugbare Formatvoriagen:

1Eine wunderbare Heiterkeit

paragraph
para_gnore_indent
footnote

hat meine ganze Seele eingenommen, gleich den siif} :: m
bin allein und freue mich meines Lebens in dieser Geger) q:“xb?m ha
so gliicklich, mein Bester, so ganz in dem Gefiihle von s s
Ich konnte jetzt nicht zeichnen, nicht einen Strich, und bi en e = es
Wenn das liebe Tal um mich dampft, und die hohe Sonnd _ “aneer s | el
Waldes ruht, und nur einzelne Strahlen sich in das innej ﬂ Ll Beenden n
Bache liege, und niher an der Erde tausend mannigfaltig T ve

Abbildung 5: Markierung eines unformatierten Absatzes

Das Makro CHECK USED STYLES prift ausschlieRlich Absatzformatvorlagen. Zeichenformatvorlagen wie BOLD, ITALIC,
SMALLCAPS, SUBSCRIPT oder SUPERSCRIPT werden nicht geprdift.

Empfehlung: Wenn lhr Manuskript durch Formatvorlagen gut strukturiert wurde, konnen Sie héaufig vorkommende
Absatzformatvorlagen Gber Suchen-Ersetzen-Prozesse (Tastenkombination STRG + F oder Start | Bearbeiten | Ersetzen) mit De
Gruyter-Formatvorlagen ersetzen (bspw. bei FlieRtext mit Einzug PARAGRAPH oder FlieBtext ohne Einzug
PARAGRAPH_IGNORE_INDENT).

In gleicher Weise kénnen die Uberschriftenvorlagen automatisch ersetzt werden (Vorlagen im Template: head1-head3).

Die so zugewiesenen Absatze werden vom Priifmakro als De Gruyter-Formatvorlage erkannt und nicht mehr gepriift.

3.3 Fulinoten prifen (format footnotes)

Mit der Funktion FORMAT FOOTNOTES werden die Formatvorlagen firr alle FuBnoten automatisch geprift und
anschlieRend die richtige Formatvorlage zugewiesen. Sie missen diese nicht von Hand formatieren.



DE GRUYTER Manuskriptauszeichnung — 7

4 Manuskriptauszeichnung

4.1 Die Meniileiste DEGRUYTER

Beim Offnen der Word-Datei erscheint im Kopf rechts neben Start der zusétzliche Tab ,,deGruyter mit allen
Formatvorlagen, die zur konformen Auszeichnung des Manuskripts benétigt werden.

DATEI START deGruyter EINFOGEN ENTWURF SEITENLAYOUT  VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN

= clear Format meta data~ heads~ text- figure -~ equations - footnotes~ links~ references~ tools~ iInfo
E} print preview listings -~ table -
box -

Abbildung 6: Menuleiste DEGRUYTER

4.2 Zuweisung von Formatvorlagen

Die Dokumentvorlage DG_MANUSCRIPT_TEMPLATE enthdlt Absatz- und Zeichenformatvorlagen.

Beim Formattyp Absatz (F) (zu dem hier auch der Formattyp Absatz mit Liste zahlt), werden die Formatvorlagen

wie folgt zugewiesen:

1. Platzierung des Cursors an der gewiinschten Stelle (optimalerweise am Anfang der Zeile). Bitte dabei keine Zeichen
markieren!

2. Zuweisen der Formatvorlage durch Mausklick auf den entsprechenden Men(eintrag in der Men(leiste DEGRUYTER.

Beim Formattyp Zeichen (L) betreffen die Anderungen nicht ganze Absatze, sondern nur die ausgewahlten Zeichen.

1. Markieren der zu formatierenden Zeichen, Worte oder Absdtze mit der Maus.

2. Zuweisung der Formatvorlage durch Mausklick auf den entsprechenden Menieintrag in der Symbolleiste
DEGRUYTER.

3. Mit dem ersten Eintrag in der Menileiste CLEAR FORMAT kann die Zeichenformatierung wieder auf den Absatz-
Standard zurlickgestellt werden.

Zusétzlich ist im Meni noch der Formattyp Makro (I1) zu finden. Er kennzeichnet Formatvorlagen, die mit

zusétzlichen Aktionen kombiniert sind (wie z. B. bei der Erstellung der Boxen) oder das Offnen von Formularen
fir umfangreichere Aktionen (wie z. B. bei der Erstellung von Tabellen).

4.3 DEGRUYTER-Formatvorlagen

Nachfolgend werden die in der DEGRUYTER-Menileiste enthaltenden einzelnen Menipunkte sowie die darliber
verfugbaren Formatvorlagen, Buttons und Tools vorgestellt und erldutert.

431 Button CLEAR FORMAT

Markierte Zeichen werden damit auf die Absatzschriftart zuriickgesetzt. Es werden alle Zeichenformatierungen wie
ITALIC, BOLD oder SMALLCAPS ebenfalls zurlickgesetzt.

432 Button PRINT PREVIEW

Die Seitenansicht wird gedffnet und Word aktualisiert automatisch alle Felder. Diese Funktion wird u. a. bei den Boxen
benétigt (siehe Kapitel 4.3.10).
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START deGruyter EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN

= clear Format neta data~  heads~ text~ figure ~  equations - footnotes~ links~ references~ tools~ info

:\ print preview listings ~ table~

box ~

Abbildung 7: Buttons in der Meniileiste DEGRUYTER

4.3.3 Metadaten (meta data)

Die folgenden Formatvorlagen beschreiben die Metadaten ihres Titels. Bei einer spateren Produktion finden die Daten
im Frontmatter, und dort hauptséchlich in der Titelei bzw. im Artikelkopf, Verwendung.

Tabelle 1: Formatvorlagen zur Formatierung von Metadaten

Formatvorlage Verwendung fur Formattyp
book_title Buchtitel, bis zu drei Zeilen Absatz
book_subtitle Untertitel Absatz
author Buchautor(en Absatz
editor Herausgeber des Buches Absatz
article_author Autor(en) des Artikels Absatz
article_editor Herausgeber des Artikels Absatz
article_subtitle Untertitel Absatz
article_title Artikeltitel Absatz

4.3.4 Uberschriften (heads)

Hier sind alle zu verwendenden Uberschriftenarten gelistet. Die nummerierten Uberschriften der 1. bis 5. Ebene haben
einen festen Abstand nach der Zahl. Alle Uberschriftenformate haben voreingestellte Abstdnde nach oben und unten;
bitte fugen Sie keine zusdtzlichen Leerzeilen hinzu.

Bitte beachten sie das Uberschriften von Verzeichnissen innerhalb der Titelei (z.B. Vorwort,
Abkurzungsverzeichnis, Autorenverzeichnis, etc.) und des Anhangs (z.B. Register, Literaturverzeichnis, etc.) nicht
nummeriert werden. Um diese korrekt zu formatieren, verwenden Sie bitte die Formatvorlagen
FRONT_MATTER_TITLE, FRONT_MATTER_TITLE_TOC (Uberschrift des Inhaltsverzeichnisses), BACK_MATTER_TITLE
und BACK_MATTER_DIVIDING_TITLE. Erfolgt eine Unterteilung z. B. im Literaturverzeichnis, erhalten diese
Zwischeniberschriften die Formatvorlage SUB_REFERENCE_TITLE.

Die genaue Verwendung der einzelnen Uberschriftenformate entnehmen Sie bitte der untenstehenden Tabelle 2:
Formatvorlagen zur Formatierung von UberschriftenTabelle 2.

Tabelle 2: Formatvorlagen zur Formatierung von Uberschriften

Formatvorlage Verwendung fur Formattyp
chapter_author Autor(en) eines Abschnittes in Multiautorenwerken Absatz
chapter_title Beitragstitel in Multiautorenwerken Absatz
chapter_subtitle Untertitel in Multiautorenwerken Absatz
part_title Uberschrift auf Zwischentitelseiten Absatz
headl Uberschrift 1. Ebene Absatz
head?2 Uberschrift 2. Ebene Absatz

head3 Uberschrift 3. Ebene Absatz
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Formatvorlage Verwendung fur Formattyp
head4 Uberschrift 4. Ebene Absatz
head5 Uberschrift 5. Ebene Absatz
front_matter_title unnummerierte Uberschriften im Frontmatterbereich (z.B.  Absatz

Vorwort, Abklrzungsverzeichnis, Autorenverzeichnis, etc.)
front_matter_title_toc Uberschrift des Inhaltsverzeichnis’ Absatz
back_matter_title unnummerierte Uberschriften im Backmatterbereich (z.B.  Absatz

Index, Literaturverzeichnis, etc.)
back_matter_dividingtitle Untertitel im Backmatterbereich Absatz
sub_reference_title Zwischeniberschriften Absatz
4.3.5 Text (text)
Hier sind alle Textauszeichnungsmaglichkeiten zu finden.
Tabelle 3: Formatvorlagen zur Formatierung von Text
Formatvorlage Verwendung fur Formattyp
paragraph Absatz (Flie3text), eingeriickt Absatz
para_ignore_indent Absatz: Fliel3text ohne Einzug (nach Absatz

Uberschriften, Abbildungen, Tabellen,
Aufzéhlungen, Boxen...)

abstract Abstract (in Multiautorenwerken und Artikeln) Absatz
keywords Keywords (in Multiautorenwerken und Artikeln) Absatz
quotation Zitat, Motto, Einschub Absatz
italic Auszeichnung des Textes: kursiv Zeichen
bold Auszeichnung des Textes: fett Zeichen
smallcaps Auszeichnung des Textes: KAPITALCHEN Zeichen
subscript Auszeichnung des Textes: tiefgestellt Zeichen
superscript Auszeichnung des Textes: hochgestellt Zeichen

4.3.6 Auflistungen (listings)

Es gibt vier unterschiedlich eingeriickte Listenarten, deren einleitendes Zeichen oder Zahl selbst gewahlt werden kann;
danach wird ein Tabstopp gesetzt.
1. LIST1_text text text text text text text text text text text text text text text text text text text

a) LIST2_text text text text text text text text text text text text text text text text text text

i. LIST3_text text text text text text text text text text text text text text text text text

Die symBoOL_LIST ist schon mit einem einleitenden n-dash vordefiniert.
— symbol_list_text text text text text text text text text text text text text text

4.3.7 Abbildungen (figure)

Abbildungen sollten nicht in der Textdatei platziert, sondern in einer separaten Bilddatei abgespeichert werden. Bitte
kennzeichnen Sie die Position der Abbildung im Text eindeutig (z.B. ,,hier 02_ Abb_Meier_01 einfligen). Jedes Bild



10 —Manuskriptauszeichnung DE GRUYTER

sollte eine kurze Unterschrift besitzen und nummeriert sein. Bei besonders vielen Abbildungen ist eine separate Liste
mit Angaben zu Abbildungshinweisen und -gréRen einzureichen.

Falls Abbildungen jedoch eingefligt werden missen ist im Template das Makro INSERT FIGURE angelegt.

Tabelle 4: Makros und Absatzformate zu Abbildungen

Formatvorlage Verwendung fur Formattyp

insert figure Fenster zum Auswaéhlen der Abbildung wird gedffnet; Bild wird eingefiigt und es Makro
wird automatisch eine Musterbildlegende angelegt; die Formatvorlagen werden
automatisch zugewiesen

figure Abbildung (Abbildung wird in Zeile gesetzt, Abstdnde werden automatisch Absatz
angepasst)
caption_figure Bildlegende; bei vorhandenen Bildlegenden kann hiermit auch eine Makro

Nummerierung hinzugefigt werden

Bitte beachten Sie die folgenden Anweisungen fur die Erstellung/den Aufbau von Abbildungen und Grafiken:

Dateiformat eps, ems, tif, jpeg

Auflésung Pixelgrafik (Foto): 2280 Pixel max. Héhe
schwarz-weil3 (Graustufenbild), farbig: 1441 Pixel max. Breite
Strichzeichnungen: 6079 Pixel max. Hohe
Kombination Pixelgrafik + Strichzeichnung: 3843 Pixel max. Breite

Schriftart, -gré3e serifenlos —Arial, 8 pt

Zusatzliche Auszeichnungen  bold, italic (Kapitalchen und Versalien bitte vermeiden)

Linienstarken schwarze Linien: min. 0,15 mm (ca. 0,5pt) stark graue Linien: min. 0,25 mm (ca. 0,7 pt) stark
Farben/Flachen nur Graustufen — Abstufung von schwarz in 20 %-Schritten (Bitte keine Schatten oder Verlaufe)
Achtung

Gescannte Abbildungen — Gefahr von Moiré-Effekt (https://de.wikipedia.org/wiki/Moir%C3%A9-Effekt)
Screenshots — Gefahr von zu geringer Auflésung

Weitere Informationen zu Abbildungen finden sie im Abschnitt ,,Hinweise zu Abbildungen” auf De Gruyter
Online: http://www.degruyter.com/page/59.

4.3.8 Tabellen (table)

Fur das Tabellenlayout ist im Template die Tabellenformatvorlage TABLE_LAYOUT angelegt. Mit dem gleichnamigen
Makro aus dem Men( werden neue Tabellen in der richtigen Formatierung angelegt und vorhandene Tabellen kénnen
formatiert werden.

Tabelle 5: Formatvorlagen zur Formatierung von Tabellen

Formatvorlage Verwendung fur Formattyp
table_layout Erstellung und Formatierung von Tabellen Makro
caption_table Tabellenlegende/-tberschrift Absatz
table_head Text in Tabellenkopf (hnormalerweise 1. Zeile der Tabelle)  Absatz

table text Auszeichnung von Text in Tabellen Absatz



https://de.wikipedia.org/wiki/Moir%C3%A9-Effekt
http://www.degruyter.com/page/59
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a) Erstellen b) Formatieren c) Zwischenlinie

erstellen ]f\)rmaheren | zZwischeniinie | erstellen | formatieren  Zwischenlinie I

Zwischenlinie:

Anzahl Spalten I {+ einfiigen

[v¥ Formatvorlagen zuweisen

Anzahl Zeilen (™ entfernen

[V Zellabstande + Linien anpassen

1
[ mit Tabellen-Kopfzeile I¥ Anzahl der Kopfzeilen festlegen M Basis Markierung Zellen

[w mit Tabellen-Caption

" unterhalb

Tabelle erstellen Formatieren Formatieren

Abbildung 8: Makro TABLE_LAYOUT

Das Makro TABLE_LAYOUT funktioniert, wenn man sich entweder in einem leeren Absatz (Abbildung 8a.) oder in einer
Tabelle (Abbildung 8 b+c) befindet.

1.  Tabelle erstellen (Abb. 8a)
Hier werden die Anzahl der Spalten und Zeilen eingetragen; auflerdem kann noch entschieden werden, ob die
Tabelle mit oder ohne Kopfzeile und Caption erstellt werden soll.
Mit Klick auf TABELLE ERSTELLEN wird eine neue Tabelle im De Gruyter-Stil angelegt.
Spatere Anderungen an der Tabelle (weitere Zeilen, Erweiterung der Kopfzeile auf mehr als eine Zeile usw.)
kénnen vorgenommen werden, dann ist es aber nétig, das Makro noch ein weiteres Mal fiir die Formatierung
aufzurufen.

2. Tabelle formatieren (Abb. 8b)
Mit Klick auf FORMATIEREN wird die ausgewahlte Tabelle an den De Gruyter-Stil angepasst; es werden — je
nach Auswahl im Formular — die Formatvorlagen, Zellabstande, Linien und Kopfzeilen gesetzt.
Seitenbreite: ist das Hékchen gesetzt, wird die Tabelle auf Seitenbreite vergroRert bzw. verkleinert. Bei
besonders schmalen Tabellen sollte das Hakchen entfernt werden.
Formatvorlagen zuweisen: die Formatvorlagen TABLE_HEAD fiir den Tabellenkopf und TABLE_TEXT flir den
Tabellentext werden zugewiesen.
Zellabstande + Linien anpassen: Vor und nach Linien missen die Zellabstdnde groRer als in den restlichen
Tabellenzeilen sein. Mit dieser Funktion werden die korrekten Abstande erzeugt.
Anzahl der Kopfzeilen festlegen: es kdnnen 0-3 Zeilen festgelegt werden.

3. Zwischenlinien (Abb. 8c)
In der Standardtabelle sind nur Linien am oberen und unteren Rand und nach der Kopfzeile festgelegt. Es kdnnen
zusétzlich noch diinnere Zwischenlinien angelegt werden, wenn nétig. Dazu markiert man die Zeile oder — wenn
es nicht Uiber die ganze Zeile gehen soll — die jeweiligen Zellen, wéhlt einfligen aus und gibt an, ob die Linie ober-
oder unterhalb der Markierung hinzugeftgt werden soll. Mit dem Klick auf FORMATIEREN wird die Zwischenlinie
eingeflgt. Die Zwischenlinien konnen auf dieselbe Weise mit Auswahl entfernen wieder geldscht werden. Die
Tabellen im vorliegenden Dokument, u. a. im Abschnitt 4.3.4 zu sehen, sind mit Zwischenlinien formatiert.

4.3.9 Linguistische Beispiele (linguistic example)
Linguistische Beispiele werden mithilfe einer blinden Tabelle gesetzt. Die Tabelle wird mit dem Makro LINGUISTIC

EXAMPLE erstellt. Das Makro funktioniert, wenn man sich in einem leeren Absatz befindet. Bei Anwendung erscheint
folgendes Dialogfenster, um die Anzahl der Spalten und Zeilen eingetragen:
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Linguistisches Beispiel {ﬁj

Anzahl Spalten |
Anzahl Zeilen

« |

Abbildung 9: Eingabedialog fiir die Erstellung einer blinden Tabelle Giber LINGUISTIC EXAMPLE

Mit Klick auf ok wird eine neue blinde Tabelle angelegt (ohne Rahmenlinien).

Abbildung 10: Blinde Tabelle mit Absatzmarken (STRG + Umschalt + *)

DE GRUYTER

Nachdem Sie die blinde Tabelle erstellt haben, missen folgende Einstellungen mithilfe des Meniis Tabellentools

geéndert werden:

1. Schalten Sie die Absatzmarken der einzelnen Zellen sichtbar, indem Sie die Schaltflache | (Start| Absatz) oder

das Tastenkiirzel STRG + Umschalt + * verwenden.

2. Markieren Sie die erste Spalte. Es wird das Menii Tabellentools in der Mendleiste eingeblendet.
Stellen Sie die Spaltenbreite der ersten Spalte mit 7 mm tber Tabellentools | Layout | ZellengroRe | Breite ein.

w

4. Markieren Sie nun die zweite Spalte und stellen Sie die Breite 4 mm ein, wie in Punkt 3 beschrieben. Alle weiteren

Spaltenbreiten kdnnen Sie frei wahlen.
5. Der Text innerhalb der Tabelle erhélt das Absatzformat PARA_IGNORE_INDENT.

4.3.10 Boxen (box)

Fur das Erstellen von Boxen (Hinweisfelder) kann das Makro Box verwendet werden. Befindet man sich in einem leeren
Absatz, wird eine neue Box erzeugt, wenn nicht, wird der ausgewahlte Absatz zur Box. Vor und nach der Box werden

automatisch Absténde gesetzt.

Tabelle 6: Formatvorlagen zur Formatierung und Erstellung von Boxen

Formatvorlage Verwendung fur Formattyp
create empty box Erstellung einer neuen Box Makro
box Auszeichnung von Text in Boxen Absatz
box_list * Liste mit frei wahlbarem Zeichen, Tabstopp Absatz
danach muss mit STRG+Tabulatortaste gesetzt
werden

box_symbol_list — mit n-dash vordefinierte Liste Absatz
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4.3.11 Formeln (equations)

Diese Formatvorlagen werden fiir die strukturierte Auszeichnung von Formeln verwendet.

Tabelle 7: Formatvorlagen zur Formatierung von Formeln

Formatvorlage Verwendung fir Formattyp
formula_block Formelzeile Absatz
formula_inline Formel im Flie3text Zeichen

4.3.12 FuBnoten (footnotes)

Hier stehen die Formatvorlagen fur FuBnoten. Der Punkt INSERT FOOTNOTE startet ein Makro, welches neue FuRnoten
schon in richtig formatierter Form einfiigt.

Mit FORMAT FOOTNOTES werden (z. B. durch Textiibernahme hinzugefiigte) Fulnoten im gesamten Dokument
formatiert.

Tabelle 8: Formatvorlagen zur Formatierung von Ful3noten

Formatvorlage Verwendung fur Formattyp
insert footnote fugt eine neue FuRRnote ein Makro
format footnotes ~ formatiert FuRnoten im kompletten Dokument Makro
footnote Flief3text in Ful3noten Absatz

Bitte setzen Sie keine FuRnoten an Titeln oder Uberschriften! Diese kénnen bei einer spateren XML-Verarbeitung ihres
Manuskripts nicht konvertiert werden sodass De Gruyter die betreffenden FuRnoten umwandelt. Hinweise und/oder
Erlauterungen zu Titeln und/oder Uberschriften kénnen als Anmerkung am Ende der Seite eingebunden und mit dem
Absatzformat FOOTNOTE formatiert werden.

Das Template gibt eine Warnung beim Anlegen einer FuRnote an Uberschriften, unterbindet diese Funktion
allerdings nicht.

Sie méchten eine FuBinote einfiigen beim aktuellen Absatz mit der Formatvarlage:
head1

Bei der spateren ¥ML-Verarbeitung kann dies nicht umgesetzt werden.
Wollen Sie trotzdem an dieser Stelle eine FuBinote einfiigen?

nein

Abbildung 11: Fehlermeldung beim Anfiigen einer FuRnote an Uberschriften

4.3.13 Verweise (links)

Fir die strukturierte Auszeichnung von Verweisen und Hyperlinks steht das Zeichenformat WEBLINK zur Verfligung.
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4.3.14 Literaturverzeichnis (references)

Die im Folgenden beschrieben Format- und Zeichenvorlagen sollten fiir das Literaturverzeichnis verwendet werden. Fiir
die Uberschrift wird die Formatvorlage HEADS | BACK_MATTER_TITLE verwendet. Formatvorlagen fiir Untertitel oder
Zwischeniberschriften im Literaturverzeichnis finden Sie im Kapitel 4.3.4 beschrieben. Folgt ein einleitender
Absatz der Uberschrift, wird dieser mit der Formatvorlage INTRO formatiert. Die einzelnen bibliographischen
Nachweise (Verzeichniseintrage) haben das Format REFERENCE.

Tabelle 9: Formatvorlagen zur Formatierung von Literaturverzeichnissen

Formatvorlage Verwendung fur Formattyp
reference Standardauszeichnung fur alle Literaturangaben Absatz
intro Introtext, ohne héangenden Einzug Absatz

lhr Manuskript wird von De Gruyter professionell gesetzt und in das XML-Format konvertiert. Um die dafur
notwendigen Prozesse zu automatisieren und zu beschleunigen sind Autoren angehalten, soweit mdglich alle
Bestandteile einer Quellenangabe mit entsprechenden im Template eingebundenen Zeichenformaten zu markieren!

Den einzelnen Zeichenformaten sind Farben zugewiesen, die sie sich wahlweise (iber die Funktion REFERENCE-
COLOR ON anzeigen lassen kénnen. Uber REFERENCE-COLOR OFF wir die Farbanzeige deaktiviert. Beim Zuweisen der
Zeichenformate ist es empfehlenswert, die Farben anzuzeigen. Tabelle 10 bietet eine Ubersicht der zur Verfiigung
stehenden Zeichenformate und erlautert deren VVerwendung.

Tabelle 10: Zeichenformate fur die Auszeichnung der Bestandteile einer Quellenangabe

Name Verwendung fur Formattyp

article-title Auszeichnung eines Artikeltitels Zeichen

chapter-title Auszeichnung eines Kapiteltitels Zeichen
Auszeichnung einer Gruppe von Autoren, die unter einem Namen publizieren (auch Zeichen
Organisationen die als Autoren eintreten)

comment Auszeichnung von unstrukturiertem Text innerhalb einer Literaturangabe Zeichen

ref_edition Auszeichnung der Auflage (gesamter Ausdruck) des zitierten oder referenzierten Zeichen
Werks.

ext-link Auszeichnung eines Links Zeichen

fpage Seitenzahl der ersten Seite im Dokument Zeichen

given-names Markierung aller Vornamen einer Person (i.d.R. Autor) wie z.B. Vorname, Zeichen
Zweitname, Madchenname etc.

isbn Auszeichnung der ISBN Zeichen
Auszeichnung der ISSN Zeichen
Auszeichnung der Heftnummer Zeichen

Ipage Seitenzahl der letzten Seite im Dokument. Zeichen

publisher-loc Auszeichnung des Verlagsstandorts (bzw. Ort der Publikation), in der Regel eine Zeichen
Stadt wie New York oder Berlin.

publisher-name Auszeichnung des Verlegers (in der Regel ein Verlag, kann auch eine Person, ein Zeichen
Unternehmen oder eine andere Einheit sein die das Werk veroffentlicht hat.)
Auszeichnung des Titels der Quelle (z.B Zeitschrift, Buch, Konferenzberichte etc.) Zeichen
Auszeichnung des Nachnamens einer Person Zeichen

trans-source Auszeichnung eines Ubersetzten Ttitels des Quelldokuments (z.B. Zeitschrift, Buch, Zeichen
Konferenzbericht)

trans-title Auszeichnung eines Ubersetzten Titels (z.B. Artikeltitel) Zeichen

uri Auszeichnung eines weblinks Zeichen

volume Auszeichnung der Volume- bzw. Bandnummer Zeichen
Jahr der Publikation Zeichen

year
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Beispiele:

uellenangabe Buch:
e /fsou]

. 2006.
. Joint Commission Resources. Oak Brook (IL)

publisher-name publisher-loc

Beitrag in einem Beitragswerk:

/|_surname /|aiven-names| " | vear | | chapter-title

, N. and JW. . 1968. Marine yeasts. In: (M.R. and E.F. , eds)
. Academic Pr%ondon, pp.ﬁ?—zo%.
‘Dublisher-name‘ ‘ publisher-loc ‘ ‘ fpaae H Ipage ‘

Zeitschriftenartikel (print)

surname /m article-title
B., L

M and G. . 2003. Susceptibility of the invasive seaweed Caulerpa taxifolia to ionic

aluminium. /6: 1[7—23

source M‘ foage Ipage

Zeitschriftenartikel (online)

/| aiven-names /| year article-title
, ving SocialNetwork.”

, and Duncan J. . 2009.“Origins of Homophily in an Evo
115:405-450. Accessed February 28, 2010. D0i:10.1086/599247.

volume| |fpage| |lpage

4.3.15 Arbeitshilfen (tools)

Folgende Tools sind in diesem Template eingebunden:

Tabelle 11: Im Template enthaltene Arbeitshilfen

Formatvorlage Verwendung fir Formattyp

check used styles  pruft die angewendeten Formatvorlagen, Hilfsmittel Makro
zum Zuweisen der DeGruyter-Formatvorlagen

insert document Laden eines vorhanden Word-Dokumentes Makro

language setting Dokument- und Dialogsprache andern Makro

Die Funktion und Anwendung der Makros CHECK USED STYLES und INSERT DOCUMENT sind im Kapitel 3 néher
beschrieben.

Mit LANGUAGE SETTING kdénnen die Dokument- und Dialogsprache nachtraglich gedndert werden. Es stehen wie
auch im Startmeni zur Verfugung:

—  Deutsch (Deutschland)

—  Englisch (GroRbritannien)

— Englisch (USA)
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Sollte ihr Dokument in einer anderen als der zur Verfligung stehenden Sprachen erstellt sein, wéhlen Sie bitte Englisch
(USA).

r N
Language ﬁ
Document language
| Englisch (USA) j
Formular/Dialog language
| English j
oK | Cancel |

Abbildung 12: Sprachauswahl Uber LANGUAGE SETTING

4.3.16 Template-Version (info)

Das Makro INFO zeigt die aktuelle Template-Version.

5 Datenlieferung

Bitte senden Sie die offenen Daten, d.h. die Word-Datei, abgespeichert im Dateiformat .docx, und eine PDF-Datei an De
Gruyter.

Die PDF-Datei konnen Sie entweder in Word (ber Speichern unter mit dem Dateityp .pdf generieren oder (ber
Drucken mit einem PDF-Drucker (AdobePDF, PDFCreator 0. &.).

r » N
’('-\ -\ | . » Computer » Lokaler Datentrager (C:) » Desktop » v Desktop durchstichen L
2

Dateiname: PDF-Datei -
Dateityp: [Word—Dokument (*.docx) v.]
Word-Dokument (*.docx)
Autoren:

Word Dokument mit Makros (*.docm)
Markierungen: worg 97-2003-Dokument (*doc)
Word-Vorlage (*.dotx)
Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)
PDF (*.pdf)
XPS-Dokument (*.xps)
Webseite in einer Datei (*. mht;* mhtml)
Webseite (*.htm;* html)
Webseite, gefiltert (*.htm;*.html)
—— || (- | ext-Format (*.rtf) =

¥ QOrdner durchsuche

Abbildung 13: PDF Uber Speichern unter generieren
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