
• Hinweise für das Verfassen von Beiträgen  

• für das Heft „Vertrautes und Neues“ 
• Die Manuskripte werden in einer digitalen und 

bearbeitbaren Form (Word) abgegeben – nicht als PDF-

Datei. 

• Die Daten sollten vollständig und inhaltlich korrekt sein. 

Inhaltliche Änderungen sind nur in Ausnahmen nach der 

Abgabe noch möglich. 

• Am Anfang die Überschrift und den Autor angeben. 

• Bei Zitaten ist immer die Quelle anzugeben. 

• Sollte der Text Bilder enthalten, ist sicherzustellen, dass die 

Freigabe für den Abdruck der Bilder erteilt wurde. Die 

Bilder sind in einer möglichst hohen Auflösung 

einzureichen. 

• Bilder nicht in das Word-Dokument einfügen, sondern vom 

Text trennen. Bildzeilen so kennzeichnen, dass sie den 

Bildern zugeordnet werden können 

• Es gelten die im Duden bevorzugten Schreibweisen (im 

Duden gelb unterlegt). 

• Vor Abgabe wird das Dokument vom Verfasser nach 

doppelten Leerzeichen durchsucht und diese durch ein 

einfaches Leerzeichen ersetzt. 

• Zwischen Abkürzungen ist ein Leerzeichen einzufügen (z. 

B.). 

• Zahlen von eins bis zwölf werden im Text ausgeschrieben. 

Dies gilt natürlich nicht für Berechnungen, Maßeinheiten, 

usw. 

• Datumsangaben sind 8-stellig darzustellen (01.03.2005) 

oder auszuschreiben (1. März 2005). 

• Aufzählungen von bis immer mit Bindestrich und 

Leerzeichen ( 123 - 125). 

• Nutzen Sie bei Prozentangaben bitte das %-Zeichen. 

• Zahlen ab 1.000 werden mit einem Punkt nach der 

Tausenderstelle dargestellt (1.000, 10.000, 100.000, ...). 

 


