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Vorwort

Willkommen im Autorenkreis der Schriftenreihe Materialien zur Raumordnung (MZR). Das vorliegende Word-Dokument soll dazu dienen, der Schriftenreihe ein einheitliches Erscheinungsbild zu geben. Es enthält die aktuellen Gestaltungsrichtlinien für Satz und Layout. Diese sind für die wesentlichen Textelemente in Formatvorlagen gespeichert, können aber auch anhand der Angaben in diesem Dokument manuell eingestellt werden. Die Veröffentlichung eines Beitrags in den MZR ist von der Einhaltung der Vorgaben für Satz und Layout abhängig. Zur Vermeidung von Unstimmigkeiten ist es daher ratsam, diese Richtlinien zu Beginn aufmerksam zu lesen und etwaige Fragen frühzeitig mit der Schriftleitung zu erörtern.

Bochum, im März 2006
Prof. Dr. C. Jürgens, Schriftleitung
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1 Zu Beginn – wer macht was

Das Layout der ersten Seiten bis zum Vorwort ist fest vorgegeben. Hier sind lediglich die gelb markierten Platzhalter zu ersetzen bzw. zu aktualisieren. Soll der Band eine Widmung enthalten, ist für diese ein zusätzliches Blatt vor dem Vorwort einzufügen. Am Ende des Bandes folgt nach dem Beitrag des Autors die Auflistung der Verfügbaren Hefte der Schwesterschriftenreihe Bochumer Geographische Arbeiten (BGA) und der Sonderreihe Bochumer Geographische Arbeiten sowie der MZR.

Somit liegt die Bearbeitung der Umschlagseiten, des Heftrückens, der Seiten bis zum Vorwort sowie die Auflistung der Bände der Schriftenreihen BGA und MZR in der Verantwortung der Schriftleitung. Der Raum zwischen der Seite mit den Angaben zum Copyright und denen mit den abschließenden Listen am Ende des Heftes steht für den Beitrag des Autors im Rahmen der folgenden Vorgaben zu Satz und Typographie zur Verfügung.

Bitte kopieren Sie sich diese Vorlagendatei, bevor Sie Ihren eigenen Text entsprechend der Vorgaben formatieren. So ist sichergestellt, dass Sie bei Bedarf erneut auf dieses Dokument zurückgreifen können.

2 Satz und Layout

2.1 Das Blatt

Die Einrichtung der Seiten erfolgt mit den folgenden Einstellungen.

Papierformat:

DIN A4

Seitenränder:

Oben 
2,50 cm

unten 
2,50 cm

Rechts 
2,00 cm

Links 
2,00 cm

Bundsteg 
1,00 cm

Kopfzeile
1,25 cm

Fußzeile
1,25 cm

2.2 Die Schrift

Die in dieser Vorlage verwendeten Schriften sind dem Corporate Design der Ruhr-Universität Bochum entnommen. Ihre Formatierung erfolgt in Anlehnung an das Design Manual der Universität gemäß den anschließenden Vorgaben.

2.2.1 Quelle 

Die Schriften können als TrueType-Schriften von der Webseite der Pressestelle (http://www.ruhr-uni-bochum.de/pressestelle/cd/schriften/rubschriften_tt.zip) bezogen werden. Nach dem Entpacken des Zip-Archivs, müssen die Schrift-Dateien in das Schriftartenfenster von Windows (Desktop – Arbeitsplatz - Systemsteuerung - Schriftarten) gezogen werden. Nach dem nächsten Start von Word, stehen die folgenden, in dieser Vorlage verwendeten Schriften, zur Verfügung.

· Lithos Regular

· Lithos Black
· Walbaum
2.2.2 Formatierungen

Für verschiedene Textelemente verfügt dieses Dokument über vorgefertigte Formatvorlagen. Im Folgenden wird nun erläutert, wie diese zu verwenden sind und welche Formatierungen ihnen zu Grunde liegen.

2.2.2.1 Standardschrift

Die Standardschrift (Formatvorlage Standard) für Fließtext und damit die Grundlage für alle weiteren Formatierungen ist folgendermaßen eingestellt.

Schriftart
Walbaum

Schriftgröße
10 Punkt

Schriftschnitt
normal

Zeilenabstand
mindestens 10,8 Punkt

2.2.2.2 Hervorhebungen

Hervorhebungen erfolgen mit den üblichen Stilmitteln 

Fett

Kursiv

Unterstrichen.
2.2.2.3 Überschriften

Es stehen zwei Formatvorlagen für einfache und fünf für nummerierte Überschriften zur Verfügung. Beide Arten werden in das automatische Inhaltsverzeichnis aufgenommen, wobei dieses in der Vorlage zunächst auf drei Gliederungsebenen beschränkt ist.

2.2.2.3.1 Einfache Überschriften

Die einfachen Überschriften sind nur für den Dokumententeil vor dem Inhaltsverzeichnis oder für den Anhang vorgesehen und entsprechen denen der ersten beiden Gliederungsebenen von den nummerierten Überschriften

2.2.2.3.2 Nummerierte Überschriften

Die nummerierten Überschriften sind im Hauptteil des Dokumentes zu verwenden. Ihnen liegen folgende Formatierungen zu Grunde

Überschrift 1

Schriftart
Walbaum

Schriftgröße
16 Punkt

Schriftschnitt
fett

Abstand vor
24

Abstand nach
3

Überschrift 2

Schriftart
Walbaum

Schriftgröße
14 Punkt

Schriftschnitt
fett

Abstand vor
12

Abstand nach
3

Überschrift 3-5

Schriftart
Walbaum

Schriftgröße
10 Punkt

Schriftschnitt
fett

Abstand vor
12

Abstand nach
3

Im Inhaltsverzeichnis kommen die entsprechenden Formatvorlagen Verzeichnis zur Anwendung.

Verzeichnis 1

Schriftart
Walbaum

Schriftgröße
9 Punkt

Schriftschnitt
fett

Abstand vor
12

Verzeichnis 2-5

Schriftart
Walbaum

Schriftgröße
9 Punkt

Schriftschnitt
normal

Zeilenabstand
mindestens 10,8 Punkt

2.2.2.4 Aufzählungen

Aufzählungen können nummeriert oder unnummeriert mit den Vorlagen 1 / 1.1 / 1.1.1 oder Aufzählung formatiert werden.

1 / 1.1 / 1.1.1
1. Aufzählung

1.1. Aufzählung

1.1.1. Aufzählung

1.1.1.1. Aufzählung

1.1.1.1.1. Aufzählung

Aufzählung
· Aufzählung

· Aufzählung

· Aufzählung

· Aufzählung

· Aufzählung

2.2.2.5 Abbildungen

Für Abbildungen und Tabellen ist ein Maximalmaß von 16cm Breite und 24,7cm Höhe einzuhalten.

2.2.2.6 Beschriftungen von Abbildungen und Tabellen

Die Beschriftung von Abbildungen und Tabellen erfolgt linksbündig in der Standardschrift. Dabei werden die Worte Abbildung und Tabelle mit Abb. und Tab. abgekürzt. Abbildungen werden unterhalb, Tabellen oberhalb beschriftet.


[image: image1]
Abb. 1: Beispielgrafik (ggf. Quellenangabe)

2.2.2.7 Fußnoten

Der verweis auf Fußnoten
 erfolgt mit hochgestellten fortlaufenden Zahlen an den entsprechenden Wörtern. Die Formatierung der Fußnoten ist in der Vorlage Fußnotentext wie folgt vorgegeben.

Schriftart
Walbaum

Schriftgröße
8 Punkt

Schriftschnitt
normal

Zeilenabstand
einfach

2.2.2.8 Kopfzeile

In der Kopfzeile können die Kapitel oder die Hauptkapitelüberschrift mitgeführt werden. Die gleichnamige Formatvorlage ist folgendermaßen eingestellt.

Schriftart
Walbaum

Schriftgröße
9 Punkt

Schriftschnitt
kursiv

Zeilenabstand
mindestens 10,8 Punkt

2.2.2.9 Fußzeile/Paginierung

Die Fußzeile ist der Paginierung vorbehalten. Sie ist in der Standardschrift gesetzt. Die Nummerierung der ersten Seiten einschließlich des Inhaltsverzeichnisses erfolgt in römischer Schreibweise mit Kleinbuchstaben. Die restlichen Seiten werden mit 1 beginnend mit arabischen Ziffern fortlaufend durchgezählt.

2.2.2.10 HTML Adresse

Verweise auf Quellen im Internet (URLs) werden gemäß der Vorlage HTML Adresse formatiert.

Schriftart
Walbaum

Schriftgröße
9 Punkt

Schriftschnitt
kursiv

Zeilenabstand
mindestens 10,8 Punkt

3 Kontakte

3.1 Schriftleitung

Prof. Dr. Carsten Jürgens

Ruhr-Universität Bochum

Geographisches Institut

Arbeitsgruppe Geomatik

D-44780 Bochum

Telefon
+49-234-32-23376

Fax
+49-234-32-14877

E-Mail
carsten.juergens@rub.de

Raum
NA 7/133

3.2 Produktion/Kartographie

Ralf Wieland

Ruhr-Universität Bochum

Geographisches Institut

D-44780 Bochum

Telefon
+49-234-32-23361

E-Mail
ralf.wieland@rub.de

Raum
NA 5/170

3.3 Vertrieb

Dr. Thomas Held

Ruhr-Universität Bochum

Geographisches Institut

D-44780 Bochum

Telefon
+49-234-32-24790

E-Mail
thomas.held@rub.de

Raum
NA 5/158
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� Fußnoten sind fortlaufend nummerierte, am jeweiligen Seitenende angebrachte Kommentare, auf die mit hochgestellten Ziffern im Fließtext verwiesen wird.
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