
Merkblatt zur Manuskriptgestaltung 
fur das Jahrbuch des Kreises Hoxter 

Sehr geehrte Autorin, sehr geehrter Autor, 
um eine einheitliche Textgestaltung im Jahrbuch des Kreises Hoxter zu erreichen und die Redaktionsarbeit zOgig 
durchfOhren zu konnen, bitten wir Sie, bei der Erstellung lhres Beitrages folgende Punkte zu beachten: 

• In das Jahrbuch werden qrundsatzlich nur Beitraqe aufgenommen, die an anderer Stelle noch nicht 
schriftlich veroffentllcht worden sind. FOr unverlangt eingereichte Manuskripte wird keine Haftung 
Obernommen. Ober die Veroffentlichung entscheiden Herausgeber und Redaktion. 

• Jeder Autor ist fur den lnhalt seines Beitrages selbst verantwortlich. Im Jahrbuch werden die Adressen der 
Autoren veroffentlicht. Bitte geben Sie zu diesem Zweck lhre vollstandlqe Anschrift an. 

• Ein Aufsatz sollte 6 Manuskriptseiten (ohne Anmerkungen und Abbildungen) nicht Oberschreiten. 
Die Manuskripte sind auf DIN A 4-Bogen einseitig in der Schriftart Arial, SchriftgroBe 12, 1,5-zeilig, linksbOndig als 
durchgehender Fliefstext zu verfassen (maximal 12.000 Zeichen). Bitte keine Spezialformatierungen vornehmen. 

• Literatur- und Quellenangaben sowie sonstige Erlauterungen zum Text sind in Anmerkungen am Schluss des 
Textes (Endnoten) oder auf einem gesonderten Blatt durchgehend nummeriert zusammenzustellen. Im Text · 
sind die Anmerkungen durch hochgestellte arabische Zahlen am Schluss eines Wortes, Satzes oder Zitates von 
1 bis ... durchlaufend in Zahlen nummeriert zu kennzeichnen. Bitte keine FuBnoten am Schluss jeder Seite 
verwenden. 

• Namen - auch Autorennamen - sind im Text in normaler Schrift wiederzugeben. 

• Absatze sind durch eine Leerzeile kenntlich zu machen. ZwischenOberschriften sind zu unterstreichen. 

• Die Zahlen von eins (erster) bis zwolf (zwolfter) sind im laufenden Text in der Regel in Worten, die Zahlen ab 13 
in Ziffern zu schreiben. Bei wortlichen Zitaten gilt die Form der Vorlage. Seim Datum ist der Monatsname aus­ 
zuschreiben. Das Tagesdatum ist als Zahl und ohne Vorsetzung einer O zu schreiben (z. B. 4. Mai 1992). 

Abbildungen 

• FOr den Druck sind vorzugsweise digitale Fotos einzureichen, selbstverstandlich konnen aber auch reproduktions­ 
fahige Originalfotos, -dias und -zeichnungen verwendet werden. For Faksimiles von Schriften (Druck- oder Hand­ 
schriften) und Zeichnungen reichen u. U. kraftiqe und klare Fotokopien auf weitsem Papier aus. 

• Jeder Beitrag im Jahrbuch beginnt mit einer ganzseitigen Abbildung. HierfOr ist ein Foto in druckfahiqer Qualitat 
und Querformat erforderlich. 

• Die Abbildungen sind auf der ROckseite oder im Namen der Bilddatei fortlaufend zu nummerieren. Auf einem 
gesonderten Blatt sind die mit den entsprechenden Nummern versehenen Bildunterschriften beizufuqen. 
Bitte keine Hinweise auf den Standort des Bildes in den Fliefstext einbinden! Abbildungen nicht in das Manuskript 
einfOgen! Das Layout sowie die endgOltige Auswahl der Bilder ist qrundsatzllch Sache der Redaktion. 

• For alle eingereichten Abbildungen ist die beigefOgte Erklarung Ober die Verwendung von Bildmaterial im 
Jahrbuch des Kreises Hoxter zwingend vorzulegen. Ohne die ausgefOllte und unterschriebene Erklarunq konnen 
Abbildungen nicht abgedruckt werden. 

• Sofern Unklarheiten in Bezug auf die vorstehenden Regeln bestehen oder in begrOndeten Fallen hiervon 
Ausnahmen notig sein sollten, so bitten wir Sie, sich an die Redaktion (siehe unten) zu wenden. Ein rechtzeitiges 
Gesprach mit der Redaktion empfiehlt sich auch, wenn satz- und drucktechnische Probleme hinsichtlich der Zahl 
oder Oualitat der Abbildungen (Fotos, Karten), umfangreiche Tabellen usw. zu erwarten sind. 

Alie Artikel sollten als ,,Word-Dokument" zur VerfOgung gestellt werden und konnen gerne auch als E-Mail-Anhang 
Obermittelt werden. Digitale Fotos sollten in bestrnoqlicher Oualitat als separate Dateien Qpg. oder tiff.-Dateien) ange­ 
liefert werden, bei groBeren Datenmengen bitte auf einer CD. Liefern Sie Bilder nicht als Word-Dateien an, da sonst 
eine vernOnftige Weiterbearbeitung nicht gewahrleistet werden kann. Sollten die Bilder den Oualitatsanspruchen nicht 
genogen, konnen diese leider nicht veroffentlicht werden. 
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