
Guidelines für die Manuskriptvorbereitung 

Vorgaben für die Manuskripteinreichung

1. Finale Version

Das Manuskript muss in der Endfassung eingereicht werden. Zudem liegt es in der Verantwortung 
der Autor*innen, typographische und formale Fehler vor der Einreichung zu beheben. Hierdurch 
kann die Bearbeitungszeit minimiert werden. Falls während des Einreichungsprozesses Fehler 
angemerkt werden, müssen diese von den Autor*innen selbst behoben und das Manuskript erneut 
eingereicht werden unter Berücksichtigung aller bisherigen Änderungen.

2. Lesezeichen

Die Überschriften aller Ebenen im PDF müssen in der Lesezeichenleiste ausgezeichnet sein, um 
eine einfache Navigation im Dokument zu ermöglichen.
Beispiel Word
Beispiel LaTeX
Beispiel Adobe PDF

3. Format

Das Seitenformat im Manuskript muss einheitlich sein (DIN A4, DIN A5, US Letter etc.), auch 
wenn es Artikel mit unterschiedlichen Seitenformaten enthält. Es liegt in der Verantwortung der 
Autor*innen, die korrekte Anpassung des Dokuments sicherzustellen.
Beispiel Word
Beispiel Adobe PDF, US Letter nach DIN A4

Das Manuskript muss im Hochformat angelegt werden. Alle Seiten im Querformat müssen um 90 
Grad gegen den Uhrzeigersinn gedreht werden.
Beispiel Adobe PDF

4. Seitennummerierung

Die Seitennummerierung des Manuskripts muss fortlaufend erfolgen. Die linke Seite muss dabei 
immer mit einer geraden Nummer und die rechte Seite mit einer ungeraden ausgezeichnet sein. 
Sollte Ihr Manuskript davon abweichen, fügen Sie bitte eine Leerseite an einer passenden Stelle ein,
möglichst nach dem Deckblatt bzw. vor dem Haupttext. Wenn das Manuskript die Voraussetzung 
der korrekten Seitenzählung nicht erfüllt, kann das Dokument nicht bearbeitet werden.
Beispiel Word
Beispiel LaTeX
Beispiel Adobe PDF

5. Maschinenlesbarkeit und Barrierefreiheit

Der textbasierte Inhalt des Manuskripts muss maschinenlesbar und barrierefrei sein. Das bedeutet, 
dass textbasierter Inhalt
 • nicht als Bild eingebunden sein darf,

https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/add-headers-footers-pdfs.html
https://www.heise.de/tipps-tricks/LaTeX-Seitenzahlen-formatieren-so-geht-s-4985945.html
https://support.microsoft.com/de-de/office/einf%C3%BCgen-von-seitenzahlen-9f366518-0500-4b45-903d-987d3827c007
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/manipulating-deleting-renumbering-pdf-pages.html
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/kb/print-mixed-page-sizes-acrobat.html
https://support.microsoft.com/de-de/office/%C3%A4ndern-von-seitenformat-papierformat-oder-seitenausrichtung-in-publisher-f5061db1-5431-4836-8c77-0f47f47d37df
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/page-thumbnails-bookmarks-pdfs.html
https://ctan.org/pkg/hyperref?lang=de
https://support.microsoft.com/de-de/topic/erstellen-von-zugreifbaren-pdf-dateien-064625e0-56ea-4e16-ad71-3aa33bb4b7ed


 • durchsuchbar sein muss,
 • markierbar und auswählbar sein muss.

Wenn der eingebundene Text aus Bildern besteht, sollte entweder die Originaldatei im 
Erstellungsformat der Entwurfsversion eingebunden oder beim Verlag eine textbasierte Fassung 
angefragt werden. Das gilt insbesondere für die Verlagsversion von Artikeln, die in kumulative 
Dissertationen eingebunden werden.

6. Lebenslauf und persönliche Daten

Wenn das Manuskript einen Lebenslauf oder persönliche Daten enthält, sollten alle relevanten 
Seiten aus dem Dokument entfernt werden. Diese müssen durch Seiten ersetzt werden, die 
beispielsweise diesen Hinweis enthalten: “Diese Seite enthält persönliche Daten und wurde aus der 
Arbeit entfernt.“ Angaben wie die Adresse, E-Mail und jegliche persönliche Information sollte nicht
auf dem Deckblatt der Arbeit stehen. Wenn der Lebenslauf im Inhaltsverzeichnis ursprünglich 
verlinkt war, kann die Verlinkung zu der Seite mit oben genanntem Hinweis beibehalten werden

Bitte beachten Sie: Die Universitätsbibliothek kann Dokumente, die diesen Vorgaben nicht 
entsprechen, leider nicht annehmen.
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