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Zusammenfassung:

Dies ist ein Beispielbeitrag, der den formalen Aufbau von fachlichen Beiträgen für den BSOA-Workshop 2009 unter Verwendung der BSOA-Formatvorlagen erläutert. Er enthält darüber hinaus Anforderungen für die Vorbereitung der druckreifen Fassung Ihres angenommenen Tagungsbeitrages. 

Um die redaktionelle Nacharbeit bei der Zusammenstellung des Tagungsbandes möglichst gering zu halten, ist die Einhaltung der in dieser Formatvorlage vorgegebenen Formate verpflichtend. Beiträge, die hiervon vor allem im Seitenaufbau und in Schriftart und -größe abweichen, können nicht in den Tagungsband übernommen werden. Dieses Beispieldokument soll Ihnen die Einhaltung der geforderten Formate erleichtern. Es kann direkt als Vorlage für die abschließende Fassung Ihres Beitrages dienen.

Für die zur Begutachtung eingereichte Kurzfassung eines Beitrages ist diese Formatvorlage nicht vorgeschrieben, darf aber natürlich verwendet werden.

Schlüsselbegriffe

Anleitung, Formatierung, Formatvorlage, Tagungsbeitrag

1 Einführung

Der Tagungsband des BSOA-Workshops soll die abschließende Zusammenfassung aller Beiträge dieser Tagung werden und in Buchform herausgegeben werden. Um dem Buch ein einheitliches Aussehen und eine hohe Layoutqualität geben zu können, sollen alle Beiträge einheitlichen Gestaltungsrichtlinien folgen. Da die Veranstalter nicht über die personellen Kapazitäten verfügt, die eingereichten Beiträge hinsichtlich ihrer Formatierung nachzuarbeiten, liegt es in der Verantwortung der Autoren, das für den Tagungsband gewünschte Format in ihren Beiträgen einzuhalten. Alle Beiträge müssen sich in der Gestaltung an diesem Beispielbeitrag orientieren, im einfachsten Fall durch direkte Übernahme der hier vorgegebenen Formatierung bzw. Nutzung dieses Dokumentes als Vorlage in Ihrer Textverarbeitung.

Dieses Microsoft-Word-Dokument definiert Formatvorlagen zur Formatierung Ihres BSOA-Textbeitrages. Es enthält die gewünschte Seitengestaltung und die wichtigsten Absatzformate für Titel, Abstract (Zusammenfassung), Kapitelüberschriften, Textkörper, Literaturangabe und andere Absatztypen. 

Eine elektronische Kopie dieser Vorlage ist auf der BSOA-Website zu finden: http://ivs.cs.uni-magdeburg.de/~gi-bsoa/2009 

2 Aufbau und Umfang der eingereichten Beiträge

Jeder Beitrag sollte mit einer Zusammenfassung (Abstract) von nicht mehr als 200 Worten eingeleitet werden, gefolgt von einer kurzen Liste von höchstens 5 Schlüsselbegriffen, die den Inhalt des Beitrages charakterisieren. Das Abstract sollte eine kurze und prägnante Zusammenfassung des Beitrages und ein abschließendes Fazit enthalten. Die Schlüsselbegriffe sollten dem Leser helfen her​auszufinden, ob der Beitrag für ihn interessant sein könnte. 

Anschließend folgt der eigentliche Beitrag in der vom Autor für sinnvoll erachteten, eventuell in Kapitel gegliederten Struktur.

Literaturverweise sollten sich nur auf publiziertes Material beziehen. Interne Berichte bitte nur aufführen, wenn sie für den Leser frei verfügbar sind.

Der Verleger des Tagungsbandes braucht für die Arbeits- und Kostenplanung eine Abschätzung des gesamten Seitenumfangs. Nach der Erfahrung der vergangenen Tagungen geht die Redaktion für den Umfang eines druckfertigen Beitrages von 14 Seiten aus. Zur Aktualisierung der Planung teilen Sie bitte Abweichungen schnellstens dem Programmkomitee mit.

3 Abbildungen und Tabellen

Abbildungen und Tabellen dürfen nach Belieben in dem elektronischen Dokument eingefügt werden. Bei farbigen Bildern ist darauf zu achten, dass die Bildaussage auch im einfarbigen Druck zu erkennen ist. Abbildungen und Tabellen sind jeweils mit beschreibenden Unterschriften zu versehen und zu nummerieren. Dabei sollten für Abbildungen und Tabellen jeweils eigene Nummernkreise angelegt werden. Es bleibt dem Autor überlassen, ob er die Nummerierung manuell oder automatisch anlegt. 

4 Sprache

Die vorgesehenen Tagungssprachen und die Sprachen für die schriftliche Fassung der Beiträge sind jeweils im Call for Papers und den Richtlinien zur Einreichung von Beiträgen angegeben. Das Programmkomitee kann nach Absprache einzelne Ausnahmen von dieser Vorgabe zulassen.

5 Äußere Gestaltung des Dokumentes

5.1 Seitengestaltung

Die Beiträge sind unbedingt für doppelseitigen Druck im Papierformat A4 (Breite 21 cm, Höhe 29,7 cm) einzurichten. Zum Druck werden die Seiten durch den Verleger später auf etwa DIN-A5-Format verkleinert. 

Durch den doppelseitigen Druck müssen für jeweils 2 aufeinander folgende Seiten die Kopf- und Fußzeilen unterschiedlich angelegt werden. Man unterscheidet, wie bei einem aufgeschlagenen Buch, rechte Seiten mit ungerader Seitennummer und linke Seiten mit gerader Seitennummer (siehe Abbildung 1). 

Jeder Beitrag muss auf einer rechten, also ungeraden Seite beginnen. Folglich muss jeder Beitrag mit einer linken, also geraden Seite enden, damit der nachfolgende Beitrag wieder mit einer ungeraden Seite beginnen kann. Die Anzahl der Seiten eines Beitrages muss also immer gerade sein. Gegebenenfalls muss der Beitrag mit einer Leerseite enden (wie auch dieses Beispieldokument). Fügen Sie in diesem Fall die Leerseite bitte an (durch einen harten Seitenvorschub). Sie erleichtern der Redaktion damit die Montage des Tagungsbandes erheblich.

Folgende Maße sind bei der Seitengestaltung einzuhalten (Datei > Seitenformat einrichten):

Papierformat:
A4 (Breite: 21 cm, Höhe: 29,7 cm)

Seitenränder:

Oben:
2,85 cm

Unten:
2,85 cm

Innen:
3,00 cm

Außen:
2,00 cm

Abstand vom Seitenrand:

Kopfzeile:
1,25 cm

Fußzeile:
1,25 cm

Gegenüberliegende Seiten (bitte anklicken)

Seitenlayout:

Kopf- und Fußzeilen gerade/ungerade (bitte anklicken)

5.2 Kopf- und Fußzeilen, Seitennummerierung

Einträge in den Kopf- und Fußzeilen des Tagungsbandes sollen die Orientierung für den Leser erleichtern. In der Kopfzeile sollen zu diesem Zweck der Titel des jeweiligen Beitrages und die Namen der Autoren zu lesen sein. In der Fußzeile wird die Seitennummer und der Name der Tagung eingetragen (siehe Abbildung 1).

Der Titel des Beitrages und die Namen der Autoren sind in den Kopfzeilen einzutragen. Der Titel erscheint nur auf rechten (ungeraden) Seiten am rechten Ende der Kopfzeile, dort wo in diesem Beispielbeitrag „Titel“ steht. Die Namen der Autoren erscheinen nur auf linken (geraden) Seiten am linken Ende der Kopfzeile, wo in diesem Beispielbeitrag „Autor 1, Autor 2“ steht.

Da die Seitennummerierung erst nach der Zusammenstellung des Tagungsbandes möglich ist, darf der Autor in der abschließenden Fassung seines Beitrages keine Seitennummern einsetzen. Diese werden nach der Montage des Tagungsbandes durch die Redaktion jeweils in der Fußzeile am Außenrand einer Seite eingetragen (siehe Abbildung 1). Dieser Beispielbeitrag enthält die Seitennummer an der vorgesehenen Stelle nur zur Illustration und Orientierung. Wenn Ihr Beitrag Seitennummern enthält, entfernen Sie diese bitte vor Abgabe der druckfertigen Fassung.
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Abbildung 1:  Seitengestaltung mit Kopf- und Fußzeilen

Der Name der Tagung ist in dieser Vorlage bereits passend eingetragen. Sie sollten diesen Eintrag bitte nicht ändern.

Ungerade Seiten:

Kopfzeile außen:
Titel Ihres Beitrages (statt „Titel“)

Fußzeile innen:
„BSOA 2009“ (bitte nicht ändern)

Fußzeile außen:
unbedingt für die Seitennummerierung freihalten

Gerade Seiten:

Kopfzeile außen:
Namen der Autoren

Fußzeile innen:
„Software AG - Darmstadt“ (bitte nicht ändern)

Fußzeile außen:
unbedingt für die Seitennummerierung freihalten

Um das Seitenformat zu erhalten, darf die Kopfzeile nur einzeilig sein. Falls eine Zeile für die ausgeschriebenen Namen oder den vollständigen Titel nicht ausreichen sollte, kürzen Sie bitte Vornamen oder den Titel des Beitrages auf einen zur Identifikation des Beitrages geeigneten Teil. 

5.3 Absatzformate

In dem vorliegenden Dokument sind lediglich die Formate für die in allen Beiträgen notwendigen Hauptabsätze enthalten. Weitere Differenzierungen (Nummerierungen, Spiegelstriche...) kann jeder Autor nach Bedarf auf Basis der Formatvorlage „Standard“ vornehmen. 

Für versierte User: Es besteht die Möglichkeit, unter dem Pull-down-Menü „Format>Formatvorlage>Organisieren...“ (Achtung: ab MS-Word für XP befindet sich dieses Feature in „Extras>Vorlagen und Add-Ins>Organisieren...) die in dieser Datei bestehenden Formatvorlagen in Ihre Textdatei zu übertragen. Dazu muss die standardmäßig geöffnete Dokumentvorlage „Normal.dot“ zunächst geschlossen werden und dann in dem selben Fenster Ihre Textdatei (im entsprechenden Ordner suchen) geöffnet werden. Die Formatvorlagen im Fenster der Datei BSOA_Vorlage_Rel2.doc markieren und „Kopieren“ anklicken. Abfrage, ob Formate (z.B. „Standard“) überschrieben werden sollen, mit „ja“ beantworten. Danach sind die neuen Formatvorlagen in Ihrer Textdatei verfügbar, wobei die Abschnitte markiert (zumindest den Cursor in den Abschnitt stellen) und dann die jeweilige gewünschte Formatvorlage ausgewählt und angeklickt werden muss. Die Seiteneinrichtung (Angaben s.o.) muss allerdings trotzdem über „Datei>Seite einrichten“ erfolgen.

Grundformate für alle Absätze (Formatvorlage: Standard)

Ausrichtung:
Blocksatz

Schriftart:
Times (New) Roman

Schriftschnitt:
Standard

Schriftgrad:
14 Punkte (pt)

Einzüge:
keine

Abstand vor:
5,56 pt

Zeilenabstand:
Einfach

Alle anderen Absatzformate sind von diesem Grundformat abgeleitet und werden nachfolgend nur in ihren Abweichungen skizziert. Andere Schriftarten bitte nur einsetzen, wenn es zur Hervorhebung der Inhalte oder zur Reduzierung der Größe einer Tabelle nötig ist. Bei der Auswahl einer Schriftgröße sollte immer bedacht werden, dass der Tagungsband im DIN A5-Format (70% der Originalgröße) gedruckt wird. Schriftgrößen unter 8 Punkten (8 pt) dürfen daher auf keinen Fall verwendet werden.

Titel (Formatvorlage: Titel)

Ausrichtung:
zentriert

Schriftschnitt:
fett

Schriftgrad:
16 Punkte

Abstand vor:
0 pt

Abstand nach:
11,35 pt

Autorenname/n (Formatvorlage: AutorName)

Ausrichtung:
zentriert

Schriftschnitt:
kursiv

Schriftgrad:
14 Punkte (pt)

Abstand vor:
5,65 pt

Abstand nach:
0 pt

Herkunft (Uni, Firma) und E-Mail (Formatvorlage: AutorAdresse)

Ausrichtung:
zentriert

Schriftgrad:
13 Punkte

Abstand vor:
5,65 pt

Abstand nach:
0 pt

Titel der Zusammenfassung und der Schlüsselbegriffe (Formatvorlage: Ab​stractTitel) 

Schriftschnitt:
kursiv fett

Schriftgrad:
13 Punkte

Einzug links:
0,50 cm

Einzug rechts:
0,50 cm

Abstand vor:
11,35 pt 

Abstand nach:
0 pt

Text der Zusammenfassung und der Schlüsselbegriffe (Formatvorlage: Ab​stractTextkörper)

Schriftschnitt:
kursiv

Schriftgrad:
13 Punkte

Einzug links:
0,50 cm

Einzug rechts:
0,50 cm

Abstand vor:
5,65 pt 

Abstand nach:
0 pt

Kapitelüberschriften (Formatvorlage: Überschrift 1, Überschrift 2, Überschrift 3)

Schriftschnitt:
fett

Schriftgrad:
14 Punkte

Einzug:
hängend um 1,5 cm (vom linken Rand)

Abstand vor:
17 pt (Überschrift 1), 11,35 pt (Überschrift 2,3)

Abstand nach:
5,65 pt

Literaturhinweise ((Formatvorlage: Referenzen)

Entsprechend üblicher Gepflogenheiten werden Literatur- oder Quellenangaben als eine Liste am Ende des Beitrages in alphabetischer Reihenfolge nach Autoren angegeben und im Text durch Nummern oder Namen+Erscheinungsjahr in eckigen Klammern referenziert (z.B.: [Mustermann 2007] oder [1]) - siehe Beispiel am Ende dieses Dokuments.

Schriftschnitt:
normal, andere Schriftschnitte sind zur Hervorhebung einzelner Bestandteile des Literaturhinweises zulässig

Schriftgrad:
13 Punkte

Abbildungsunterschriften (Formatvorlage: BildUnterschrift)

Schriftschnitt:
fett und Standard

Schriftgrad:
14 Punkte

Gliederung:
eingeschaltet (Format>Nummerierung und Aufzählungsz.)

Einzug:
0 cm

Abstand vor:
5 pt

Abstand nach:
5,65 pt

Tabellenüberschriften (Formatvorlage: Tabellen-Überschrift)

Tabelle 1:  Beispiel für eine Tabelle mit Tabellenunterschrift

Schriftschnitt:
fett und Standard

Schriftgrad:
14 Punkte

Gliederung:
eingeschaltet (Format>Nummerierung und Aufzählungsz.)

Einzug:
0 cm

Abstand vor:
5,65 pt

Abstand nach:
5,65 pt

Tabelleninhalt (Formatvorlage: Tabellen Inhalt)

	Ausrichtung
	Möglichst am linken Bild- oder Tabellenrand

	Schriftschnitt
	normal

	Abstand vor:
	5,65 pt

	Abstand nach:
	0 pt


6 Dateiformat der eingereichten Beiträge

Alle Beiträge werden, bis auf die Ergänzung der Seitennummer, unverändert in den Tagungsband übernommen. Wir bitten darum, die Beiträge als MS-Word-Dokument (*.doc) einzureichen. Nach Ergänzung der Seitenzahlen werden die Beiträge vom Veranstalter in das pdf-Format umgewandelt.

7 Fragen und Anregungen

Bei Fragen und Anregungen wenden Sie sich bitte per Email an den Veranstalter: schmiete@ivs.cs.uni-magdeburg.de
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