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1. Zielsetzung der Arbeitspapiere

Die urspringliche und primare Zielsetzung der 1993 begrindeten Reihe "Ar-
beitspapiere des Instituts fir Rundfunkékonomie" besteht darin, am Institut
oder im Zusammenhang mit der Arbeit des Instituts entstandene schriftliche Aus-
arbeitungen zu publizieren. Dazu gehoéren vor allem wissenschaftliche Veroffent-
lichungen der Institutsmitarbeiter, die anschlie3end in Fachzeitschriften publi-
ziert werden, und fir die rundfunkkonomischen Lehrveranstaltungen der Insti-
tutsdirektoren und -mitarbeiter erstellte Ausarbeitungen, die den Studierenden
zur Vorbereitung auf diese Veranstaltungen oder die anschlieRenden Klausuren
zur Verfugung gestellt werden sollen.

Seit langerem werden aber auch vermehrt Arbeiten von nicht am Institut be-
schéftigten Autoren in der Reihe veroffentlicht. Dazu gehéren gute und mit in-
teressanten Themenstellungen befaldte Diplomarbeiten, die am Institut betreut
wurden, sowie Referate, die auf den "rundfunkdkonomischen Kolloquien” und
den regelmaRig stattfindenden Vortragsveranstaltungen des Instituts von Wis-
senschaftlern und Praktikern gehalten werden. Schliellich treten infolge des im
Zeitablauf gewachsenen Bekanntheitsgrades der Arbeitspapiere auch zuneh-
mend Autoren mit dem Wunsch an das Institut heran, in dieser Reihe von der
Forschungs- und Lehrtatigkeit unabhéngige Arbeiten zur Rundfunkékonomie zu
vergffentlichen.

Dadurch hat sich die Zahl der Arbeitspapiere mittlerweile auf Gber 220 erhdht,
und auch die Zielsetzung der Reihe hat sich veréndert. Sie ist nicht mehr nur
Mittel zur schnellen und kostenginstigen Verbreitung vorlaufiger Ausarbeitun-
gen, die auf einen engen Kreis von Lesern begrenzt sind, sondern in ihr werden
infolge des gestiegenen Bekanntheits- und Verbreitungsgrades zunehmend
"endgultige" Arbeiten fir ein groReres Publikum veroffentlicht. Hierzu beigetra-
gen hat auch die Aufnahme in die Bestdnde mehrerer Fachbibliotheken (Ab-
schnitt 2.1.), die Ausstattung der Reihe mit einer ISSN/ISBN-Klassifikation, die
die Verbreitung tber den Buchhandel fordert (siehe unten, Abschnitt 2.2.), und
ihre Einstellung in das Internet (2.3.), eine Verbreitungsform, die sowohl den
unmittelbaren Zugriff "online" erméglicht als auch die Rezeption und Diskussion
der Arbeiten fordert.1

1 Neben der Reihe "Arbeitspapiere" wird vom Institut die Reihe "Schriften zur Rund-
funkdkonomie" herausgegeben, die im Vistas Verlag, Berlin, erscheint. In ihr werden
rundfunkékonomische Arbeiten publiziert, die sich an einen weiteren Interessenten-
kreis richten und die fir produktionstechnisch aufwendigere und teurere Verlags-
ver6ffentlichungen erforderlichen Mindestauflagen erreichen (die in dieser Reihe
bisher erschienenen Titel sind ebenfalls im Anhang aufgefiihrt). Autoren, die die mit
Verlagsveroffentlichungen verbundenen Vorteile (Vertrieb, Werbung, satz- und druck-
technische Betreuung etc.) nutzen mdchten und an einer Veroffentlichung in dieser
Reihe interessiert sind, wenden sich bitte an die Herausgeber dieser Reihe (K.-H.
Hansmeyer, M. Kops, H. Schellhaal3, G. Sieben) am Institut fir Rundfunkékonomie.
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Die Arbeitspapiere erreichen dadurch mittlerweile mehrere Ziele:

Sie erlauben die schnelle und unburokratische Verbreitung von Publikatio-
nen, ein Vorteil, der vor allem bei Themen wichtig ist, die einem raschen
Wandel unterliegen und bei denen die Verfasser an einer schnellen Verbrei-
tung und Diskussion vorlaufiger Ergebnisse interessiert sind.

Die Veroffentlichungen sind kostengunstig, weil die Formatierung der Texte
und die Drucklegung am Institut fir Rundfunkékonomie vorgenommen wird
und den Autoren damit lediglich die reinen Druck- und Bindekosten zzgl. ei-
ner Verwaltungspauschale in Rechnung gestellt werden.

Weil kaum Fixkosten anfallen, lassen sich auch kleine Auflagen zu gunstigen
Stuickkosten erstellen; die Auflagenhéhe kann damit - abhangig von der be-
handelten Thematik und der mit der Veroffentlichung primér verfolgten Ziel-
setzung (s. 0.) - ohne den ublichen Fixkostendruck flexibel gewéhlt werden.
Welil die Schriftenreihe Uber eine eigene ISSN-Nr. verfiigt und jedes einzelne
Arbeitspapier eine eigene ISBN-Nummer besitzt, handelt es sich um formal
vollwertige wissenschatftliche Publikationen, die tber den Buchhandel ausge-
wiesen und bezogen werden kdnnen.

Die Verfugbarkeit im Internet fordert die schnelle Verbreitung und Diskussion
der Arbeitspapiere.

Daneben ist die "traditionelle” Verbreitung durch eine Reihe von Bibliotheken
gewahrleistet; deren Zahl ist in den letzten Jahren sukzessive gestiegen; ein
weiterer Anstieg ist abzusehen.



2. Verbreitung der Arbeitspapiere

2.1. Verbreitung in Bibliotheken

Die Arbeitspapiere stehen Interessenten in unterschiedlicher Form zur Verfu-
gung. Ein erster herkbmmlicher Zugriff ergibt sich aus ihrer Verfugbarkeit in 6f-
fentlichen Bibliotheken. Deren Anzahl steigt mit zunehmender Bekanntheit und
zunehmendem Umfang der Reihe kontinuierlich an. Derzeit sind die Arbeits-
papiere nach unserer Kenntnis in den folgenden Bibliotheken verfiigbar.

Name Ort Bestand
Freie Universitat Berlin, Fachbereich

Philosophie und Sozialwissenschaften Berlin teilweise
Universitats- und Landesbibliothek Bonn komplett
Staats- und Universitatsbibliothek Bremen komplett
Landtag Nordrhein-Westfalen Dusseldorf teilweise
Landesanstalt fir Rundfunk Dusseldorf teilweise
Institut far Zeitungsforschung Dortmund teilweise
International School of Management Dortmund teilweise
Fachhochschule Furtwangen Furtwangen teilweise
Hans-Bredow-Institut Hamburg teilweise
HWWA — Institut fir Wirtschaftsforschung Hamburg teilweise
Bibliothek der Technischen Universitat [Imenau teilweise
Institut fur Weltwirtschaft Kiel teilweise
Universitats- und Stadtbibliothek Kdln komplett
Institut fir Rundfunkékonomie

an der Universitat zu Koln Kdln komplett
Institut fir Rundfunkrecht

an der Universitat zu Koln Kdln komplett
Seminar fur Finanzwissenschaft

an der Universitat zu Koéln Koéln teilweise
Finanzwissenschaftliches Forschungs-

institut an der Universitat zu Koln Koéln teilweise
Seminar fur Wirtschaftsprifung

der Universitat zu Kéln Kdln komplett
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Name Ort Bestand
Staatswissenschatftliches Seminar

der Universitat zu Kéln Kdln komplett
Westdeutscher Rundfunk Kdln komplett
Gremienbiro des Westdeutschen Rundfunks  Kalin teilweise
Deutsche Sporthochschule Kdln teilweise
Deutsche Bicherei Leipzig komplett
Universitatsbibliothek Leipzig teilweise
Institut fur Europaisches Medienrecht e. V. Mainz teilweise
Johannes-Gutenberg-Universitat Mainz teilweise
Hochschule fur Fernsehen und Film Munchen komplett
Lehrstuhl fur Finanzwissenschatft

der Universitat Rostock Rostock teilweise
Fachhochschule fur Medien Stuttgart teilweise
Universitatsbibliothek Siegen teilweise
The Library of Congress Washington teilweise

2.2. Verbreitung tber den Buchhandel

Die Reihe besitzt eine ISSN-Nr. (0945-8999), und die einzelnen Arbeitspapiere
der Reihe besitzen jeweils eine eigene ISBN-Nr. Dadurch ist ihr Nachweis und
Bezug durch den Buchhandel méglich. Ausgenommen sind diejenigen Arbeits-
papiere, die nach der urspringlichen Veroéffentlichung in der Reihe in wissen-
schaftlichen Zeitschriften oder Sammelbanden veréffentlicht worden sind und
bei denen die Autoren im Interesse der Verlage auf die weitere Verbreitung als
Arbeitspapier verzichten.

2.3. Verbreitung im Internet

Seit April 1996 kdnnen die Arbeitspapiere unter der URL des Instituts fir Rund-
funkdkonomie:

www.rundfunk-institut.uni-koeln.de

als Pdf-Dateien eingesehen und herunter geladen werden. Damit ist es allen
Nutzern des Internet moglich, die Arbeitspapiere direkt Gber die Webseiten des
Instituts zu lesen und herunter zu laden.

Beim explosionsartigen Anstieg der Internet-Nutzer kann durch diese Form der
Verbreitung eine wesentlich héhere Zahl von Interessenten erreicht werden als
durch die traditionellen Verbreitungsformen des Ausleihverkehrs und des Buch-
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handels. Dies gilt vor allem fur auslandische Nutzer, die im Internet, unabhangig
von ihrem geographischen Standort, die gleichen schnellen und unkomplizier-
ten Such- und Zugriffsmdglichkeiten haben wie inlandische Nutzer, wahrend
ihnen die traditionellen Zugriffsformen wegen des damit verbundenen Auf-
wands, der héheren Kosten und der wesentlich langeren Zugriffszeiten weitge-
hend verschlossen sind.

Ein anderer Vorteil dieser Verbreitungsform besteht darin, da? Anregungen,
Ruckfragen und sonstige Reaktionen der Rezipienten durch die einfache und
kostengunstige Form der elektronischen Kommunikation (E-Mail) geférdert wer-
den. Dies ist gerade fur Autoren von Vorteil, die in der Reihe vorlaufige Arbeiten
publizieren und daran geaul3erte Kritik vor der endgultigen Veroéffentlichung in
Fachzeitschriften oder Sammelbanden einarbeiten wollen.

Diese E-Mails kbnnen entweder unter der Adresse
rundfunk-institut@uni-koeln.de

direkt an das Institut fur Rundfunkékonomie gerichtet werden, von wo sie dann
als Printouts oder durch die Weiterleitung an eine andere E-Mail-Adresse dem
Autoren kenntlich gemacht werden, oder sie kdbnnen durch einen entsprechen-
den Link direkt an eine E-Mail-Adresse des Autoren geschickt werden.






3. Einreichung von Manuskripten
zwecks einer Vero6ffentlichung als Arbeitspapier

3.1. Die Arbeitspapiere als grundsatzlich offenes Forum

Durch die bereits beschriebenen Veranderungen sind die Arbeitspapiere mittler-
weile zu einem offenen Forum geworden, das auch von dem Institut fur Rund-
funkdkonomie nicht angehorigen Autoren zur Publikation rundfunkdkonomi-
scher Arbeiten genutzt wird. Diese Entwicklung wird vom Institut ausdrtcklich
begrufdt, und Interessenten sind eingeladen, dem Institut zur Veroffentlichung
geeignete Arbeiten unter Bertcksichtigung der im folgenden beschriebenen An-
forderungen zu Ubermitteln.

3.2. Anforderungen an die Manuskripte
3.2.1. Thematischer Bezug

Eine Bedingung fur die Aufnahme von Verdoffentlichungen in die Reihe ist deren
thematischer Bezug zur Rundfunkdkonomie. Dadurch wird zum einen der wis-
senschaftlichen Zielsetzung des Instituts fir Rundfunkbkonomie Geniige getan,
die sich bewul3t auf die Untersuchung rundfunkékonomischer Fragen be-
schrankt und damit andere, etwa technische, journalistische und rechtliche Fra-
gen des Rundfunks oder 6konomische Fragen zu anderen Medien ausklammert
(siehe hierzu ausfuhrlicher die Tatigkeitsberichte des Instituts fur Rundfunk-
Okonomie, speziell den Tatigkeitsbericht 1993/94, S. 5ff.). Zum anderen wird
durch die Einhaltung dieser Bedingung eine "Gatekeeper-Funktion" wahrge-
nommen, durch die fur die Rezipienten, insbesondere die Dauerabonnenten
und -bibliotheken, sichergestellt wird, daf3 sich alle Publikationen mit dem Gene-
ralthema der Reihe befassen und sie von der Thematik her relevant fur sie sind.

3.2.2. Einhaltung wissenschatftlicher Standards

Eine zweite Anforderung an die in der Reihe verdffentlichten Arbeiten besteht in
der Einhaltung wissenschaftlicher Standards. Dazu gehéren z. B. der korrekte
Nachweis verwendeter Literaturquellen und die formal korrekte Zitierung, aber
auch eher inhaltliche Kriterien wie die Relevanz, Aktualitat und Verstandlichkeit
der unterbreiteten Ausfihrungen. Auch hierbei handelt es sich letztlich um eine
"Gatekeeper-Funktion", durch die die Vorteile "selektierter" Publikationsformen
(z. B. wissenschatftlicher Fachzeitschriften und Schriftenreihen) gegenuber "of-
fenen" Publikationsformen (etwa den offenen Foren des Internets) gesichert
und die Nachteile offener Publikationsformen (fehlende Relevanz oder Qualitat
vieler Beitrage) vermieden werden sollen. Das Institut behdlt sich daher vor, einge-
reichte Veroffentlichungen, die den wissenschaftlichen Standards nicht geniigen,
zuruickzuweisen oder eine Beseitigung der Mangel zu verlangen.
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3.2.3. Einheitliche formale Gestaltung

Eine dritte Anforderung besteht in der Einhaltung formaler Gestaltungsmerk-
male, durch die eine formale Einheitlichkeit aller Veroffentlichungen erreicht und
eine Konzentration auf ihre Inhalte erméglicht wird. Auch diese Anforderung
liegt damit im Interesse der Leser; zugleich liegt sie auch im Interesse der Auto-
ren, denen nur ein geringer Uberarbeitungsaufwand entsteht, wenn die Arbeits-
papiere anschlieend anderweitig publiziert werden, bspw. in der vom Institut
fur Rundfunkékonomie herausgegebenen Reihe "Schriften zur Rundfunkékono-
mie" (die eine nahezu identische formale Gestaltung verwenden) oder in ande-
ren Zeitschriften oder Sammelbanden, die die Einhaltung formal korrekter Ma-
nuskripte verlangen.

Die Formatierungsregeln entsprechen denjenigen des vorliegenden Arbeitspa-
piers. Von daher laR3t sich dieses als Mustervorlage verwenden. Zu den Einzel-
heiten und den per Augenschein nicht erkennbaren Formatierungsmerkmalen
vgl. Abschnitt 4, in dem die Formatierungsattribute genauer beschrieben werden.

Die Autoren, die (vorzugsweise nach einer Vorabanfrage beim Institut, siehe
Abschnitt 3.3.1.) eine Veroffentlichung als Arbeitspapier vorbereiten mochten,
kénnen sich den formatierten Text eines Arbeitspapiers von den Webseiten des
Instituts unter ... herunter laden.

3.3. Moégliche Formen zur Einreichung von Manuskripten

Autoren, die an einer Veroffentlichung ihrer Arbeiten in der Reihe "Arbeitspa-
piere" interessiert sind, sollten sich vor der Einreichung der formatierten Manus-
kripte beim Institut fur Rundfunkdkonomie vergewissern, dal die erforderlichen
Voraussetzungen (siehe Abschnitt 3.2.) erfillt sind. Hierzu empfiehlt es sich,
dem Institut einen ersten, ggf. vorlaufigen und noch nicht formatierten Entwurf
zuzusenden. Dies kann auf dem traditionellen Postweg erfolgen (nicht angefor-
derte Manuskripte werden vom Institut allerdings nur zurtickgesandt, sofern ein
frankierter und adressierter Riickumschlag beigefligt ist), oder per E-Mail an die
bereits erwdhnte E-Mail-Adresse:

rundfunk-institut@uni-koeln.de

Die Texte (vorzugsweise Word-Dokumente, s. u.) sind der eigentlichen E-Mail-
Nachricht dabei als separate Dateien anzuhangen. Die Ubermittiung der end-
gultigen Texte kann ebenfalls auf diesem elektronischen Weg erfolgen.

3.4. Vergutungen fur die Autoren

Die Preise der Arbeitspapiere werden bewul3t niedrig gehalten. Trotz eines pau-
schalen Aufschlags, der auf die reinen variablen Kosten (fur die Herstellung der
Seitenkopien und deren Binden) erhoben wird, deckt der Verkaufspreis die Her-
stellungskosten unter Bericksichtigung aller dem Institut fir Rundfunkékonomie
entstehenden Aufwendungen nicht voll ab. Den Autoren von Arbeitspapieren
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kénnen vom Institut fur Rundfunkékonomie daher keine Vergutungen gezahlt
werden; Anreize fur Veroffentlichungen in der Reihe sind die den Autoren zugu-
te kommenden, in Abschnitt 1 erwahnten Vorteile.

Vergutungen konnen die Autoren allerdings - auf eigenen Antrag - bei der Ver-
wertungsgesellschaft WORT, Munchen, beantragen. Die von dieser Organisa-
tion fur die Ausschittung von Vergutungen geforderten Voraussetzungen, wie
die "angemessene Verbreitung in der Bundesrepublik” und die Erwartung, daf3
die Publikationen abgelichtet werden (siehe § 6,2 der Verteilungsplane Wissen-
schaft in der Fassung vom 20. Mai 1995), werden von den Arbeitspapieren des
Instituts fur Rundfunkkonomie erflillt.






4. Die Textformatierung der Arbeitspapiere

Im Folgenden sind die bei der Textformatierung eines Arbeitspapiers zu ver-
wenden Einstellungen dargestellt. Dartber hinaus kann unter www.rundfunk-
institut.uni-koeln.de/institut/pdfs/Beispiel-AP.doc ein bereits veroffentlichtes Ar-
beitspapier im Word-Format herunter geladen werden, aus dem alle Formatie-
rungsattribute ersichtlich werden. Denkbar ist auch, dieses Beispieldokument
mit dem eigenen Text zu Uberschreiben und dadurch eigene Formatierungsar-
beiten zu vermeiden.

4.1. Titelblatt, Gliederungs-, Tabellen- und Abbildungsverzeichnisse

Die Gestaltung des Titelblatts und der 2. und 4. Umschlagseite sollte derjenigen
des vorliegenden Arbeitspapiers entsprechen. Die auf der Titelseite enthaltenen
Graphiken (Institutslogo und -schriftzug) sind tber den Befehl "Einfligen"/Graphik”
in den Text einzufugen. Diese sind im oben erwdhnten Beispiel-Arbeitspapier zu
finden. Die Nummer des Arbeitspapiers, Erscheinungsmonat und -jahr, Preis
und ISBN-Nr. werden vom Institut festgelegt. Die ISSN-Nr. lautet fir alle Ar-
beitspapiere 0945-8999.

Die Gliederung/das Inhaltsverzeichnis wird dem Text vorangestellt.

Gliederungssystem: Durchgangige Dezimalgliederung, jeweils mit Punkt; wie im
vorliegenden Arbeitspapier

1.

1.1

1.1.1.

etc.
Die Formatierung des Inhaltsverzeichnisses ist wie folgt vorzunehmen:

- Blocksatz;

- manuelles Setzen der Gliederungsnummern und -texte per Tabstopp
(Aufruf der Funktion mit "Format"/"Absatz"/"Tabstopps...");

- rechtsbindiger Abschlusstabstopp am rechten Seitenrand;

- Fulllzeichen zwischen Text und rechtsbiindiger Seitenangabe:
punktierte Linie (per rechtsbindigem Tabstopp);

- Die Absatzabstidnde von Gliederungspunkten sind so zu definieren, dass
zwischen den Abschnitten oberer Ebenen grolR3ere Abstdnde bestehen als
zwischen denen der unteren. In der Regel gelten folgende Abstande fur die
Abschnitte (in Klammern am Beispiel der Gliederung des vorliegenden Ar-
beitspapiers erklart):

1. Ebene: 12 ptnach (z. B. zwischen 4.2.4. und 5.; zwischen 1. und 2.);
2. Ebene: 9 ptnach (z. B. zwischen 4.1 und 4.2, auch zwischen 4. und 4.1);

3. Ebene: 6 ptnach (z. B. zwischen 4.2.3. und 4.2.4.).
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In dieser Weise ist auch das Inhaltsverzeichnis des vorliegenden Arbeitspapiers
formatiert, das als Beispiel dienen kann.

Enthalt die Arbeit viele Tabellen und/oder Abbildungen (mehr als ca. 5), sollte
nach dem Inhaltsverzeichnis ein Tabellen- und/oder Abbildungsverzeichnis fol-
gen. Dieses sollte die laufende Nummer, den Inhalt und die Nummer der Seite
angeben, auf der sich die Tabelle/Abbildung im Text findet. 2

4.2. Seitenlayout

Das Seitenlayout entspricht demjenigen des vorliegenden Arbeitspapiers. Im
Einzelnen sind bei der Erstellung mit Microsoft Word 2003,3 das fur die Forma-
tierung bevorzugt wird, folgende Einstellungen vorzunehmen.

4.2.1. Seitenrander und -format

Mit dem Befehl: "Datei"/"Seite einrichten"/Registerkarte "Seitenrander” sind die
Seitenrander zu setzen:

oben: 2,5cm
unten: 2,5cm
links: 3,0cm
rechts: 2,5cm
Bundsteg: 0,5cm
gegeniberliegende Seiten: anklicken
Orientierung: Hochformat

Auf der Registerkarte "Format" das Papierformat auf "DIN A4" einstellen. An-
schliel3end die Einstellung fur "Gesamtes Dokument" (Bereich Vorschau) tber-
nehmen.

4.2.2. Kopf- und Ful3zeilen

Aufbau der Kopfzeilen:

Mit dem Befehl "Datei“/“Seite einrichten“/Registerkarte “Layout” sind fur die Kopf-
zeilen die folgenden Einstellungen vorzunehmen:

"Abstand vom Seitenrand: Kopfzeile" 1,5cm
~Abstand vom Seitenrand: Ful3zeile* 1,27 cm

2 Siehe hierzu die Positionierung der beispielhaft in das vorliegende Arbeitspapier
aufgenommenen Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse auf den Seiten 2-3. Diesen
Beispielseiten kann auch das genaue Format dieser Verzeichnisse entnommen
werden.

3 Andere Versionen dieses Programms verwenden z. T. andere Formatierungsattribu-
te und Befehlsfolgen.
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Ferner ist auf derselben Registerkarte folgendes einstellen:

"Gerade/ungerade Seiten anders” anklicken
"Erste Seite anders" anklicken

Um in die Kopfzeile eine Linie einzufiigen, muss man in den Bearbeitungsmo-
dus der Kopfzeile gehen (durch das Doppelklicken der Kopfzeile) und abschlie-
Bend mit dem Befehl "Format"/"Rahmen und Schattierung" den unteren Rahmen
hinzufligen.

In die Kopfzeile ist einzufligen:

¢ die Seitenzahl durch das Anklicken der Schaltflache "#" auf der Kopf- und
FuRRzeilen-Befehlsleiste; bei geraden Seiten am linken Rand, bei ungeraden
Seiten am rechten Rand;

¢ der Autorennachname, gefolgt vom Doppelpunkt und dem (ggf. geklrzten)
Titel der Arbeit; zentriert (im vorliegenden Arbeitspapier fehlt dieses Element
in der Kopfzeile);

¢ das Institutslogo als Graphikdatei, verkleinert auf 15 % des Originals (mit
dem Befehl "Format"/"Grafik"/ "Gro3e"/"Breite" bzw. "Hohe": 15%; die Grafik
muss vorher jedoch angeklickt werden).

Unterschiedliche Kopfzeileninhalte fir gerade und ungerade Seiten:

Bei umfangreicheren Arbeiten (ab ca. 50 Seiten) ist auf den geraden Seiten
stattdessen die (ggf. gekirzte) Bezeichnung des jeweiligen Kapitels anzugeben
(Beispiel: "Kap. 3: Der Rundfunk in Deutschland"). Da die Kapiteliberschrift
sich logischerweise von Abschnitt zu Abschnitt &ndert, muss am Anfang des
jeweiligen Abschnittes in der ersten Kopfzeile im Kopfzeilenbearbeitungsmodus
der Button ,Wie vorherige“ ausgeklickt werden. Andernfalls wird der Inhalt der
Kopfzeile von der geraden Seite davor bernommen.

Einteilung des Textes in mehrere Abschnitte:

Um in jedem Kapitel eine andere Kapitellberschrift in die Kopfzeile aufnehmen
zu kdonnen, muss jedes Kapitel einen eigenen Abschnitt bilden. Dies wird durch
den Befehl "Einfugen"/"Manueller Umbruch"/"Ungerade Seite" erreicht. Es ist
darauf hinzuweisen, dass mit der Tastenkombination Strg+Umsch+Enter lediglich
ein Seitenwechsel, jedoch kein Abschnittsumbruch eingefiigt wird.

Der erste Abschnittsumbruch ist hinter das Titelblatt zu setzen, damit im danach
folgenden Inhaltsverzeichnis keine Kopfzeile angezeigt wird. Ein weiterer manu-
eller Wechsel ist hinter das Inhaltsverzeichnis bzw., falls vorhanden, hinter die
Abbildungs-, Tabellen- und Abkurzungsverzeichnisse zu setzen.

Aufbau der Ful3zeilen:
entfallt; Seminararbeiten und Diplomarbeiten enthalten keine Ful3zeilen
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4.3. Text und FulRnoten

Zeichenmerkmale:

Schrifttyp: Arial;
Uberschriften der 1. und 2. Ebene: Fettdruck;
Anordnung der Uberschriften: Zentriert;
Schriftgréf3e der ersten Gliederungsebene: 13 pt;
Schriftgréf3e der weiteren Gliederungsebenen: 12 pt;
Schriftgré3e des Textes 12 pt;
Hervorhebungen im Text: Kursivdruck;

Absatzmerkmale (Befehl: "Format"/"Absatz"):

Ausrichtung: Block;
Zeilenabstand: genau, 15 pt;
Abstand vor dem Absatz: 0 pt;
Abstand nach dem Absatz: 6 pt;
Abstand vor der Uberschrift 12 pt;
Abstand nach der Uberschrift 12 pt;
Abstand zwischen zwei Uberschriften 6 pt;

Merkmale der Ful3noten:

FulRnotenposition: am Seitenende;

FuRnotennummerierung: freigestellt: entweder
durchgehend oder
Neubeginn mit jeder

Seite;
Schriftgro3e des Ful3notentexts: 11 pt;
Zeilenabstand (Befehl: "Format"/"Absatz"): genau, 14 pt;
Sondereinzug: hangend: 0,5 cm;
Ausrichtung: Block;
Abstand Fu3notenzeichen und Ful3notentext: 0,5 cm; linksbundiger
Tabstopp

Insbesondere ist darauf zu achten, dass automatische Silbentrennung im Do-
kument durchgefuhrt wird: Befehl "Extras"/"Sprache"/"Silbentrennung"/
"Automatische Silbentrennung” anklicken. Oftmals trennt MS Word die Worter
nicht richtig oder hinterlasst Leerdume zwischen den Wortern (sog. "Durch-
schisse, vgl. Zeile 2 dieses Absatzes). Dieses Problem lasst sich mit Hilfe ma-
nueller Trennung l6sen (Tastenkombination Strg zusammen mit "-").
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4.4. Tabellen- und Abbildungstuberschriften

Tabellen- und Abbildungstberschriften sind mittig Uber der Tabelle/Abbildung
anzuordnen. Die fortlaufenden Tabellen-/Abbildungsnummern sind dabei in einer
separaten Zeile oberhalb der Tabellen-/Abbildungsbezeichnung auszuweisen.

Folgende Absatzabstande sind zu wahlen:

- zwischen Tabellen-/Abbildungstberschrift und

Tabelle/Abbildung selbst: 12 pt;
- (wenn keine Quellenangabe vorhanden)

zwischen Tabelle/Abbildung und folgendem Text: 18 pt;
- (wenn eine Quellenangabe vorhanden)

zwischen Tabelle/Abbildung und folgender Quellenangabe: 6 pt;
- Zwischen der Quellenangabe und folgendem Text 6 pt.

Quellenangaben sind unter der Tabelle/Abbildung rechtsbiindig in Kurzzitierwei-
se einzufiigen; dabei ist der Schrifttyp Arial, 10 pt., zu verwenden.

Durch die Anwendung des Befehls "Format"/"Absatz"/ Registerkarte "Zeilen und
Seitenumbruch®: ,Absatze nicht trennen" auf die Tabellen- bzw. Abbildungs-
ubersicht ist sicherzustellen, dass zwischen der Uberschrift und der eigentlichen
Abbildung kein automatischer Seitenwechsel vorgenommen wird. Durch die
Anwendung des gleichen Befehls auf den Absatz, der die Tabelle oder Abbildung
enthalt, ist bei Tabellen und Abbildungen, denen eine Quellenangabe folgt, zu-
dem sicherzustellen, dass zwischen der Tabelle oder Abbildung und der Quel-
lenangabe kein automatischer Seitenwechsel vorgenommen wird. Nachstehend
findet sich ein Beispiel fur die gewiinschte Formatierung.

Abbildung 1:
Die Entwicklung der angemeldeten Gerate zwischen 1960 und 1996, in Tsd.

/\/ ~

Quelle: TELEKOM 1996, S. 55

4.5. Zitierweise und Literaturverzeichnis

4.5.1. Zitierweise im Text

Im Text wie in den Ful3noten ist in Kurzform zu zitieren mit dem Namen des
Verfassers (in GROSSBUCHSTABEN) und dem Erscheinungsjahr der Arbeit,
gof. mit der Seitenangabe der Fundstelle (MULLER 1990, S. 14). Bei mehreren
Arbeiten eines Verfassers innerhalb eines Jahres sind die einzelnen Titel durch
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Buchstaben voneinander zu unterscheiden (MULLER 1990a, 1990b). Bei meh-
reren Arbeiten gleichnamiger Verfasser in einem Jahr sind die einzelnen Titel
durch unterschiedliche Vornamen der Autoren voneinander zu unterscheiden
(MULLER, D. 1974; MULLER, G. 1974).

4.5.2. Literaturverzeichnis

In das Literaturverzeichnis werden nur die Quellen aufgenommen, die in der
Arbeit verwendet worden sind, d. h. von Arbeiten, die wortlich zitiert oder deren
Inhalte explizit erwdhnt wurden. Die Reihenfolge der Titel im Literaturverzeich-
nis richtet sich chronologisch nach dem Nachnamen des Verfassers, bei mehre-
ren Titeln mit gleichem Nachnamen des Verfassers nach dem Vornamen (ggf.
sind Verfasser mit gleichem Nachnamen und Vornamen durch die Initiale eines
zweiten Vornamens oder andere Zusatze zu unterscheiden), und bei mehreren
Titeln eines Verfassers nach dem Erscheinungsjahr der Publikation.

Ist ein Autor im Literaturverzeichnis sowohl mit Publikationen vertreten, die er
allein erstellt hat, als auch mit Publikationen, die er zusammen mit anderen Au-
toren verfasst hat, so sind zunachst alle von ihm allein verfassten Arbeiten auf-
zuftihren; daran anschliel3end sind die mit anderen Autoren verfassten Arbeiten
zu nennen (wobei diese alphabetisch nach dem Nachnamen des zweitgenann-
ten Autoren zu sortieren sind). Bei Publikationen, die von mehr als vier Ver-
fassern erstellt wurden, gentigt die Nennung des Namens des erstgenannten
Verfassers mit dem Zusatz "u. a." ("und andere").

Die bibliographischen Angaben im Literaturverzeichnis sollten folgenden Regeln
entsprechen.

a) Angaben aus selbstandigen Blichern:

(1) Nachname des Verfassers,

(2) Vorname,

(3) Titel des Buches, bei mehrbandigen Werken zusatzlich Nr. des Bandes,
(4) Auflage des Buches (falls mehrere Auflagen erschienen sind),

(5) Verlagsort des Buches (falls nicht angegeben: "o. O."),

(6) Erscheinungsjahr des Buches (geht das Verlagsjahr nicht aus dem Ti-
telblatt hervor, ist das Jahr des Vorwortes oder das des Copyrights in
Klammern anzugeben; findet sich kein Hinweis auf das Erscheinungs-
jahr, so erfolgt anstelle einer Jahresangabe der Zusatz "o. J.").

Beispiel: Schmidt, Klaus-Dieter, Schwarz, Ursula, Thiebach, Gerhard: Die
Umverteilung des Volkseinkommens in der Bundesrepublik Deutschland
1955 und 1960, Band 4, 2. Auflage, Tubingen 1965

b) Besonderheiten bei Diplomarbeiten und Dissertationen:

Statt (5) ist die Bezeichnung "Dipl.-Arbeit" bzw. "Diss." und der Universitats-
ort anzugeben, an der die Arbeit geschrieben wurde.
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c) Besonderheiten bei Buchreihen:

Zwischen (4) und (5) werden eingeschoben:
(4a) Titel der Buchreihe,

(4b) Band (Folge, o.a.),

(4c) hrsg. von:,

(4d) Vorname des Herausgebers,

(4e) Nachname des Herausgebers.

Beispiel: Fensch, Ute: Zum Problem der internationalen Liquiditat, Kieler
Studien, Nr. 62, hrsg. von Erich Schneider, Tubingen 1963

d) Angaben bei Zitaten aus Sammelwerken:

(1) Nachname des Verfassers,

(2) Vorname,

(3) Titel des Beitrages,

4) in:,

(5) Nachname des Herausgebers (der Herausgeber)
bzw. Name der herausgebenden Institution;

(6) ggf. Vorname des Herausgebers (der Herausgeber),

(7) "(Hrsg.):",

(8) Titel des Sammelwerkes,
(evtl.:) (8a) Festschrift fur ...,

(9) Auflage des Sammelwerkes (siehe auch Punkt a4),
(10) Verlagsort (siehe auch Punkt a5),
(11) Erscheinungsjahr (siehe auch Punkt a6),

(12) Seiten, die den Beitrag enthalten.

Beispiel: Mann, Fritz Karl: Von den Wandlungen und Widerspriichen der Steu-
erideologie, in: Greil3, Franz, Meyer, Fritz W. (Hrsg): Wirtschaft, Gesellschaft
und Kultur, Festgabe fur Alfred Muller-Armack, Berlin 1961, S. 215 - 230

e) Angaben aus Zeitschriftenaufsatzen:

(1) Nachname des Verfassers (falls nicht feststellbar: "0.V."),
(2) Vorname,

(3) Titel des Aufsatzes,

(4) Seiten, die den Beitrag enthalten

(5) in:,

(6) Name der Zeitschrift,

(7) Nummer des Jahrgangs und/oder des Bandes (falls die Seiten des
Jahrgangs nicht numeriert sind, ist auch die Heft-Nummer anzugeben),

(8) Erscheinungsjahr,
(9) Seiten, die den Beitrag enthalten
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f)

9)

h)

Beispiel: Neumann, Manfred: Zur Problematik von Staatsausgaben als Mit-
tel der Beschéaftigungsstabilisierung, in: Finanzarchiv, N.F. Bd. 27, 1968,
S. 180-185

Besonderheit bei Zitaten aus Zeitungsartikeln:

Anstelle von e7) ist die Nummer und das Datum der Zeitung anzugeben;
ohne e8)

Zitierweise bei nicht verodffentlichten Arbeiten:

Werden nicht veroffentlichte Arbeiten benutzt, sollte dies bei der Quellenan-
gabe durch einen Zusatz kenntlich gemacht werden: z. B. "unverdffentlichtes
Manuskript", "unveréffentlichter Forschungsbericht” u. a. Falls die Arbeit nicht
gedruckt wurde und nur einem begrenzten Kreis zuganglich ist, ist dies durch

den Hinweis "als Manuskript vervielfaltigt" kenntlich zu machen.

Angaben bei Zitaten aus dem Internet:

Bei Zitaten aus dem Internet gilt grundsatzlich zu beachten, dass die Inter-
netadresse in voller LAnge abgebildet wird. Auch die eventuelle Grof3- und
Kleinschreibung muss richtig wiederzugeben werden, damit die Seite wie-
dergefunden werden kann. Sollte dabei ein Zeilenwechsel innerhalb der In-
ternetadresse notwenig sein, so gilt es vor dem letztmdglichen Slash ,/“ ei-
nen manuellen Zeilenumbruch einzufigen. Eine Unterstreichung (sog. Hy-
perlink) der Adresse ist nicht sinnvoll und deshalb in MS Word zu unterbin-
den. Zwingend notwendig ist es wegen der zeitlichen Dimension des Inter-
nets das Zugriffsdatum anzugeben.

(1) Familienname des Verfassers bzw. Name der herausgebenden Institu-
tion (falls nicht feststellbar: "0.V."),

(2) ggf. Vorname,

(3) Titel des Buches, Aufsatzes, Beitrages,

(4) Datum der Veroffentlichung (falls nicht feststellbar: "ohne Datum®),

(5) <vollstandige Internet-Adresse>,

(6) "letzter Zugriff:* <Datum>.

Beispiel: Mo, Crystyl: Tuning in to the WTO means double happiness for
CCTV, 01.03.2001, http://www.asiaweek.com/asiaweek/magazine/net/
enterprise/0,8782,186253,00.html, letzter Zugriff: 30.03.02

Im nachstehenden Literaturverzeichnis werden diese Regeln an fiktiven Bei-
spielen illustriert. Dort ist jeder Literaturtitel als eigener Absatz formatiert, wobei
diese Absatze als "hangend" formatiert sind (Befehl Format/Absatz/Einzliige und
Abstande/Sondereinzug/Sondereinzug: "hdngend"/0,5 cm).
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