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Artikelüberschrift (Vorlage „Überschrift 1“)
Ggf. Untertitel (Vorlage „Untertitel1“)

Paul Beitragsautor (Vorlage „Autoren“)
1 Einleitung
Bitte verwenden Sie diese Word-Dokumentvorlage zum Erstellen von einzelnen Sammelband-Beiträgen. Sie enthält zahlreiche Formatvorlagen für die verschiedenen Elemente des Textes. Sie können Ihren Text direkt in diese Vorlage hineinarbeiten. Dafür speichern Sie bitte Ihr Dokument unter Ihrem Namen und ggf. den Namen weiterer Autoren: „Nachname.doc“.
Bitte nutzen Sie unbedingt die integrierten Formatvorlagen, formatieren Sie nie(!) direkt den Text mit der einzigen Ausnahme einer Hervorhebung, die Sie bitte kursiv (nicht fett) auszeichnen.

Im Folgenden sind für die verschiedenen Elemente eines Textes die dazugehörigen Formatvorlagen erläutert.

2 Formatierung und Gliederung

Um den Titel eines Beitrags zu formatieren, weisen Sie bitte die Formatvorlage „Überschrift 1“ zu. Es wird nicht die Formatvorlage „Titel“ benutzt, da in einem Sammelband diese für den Sammelband-Titel reserviert ist. Die Autorenangabe formatieren Sie bitte als „Autoren“.

2.1 Überschriften

Die Überschriften der obersten Ordnung sollten mit der Formatvorlage „Überschrift 2“ formatiert werden, die folgende Hierarchiestufe entsprechend mit „Überschrift 3“. Wenn Sie nicht wünschen, dass die Überschriften automatisch nummeriert werden, verwenden Sie bitte die alternativen Formatvorlagen, die zusätzlich mit „(ohne Nummer)“ gekennzeichnet sind.
2.2 Fließtext

Nach einer Überschrift ist der erste Absatz im folgenden Fließtext die als „Standard – erster Absatz“ zu formatieren, folgende Absätze mit der Vorlage „Standard“. Diese Vorlagen werden auch beim Erfassen des Textes automatisch ausgewählt, beachten Sie aber bitte, dass bei nachträglichen Textverschiebungen u. U. die Formatvorlagen für vorangehende und neue erste Absätze in einem Abschnitt neu zugewiesen werden müssen.

Hintergrund für die verschiedenen Vorlagen für Fließtext ist die im deutschen Textsatz übliche Variante, den ersten Absatz nach einer Überschrift nicht einzurücken. Optisch sind die beiden relevanten Formatvorlagen daher gut an der Einrückung der ersten Zeile zu unterscheiden, vgl. z.B. diesen und den vorangehenden Absatz.
2.3 Kopfzeile

Benutzen Sie Words „Seitenansicht“, können Sie die Kopfzeile doppelt anklicken und nun den darin enthaltenen Text editieren. Die Kopfzeile der ersten Seite, lassen Sie bitte leer. Passen Sie auf einer geraden Seite (2, 4, 6, …) den bzw. die Autorennamen an (verwenden Sie hier ggf. eine gekürzte Fassung) und auf einer ungeraden Seite (3, 5, 7, …) den Titel Ihres Artikels. Die Anpassung wirkt sich auf sämtliche Seiten Ihres Artikels aus und braucht daher nicht wiederholt werden.

Bitte lassen Sie auch die Seitenzahlen unverändert, sie werden automatisch hochgezählt und passen sich im später kombinierten Sammelband an die Position des Artikels im Sammelband an. Aus diesem Grund verwenden Sie bitte in ihrem Text keine händisch ermittelten Seitenzahlen um innerhalb ihres Textes Querverweise zu machen. Stattdessen verwenden Sie bitte ggf. die Funktion, an der referenzierten Stelle eine “Textmarke” zu setzen und an der referenzierenden Stelle dann einen “Querverweis” einzufügen. Solche Verweise übernehmen automatisch die richtige Nummerierung in das später zum Sammelband kombinierte Werk.
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Weitere Bestandteile

3.1 Tabellen und Abbildungen

Bitte fügen Sie Tabellen und Abbildungen mittels der üblichen Word-Funktionen ein. Sie können Tabellen auch in anderen Programmen, beispielsweise Microsoft Excel, erstellen und mittels Copy & Paste einfügen.
Für Tabellen, die Sie frei bewegen möchten, beispielsweise, um sie aus optischen Gründen an den Kopf oder den Fuß der Seite zu platzieren, legen Sie bitte in einem „Textfeld“ an. Dieses müssen Sie ggf. so formatieren, dass der normale Fließtext oberhalb und unterhalb des Textfeldes (also nicht neben oder gar hinter dem Feld) verläuft. Dies können Sie in den Einstellungen des Textfelds festlegen. Ggf. müssen Sie eine schwarze das Textfeld umgrenzende Linie auf „transparent“ schalten.
Beim Einbinden von Abbildungen beachten Sie bitte, dass diese im Falle von vektorbasierten Grafiken (z. B. Diagramme, Liniengrafik, Organigramme, etc.) nach Möglichkeit auch in dieser Form eingebunden werden. Das können Sie beispielsweise erreichen, indem Sie von vornherein die Word-Funktionalität Copy & Paste aus anderen Programmen heraus (z. B. ein ganzes Diagramm in Excel markieren, kopieren und in Word einfügen) oder zum Einbinden vektorbasierte Grafikdateiformate verwenden (EPS, WMF).

Bei pixelbasierten Grafiken (z. B. Fotos, Scans) achten Sie bitte auf eine ausreichend hohe Auflösung (mindestens 300dpi), da sich sonst „Treppcheneffekte“ in der gedruckten Version finden werden. Ein schlecht aufgelöstes Bild ist auf handelsüblichen Monitoren schlecht zu erkennen, wohl aber auf einem Laser-Ausdruck schnell festzustellen.

3.2 Verweise, Verzeichnisse

Um Verweise auf die Position eines bestimmten Texts innerhalb Ihres Dokuments anzulegen, verwenden Sie bitte unbedingt die in Word eingebauten Funktionen (vgl. 2.3)
.

Ein Inhaltsverzeichnis wird abschließend für den gesamten Sammelband erstellt. Verwenden Sie daher unbedingt die Formatvorlagen für Überschriften.
4 Formalien

Verweise auf die im Literaturverzeichnis enthaltenen Quellen im Fließtext werden in der Form „<Zuname des Autors> (<Jahr>, S. <Seitenzahlen-von-bis>)“ angegeben. Auf die Angabe von Seitenzahlen ist zu achten. Nicht in den Fließtext eingebundene Verweise sollen der Form „(<Zuname des Autors> <Jahr>, S. <Seitenzahlen-von-bis>)“ entsprechen. Zwei Autoren werden mit einem „und“ verbunden. Mehr als zwei Autoren werden mit „et al.“ abgekürzt. Bei Quellen, die nach diesen Regeln gleich zitiert würden, wird ein Kleinbuchstabe an die Jahreszahl angehängt.
Mehrere Quellen werden jeweils durch Semikolon abgetrennt und in der Regel in

alphabetischer Reihenfolge innerhalb der Klammern aufgelistet. Die Namen der Autoren werden hierbei nicht wiederholt. Auf Zusätze wie „vgl.“ soll verzichtet werden; wörtliche Zitate erkennt man an der Verwendung von Anführungszeichen im Text.
Beispiele:

Eine Quelle, im Text: 

Jensen und Meckling (1976, S. 123) behaupten, dass...

Eine Quelle, nicht im Text:

… (Ansoff 1988, S. 829-833)

Zwei Quellen, nicht im Text:

… (Ferstl und Sinz 1991, S. 479; Myaeng et al. 1998, S. 138-145)

Quellen ohne Autorennamen:

… (BITKOM 2006, S. 1; o. V. 2007, S. 17)

Literatur
Zu jedem Aufsatz gehört ein Literaturverzeichnis, in dem alle zitierten Quellen in

alphabetischer Reihenfolge enthalten sind. Das Literaturverzeichnis steht am Ende eines Beitrages und wird nicht in die numerische Gliederung einbezogen. Das Verzeichnis wird mit „Literatur“ überschrieben. Bitte verwenden Sie für jede Literaturangabe jeweils einen Absatz und formatieren Sie diesen mit der Formatvorlage „Reference“. Für den Titel des Literaturverzeichnisses verwenden Sie bitte wie auch hier geschehen die Vorlage „References Header“.
Die Regeln zur alphabetischen Ordnung sind wie folgt:

· Für einen Autor: nach Zuname des Autors, dann chronologisch

· Für zwei Autoren: nach Zuname des Autors, dann nach Zuname des Koautors, dann chronologisch

· Für mehr als zwei Autoren: nach Zuname des Autors, dann chronologisch

Allgemeine Regeln zur Darstellung:

· Als Zeitschriftentitel soll sofern vorhanden die Standardabkürzung verwendet werden („Bus. Inf. Syst. Eng.“ statt „Business & Information Systems Engineering“).

· Alle Autoren bzw. Herausgeber sind zu nennen. Bei Vornamen wird nur der erste Buchstabe ohne Punkt angegeben. Hat ein Autor bzw. Herausgeber zwei Vornamen, so ist jeweils der erste Buchstabe ohne Leerzeichen und Punkt anzugeben.
· Bei Quellen ohne Autorennamen wird die herausgebende Organisation oder – falls nicht vorhanden – die Abkürzung „oV“ verwendet.
· Es wird immer der Hauptname des Verlags angegeben, z. B. „Wiley“ anstelle von „John Wiley and Sons“ oder „Academic“ anstelle von „Academic Press“.
· Es wird nur ein Verlagsort angeführt. Bei Verlagen mit mehreren Standorten wird entweder der erste oder der Hauptstandort (z. B. Springer, Heidelberg) angegeben. Das Land oder der (US-)Bundesstaat wird nicht angegeben.
· Es wird der ungekürzte Titel der Quelle, einschließlich Untertitel angegeben. Bei englischsprachigen Titeln sind nur der erste Buchstabe des ersten Worts und Eigennamen groß zu schreiben. Alle anderen Wörter beginnen mit Kleinbuchstaben.
· Der Vermerk “im Druck” wird nur anstelle der Auflage und der Seitennummer verwendet (falls diese noch nicht verfügbar sind und kein DOI existiert). Er ist nicht als Ersatz für ein mögliches Veröffentlichungsjahr oder einen Zeitschriftennamen (beide sind immer anzugeben) zu verwenden.
· Die Zitierung über DOI ist ebenfalls zulässig.

Beispiele:
[Buch]

Ansoff HI (1988) The new corporate strategy. Wiley, New York.
[Sammelwerk]

Ansoff HI (1988) Mutmaßungen über die Zukunft des strategischen Managements. In: Henzler HA (Hrsg) Handbuch Strategische Führung. Gabler, Wiesbaden.

[Zeitschrift]

Ferstl OK, Sinz EJ (1991) Ein Vorgehensmodell zur Objektmodellierung betrieblicher Informationssysteme im Semantischen Objektmodell (SOM). WIRTSCHAFTSINFORMATIK 33(6):477–491.
[Zeitschrift (mit DOI)]

Sackmann S, Strüker J, Accorsi R (2006) Personalization in privacy-aware highly dynamic systems. Commun ACM 49(9):32-38. doi:10.1145/1151030.1151052.
[Konferenzbeitrag (ohne Herausgeber, ohne Verlag)]

Myaeng SH, Jang DH, Kim MS, Zhoo ZC (1998) A flexible model for retrieval of SGML documents. In: Proceedings of the 21st annual international ACM SIGIR conference on research and development in information retrieval, New York.
[Konferenzbeitrag (mit Herausgeber, ohne Verlag)]

Lamparter S, Ankolekar A (2007) Automated selection of configurable web services. In: Oberweis A (Hrsg) Tagungsband der 8. Internationalen Tagung Wirtschaftsinformatik: eOrganisation: Service-, Prozess-, Market-Engineering, Karlsruhe.
[nicht publizierter Beitrag]

Nandhakumar J (1993) The practice of executive information systems development: an in-depth case study. PhD Thesis, Department of Engineering, University of Cambridge.
[Online-Quelle]

Strassmann PA (1996) The value of computers, information and knowledge. http://www.strassmann.com/pubs/cik/cik-value.shtml. Abruf am 2007-01-20.
Tabelle � SEQ Tabelle \* ARABIC �1�: Beispieltabelle


�
2004�
2005�
2006�
2007�(interpoliert)�
�
Quartal I�
12.300 €�
25.000 €�
27.800 €�
28.350 €�
�
Quartal II�
24.100 €�
26.800 €�
28.500 €�
29.700 €�
�
Quartal III�
26.000 €�
28.050 €�
29.950 €�
32.000 €�
�
Quartal IV�
23.600 €�
23.300 €�
24.000 €�
31.000 €�
�






Abbildung � SEQ Abbildung \* ARABIC �1�: Beispiel für eine Abbildung








� Die Kapitel-Referenz in der Klammer verwendet exemplarisch die Word-Funktion für Referenzen, in klassischen Word-Versionen im Menü unter Einfügen/Referenz/Querverweis zu finden. Sie können für die Ziele solcher Referenzen auch unter Einfügen/Textmarke benannte Marken in ihren Text einfügen.






