Beitragsnr.
Beitragsnr.
titel des beitrags
Vorname, Name, Ort
EINLEITUNG
Das Seitenformat ist mit folgenden Randabständen fest vorgegeben: oben 3,5 cm, links, rechts und unten jeweils 3,0 cm. Eine Veränderung innerhalb des Manuskripts ist nicht zulässig. Die Kopf- und Fußzeilen sind bei 1,25 cm festgelegt, bei ungeraden Seiten rechtsbündig und bei geraden Seiten linksbündig vorgesehen. In der Kopfzeile können Sie Ihre Beitragsnummer eintragen, z. B. beim zweiten Beitrag der Sitzung 3: 3.2. Als Fußzeile wird automatisch die Seitenzahl eingefügt, die Sie nicht verändern sollen.
Den Titel schreiben Sie bitte mit der Formatvorlage BBT13_Titel in der Schrift Arial 12 fett. Eine Leerzeile danach ist fest vorgegeben.
Dann folgt Ihr Vorname, Nachname (ohne Titel), Firma bzw. Institut und Ort. Die vollständigen Anschriften der Referenten und Moderatoren mit Titel werden in einem Anhang zum Tagungsband zusammengestellt. Die Formatvorlage hierfür lautet BBT13_Referent.
Den gesamten Text schreiben Sie bitte im Absatzformat BBT13_normalerText einzeilig (12 pt) mit der Schrift Arial 12 (Die Schriftgröße ist erforderlich wegen der anschließenden Verkleinerung auf ca. 80 %). Es ist ein Endabstand von 12 pt fest eingegeben. Dann folgt der nächste Absatz im gleichen Format, bis der Abschnitt bzw. Unterabschnitt zu Ende ist.
formatierungshinweise
Hauptabschnitt
Bitte nummerieren Sie die Abschnitte nicht durch. Für Hauptüberschriften verwenden Sie die Formatvorlage BBT13_Hauptabschnitt mit Großbuchstaben Arial 12. Vor der Hauptüberschrift sind zwei Leerzeilen fest vorgegeben (24 pt). Nach der Hauptüberschrift folgt eine Leerzeile als Endabstand 12 pt. 
Unterabschnitte
Falls der Abschnitt weiter unterteilt ist, verwenden Sie für die Überschriften der Unterabschnitte die Formatvorlage BBT13_Unterabschnitt mit Groß-/Kleinschreibung in Arial 12. Nach der Unterüberschrift folgt eine Leerzeile als Endabstand 12 pt und dann Standard-Text. 

Bilder
Bilder integrieren Sie bitte direkt in elektronischer Form in den Text nach dem entsprechenden Zitat  (Bild 1) an geeigneter Stelle, horizontal zentriert. Günstig lassen sich größere Bilder am oberen oder unteren Seitenrand platzieren.
[image: testbild]
Bild 1	Dies ist eine Bildunterschrift
Als Formatvorlage für die Zeile, in der Sie das Bild einfügen verwenden Sie BBT13_Bild. Diese entspricht dem normalen Text, ist jedoch zentriert.
Die Bildunterschrift formatieren Sie mit der Vorlage BBT13_Bildbeschriftung, die im Schrifttyp Arial 11 kursiv mit hängendem Einzug von 2 cm geschrieben wird. Hinter der Bezeichnung Bild 1 folgt kein Doppelpunkt, aber ein Tabulator, um zu dem hängenden Einzug von 2 cm zu gelangen. 
Vor der Bildunterschrift ist ein Abstand von 6 pt und nach der Bildunterschrift von 12 pt vorgegeben.
Tabellen
Tabellen integrieren Sie bitte ebenfalls direkt in elektronischer Form in den Text nach dem entsprechenden Zitat (Tabelle 1). 
Die Tabelle beschriften Sie mit der Formatvorlage BBT13_Tabellenbeschriftung, jedoch oberhalb der Tabelle. Hinter der Bezeichnung Tabelle 1 folgt kein Doppelpunkt, aber ein Tabulator, um zu dem hängenden Einzug von 2 cm zu gelangen. Achten Sie bei der Platzierung der Tabelle darauf, dass Tabellenüberschrift und Tabelle auf derselben Seite stehen. Die Formatvorlage für den Text innerhalb der Tabelle ist BBT13_Tabelleninhalt.
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Aufzählung
Für Aufzählungen verwenden Sie bitte die Vorlage BBT13_Aufzählung:
Fghsfghdfgh
Lknlk
Die Formatvorlage im Anschluss an eine Aufzählung ist BBT13_TextnachAufzählung und wird automatisch aktiviert.
Sie müssen lediglich im daran anschließenden Absatz wieder auf die Vorlage BBT13_normalerText (wie hier geschehen) umschalten.
Sie können die Aufzählung auch durchnummerieren mit der Vorlage BBT13_Aufzählung2:
Hh
Gfdfgdfg
(Text nach Aufzählung)
(normaler Text)
Gleichungen
Gleichungen können Sie entweder direkt als Text oder mit Hilfe des Formel-Editors eingeben. Wählen Sie dazu bitte die Formatvorlage BBT13_Formel und beginnen linksbündig. Rechtsbündig geben Sie die fortlaufende Nummer in runden Klammern ein, mit der Sie die Gleichung im Text als Gl. (1) zitiert haben. 

	(1)

Literaturangaben
Literaturstellen zitieren Sie bitte im Text mit fortlaufenden Nummern in eckiger Klammer [1], die zusätzliche Erwähnung des Autors, z. B. ... nach Einstein [2], ist möglich, aber nicht erforderlich. Die vollständigen Literaturangaben stellen Sie am Schluss Ihres Beitrags in einem Abschnitt Literatur (s. u.) zusammen. Dazu verwenden Sie bitte die Formatvorlage BBT13_Literatur.
UMFANG
Ihr Beitrag sollte zwischen 8 und 30 Seiten umfassen. Eine gerade Seitenzahl ist wünschenswert, da jeder Beitrag (im Tagungsband rechts) mit einer unge-raden Seitenzahl beginnen und möglichst am Schluss keine leere Seite auf-weisen soll. 
SONDERFRAGEN
Sollten Sie in Ihrem Text eine besondere Seitengestaltung, z. B. eine querfor-matige Tabelle, benötigen, die mit unserer Formatvorlage nicht vereinbar ist, so fügen Sie diese Seite(n) am Schluss Ihres Beitrags in einem gesonderten Bereich als Anlage in der gewünschten Form, aber möglichst unter Einhaltung der Randabstände, ein. 
Falls Sie Bilder stark verkleinert in den Text einbauen wollen, empfiehlt es sich, uns das Originalbild zusätzlich zur Verfügung zu stellen, da unsere Druckerei Verkleinerungen ggf. in besserer Qualität herstellen kann.
Einzelheiten zu Sonderformaten sprechen Sie bitte mit uns ab (Frau Bieneck: Tel. 0531 / 391 5590).
LITERATUR
Literaturstelle 1
Literaturstelle 2
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