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Hinweise zur Korrektur und Kommentierung von Texten

Bei dem nun anstehenden Gegenlesen der Texte bittet die PG Elbe-Ökologie die Koordinatoren und Autoren die folgenden Hinweise zu beachten:

I
Überarbeitung: Bitte verwenden Sie / verwendet für …
Rechtschreib-, Zeichensetzung- und Satzbaukorrekturen die Änderungsfunktion
Die Änderungsfunktion von Word bitte anstellen über:
Menüleiste „Extras“- „Änderungen verfolgen“ – „Änderungen hervorheben“ wählen –
dann aktivieren „Änderung während der Bearbeitung markieren“

Inhaltliche Kommentierungen die Kommentarfunktion
Kommentare bitte wie folgt einfügen:
Menüleiste „Einfügen“ – „Kommentar“ wählen, z.B. „Kommentar
“

Wichtige Inhalte – „Lücken“

· auf inhaltliche Schwächen, Fehler, Auslassungen und Ähnliches im Text durch Kommentare hinweisen, um ein „Schließen der Lücken“ zu erleichtern

· keine „Pauschal“-Kommentare wie „zu kurz“, „zu lang“ oder „einfacher formulieren“,
sondern wirklich hilfreiche Anmerkungen machen, d.h. die Änderungsvorschläge ausformulieren, z.B. „Bitte umformulieren
“

Dateien benennen

Dateinamen müssen zur Identifizierung der neuesten Version folgende Angaben enthalten: Nummer des Kapitels, Name des Autors, Version, Datum (Jahr-Monat-Tag)

Textentwürfe wie folgt benennen: 5-1-3_Kap_Autor_V2_03-11-30.doc
Endfassungen wie folgt benennen: 5-1-3_Kap_Autor_final_04-09-16.doc
Tabellen, Abbildungen u.Ä. ebenso benennen: 5-1-3_Tab_5-12_Autor_final_04-09-16.xls
II
Textstruktur: Bitte folgende Hinweise und Formatvorgaben beachten
1. Überschriften

· konsistent nummerieren

· Fließtexte sollten inhaltlich einander entsprechen

· hierarchisch korrekt gliedern

· einheitliche Formatvorlagen je Ebene verwenden (siehe unten „Verzeichnisse“)

2. Text

Stil

· klar und verständlich formulieren

· logisch von Satzbau und Inhalt aufbauen

· nicht zu lange Sätze bilden

· nicht zu langatmig formulieren

· neue deutsche Rechtschreibung verwenden

· personenbezogene Schreibweise „wir“ oder “ich“ unterlassen

Schrift

· Arial 10pt verwenden (abweichend von den bisherigen Angaben!) –
entspricht am ehesten der endgültigen Schriftgröße und erlaubt daher eine bessere Abschätzung der Seitenzahl

Absatz

· Absätze wie folgt formatieren: Ausrichtung Block, Gliederungsebene Textkörper, keine Einzüge, Abstände vor und nach jeweils 0 pt, Zeilenabstand einfach
Fußnoten

· grundsätzlich nicht verwenden

3. Verweise

· grundsätzlich „siehe“ für Verweise verwenden und immer ausschreiben, nicht „s.“, „vgl.“ oder Ähnliches verwenden

· zu anderen Kapiteln bzw. Bänden der Buchreihe „Elbe-Ökologie“ einfügen

· Beispiel für Verweis innerhalb desselben Bandes:

Hierdurch war eine enge Verknüpfung mit morphologischen und hydraulischen Modellen gewährleistet, die für diesen Abschnitt entwickelt wurden (siehe Kapitel 5.2).
· Beispiel für Verweis auf einen anderen Band:

… und so Auswirkungen von Regelbauwerken auf die Fischgemeinschaft bewertet werden (siehe Band 2 dieser Reihe: „Struktur und Dynamik der Elbe“, Kapitel 3.1, 4.1 und 5.2).

· auf die Bände der Buchreihe „Elbe-Ökologie“ soll wie folgt verwiesen werden:

… (siehe Band 1 dieser Reihe: „Wasser- und Nährstoffhaushalt im Elbegebiet...“, Kapitel…).

… (siehe Band 2 dieser Reihe: „Struktur und Dynamik der Elbe“, Kapitel…).

… (siehe Band 3 dieser Reihe: „Management und Renaturierung von Auen...“, Kapitel…).

… (siehe Band 4 dieser Reihe: „Lebensräume der Elbe und ihrer Auen“, Kapitel…).

… (siehe Band 5 dieser Reihe: „Stoffdynamik und Habitatstruktur in der Elbe“, Kapitel…).

4. Tabellen

· logisch aufbauen entsprechend der Bedeutung und der Gliederung in Spalten und Zeilen

· einsetzen zum besseren Verständnis des Textes und zur übersichtlichen Darstellung von Informationen – werden sie sinnvoll eingesetzt?

· mit einer aussagekräftigen, klar verständlichen und möglichst kurzen Überschrift versehen, dabei vollständige Sätze zugunsten kurzer Formulierungen vermeiden

· korrekt nummerieren und zwar fortlaufend für jedes Hauptkapitel auf der ersten Ebene, z.B.: „Kapitel 5.1: Tab. 5‑1 bis Tab. 5‑4, Kapitel 5.2: Tab. 5‑5 bis Tab. 5‑9, Kapitel 5.3: Tab. 5‑10 bis Tab. 5‑12 usw.“ – prüfen: Reihenfolge korrekt? Verweise im Text korrekt?

· Abkürzungen in der Tabellenüberschrift erklären

· Spalten, Zeilen und Zelleninhalte verständlich beschriften

Formatierungen:

· Verweise im Text ausschreiben, z.B. „… (siehe Tabelle 5‑2).“
geschütztes Leerzeichen zwischen Tabelle und Nummer
[Tastenkombination: STRG+UMSCHALT+LEERTASTE]
geschützter Bindestrich in der Nummer
[Tastenkombination: STRG+UMSCHALT+BINDESTRICH]
· Tabellenüberschrift in Arial 10 pt;
ohne spezielle Absatzformatierung;
kein Punkt am Ende der Beschriftung, Punkt am Ende nur bei vollständigen Sätzen (Subjekt und Prädikat sind vorhanden), mehrere unvollständige Sätze (ohne Verb) zwar durch Punkte trennen, aber kein Punkt am Ende; z.B.:

Tab. 5-2: Spearman`s Korrelationsmatrix ausgewählter Aggregatparameter für ein Längsprofil im Juni 1999 (n = 10). fett = signifikante Werte (α = 5 %). rs = Korrelationskoeffizient; …; HF = heterotrophe Flagellaten; agg.ass. = aggregatassoziiert

MS Word oder MS Excel verwenden;
Excel-Tabellen kopieren und als Excel-Tabellen-Objekt einfügen (nicht als Bild etc.) [Menü „Inhalte einfügen“], Original Excel-Tabellen ebenfalls abgeben, wie folgt benennen:
5-1_Tab_5-2_Autor_04-09-06.xls
(Kapitel_5-1_Tabelle_5-2_Name_Jahr-Monat-Tag)

· Tabellentext in Arial 7pt formatieren


Beispieltabelle
Spalte
Spalte


Zeile
Text
Text


Zeile
Text
Text

5. Abbildungen

· logisch und verständlich gestalten – Beschriftung der Achsen, Abkürzungen, Graphik

· einsetzen zum besseren Verständnis des Textes und zur übersichtlichen Darstellung von Informationen – Sind sie notwendig und verständnisfördernd? Wird auf jede Abbildung im Text verwiesen?

· Veröffentlichungsrechte klären, z.B. bei Fotos, Scans etc.;
bei eigenen Abbildungen Autorenerklärung beachten

· korrekt nummerieren und zwar fortlaufend für jedes Hauptkapitel auf der ersten Ebene, z.B.: „Kapitel 5.1: Abb. 5‑1 bis Abb. 5‑9, Kapitel 5.2: Abb. 5‑10 bis Abb. 5‑17, Kapitel 5.3: Abb. 5‑18 bis Abb. 5‑22 usw.“ – prüfen: Reihenfolge korrekt? Verweise im Text korrekt?

· mit einer aussagekräftigen, klar verständlichen Abbildungsunterschrift versehen

· Abkürzungen in der Abbildungsunterschrift erklären

· Objekte ausreichend groß und deutsch beschriften

· kontrastreiche Farben verwenden

· prüfen, ob schwarz-weiß oder farbige Darstellung

Formatierungen:

· Verweise im Text ausschreiben, z.B. „… (siehe Abbildung 5‑8).“
geschütztes Leerzeichen zwischen Abbildung und Nummer
[Tastenkombination: STRG+UMSCHALT+LEERTASTE]
geschützter Bindestrich in der Nummer
[Tastenkombination: STRG+UMSCHALT+BINDESTRICH]
· nicht von Text umfließen lassen [Menü „Graphik formatieren“ – „Textfluss“, „oben und unten“ wählen]
· Größe an den Satzspiegel 140 mm Breite und 215 mm Höhe anpassen
· Abbildungsunterschrift in Arial 10 pt;
ohne spezielle Absatzformatierung;
kein Punkt am Ende der Beschriftung, Punkt am Ende nur bei vollständigen Sätzen (Subjekt und Prädikat sind vorhanden), mehrere unvollständige Sätze (ohne Verb) zwar durch Punkte trennen, aber kein Punkt am Ende;
bei Foto, Graphik oder Zeichnung den Autor angeben und zwar am Ende der Abbildungsunterschrift, Angabe in Klammern setzen, Name in Kapitälchen, bei Autoren des Bandes den Vornamen abgekürzt angeben, sonst nur Nachname und ggf. Institution in Klammern hinter dem Namen; z.B.:

Abb. 4-4: Luftbildaufnahme der Mittelelbe mit schematischer Angabe der Berechnungsgitter im Modell QSim, Einteilung in Hauptstrom und Buhnenfeld sowie Kennzeichnung des lateralen Stoffaustausches und longitudinalen Stofftransportes (Foto: Prange, ARGE-Elbe; Graphik: A. Schöl)
Datei-Formate:

· Alle Abbildungen zusätzlich in einer separaten Datei abgeben!
wie folgt benennen:
5-1_Abb_5-8_Autor_04-09-06.jpg
(Kapitel_5-1_Abbildung_5-8_Name_Jahr-Monat-Tag)
· Vektor-Graphikformate in gängigen Originalformaten abspeichern, z.B. *.cdr, *.cmx, *.wmf, *.eps, *.ai; bei spezieller Software in gängige Formate exportieren
· Plots und Graphiken aus Statistik-Programmen wie CANOCO, STATISTIKA etc. nicht als Bitmap, OLE-Objekt oder JPG einfügen, sondern im wmf-Format abspeichern (ggf. in ein Graphik-Programm exportieren)

Fotos:

· scannen mit mindestens 300 dpi und einer Farbtiefe von 24 bit

· bei jpg-Komprimierung höchste Qualitätsstufe wählen

· Original zur Verfügung halten und bei Problemen dem Graphiker zeitweise aushändigen

· am Ende der Abbildungsunterschrift den Bildautor nennen (siehe oben)

6. Literaturzitate

· auf Richtigkeit und Sinn prüfen – gibt es überflüssige, bessere, sinnvollere?
· Angabe mit Literaturverzeichnis abgleichen – Autor(en) und Jahr korrekt?
· nicht „vgl.“, „siehe“, „u.a.“, „z.B.“ usw. vor Literaturangaben – es ist selbstverständlich, dass diese als Verweis gemeint sind und nicht die gesamte Literatur abdecken können

Formatierungsregeln

· Autoren in Kapitälchen formatieren; nicht „et al.“ bzw. „und“

· zwei Autoren mit „und“ verbinden, z.B. „Gurnell und Petts“
· drei Autoren mit „et al.“ abkürzen, z.B. „Ward et al.“
· Kapitälchen für den Kleinbuchstaben „ß“ ist Doppel-s, also „ss“ (ist typographischer Standard), z.B. „Weiss und Peterson 2000“

· Autoren (Jahreszahl) im Text, z.B.:

Nach Krieg und Riedel-Lorje (1991) unterscheidet sich die Zusammensetzung des Aufwuchses je nach Stärke der Strömung beträchtlich, bei starker Strömung wurden häufig Suctorien (Sauginfusorien) von den Autoren gefunden.

· am Satzende in Klammern Autoren Jahreszahl nur durch Leerzeichen, (ohne Komma) trennen, z.B.:

Innerhalb von Flusssystemen mit … wurden jedoch direkte laterale Unterschiede in Struktur und Dichte der Planktongemeinschaften beobachtet (Reynolds und Descy 1996, Lair und Reyes-Marchant 1997, Reckendorfer et al. 1999).

· bei mehreren Zitaten desselben Autors aus demselben Jahr mit „a“, „b“, „c“ usw. hinter der Jahreszahl kennzeichnen, ohne Leerzeichen und keine Kapitälchen für „a,b,c“ verwenden, z.B. „durch Arbeiten von Müller (1996a, 1999a, 1999b)“ oder „… (Foeckler et al. 1994, 1995a,b).“

· unveröffentlichte Diplomarbeiten, Berichte oder Gutachten als Quellenangaben möglichst vermeiden
· Berichte, z.B. Projektberichte, möglichst über Autoren zitieren, z.B. „Evers und Prüter (2001)“, nicht Institution wie „NNA (2001)“
· wenn Institutionen statt der Autoren genannt werden müssen, z.B. bei Veröffentlichungen von politischen Instanzen: Institutionen beim ersten Mal ausschreiben, danach Abkürzung für Institut und Jahr jeweils in Klammern, im Folgenden Abkürzung verwenden, z.B. „Laut Bundesministerium für Bildung und Forschung (BMBF) (2001) …“, dann „… (BMBF 2001).“;
Abkürzungen in das Abkürzungsverzeichnis aufnehmen
· grundsätzlich nicht über den Titel zitieren, sondern möglichst über die Autoren oder die veröffentlichende Institution, z.B. „Europäische Union (2000)“, nicht „WRRL (2000)“ (vgl. auch Abschnitt III unter 3.)
· Internetadressen im Text vermeiden, ansonsten in Klammern angeben

7. Wissenschaftliche Fachbegriffe – Glossar

· kennzeichnen, damit diese ins Glossar aufgenommen werden und zum besseren Verständnis erklärt werden

· farblich-türkis hervorheben
[Symbol „Hervorheben“ in der Symbolleiste, Farbe „türkis“ wählen]
· Definitionen mit Quellenangabe und ggf. Synonymen (möglichst vermeiden) für die Erstellung des Glossars beim Herausgeber bzw. bei der Projektgruppe Elbe-Ökologie abgeben; folgende Einträge vornehmen und folgendes Tabellen-Layout verwenden:


Begriff
Symbol,
Abk.
Einheit
Definition
Quelle
Syno-nym
Bearbeiter
Kapitel


Ästuar


Mündungszone eines Flusses mit starkem Gezeiteneinfluss z.B. Elbe, Themse.
Schwoerbel (1987)

Brunke
5.1.3
…


Abfluss
(engl. Runoff)
A oder Q
(engl. R)
mm/Zeit-einheit
(d, m, y),

m³/s
oder
l/s
a) Allgemein: unter dem Einfluss der Schwerkraft auf und unter der Landober-fläche abfließendes Wasser als einer Hauptkomponente des Wasserhaushaltes

b) Bezogen auf Fliessquerschnitt: Wasservolumen, das einen bestimmten Abflussquerschnitt in der Zeiteinheit durchfließt und einem Einzugsgebiet zu-geordnet ist; DIN 4049-3 (vgl. Durchfluss)
verändert nach Deutsches Institut für Normung (1996)
sowie
Uhlmann und Horn (2001)



Wirtz
1
3.1.3
4.1.1
…

8. Verzeichnisse

· einheitliche Formatvorlagen für Überschriften auf allen Ebenen verwenden, anhand dieser ein Inhaltsverzeichnis für die ersten drei Ebenen erstellen
[Menü „Einfügen“ – „Index und Verzeichnisse“ – „Inhaltsverzeichnis“]
· einheitliche Formatvorlagen für Tabellen- und Abbildungsbeschriftungen verwenden, anhand dieser ein Tabellen- und Abbildungsverzeichnis erstellen
[Menü „Einfügen“ – „Index und Verzeichnisse“ – „Abbildungsverzeichnis“ – „Optionen…“, „Formatvorlage“ wählen]
· fachbezogene Abkürzungen wie „BfG“, „BBodSchG“ oder „Chl-a“ auflisten und mit Erklärung an Projektgruppe Elbe-Ökologie melden, damit diese in das Abkürzungsverzeichnis aufgenommen werden

· Quellenangaben zu jedem Literaturzitat dem Text anfügen und alphabetisch sortieren; Formatvorgaben für Literaturverzeichnis folgen im Abschnitt III

III
Literaturverzeichnis: Bitte folgende Formatvorgaben beachten
9. Formatierung von Überschrift und Absätzen

· Überschrift „Literatur“ als Überschrift erster Ordnung (Formatvorlage), aber ohne Numerierung formatieren

· pro Literaturangabe jeweils ein Absatz – wichtig für Sortierfunktion nach Absätzen

· aufsteigend alphabetisch, dann zeitlich (aktuell zuunterst) sortieren
· Literaturangaben in Arial 10 pt
· Absatz-Formatierung: Einzug-Hängend 0,4 cm, linksbündig

10. Literaturangaben und deren Formatierung

· prüfen, ob auf jede Literaturangabe auch verwiesen wird – Literaturzitat im Text vorhanden?

· prüfen, ob jede im Text zitierte Quelle auch im Literaturverzeichnis eingetragen ist – Literaturangabe vorhanden und vollständig?

· Autorennamen formatieren in Kapitälchen (nicht Großbuchstaben)

· alle Autorennamen aufführen;
nicht durch „et al.” ersetzen; kein „und“ verwenden;
alle Autoren durch Komma trennen, z.B. „Baufeld, R., Gropengießer, O., …“

· Vorname(n) mit erstem Buchstaben abkürzen, z.B. Hans-Dieter mit „H.‑D.“;
Nach- und Vorname durch Komma und Leerzeichen trennen;
zwei Vornamen durch geschütztes Leerzeichen trennen, z.B. „Burgess, N. D“
· (Jahresangabe) in Klammern, ohne Doppelpunkt oder Punkt zwischen Jahreszahl und Titel, z.B. „Bezzel, E., Prinzinger, R. (1990) Ornithologie“

· bei mehreren Literaturangaben desselben Autors aus demselben Jahr mit „a“, „b“, „c“ usw. hinter der Jahreszahl kennzeichnen, ohne Leerzeichen, keine Kapitälchen für „a,b,c“ verwenden, z.B.: „Copp, G. (1991a) The structure of...“;
mit Zitaten im Text abgleichen (vgl. oben „Literaturzitate“)

· Titel. mit Punkt abschließen, z.B. „Berthold, P. (1976) Methoden der Bestandserfassung in der Ornithologie: Übersicht und kritische Betrachtung.“

· „ß“ im Literaturverzeichnis entsprechend der Quelle belassen, z.B. „Kausch, H. (1996) Die Elbe – ein immer wieder veränderter Fluß.“

· Verlagsangabe, Ortsangabe. durch Komma trennen und mit Punkt beenden;
mehrere Orte ohne Komma aneinander reihen, z.B. „Braun-Blanquet, J. (1964) Pflanzensoziologie. Axel Springer, Wien New York.“
· Literaturangabe. immer mit einem Punkt beenden, also am Ende eines jeden Absatzes steht ein Punkt.
11. Spezielle Literaturangaben

Monographien

· ohne Angabe der Auflage und des Seitenumfangs, z.B.:

Meyer, N. (1996) Datenstrukturen. Teubner, Stuttgart.

Scheffer, F., Schachtschabel, P. (1989) Lehrbuch der Bodenkunde. Enke, Stuttgart.

Beitrags-/Sammelwerke

· Herausgeber durch nachgestelltes „(Hrsg)“ (ohne Punkt) bzw. im Englischen „(ed)“ oder „(eds)“ kennzeichnen; Angabe der Herausgeber vor der Jahreszahl

· Einzelbeitrag mit „In:“ zum Sammelwerk überleiten

· bei Angaben zum Sammelband folgendes Schema einhalten:
„In: Herausgeber, Titel. Verlag, Ort Ort, Seite-Seite.“
· Beispiele:

Friese, K., Witter, B., Miehlich, G., Rode, M. (Hrsg) (2000) Stoffhaushalte von Auenökosystemen: Böden und Hydrologie, Schadstoffe, Bewertungen. Springer, Berlin Heidelberg New York. 

Miehlich, G. (2000) Eigenschaften, Genese und Funktionen von Böden in Auen Mitteleuropas. In: Friese, K., Witter, B., Miehlich, G., Rode, M. (Hrsg) Stoffhaushalte von Auenökosystemen: Böden und Hydrologie, Schadstoffe, Bewertungen. Springer, Berlin Heidelberg New York, 3-17.

Zeitschriften

· Zeitschriftentitel ausschreiben
· folgende Abkürzungen verwenden: Heft = „H“; Band = „Bd“; volume = „vol“;
mit Komma und Leerzeichen vom Zeitschriftentitel trennen;
kein Komma bei Zeitschriften-Nr. ohne vorangestelltem „H“, „Bd“ oder „vol“

· Seiten ohne „S.“ oder „pp.“ angeben; keine Leerzeichen zwischen den Ziffern

· bei englischen Titel der Klein-/Großschreibung wie im Original folgen

· Beispiele:

Schmidt, W., Michael, A. (1999) Bodenabtrag und Wasserinfiltration auf Einzelflächen und in Einzugsgebieten in Sachsen bei Bodenbearbeitung mit und ohne Pflug. Mitteilungen der Bodenkundlichen Gesellschaft, Bd 91, H 1, 79-82.

Jedicke, E. (1995) Ressourcenschutz und Prozessschutz. Diskussion notwendiger Ansätze zu einem ganzheitlichen Naturschutz. Naturschutz und Landschaftsplanung 27, 125 -133.

Vannote, R. L., Minshall, G. W., Cummnins, K. W., Sedell, J. R., Cushing, C. E. (1980) The River Continuum Concept. Canadian Journal of Fish and Aquatic Science 37, 130-177.

Berichte, Mitteilungen, Texte von Institutionen

· bei Institutionen angeben: Abkürzung (sofern im Zitat verwendet), ausgeschriebene Bedeutung (nach Abkürzung in Klammern), und weiter vgl. Zeitschriften

· bei abgekürzten Institutionen erfolgt die alphabetische Einsortierung der Literaturquelle nach der Abkürzung

· Beispiele:

ARGE ELBE (Arbeitsgemeinschaft für die Reinhaltung der Elbe) (2002) Querbauwerke und Fischaufstiegshilfen in Gewässern 1. Ordnung des deutschen Elbeeinzugsgebietes.

AG KABE (2000) Kiesabbau in Auen am Beispiel der Elbe (KABE) – Grundlagen zur Einschätzung großräumiger ökologischer Auswirkungen. Bundesanstalt für Gewässerkunde (Hrsg), BfG-Mitteilungen, H 7.

BGR (Bundesanstalt für Geowissenschaften und Rohstoffe) (1997) Bodenübersichtskarte der Bundesrepublik Deutschland 1:1.000.000 (BÜK 1.000). Hannover Berlin.

Fürst, D., Kiemstedt, H., Gustedt, E., Ratzbor, G., Scholles, F. (1989) Umweltqualitätsziele für die ökologische Planung. Umweltbundesamt (Hrsg), UBA-Texte 10/93.

Veröffentlichungen von Institutionen sowie Gesetze und Ähnliches

· möglichst über die veröffentlichende Institution (wie oben beschrieben) angeben, also nicht „Agrarreport Schleswig-Holstein (1999) Ministerium für …“ sondern:

MLRS-H (Ministerium für ländliche Räume, Landesplanung, Landwirtschaft und Tourismus des Landes Schleswig-Holstein) (1999) Agrarreport Schleswig-Holstein. MLR-Druck, Kiel.

· weitere Beispiele:
BMBF (Bundesministerium für Bildung und Forschung) (1995) Forschungskonzeption „Ökologische Forschung in der Stromlandschaft Elbe (Elbe-Ökologie)“. Bundesministerium für Bildung, Wissenschaft, Forschung und Technologie. Bonn, August 1995.

Deutscher Bundestag (1989) Entwurf eines Gesetzes zur Umsetzung der Richtlinie des Rates vom 27. Juni 1985 über die Umweltverträglichkeitsprüfung bei bestimmten öffentlichen und privaten Projekten (85/337/EWG). Bundestags-Drucksache 11/3919 vom 26.01.1989, Bonn.
Europäische Kommission (1996) Mitteilung der Kommission der Europäischen Gemeinschaften an den Rat und das Europäische Parlament über die Wasserpolitik der Europäischen Union. KOM (96) 59 vom 21.2.1996.

· bei Richtlinien der Europäischen Union ebenso verfahren, also nicht „EU‑WRRL (2000) Richtlinie 2000/60/EG des …“ sondern
Europäische Union (2000) Richtlinie 2000/60/EG des Europäischen Parlaments und des Rates vom 23. Oktober 2000 zur Schaffung eines Ordnungsrahmens für Maßnahmen der Gemeinschaft im Bereich der Wasserpolitik. Amtsblatt der Europäischen Gemeinschaften, L 327 vom 22.12.2000.

· geltende Gesetzestexte in der Regel nicht im Literaturverzeichnis ausweisen, ggf. gesondertes Verzeichnis für Rechtsquellen; wenn einzelne Gesetze, Richtlinien usw. dennoch im Literaturverzeichnis angegeben werden, dann allgemein gültige Abkürzung angeben (sofern im Text verwendet) und Name ausschreiben; Beispiele:

BBodSchG (Bundes-Bodenschutzgesetz) (1998) Gesetz zum Schutz vor schädlichen Bodenveränderungen und zur Sanierung von Altlasten (Bundes-Bodenschutzgesetz – BBodSchG) vom 17. März 1998. BGBl. I, Nr. 16, 502‑510.

WHG (Wasserhaushaltsgesetz) (2002) Siebtes Gesetz zur Änderung des Wasserhaushaltsgesetzes vom 18. Juni 2002. BGBl. I, Nr. 37, 1914‑1922.

HWaG (Hamburgisches Wassergesetz) (2004) 11. Gesetz zur Änderung des Hamburgischen Wassergesetzes vom 04.02.04. Hamburgisches Gesetz- und Verordnungsblatt, Nr. 8, 53‑55.

NitratRL (Nitrat-Richtlinie) (1991) Richtlinie 91/676/EWG des Rates vom 12. Dezember 1991 zum Schutz der Gewässer vor Verunreinigung durch Nitrat aus landwirtschaftlichen Quellen. Amtsblatt der Europäischen Gemeinschaften, L 375 vom 31.12.1991.

Projektberichte

· Förderkennzeichen FKZ angeben, Angabe mit Punkt abschließen

· Link zu elise angeben, wird bei Bedarf durch Projektgruppe vervollständigt

· Beispiel Verbundprojekt:

Evers, M., Prüter, J. (2001) Leitbilder des Naturschutzes und deren Umsetzung mit der Landwirtschaft. Synthesebericht des BMBF-Forschungsvorhabens, FKZ 0339581. NNA (Alfred Toepfer Akademie für Naturschutz), Schneverdingen. http://elise.bafg.de/?xxxx.

· Beispiel Teilprojekt:

Patz, G., Löffler, S., Kätzel, R. (2000) Möglichkeiten und Grenzen der Auwaldentwicklung am Beispiel von Naturschutzprojekten an der Unteren Mittelelbe. In: Neuschulz, F., Purps, J., Hape, M. (Hrsg) Auenregeneration durch Deichrückverlegung. Abschlussbericht des BMBF-Forschungsvorhabens, FKZ 0339571. LAGS (Landesanstalt für Großschutzgebiete Brandenburg), Rühstädt. http://elise.bafg.de/?xxx.
Dissertationen

· Beispiel:

Fritzlar, B. (1989) Mißbildungen bei Regenwürmern im Nahbereich deutscher Atomkraftwerke. Dissertation, Universität Freiburg i. Br.

Unveröffentlichte Quellen

· für noch unveröffentlichte, jedoch im Druck befindliche Quellen Abkürzung „i. Dr.“ verwenden; wenn das Erscheinungsjahr (2004 oder 2005) absehbar ist, dann Jahr der voraussichtlichen Veröffentlichung angeben – in Druckfahne korrigieren!

· unveröffentlichte Gutachten vermeiden, wenn unvermeidlich, dann Auftraggeber angeben und als „unveröffentlichtes Gutachten“ kennzeichnen

· Beispiele:

Dziock, F. (2004, i. Dr.) Schwebfliegen als funktionale Bioindikatoren. In: Foeckler, F., Henle, K., Scholz, M., Stab, S. (Hrsg) Entwicklung von Indikationssystemen am Beispiel der Elbaue. Ulmer, Stuttgart.

Jäger, U. G. (1999b) Managementkonzept für die Weichholzaue im Bereich des Biosphärenreservats 'Mittlere Elbe'. Abschlussbericht zum Vertrag 02/99/BRME, unveröffentlichtes Gutachten im Auftrag der Biosphärenreservatsverwaltung Flusslandschaft Mittlere Elbe, Dessau.

IV
Schreibweise vereinheitlichen: Bitte mit „Suchen-Ersetzen“ korrigieren
12. Schreibweise „Elbe-Ökologie“

· „Elbe-Ökologie“ grundsätzlich in Anführungszeichen

· auf die Projekte der „Elbe-Ökologie“ sollte wie folgt Bezug genommen werden, hierarchisch absteigend aufgelistet:
Forschungskonzeption „Ökologische Forschung in der Stromlandschaft Elbe (Elbe-Ökologie)“;
Forschungsverbund „Elbe-Ökologie“, nicht „Forschungsschwerpunkt“ oder „Forschungsverbund Elbe-Ökologie“;
Schwerpunktthemen „Ökologie der Fließgewässer“, „Ökologie der Auen“ und „Landnutzung im Einzugsgebiet“, hierunter „übergeordnete Themen“ nicht „Teil“;
Forschungsvorhaben nicht „Forschungsgruppen“;
Verbundvorhaben, synonym Projektverbund, bzw. Vorhaben, synonym Projekt, nicht „Einzelvorhaben“, hierunter Forschungsteilziele
· „Gesamtgebiet“ statt „Gesamtbearbeitungsraum“, des Weiteren
„Untersuchungsgebiete“ und „Gebietseinheiten“ sowie
„Teilregionen“ statt „Naturräume“, darunter „Teilgebiete“
a) „Festgesteinsregion“ (Mittelgebirge und Gebirgsvorländer, grau in Abbildung 1‑1)
b) „Lössregion“ (gelb)
c) „Pleistozänes Tiefland“ (Kartenlegende: „Flach- und Hügelland“) (weiß und hellgrün)

13. Fachbegriffe vereinheitlichen

· „Mineralisierung“ statt „Mineralisation“, „Immobilisierung“ statt „Immobilisation“

· „tatsächliche Verdunstung“ statt „reale Verdunstung“ oder „aktuelle Verdunstung“

· „aktive Aue“ statt „rezente Aue“, „inaktive Aue“ statt „reliktische Aue“ oder „Altaue“

· Abschnitte der Elbe gemäß folgender Abbildung benennen – entspricht Vereinbarung der Internationalen Kommission zum Schutz der Elbe (IKSE 1995):
„Obere Elbe“ – Elbequelle im Riesengebirge bis Übergang zum Norddeutschen Flachland beim Schloss Hirschstein (Elbe‑km 96);
„Mittlere Elbe“ – Schloss Hirschstein (Elbe‑km 96) bis Wehr Geesthacht (Elbe‑km 585,9),
„Obere Mittelelbe“ bis Mündungsbereich der Havel (Elbe‑km 438), „Untere Mittelelbe“;
„Untere Elbe“ – Wehr Geesthacht (Elbe‑km 585,9) bis Seegrenze bei Cuxhaven

[image: image1.wmf]
14. Hervorhebungen

· nicht einzelne Wörter im Text hervorheben

· kursiv für lateinische Artnamen und englische Fachbegriffe;
nicht kursiv die voran- oder nachgestellte Klammer bzw. Kommas;
nicht kursiv „spp.“ u.Ä. im Artnamen, also „Salix spp.“, „Populus x canadensis“
nicht kursiv Pflanzengesellschaften, z.B. „Calystegion sepii – Calystegia sepium“

15. Artnamen

· als lateinische Namen kursiv hervorheben

· deutsche Namen – wenn vorhanden und sinnvoll – den lateinischen Namen voranstellen, z.B. „Hecht (Esox lucius)“

· keine Angabe der Autorennamen „Esox lucius L.“

16. Rechtschreibung vereinheitlichen

· Genitiv mit „‑es“ in folgenden und entsprechenden Fällen: „des Wasserhaushaltes“, „des Elbeeinzugsgebietes“, „des Flusslaufes“, „des Grünlandes“, „des Naturraumes“

· „Auen“ in zusammengesetzten Wörtern, also „Auenwald“, „Auengewässer“ oder „Auengrünland“, nicht „Auewald“, „Auwald“ oder „Auegewässer“ etc.

· „Maßnahmenpläne“ statt „Maßnahmepläne“

· „Besiedlung“ statt „Besiedelung“

· „Elbtal“ statt „Elbetal“, „Elbaue“ statt „Elbeaue“

· „ARGE-Elbe“

· „Sozio-Ökonomie“ statt „Sozioökonomie“, „sozio-ökonomisch“ statt „sozioökonomisch“

· „Lithofazies“ statt „Lithofacies“ oder „Lithofascies“

· „Grundwasser-Flurabstand“ statt „Grundwasserflurabstand“

· „so dass“ statt „sodass“

· „auf Grund“ statt „aufgrund“, „zu Grunde“ statt „zugrunde“

17. Neue deutsche Rechtschreibung

· Adjektiv und Partizip im Allgemeinen getrenntschreiben, z.B. „lang anhaltend“

· Substantiv und Partizip entsprechend der Verb-Form getrenntschreiben, z.B. „Wärme liebender“ entsprechend zu „Wärme lieben“, ebenso „Wasser führende“, „Plankton fressende“, „Holz bewohnende“ usw.

· Substantiv und Partizip zusammenschreiben, wenn ein Bestandteil für eine Wortgruppe steht, z.B. „wasserlebende“ entsprechend zu „im Wasser leben“, ebenso „landlebende“ oder „flächendeckende“, oder wenn ein Fugen-s vorhanden ist, z.B. „strömungsliebend“

·  „80er-Jahre“ statt „80iger“ oder „80-er“

· alte Form in folgenden Fällen belassen, nicht ändern in neue Rechtschreibung:
„ph“ belassen, nicht ändern in „f“, also „Topographie“ statt „Topografie“, „Geographie“ statt „Geografie“, „geographisch“ statt „geografisch“, „Morphologie“ statt „Morfologie“;
„tion“ belassen, nicht ändern in „zion“ bei „Retention“, nicht „Retenzion“

· „ß“ im Literaturverzeichnis entsprechend der Quelle belassen (siehe oben)

18. Formulierungen vereinheitlichen

· „persönliche Mitteilung“ statt „mdl.“ oder „mündliche Mitteilung“
· „vgl. Kapitel“ ersetzen durch „siehe Kapitel“, ebenso in entsprechenden Fällen

19. Doppelpunkte

· selten verwenden

· Groß- oder Kleinschreibung nach Doppelpunkt: Groß schreiben Sie weiter, wenn dem Doppelpunkt ein vollständiger Satz folgt.
Groß- oder Kleinschreibung nach Doppelpunkt: klein bei unvollständigem Satz.

V
Sonderzeichen, Maßeinheiten u.Ä.: Bitte mit „Suchen-Ersetzen“ korrigieren
20. Geschütztes Leerzeichen [STRG+UMSCHALT+LEERTASTE]
· bei Verweisen zwischen Band, Kapitel, Tabelle bzw. Abbildung und jeweiliger Nummer (vgl. oben), z.B. „siehe Band 2“, „Kapitel 5.1“, „Tabelle 5-2“, „Abbildung 5-8“

· zwischen Ziffern und Prozentangaben, also „10 %“ oder „10 Vol.%“

· zwischen Ziffer und Einheit, also „10 kg“, „10 Jahre“ oder „Elbe‑km 250“;
nicht jedoch, wenn mehrere Ziffern zusammengehören (der zur Einheit entferntere Wert würde sonst abgerückt erscheinen), z.B. „10 bzw. 20 Arten“ oder „Elbe‑km 250 bis 500“

· nicht bei Grad Celsius (°C), also „10°C“

· zwischen Abkürzung und Ziffer bzw. Wort, also „ca. 100 m“ bzw. „M. Scholten“ oder „Korb-Weide (S. viminalis)“

21. Binde- bzw. Trennstriche
· grundsätzlich keine automatische Silbentrennung verwenden

· grundsätzlich keine manuellen Trennzeichen verwenden

· keine Trennstriche – weder einfache noch bedingte [STRG+TRENNSTRICH] – zur Silbentrennung verwenden; ggf. kann während der Erstellung von Textentwürfen die automatische Silbentrennung von Word verwendet werden, aber bei Abgabe der Finalversion auf jeden Fall ausschalten [Menü „Extras“ – „Sprache“ – „Silbentrennung“];
lediglich bei schmalen Spalten in Tabellen ausnahmsweise einfache Trennstriche manuell setzen, um ein übersichtliches Schriftbild zu erreichen, z.B.:


Organismen-gruppen
Untersuchungs-gebiete
Forschungs-institute


Fische und Rund-mäuler
Biosphären-reservat
Mittlere Elbe
Umwelt-forschungs-zentrum Leipzig-Halle

· in der Bedeutung „von-bis“ einfache kurze Trennstriche nur in Tabellen verwenden [Word-AutoFormat beachten: ersetzt bei Eingabe kurzen durch langen Strich!] und dann mit vor- und nachgestelltem geschütztem Leerzeichen, z.B. „1998 - 2001“, „Elbe‑km 200 - 310“;
im Text Bereiche ausschreiben, also „von 1998 bis 2001“, „Elbe‑km 200 bis 310“

22. Geschützter Bindestrich [STRG+UMSCHALT+BINDESTRICH]
· bei Verweisen in Tabellen- und Abbildungsnummern (vgl. oben):
„siehe Tabelle 5‑2“ oder „siehe Abbildung 5‑8“

· bei zusammengesetzten Kurzwörtern, z.B. „Elbe‑km“

· bei vorangestellten Bindestrichen, z.B. „Stickstoffgehalte und ‑frachten“

23. Gedankenstrich [STRG+ - (ZEHNERTASTATUR)]
· bei Einschüben im Text (Parenthese) Gedankenstriche verwenden, z.B.:

Buhnen – Regelbauwerke, die in das Gewässer hineinreichen – sollen einen schiffbaren Wasserstand und den Schutz der Ufer vor Seitenerosion sichern.

24. Zahlenangaben

· grundsätzlich durch Ziffern ausdrücken – auch bei Zahlen kleiner 12,
also „3 bis 11 µm“ oder „2 Muschel- und 5 Schneckenarten“;
Zahlen nur ausschreiben, wenn keine Ergebnisse verglichen und einfache Aussagen getroffen werden, z.B. „in zwei Fällen“ oder „nach vier Jahren“

· Tausender-Punkt verwenden und durch Komma die Dezimale trennen, also „1.000.000,00“

25. Maßangaben und Ähnliches

· international gültige Zeichen verwenden wie „g“ für Gramm und „s“ für Sekunde

· keine Leerzeichen vor und nach „/“, also „mm/a“ oder „mm/h“

· „pro“, „je“ und Ähnliches in Maßangaben ersetzen durch „/“, z.B.
„m³ pro ha“ oder „m³ je ha“ oder „m³.ha-1“ ändern in „m³/ha“

bei Formeln als Maßeinheiten folgende Regeln anwenden:
a) Stoff, auf den sich die Angabe bezieht, mit geschütztem Leerzeichen hinter die Einheit stellen;
b) Größen unter dem Bruchstrich einklammern;
c) Maßeinheiten wie „kg pro Hektar und Jahr“ unter dem Bruchstrich mathematisch korrekt durch „mal“-Zeichen verbinden;
d) „mal“-Zeichen durch Sonderzeichen „hochgestellter Punkt“ darstellen; Beispiele:
„25 kg/(haLF∙a) P“, nicht „25 kgP/(haLF/a)“ oder „25 kgP/haLF.a“; „t/a P“; „kg/(ha∙a) N“; „(g/d) N“
· „GV“ statt „GVE“ als Abkürzung für Großvieheinheit [http://www.destatis.de/basis/d/forst/forsttab14.htm]
„Elbe‑km“ (mit geschütztem Bindestrich) statt „El-km“, z.B. „Elbe‑km 555“

· „m ü.NN“, nach „m“ geschütztes Leerzeichen, kein Leerzeichen zwischen „ü.NN“

· „Chl‑a“ für Chlorophyll‑a, nicht „CHL‑a“ oder „Chl.‑a“

26. Leerzeichen bei Maßeinheiten

geschütztes Leerzeichen vor Maßangaben, prüfen bei häufig verwendeten Maßangaben, z.B. bei „m“ [„leerˉmˉleer“ ersetzen durch „^gˉmˉleer“]
· geschütztes Leerzeichen zwischen Zeichen wie „>“, „<“ etc. und Wert, z.B. „< 10 kg“ [„<ˉleer“ ersetzen durch „<ˉ^g“]
· geschütztes Leerzeichen vor Prozentzeichen
[„leerˉ%ˉleer“ ersetzen durch „^gˉ%ˉleer“]
kein Leerzeichen zwischen „Vol.%“ und „Gew.%“
[„Vol.ˉleerˉ%“ ersetzen durch „Vol.%“] bzw. [„Gew.ˉleerˉ%“ ersetzen durch „Gew.%“]
· kein Leerzeichen vor „°C“ [„leerˉ°C“ ersetzen durch „°C“]
· bei chemischen Elementen kein Leerzeichen zwischen Name und Wertigkeit, z.B.
„Eisen(II)“, nicht „Eisen (II)“ oder „Mangan(II)“, nicht „Mangan (II)“
27. Abkürzungen und Symbole

· möglichst ausschreiben mit Ausnahme der unten genannten, gängigen Abkürzungen, also nicht „i.d.R.“ sondern „in der Regel“ oder nicht „ s. Kap.“ sondern „siehe Kapitel“

Gängige Abkürzungen

· am Satzanfang grundsätzlich ausschreiben

· bei starker Betonung auch im Satz ausschreiben

· Standard-Abkürzungen nach Duden-Regel und ohne Leerzeichen verwenden,
Ausnahme ad lib. hier geschütztes Leerzeichen

· Beispiele für Standard-Abkürzungen


bzw.
ca.
d.h.
dgl.
etc.


evtl.
ff.
ggf. 
i.Allg.
o.g.


sog.
u.a. 
u.Ä.
u.U.
usw.


vgl.
z.B.
z.T. 
z.Z.


Fachsprachliche Abkürzungen und Symbole

· beim ersten Auftreten im Text erläutern

· an Projektgruppe Elbe-Ökologie melden, damit diese in das Abkürzungsverzeichnis aufgenommen werden (siehe oben)

· einheitliches Styling verwenden, z.B. „Boden-ID gemäß BÜK 1.000 Bodenklassen“

Geschützte Zeichen und Ähnliches

· mit ® kennzeichnen, z.B. „Arc/Info®“, „CANOCO®“
28. Klammern

· im Text ausschließlich runde Klammern „()“, auch bei doppelten Klammern „(…(…))“,
keine eckigen Klammern verwenden „[]“

· nur in Abbildungen eckige Klammern zur Kennzeichnung von Maßeinheiten verwenden
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