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Ein Manuskript schreiben – worauf ist zu achten?

Um rationell, qualitätsorientiert und ökonomisch arbeiten zu können, benötigen wir Material, das bestimmten Vor-
rausetzungen gerecht wird.

Früher, als man noch Manuskripte in Papierform und normale körperlich vorhandene Abbildungen verarbeitete, lag 
die Entscheidung wie man das Material weiterverarbeitete bei dem, der das Druckwerk herstellte. Er verfügte nicht 
nur über die Fachkenntnisse bei der Weiterverarbeitung, sondern hatte auch die entsprechenden Maschinen und 
Geräte dafür.

Bis heute ist vieles anders geworden. Den Fachmann mit seiner Fachkenntnis und seinen Maschinen und Geräten 
gibt es immer noch. Die Technik hat sich zwar gewaltig verändert, aber sie ist nach wie vor komplex und teuer, um 
die notwendige Qualität zu erreichen, die wir alle gewohnt sind.

Was sich grundlegend verändert hat, sind die technischen Möglichkeiten der Autoren ihr Manuskript herzustellen. 
Die meisten haben ihre Schreibmaschine und ihren Fotoapparat eingetauscht gegen einen Computer und eine Digi-
talkamera. Das ist natürlich ein großer Fortschritt. Manuskripte müssen nicht erst aufwendig abgeschrieben wer-
den und Bilder kann man häufig direkt weiterverarbeiten. Ein Buch zu produzieren scheint völlig problemlos zu sein. 

Das stimmt so nicht ganz. Um gelieferte Autorendaten weiterverarbeiten zu können, bedarf es bestimmter Voraus-
setzungen. Nicht alle gelieferten Daten lassen sich problemlos weiter verarbeiten. Das arbeiten mit Programmen 
birgt viele Tücken. Oft werden Programme völlig sinnentfremdet.

Um nun unnötige Kosten bei der Erstellung einer wie auch immer gearteten Veröffentlichung, wie z.B. der eines 
Buches, zu sparen, sollte schon im Vorwege das Dokument, also die Datei, die in irgendeiner Textverarbeitung (z.B. 
MS-Word, Word Perfect usw.) erstellt wird, fachlichen Anforderungen gerecht werden.

So gibt es feste typografische Regeln, die es dem späteren Leser einer Veröffentlichung wesentlich erleichtern 
einen Text aufzunehmen. Diese Regeln sollten schon beim Schreiben in einem Textverarbeitungsprogramm wie 
z.B. MS-Word Beachtung finden; denn jeder Fehler, wie beispielsweise ein doppelter Abstand zwischen 2 Worten, 
muss später wieder entfernt werden. Man kann sich unschwer vorstellen, wie zeitaufwändig es sein kann, jeden 
Wortabstand zu kontrollieren und wenn nötig zu korrigieren. Wer unnötige, zusätzliche Arbeit sparen möchte, sollte 
vor der Erstellung seiner Texte diese Regeln beachten oder sie danach entsprechend überarbeiten.

1.	 Grundsätzlich findet jede Art von Gestaltung und Formatierung der Texte erst durch den Fachmann bei der pro-
fessionellen Erstellung eines Buches, einer Broschur usw. nicht im Manuskript, sondern in dem entsprechenden 
Satzprogramm des Fachmanns statt. (Beispiel: mittelachsiger Text, Blocksatz, oder bewusster Zeilenwechsel 
ohne einen Absatz machen zu wollen gehören nicht ins Manuskript). Formatierungen im Manuskript, mit Aus-
nahme des Absatzes und der Kennzeichnung von Überschriften, müssten sonst mühsam und zeitaufwändig bei 
der Weiterverarbeitung des Manuskripts wieder rückgängig gemacht werden. 

2.	 Grundsätzlich wird der Zeilenwechsel automatisch vom Computer erstellt. Die einzige Ausnahme ist der ge-
wollte Zeilenwechsel am Ende eines Absatzes.

3.	 Grundsätzlich beträgt der Abstand zwischen 2 Worten 1 Leerschritt.

4.	 Grundsätzlich wird der Bindestrich - (Divis) zur Worttrennung und bei Kuppelwörtern ohne Spatien (Abstände) 
eingesetzt. (Beispiel: Sommer-Haus, Hamburg-Harburg usw.) Bei Papiermanuskripten, die über eine Schrifter-
kennung digitalisiert werden müssen, dürfen am Ende einer Zeile keine Worttrennungen gemacht werden.

5.	 Der Gedankenstrich – wird erzeugt mit der Taste Alt + 0 1 5 0 auf dem Nummernblock. Vor und hinter dem 
Gedankenstrich je einen Leerschritt. (siehe Beispiel und Anlage ASCI-Code)

6.	 Abkürzungen wie z.B., d.h. usw. werden ohne Leerschritte geschrieben. Diese Abkürzungen werden später im 
gestalteten Text von Hand spationiert. (Beispiel: K.M. Mustermann, z.B., d.h.) Das stellt sicher, dass am Zeile-
nende keine unliebsamen Trennungen entstehen.



7.	 Die Interpunktion, wie z.B. der Punkt am Satzende, kommt unmittelbar nach dem letzten Buchstaben ohne Leerschritt.

8.	 Benutzen Sie bitte als An- und Abführungszeichen bei wörtlicher Rede oder bei nicht geläufigen Begriffen die 
französischen Zeichen » und «, sie lassen den Text ruhiger erscheinen und sind besser zu lesen. Sie erhalten das 
erste Zeichen » mit der Taste Alt + 0 1 8 7 und das Zeichen « mit Alt + 0 1 7 1 auf dem Nummernblock.

9.	 Auf der separaten ASCI-Tabelle können sie mit der Alt-Taste plus Nummernblock alle existierenden typographi-
schen Zeichen setzen, die Sie für normalen Satz benötigen.

10.	Jegliche Art von Abbildungen gehören nicht in das Manuskript. Statt dessen machen Sie eine Leerzeile dann 
schreiben Sie einige Punkt größer z.B. (Bild 01) mit der zu der Abbildung gehörenden Nummer, damit der Her-
steller weiß wohin die Abbildung gehört. Also bitte keine digitalen Abbildungen in den Text integrieren. Abge-
sehen von der Qualitätsverschlechterung, nimmt es viel Zeit in Anspruch die Bilder wieder aus dem Text heraus 
zu nehmen und separat zu speichern. 

Zusammengefast wäre optimal für das Manuskript:

	 Schrift: 	 Times New Roman, Helvetica, Arial, Calibri etc.
	 Mengentextes: 	 11 oder 12 Punkt
	 Überschriften:	 ca 16 Punkt
	 Text: 	 links bündig geschrieben ohne Worttrennungen
	 Zeilenwechsel:	 Selbst vorgenommener ausschließlich am Ende eines Absatzes
	 Lehrzeilen:	 Jedem Absatz folgt eine Leerzeile, vor Überschriften 2 Leerzeilen
	 Überschriften:	 Überschriften sind wie Absätze zu behandeln.  
		  Vor einer Überschrift 2 Leerzeilen, danach eine Leerzeile 
	 Kapitelüberschriften:	 ca. 18 Punkt fett, davor 2 Leerzeilen, danach 1 Leerzeile
	 Zwischenüberschriften:	 ca. 12 Punkt fett, davor eine Leerzeile, danach 1 Leerzeile
	 Abbildungen:	 werden gesondert als Datei mit einer Auflösung von ca. 300 DPI oder normal  
		  als Original dem Manuskript beigelegt. Im Text des Manuskripts werden sie wie 
		  folgt gekennzeichnet. Leerzeile, dann fett und größer z.B. (Bild 01), dann wieder  
		  eine Leerzeile und weiter mit dem normalen Text.

Das folgende Beispiel zeigt an Hand eines Textes aus einem typographischen Lehrbuch wie oben erklärtes ausse-
hen sollte:

Sprachliches

Beschaffenheit des Manuskriptes
Je einwandfreier ein Manuskript beschaffen ist, desto leichter wickelt sich die Arbeit des Setzers sowohl wie 
diejenige des Metteurs ab. Vor allem soll das Manuskript klar nummeriert werden. Einschaltungen, welche etwa 
auf gesonderten Blättern gemacht werden, sind deutlich zu kennzeichnen. Maschinenschrift (Computerschrift) 
ist bei weiter Zeilenschaltung (beim Computer normale Zeilenschaltung) am besten lesbar. Dunkelfarbige Papiere 
sind weder für Hand- noch für Maschinenschrift geeignet, um als »gutes« Manuskript zu gelten. Schmutziges oder 
zerrissenes Papier kann mitunter die Schrift unleserlich erscheinen lassen. 

(Bild 001)

Beidseitig beschriebene Manuskriptblätter können zu Auslassungen führen, besonders wenn die Rückseite mit 
einem neuen Alinea beginnt. Zudem bilden sie ein technisches Hindernis, wenn sich mehrere Setzer zugleich an der 
Arbeit beteiligen sollen. Deshalb sollen Manuskripte nur einseitig beschrieben werden und im Format nicht über A 4 
hinausgehen. Stark überkorrigierte Manuskripte sind für den Setzer nicht nur zeitraubend, sondern auch eine Quelle 
von Missverständnissen.
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  ASCII-ZEICHENSATZ      ALT + [Eingabe über den Nummernblock]     für die Schrift Arial
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