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 Der Buchnachspann (sog. Backmatter) am Buchende kann einen oder mehrere Anhänge, 

ein Glossar, eine Bibliographie und ein Sachverzeichnis enthalten.  

 Überschriften und Überschriften‐Nummerierung: Bitte verwenden Sie eine (reine) 

Dezimalgliederung: 
  1 Kapitel 
  1.1   Abschnitt 

1.1.1   Unterabschnitt 
1.1.1.1 Unter‐Unterabschnitt 

 Bitte überspringen Sie keine Überschriftenebene und vermeiden Sie nach Möglichkeit 

unnummerierte Zwischenüberschriften, wenn Sie ansonsten die Überschriften 
nummeriert haben. 

 In ▶ Monographien werden Überschriften im Inhaltsverzeichnis nur bis zur 3. 

Hierarchieebene (z.B. 1.3.2) aufgeführt; in ▶ Sammelbänden enthält das 

Inhaltsverzeichnis die Titel der einzelnen Beiträge sowie die Autorennamen. 

 Im Fließtext ist eine Untergliederung bis zur 5. Ebene (z.B. 1.3.2.5.4) möglich. 

 
Tabellen/Abbildungen 
▶ Bitte beachten Sie, dass die Frage der Abbildungsrechte geklärt sein muss, wenn Sie das 

Manuskript an den Verlag schicken. Dies betrifft insbesondere die Frage, ob die Verwendung 
„fremder“ Abbildungen durch das Zitatrecht abgedeckt ist, oder ob eine entsprechende 
Genehmigung eingeholt werden muss. Gerne beraten wir Sie dabei und stellen Ihnen bei Bedarf 
detaillierte Informationen zur Verfügung.  

 Nummerieren Sie die Tabellen/Abbildungen in einer ▶ Monographie fortlaufend mit der 

Kapitelnummer (z.B. Tab. 1.1 bzw. Abb. 1.1); in einem ▶ Sammelband nummerieren Sie 

bitte pro Beitrag (Abb. 1 – xx). 

 Fügen Sie für jede Tabelle/Abbildung einen Querverweis in den Text ein: „Tab. 1.1 zeigt“ 

bzw. „Abb. 1.1 zeigt“ – durch den Umbruch kann sich die Platzierung der Tab/Abb. 
verschieben, deshalb bitte nicht „folgende Tab/Abb.“ als Hinweis verwenden. 

 Versehen Sie jede Tabelle/Abbildung mit einer Überschrift und ggf. einer 

Quellenangabe; Abbildungen bitte mit einer Legende (Bildunterschrift) 

 Bitte bringen Sie zusätzlich den Verweis „Copyright ..“ oder © in der Legende an.  

 Speichern Sie die Tabellen/Abbildungen zusammen mit Text, Literatur und 
Abbildungslegenden in einer gemeinsamen Datei ab. Die Abbildungen bitte zusätzlich als 
separate Dateien mitliefern (mind. 300 dpi und im Format jpg, tif oder emf). 

 Abbildungen: Bitte achten Sie auf ausreichende Kontraste – verwenden Sie also 

möglichst helle und dunkle Farben im Wechsel. Sofern nicht anders vereinbart, 
erscheinen farbig eingereichte Abbildungen im eBook grundsätzlich in Farbe, werden 
aber in der Regel im Buch schwarz/weiß abgedruckt.  

 Tabellen: Eine Tabelle führt wenigstens zwei Spalten und zwei Zeilen, andernfalls 

handelt es sich um eine Abbildung. Bitte bedenken Sie, dass das Buchformat deutlich 
kleiner ist als die A4‐Seite Ihres Manuskripts. Sehr große bzw. umfangreiche Tabellen 
werden in dem entsprechend kleinen Format schnell sehr schwer lesbar.  

 Bitte vermeiden Sie lange Einträge in die Tabellenkopfzeilenfelder (etwa 

„Gesetzesbeschlüsse des amerikanischen Kongresses, denen das Repräsentantenhaus 
die Zustimmung versagt hat“), insbesondere wenn Sie viele Spalten haben. Bei längeren 
Kopfzeilen verwenden Sie bitte Kürzel mit entsprechendem Verweis auf eine Legende. 

 Setzen Sie bitte keine Fußnoten in Tabellen, wählen Sie gegebenenfalls *. 

 



 

Register 
Wenn Sie Ihr Buch mit einem Register versehen möchten, markieren Sie dazu die 
entsprechenden Begriffe mithilfe der Word‐Indexfunktion. Handelt es sich bei dem markierten 
Begriff um einen Untereintrag, legen Sie zusätzlich den dazugehörigen Hauptbegriff fest.  
 
Literaturverzeichnis/Literaturstil 
▶ Bitte setzen Sie das Literaturverzeichnis jeweils an das Ende des zugehörigen Kapitels bzw. 
Beitrags, da die Leser der Online‐Ausgabe sonst nicht von den Zitaten im Text zum 
entsprechenden Eintrag im Literaturverzeichnis springen können. Bitte beachten Sie zudem 

unsere „Hinweise zur Literatur“ (▶ Informationsblatt). Besonders wichtig bei ▶ Sammelbänden 

ist die Vereinheitlichung des Literaturstils.  
 
Allgemeine Hinweise 

 Bitte schicken Sie uns zu jedem Kapitel eine Zusammenfassung von ca. 10‐15 Zeilen; 

diese wird online frei zugänglich sein. Damit können alle Leser einen ersten Eindruck 
vom Inhalt gewinnen. Falls für den jeweiligen Buchtyp vorgesehen, erscheinen diese 
Zusammenfassung am Kapitelanfang in der gedruckten Ausgabe. Für die elektronische 
Version (Stichwort Suchmaschinen‐Optimierung) benötigen wir außerdem ca. 6‐10 
Keywords je Kapitel bzw. Beitrag.  

 Bitte beachten Sie, dass sowohl Front‐ als auch Backmatter kostenlos im Internet 

verfügbar sein werden und deshalb Unterlagen, die nicht frei zugänglich sein sollen 
nicht dort erscheinen. 

 Bitte geben Sie im ▶ Autorenverzeichnis nur Dienstadressen an, da die Adressen in der 
elektronischen Version mit ausgespielt werden. Wichtig ist, dass Sie jeweils auch eine 
eMail‐Adresse mit angeben. 

 Bitte weisen Sie und darauf hin, wenn in Ihrem Manuskript Transkriptionen oder 
Sonderzeichen vorkommen, da dies für den Satz wichtig ist. 

 Nach dem Satz erhalten Sie die Fahnen zur Korrektur. Wir bitten Sie darauf zu achten, 

dass diese den Umfang von 5% des Textes nicht überschreiten, da die Ausführung der 
Korrekturen ansonsten einen Neusatz erforderlich machen. Fehlerkorrekturen sollten 
demnach vor Abgabe in den Satz erledigt werden. 

 
Wir danken Ihnen für Ihre Bemühungen und beantworten gerne noch offene Fragen. 
 
Ihr Lektoratsteam Springer VS 


