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Zusammenfassung. Die Proceedings zur 10. Fachtagung „Praxis der Informationsverarbeitung in Krankenhaus und Versorgungsnetzen (KIS)“, die vom 2. bis 4. März 2005 im Radisson SAS Hotel in Hamburg stattfindet, sollen zur Tagung fertig gestellt sein. Als Verlag wurde „Books on Demand“ (http://www.BoD.de) ausgewählt. BoD erwartet als Druckvorlage eine PDF-Datei (*.pdf), die wir aus den eingereichten Beiträgen zusammenstellen werden. Wir möchten die Autorinnen und Autoren bitten, sich an unsere Richtlinien zur Erstellung der druckfertigen Beiträge zu halten. Sie ersparen uns dadurch sehr viel Arbeit und Zeit und sorgen damit für ein rechtzeitiges Erscheinen der Proceedings. Wir empfehlen, als Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word einzusetzen und die in diesem Dokument benutzten Formatvorlagen zu verwenden. Alle Beiträge sind auf maximal 10 Seiten begrenzt und müssen vollständig bis zum 17. Januar 2005 in Hamburg eingegangen sein. Unter der Internetadresse http://www.uke.uni-hamburg.de/zentren/experimentelle_medizin/informatik/konferenzen/kis2005/ finden Sie alle zur Vorbereitung und Einreichung Ihres Beitrags notwendigen Formatvorlagen und Hinweise.

1 Einleitung

Die Veröffentlichung der Beiträge zur 10. Fachtagung Praxis der Informationsverarbeitung in Krankenhaus und Versorgungsnetzen wird auf zwei Wegen erfolgen. Neben dem gedruckten Band, der zum Beginn der Tagung verfügbar ist und den Teilnehmern bei der Registrierung ausgehändigt wird, wird der Tagungsband auch über den Buchhandel, beispielsweise über Amazon, zu erwerben sein. 

Damit Ihr Beitrag zur Veröffentlichung akzeptiert werden kann, müssen die hier dargestellten Richtlinien unbedingt eingehalten werden. Im folgenden Text werden Anleitungen gegeben, wie ein Text mit Microsoft Word unter Verwendung der Druckformate dieses Dokumentes erstellt werden kann. 

2 Vorbemerkung zur Wahl des Einreichungsformats

Sie sollten uns ihren Beitrag als Word-Dokument entsprechend der hier gegebenen Formatierungs-Richtlinien in Form eines Attachment an eine Mail zuschicken. (KIS2005@uke.uni-hamburg.de) Als Autor können Sie maßgeblich zur Qualität der Proceedings und Ihres eigenen Artikels beitragen, indem Sie sich an unsere Empfehlungen halten.

3 Generelles Format und Seitenlayout

Die vorliegenden Richtlinien wurden exakt in den von uns vorgeschriebenen Formatvorgaben verfasst. Ihr Beitrag sollte also optisch genauso aussehen. Die Zeichen- und Absatzformatierungen sind in Druckformaten gespeichert. Sie sollten keine eigenen Absatzformatierungen verwenden und die eingestellten Schriftarten und -größen unverändert lassen. Bitte verwenden Sie die Regeln der neuen deutschen Rechtschreibung, falls Ihr Beitrag in deutscher Sprache verfasst ist. Als Buchformat (Abmessung des Tagungsbandes in Zentimetern) haben wir 15,5 cm x 22,0 cm gewählt. Als Papiergröße sollte DIN-A4 gewählt werden. Die Seitenränder sind so gewählt, dass ein Satzspiegel von 12,2 cm x 19,2 cm entsteht.

3.1 Arbeit mit Druckformaten

Die Beschreibung des Umgangs mit Druckformaten berücksichtigt die beiden Varianten von Word für Windows XP Professional und für Mac OS X 10.3. In der Regel können die hier angegebenen Vorgehensweisen problemlos auf andere Versionen von Windows oder Mac OS übertragen werden.

Um sinnvoll mit Druckformaten von Word arbeiten zu können, sollten Sie unter dem Menüpunkt „Ansicht“ die Optionen „Seitenlayout“ und bei dem Untermenüpunkt „Symbolleisten“ die Option „Format“, bei Mac OS X „Formatierungspalette“, auswählen. Unter Mac OS X können Sie ferner die Ansichtsoption „Formatierungen anzeigen“ aktivieren. Dann wird ihnen bei einem Klick auf die Textstellen die exakte Formatierung der Textstelle angezeigt. Die von uns vorgegebenen Formatvorlagen können in Ihren Beitrag übertragen werden, indem Sie in Ihrem Beitrag das zu formatierende Textelement aktivieren und auf die entsprechende Formatvorlage in der Formatierungspalette klicken.

3.2 Satzspiegel

Bitte erstellen Sie Ihre Beiträge im DIN-A4 Format (Papiergröße). Die Seitenränder sind auf links 4,4 cm, rechts 4,4 cm, oben 5,5 cm, unten 5 cm, Kopfzeile 1,27 cm, Fußzeile 1,27 cm festgelegt. Der Satzspiegel (beschreibbares Feld in Breite x Höhe) beträgt 12,2 cm x 19,2 cm. Die Höhe des Textes darf diesen Rahmen keinesfalls überschreiten. Damit nicht eine neue Überschrift allein unten auf der Seite steht, darf die Seite auch etwas oberhalb des unteren Randes enden.

3.3 Absätze

Die Absatzformatierungen erhalten Sie, wenn Sie die jeweils passenden Druckformate zu einem Absatz auswählen. Dort sind auch die Abstände eingestellt. Verwenden Sie keine Leerabsätze zur Einstellung von Absatzabständen. Die Druckformate enthalten eine automatische Abfolge. Beispielsweise folgen auf Überschriften Text​absätze. Sie sollten so genannte leere Kapitel, bei denen zwei Gliederungsüberschriften direkt aufeinander folgen, vermeiden.

Neue Absätze in einem Abschnitt werden am Anfang um 5 mm eingerückt. Daher existieren die beiden Druckformate Text und Folgetext. Word wird nach jedem Text-Absatz selbständig einen Folgetext-Absatz verwenden. Durch Umstellung von Absätzen kann diese korrekte Folge verändert werden. Bitte kontrollieren Sie daher die Einrückung von Textabsätzen noch einmal nach Fertigstellung des Manuskriptes. Bitte fügen Sie keine Leerzeilen zwischen einzelnen Absätzen ein.

3.4 Schriftarten

Bitte verwenden Sie ausschließlich die Schriftarten (Fonts) Times oder Times (New) Roman als TrueType-Schrift oder als PostScript-Schrift vom Typ 1. Die jeweiligen Schriftgrößen können Tabelle 1 entnommen werden. Die Druckformate enthalten bereits diese Schrifteinstellungen. Hervorhebungen können Sie kursiv setzen, der Fettdruck ist nur zu verwenden, wenn er von dieser Formatvorlage gefordert wird.

Tabelle 1. Schriftgrößen der einzelnen Textbausteine. Die Abkürzungen zen, bls und lkb stehen für zentriert, Blocksatz und linksbündig.

	Text
	Punkte
	Schrift
	Format
	Word-Druckformat

	Titel
	14
	Fett
	zen
	Titel

	Untertitel
	12
	Fett
	zen
	Untertitel

	Autoren
	10
	Normal
	zen
	Autoren

	Adressen
	9
	Normal
	zen
	Adressen

	Email
	9
	Normal
	zen
	Email

	Abstract
	9
	Normal
	bls
	Abstract

	1. Überschriften
	12
	Fett
	lkb
	Überschrift 1

	1.1 Überschriften
	10
	Fett
	lkb
	Überschrift 2

	Normaler Text
	10
	Normal
	bls
	Text
Folgetext

	Gleichungen
	10
	Kursiv
	zen
	Formel

	Bildunterschriften
	9
	Normal
	bls
	Bild

	Tabellenlegenden
	9
	Normal
	bls
	Tabelle

	Literaturangaben
	9
	Normal
	bls
	Literatur

	Fußnoten
	9
	Normal
	bls
	Fußnotentext


3.5 Keine Kopf- und Fußzeilen

Die Seitenzahlen im Tagungsband werden nicht von den Autoren, sondern vom Verlag eingefügt. Bitte erstellen Sie weder eine Kopf- noch eine Fußzeile.

3.6 Gliederung des Beitrags

Jeder Beitrag muss wie folgt gegliedert sein: Überschrift, Autoren, Adressen der Autoren, Email-Adresse, Abstract (maximal 100 Wörter), Text und Literatur. Nach der Überschrift, den Autorennamen, der Email-Adresse und vor jeder Hauptüberschrift ist ein Zwischenraum entsprechend zweier Leerzeilen zu lassen, nach jeder Überschrift entsprechend einer Zeile. Der Abstract wird beidseitig um jeweils 1 cm eingezogen. Die einzuhaltenden Einrückungen und Absatzabstände sind in den Druckformaten gespeichert. Bei Verwendung der Druckformate dürfen keine Leerzeilen eingegeben werden. Verwenden Sie für die erste Seite die Formatabfolge Titel, Untertitel, Autoren, Email, Abstract. 

Der Absatz mit dem Abstract beginnt mit dem Wort „Zusammenfassung.“ in Fettdruck mit einem abschließenden Punkt. Die Gliederung Ihres Beitrags sollte zwei Gliederungsebenen beinhalten, die durch Überschriften mit den Druckformaten
Überschrift 1 und Überschrift 2 eingeleitet werden. Dabei wird eine automatische Nummerierung vorgenommen. 

3.7 Abbildungen und Tabellen

Word bietet eine Vielzahl von Importfiltern, um Abbildungen in das Dokument einzubinden. Prinzipiell sollte auf Schattierungen verzichtet werden, stattdessen kann man Schraffuren einsetzen. Farbabbildungen sind aus Kostengründen leider nicht möglich. 
Im Text muss auf Abbildungen und Tabellen explizit verwiesen werden (Tab. 1). Kleinere Objekte können beliebig platziert werden. Größere Bilder oder Tabellen sollten oben oder unten auf die Seite gesetzt werden. Hierdurch wird für die Proceedings ein einheitliches Erscheinungsbild erreicht, was die Lesbarkeit auch der einzelnen Beiträge erhöht. Jede Abbildung oder Tabelle muss nummeriert sein und eine Unter- bzw. Überschrift erhalten. Abbildungen heißen „Abb. 1“, „Abb. 2“, etc. und Tabellen „Tabelle 1.“, „Tabelle 2.“, etc. Diese Namen werden fett gesetzt. Danach folgt die Beschriftung. Bitte beachten Sie, dass bei Bildern und Tabellen oben auf der Seite die Beschriftung über dem Objekt erfolgt. Werden die Objekte hingegen unten auf der Seite platziert, wird die Beschriftung darunter gesetzt. Für die Beschriftung sind die Druckformate Tabelle und Bild vorbereitet.

3.8 Dezimale Nummerierungen

Bitte verwenden Sie ausschließlich dezimale Einteilungen für die Nummerierung der Überschriften, Abbildungen, Tabellen, Gleichungen, Literaturverweise und sonstiger Elemente.

3.9 Textanmerkungen und Fußnoten

Bitte verzichten Sie aus Gründen der Lesbarkeit auf Fußnoten
 und sonstige Textanmerkungen (diese können in Klammern direkt in den Text eingefügt werden).

3.10 Literaturangaben

Bitte ordnen Sie die Literaturverweise in der Reihenfolge, in der sie im Text auftreten. Im Text werden Literaturverweise in eckige Klammern gesetzt [1,2]. Alle Einträge im Literaturverzeichnis müssen im Text referenziert werden [3]. Verwenden Sie das Druckformat Literatur für die Liste. Aufgrund der begrenzten Beitragslänge sollten Sie die folgenden Hinweise bei der Erstellung des Literaturverzeichnisses beachten:

· Beschränken Sie sich auf die wichtigsten Arbeiten, die wirklich zum Verständnis Ihres Beitrags notwendig sind.

· Kürzen Sie Zeitschriftennamen entsprechend der MedLine-Kodierung ab [1].

· Nennen Sie bei Büchern nur den Haupttitel [2].

· Nennen Sie nur den Namen des Verlages ohne das Wort „Verlag“ selbst [2,3].

· Kürzen Sie lange Autorenlisten mit „et al.“ ab. Bei Beiträgen reichen die ersten drei Autoren, bei Herausgebern der erste.

4 Umfang der Beiträge

Alle Beiträge auf der Fachtagung dürfen, basierend auf dem hier vorgegebenen Layout, maximal 10 (in Worten: zehn) Seiten umfassen. Bitte ändern Sie nicht die Formatierung des Beitrags, sondern kürzen Sie Ihren Text oder verkleinern Sie Abbildungen, um dieses Limit einzuhalten.

5 Erstellung und Übermittlung der Beiträge

Da BoD von uns als Druckvorlage einen kompletten Buchsatz in Form einer PDF-Datei erwartet, empfehlen wir dringend die Einreichung in diesem Format! 

5.1 Erstellung und Packen im Word-Format

Falls Sie Ihren Beitrag im Word-Format einreichen, so verwenden Sie bitte die vorliegende Richtlinie KIS2005Formatvorlage.doc als Musterdokument. Bitte beachten Sie dabei folgende Hinweise:

· Layoutspielraum: Lassen Sie bitte am Ende des Dokuments ca. 1/4 Seite leer als Spielraum für das spätere Layouten Ihres Beitrags im Gesamtprojekt!

· Einbinden von Abbildungen: Achten Sie beim Einbinden von Abbildungen darauf, dass mindestens jeweils 3 mm Abstand zwischen Abbildung, Beschriftung und Text bleiben. Verzichten Sie auf Fließtext um Abbildung herum. Legen Sie keine Grafikoverlays auf Bilder.

· Einhalten der Formatvorlage: Verändern Sie auf keinen Fall etwas am Layout des Musterdokuments. Einen zu langen Beitrag durch Vergrößern des Satzspiegels oder Verkleinern von Abständen auf die verfügbaren Seiten zu quetschen ist keine gute Idee!

5.2 Übermittlung des vorbereiteten Beitrags

Übermitteln Sie uns Ihren Beitrag als Word-Dokument in Form eines Attachments an eine E-Mail unter der Adresse: KIS2005@uke.uni-hamburg.de 

6 Formatvorlagen und Hinweise

Unter der Internetadresse

http://www.uke.uni-hamburg.de/zentren/experimentelle_medizin/informatik/konferenzen/kis2005/
finden Sie alle zur Vorbereitung und Einreichung Ihres Beitrags notwendigen Formatvorlagen und Hinweise.
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8 Kontakt bei Rückfragen und Problemen

Wenn Sie Probleme haben mit der korrekten Formatierung Ihres Beitrages oder Schwierigkeiten bei der Übermittlung, so wenden Sie sich bitte an folgende Adresse: 

Priv.-Doz. Dr. Claus-J. Peimann
Institut für Medizinische Informatik
Universitätsklinikum Hamburg-Eppendorf
Martinistraße 52
D-20246 Hamburg
Telefon: 040/42803-2107
Fax: 040/42803-9034
E-Mail: peimann@uke.uni-hamburg.de

�	Sollten dennoch Fußnoten unvermeidbar sein, so sind diese durch eine 2 cm lange Linie vom Textkörper abzusetzen. Für den Fußnotentext muss die ganze Seitenbreite verwendet werden, die maximale Seitenhöhe darf in keinem Fall überschritten werden.





