Auftragsanfrage

1. lhre Kontaktdaten

Name:

Vorname:

Firma/Verlag:

StraBe/Hausnr.:

PLZ/Ort:

Telefon:

E-Mail:

N

. Text/Projekt

Art des Textes/Projektes:

Thema/Titel:

Gewinschter Bearbeitungszeitraum:

Umfang des Textes:

(Zeichen inkl. Leerzeichen; in Word tber das Menu
Extras/Worter zéhlen®; bitte kreuzen Sie ggf. die
Funktion ,,FuB- und Endnoten berticksichtigen“ an)

3. Form der Korrekturen
Wie méchten Sie die Korrekturen erhalten?
H handschriftlich angezeichnet im Ausdruck
in die gelieferte Datei eingearbeitet (Anderungen-verfolgen-Modus)
Ich brauche eventuell einen kompletten Textausdruck (identisch mit dem Inhalt der Datei) fir die Bearbeitung oder als Referenz.
El Sie schicken mir per Post einen Papierausdruck.

Sie schicken mir die Datei per E-Mail und ich erstelle den Ausdruck zum Preis von 10 Cent pro Blatt (schwarz-weif3,
Economy-Modus).

4. Welche Leistungen wiinschen Sie?
[ ] KORREKTORAT
Nach welcher Rechtschreibung soll korrigiert werden?
neue Rechtschreibung (2006)
alte Rechtschreibung

Agenturversion
eigene Hausorthografie

[ ] STILISTISCHES LEKTORAT

grob
fein

Uberpriifen von Stil, Ausdruck und Syntax

Aufsplren von Redundanzen

Suche nach treffenden Formulierungen und Vereinheitlichungen
Kontrolle der Sprachebenen

Uberpriifen der Stimmigkeit von Vergleichen, Bildern sowie der Idiomatik

Sonstiges:

[ ] INHALTLICHES LEKTORAT

Prifung von Argumentation, Logik und Verstandlichkeit (schlissiger Textaufbau)
Erkennen/SchlieBen von Plausibilitatsliicken (Kontrolle von Zusammenhangen)
Uberpriifung von Tabellen, Grafiken, Bildunterschriften, Verweisen

Fakten-Check: Namen, Daten, Orte, Zahlen, Fachbegriffe, historische Zusammenhénge
Kontrolle im Hinblick auf Ubersichtlichkeit und ,Benutzerfreundlichkeit* des Textes

Sonstiges:




[ | FORMALES LEKTORAT

Sonstiges:

Uberpriifung von Tabellen, Grafiken, Bildunterschriften, Verweisen

Uberpriifen des Inhalts- und Abbildungsverzeichnisses (Abgleich mit Uberschriften und Seitenzahlen)

Uberpriifen von Uberschriften, Kolumnentitel, Marginalien, Verweisen, Bildlegenden

Vereinheitlichung von Schreibweisen (z. B. ,Onlinelernhilfe oder ,Online-Lernhilfe”, ,d. h.“ oder ,das heiBt")
Anpassung an formale Vorgaben (z. B. Stylesheets von Verlagen, DIN-Normen oder sonstige Gestaltungsrichtlinien)
Uberpriifung von FuBnoten, Literatur- und anderen Verzeichnissen

Kontrolle im Hinblick auf einheitliche und korrekte Zitierweise

Vereinheitlichen der Formatierung (Gestaltung von Seiten, Abséatzen, Einzligen, FuBnoten etc.)

Kontrolle des Layouts/Satzspiegels

[ | TEXTREDAKTION

Sonstiges

Recherche: Themenrecherche, Konzeptentwicklung

Textkonzept, Textaufbau Uberpriifen und anpassen

Kurzen, Umformulieren, Ergénzen oder Neuschreiben einzelner Passagen

Texteinstiege und Uberschriften kontrollieren und texten

Verfassen von Vorworten, Einleitungen, Klappentexten, Autoren-Kurzbiografien, Presse- und Marketingtexten
Erstellen von Uberschriften, Kolumnentiteln, Marginalien, Bildlegenden/-unterschriften
Erstellen des Inhalts- und Abbildungsverzeichnisses

Vereinheitlichen der Formatierung (Gestaltung von Seiten, Absatzen, Einzligen, FuBnoten etc.)
Umbruchkorrektur

Kollationieren

Layout- und Formatierungskontrolle (Schlussredaktion)

Bildredaktion

Fragen, weitere Wiinsche oder Anmerkungen:




