AAAHinweise für Abschriften und Korrekturen von Köbler-Fontes (Lawbooks)
Alle automatischen Schreib- und Formatierungshilfen von Word sind auszuschalten, auch die Rechtschreibhilfe und die automatische Silbentrennung.

Jeder Text ist zeichengetreu abzuschreiben. Es ist also keine neue Rechtschreibung zu verwenden. Also ist etwa daß, Noth, Rath, Thüre, bey, drey zu schreiben, wenn das Wort im Text so geschrieben ist.

Jeder Absatz ist als Absatz zu schreiben. Einzüge sind nicht zu übernehmen.

Grundsätzlich ist bei Texten mit Kopfzeilen, bei denen die Kopfzeilen bedeutsam sind, am Ende jeder Seite ein Seitenumbruch einzugeben. Jede neue Seite beginnt links (oben) mit einer eingeklammerten Seitenzahl wie z. B. (13) oder bei mehreren Teilen mit einer entsprechenden Kennzeichnung (z. B. 3-13) und der jeweiligen Kopfzeile.

Jedem Satzzeichen (., ; : ? § ]usw.) folgt ein Leerraum.

Es gibt keine Leerzeilen, keinen Fettdruck, keinen Kursivdruck, keine Kapitälchen, keine Anmerkungszahlen, keine sonstige Schriftauszeichnung,. Alles ist in Times New Roman 12 Punkt mit Flatterrand zu drucken. Worttrennungen am Zeilenende der Vorlage sind stillschweigend aufzuheben, bei Worttrennungen der Vorlage am Seitendende ist das ganze Wort ohne Trennstrich entweder auf er einen oder auf der anderen Seite aufzunehmen.
Bindestriche innerhalb von Wörtern sind als - zu schreiben. Im Zweifel können sie bei zusammengehörigen Wörtern vorsichtig in Klammern eingefügt werden.

Das Sonderzeichen für etc. ist als (et)c. zu schreiben, wenn c. erkennbar ist. Bei Verdoppelungszeichen für m und n (Strich über m oder n) ist das zweite Zeichen in Klammern hinter dem ersten einzufügen. Sonderzeichen für verbundene ae oder oe können als ae und oe geschrieben werden. Ein kleines e über a, o, u ist durch die Umlaute ä, ö, ü wiederzugeben.

Im Zweifel sind Rückfragen sinnvoll.

