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A. Vorwort

Sehr geehrte Autorinnen und Autoren,

wir haben flir Sie eine Dokumentvorlage flir Microsoft Word entwickelt, um Ihnen die
Manuskriptbearbeitung fir Buchtitel des Deutschen Anwaltverlags zu erleichtern und die
technischen Mdglichkeiten zu nutzen, um die Produktion zu beschleunigen.

Wir stellen lhnen lhre Beitrage der Vorauflage als formatierte Word-Dateien basierend auf
der Anwaltverlag.dotm zur Verfigung bzw. liefern Ihnen mit der Dokumentvorlage eine
professionelle Eingabehilfe zur Erstellung von Manuskriptdateien fir Erstauflagen.

Um Sie an den Umgang mit der Dokumentvorlage heranzuflihren, méchten wir beschreiben,
wie Sie die speziell fir den Anwaltverlag angelegten Formate anwenden.

Wir méchten Sie bitten nur die in der Dokumentvorlage angelegten Formate zu verwenden
und keine manuellen Formatierungen vorzunehmen.

Die Bedienung ist ganz einfach: Uber die Buttons der Symbolleisten weisen Sie Zeichen
oder Abséatzen Formate zu, z.B. Standard, Aufzahlungen, Uberschriften, Randnummern,
Abbildungen. Die genaue Vorgehensweise wird in dieser Anleitung zur Anwaltverlag.dotm
ausfuhrlich beschrieben.

In den Ihnen bereit gestellten Dateien der Vorauflage sind den Absatzen bereits die richtigen
Formate zugewiesen. Bei Erstellung neuer Manuskriptdateien bzw. bei Neueinfiigung von
neuen Absatzen, Beispielen, Aufzahlungen etc. mochten wir Sie bitten, die richtigen Formate
Zu verwenden.

In den Dateien ist bereits voreingestellt, dass Sie mit der Ubgrarbeitungsfunktion in Word
arbeiten. So ist spater fur den Verlag klar erkennbar, wo es Anderungen zur Vorauflage gibt.

Die Dokumentvorlage enthalt Makros, deren Funktionalitat wir Ihnen im Weiteren
beschreiben. Um eine reibungslose Funktionalitat der Makros zu gewahrleisten, sollte die
Dokumentvorlage nur ab Microsoft Word 2007 und neueren Versionen benutzt werden.
Von alteren Versionen wird abgeraten, da hier die Makros nicht einwandfrei laufen.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg beim Einsatz der Anwaltverlag.dotm.
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B. Installation

Zur Installation der Vorlage doppelklicken Sie auf die Datei Anwaltverlag-Dot.exe und folgen
Sie dem Setup-Assistenten.

Seit dem 22.07.2016 enthalt die exe-Datei zusatzlich eine Installationsroutine fur

Office 2016. Aufgrund einiger Unterschiede zu friheren Office-Versionen kann es zu einer
Fehlermeldung beim Laden der Dokumentvorlage kommen. Sollte dies bei Ihnen der Fall
sein, mussen Sie in den Word-Einstellungen den Haken bei ,Fehler des
Benutzeroberflachen-Add-Ins anzeigen® entfernen:

Wt Otere = —
allgemein

Speichern

Anzeige )

|¥| Bestatigung vor dem Speichermn van “Normal.dot™

7] Immer Sicherungskopie ersteflen

Speichern [7] Remote gespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichemn aktualisieren

[¥] speicherung Im Hintergrund zulgssen

Dekumentprifung

Sprache

Erweitert Ge beim Freigeben dieses D i ) 1 E‘

Meniuband anpassen 8 als durch Textatei

V| Sprachspezifische Daten einbetten
Symbolieiste fur den Schnelizugrifl

Add.Ins L]
Sicherhsitscanter I Feedback mit Sound bereitstellen
¥| Feedback mit Animation
(R g beim Offnen bestati

plungen beim Offnen akt

eines Dokumen der Entwurfsansicht zulassen

' g
I = &5 Benutzeroberfijchen- Add-Ins anzeigen I

| Vom Kunden ybermittelten Office.com-inhalt anzeigen
Postapschrift:

Die Dokumentvorlage ist nun in Ihrem Word-Programm gespeichert und steht lhnen bei jeder
weiteren Word-Sitzung als Vorlage zur Verfiigung, wenn Sie unter Datei - Neu = Meine
Vorlagen auswahlen.

m Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins MPM_Bearbeitung Acrobat |

|l speichern
Verfiighare Vorlagen
[EL speichern unter

¥ Als Adobe PDF speichern @} start

(5 Offnen

£ schlieBen Q L}';-‘ L‘-I

o v T

nrormationen Leeres Dokument Blogbeitrag Zuletzt verwendete Beispielvor- lagen Meine Verlagen
Vorlagen

Zuletzt verwendet

Drucken

Persénliche Vorlagen | Back-up dotm
2 | e
I
= Warschau
PRI AV_Z5_AGS.dotm |

Meu aus vorhandenem

Speichern und
Senden Office.com-Vorlagen
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C. Arbeitsvorbereitung

Da die Dokumentvorlage Makros enthalt, muss in der Word-Einstellung die Verwendung von
Makros freigegeben sein:

In Word 2010 gehen Sie dafiir in Datei|Optionen|Sicherheitscenter|Einstellungen fur das
Sicherheitscenter... und wahlen im dort erscheinenden Dialog ,Alle Makros aktivieren® aus.

Allgemein
J @ Sorgen Sie fiir die Sicherheit Ihrer Dokumente und des Computers,
Anzeige
||| Dekumentpratung CeEiTs
Speichern Microsoft nimmt den Datenschutz ernst, Weitere Informationen, wie Microsoft Word fur den Datenschutz sorgt, finden Sie in den
Datenschutzbestimmungen,

Sprache
Datenschut: fir Microsoft Word anzeigen

Erweitert Datenschuts fiir Offi m
Programm zur der undlichkeit

Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugrit £ ETEIE S T

Addidn In Off finden Sie weitere zum Datenschutz und zur Sicherheit,

—

. j L] ft Trustwarthy Computing
GI Sicherheitscenter HLosOIt TUEe omeutin

Microsoft Word-Sicherheitscenter

Das Sicherheitscenter enthalt Einstellungen fur Sicherheit und Datenschutz, um far
die Sicherheit des Computers zu sorgen. Es wird davon abgeraten, diese
Einstellungen zu andern.

Einstellungen fir das Sicherheitscenter... |

s

Vertraugnswiirdige Herausgeber

Einstellungen fiir Makros

Vertrauenswiirdige Speicherorte
Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktiviersn

Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren
Addns Alle Makros auBer digital signierten Makros deaktiviersn
ng Makros aktivieren (nicht empfohlen, weil patenziell gefahrlicher Cade ausgefihrt werden kann)

Wertrauenswirdige Dokumente

ActiveX-Einstellungen

[ Einstellungen far Makras ] L5 Lttt il

Geschatzte Ansicht Zugriff auf das VBA-Projektobjektmodell vertrauen

In Word 2013 finden Sie die Einstellung unter Einstellungen fur das Trust
Center|Makroeistellungen und wahlen dort ,alle Makros aufRer digital signierten Makros
deaktivieren® aus.

In den Word-Optionen muss aufRerdem noch das Menliband angepasst werden, damit dort
der Reiter ,Entwicklertools® angezeigt wird.

e

Allgemein | j
? % Meniiband und Tastenkan anpassen.
Anzeige
Befehle auswahlen: (1 Meniband anpassen: -
Dekimentpibfung [Haufig verwendete Befenle [=] Hauptregisterkarten =]
Speichern
%} Ablehnen und weiter - Hauptregisterkarten
Spathe =T Absatz. [ star{
Erweitert .\ Anderungen nachverfolgen Einfugen
+# Annehmen und weiter Seitenlayout
Menuband anpassen = Aufzahlungszeichen |» Verweise
% Ausschneiden Sendungen
Symbollerste Tur den Schelzugrift ﬁ Auswahl im Textfeldkatalog s.. = .Uberprﬂﬁn
| Eine Seite [] Ansicht
Add-Ins # Einfagen | kG |
infi 23] Add-Ir
Sicherheitscenter (& einfugen |» 5] ns
0 E-Mail MPM_Bearbeitung (Benutzerdefiniert)
# Format abertragen Acrobat
| CommandBars
Farmatvorlage I TR o
A4 Formatvorlagen... £ 9t g
Ly Formen v e Einfugen (Blogbeitrag)
AE' FuBnote einfiigen - Gliederung
&l Grafik.. [@] Freistellen
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D. Bearbeiten und Fertigstellen eines Dokumentes

1. Dokumentvorlage anhangen

In Ihrer Wordansicht finden Sie nach der
Arbeitsvorbereitung in Ihrer normalen Wordansicht oben
einen zusatzlichen Reiter ,Entwicklertools®. Dort haben Sie
die Mdglichkeit, Dokumentvorlagen an ein bestehendes
Dokument anzuhangen.

2. Entwurfsansicht aktivieren

Um bestehende Auszeichnungen besser sehen zu kdnnen empfiehlt es sich in die
sogenannte ,Entwurfsansicht” (frihere Wordversionen: ,Normalansicht“) zu wechseln. In
dieser Ansicht ist am linken Bildschirmrand das Absatzformat der Absatze zu sehen.

Die Entwurfsansicht erreicht man Gber den Reiter ,Ansicht > ,Entwurf* | 5ag ==
oder Uber das Symbol in der Statusleiste rechts unten: -

3. Formatvorlagen-Symbolleiste

Zusatzlich ist es mdglich sich eine Art Symbolleiste mit Formatvorlagen einzublenden. Darin
ist auch die hinterlegte Formatvorlage einer Markierung abzulesen. Fur das Einblenden
dieser Leiste gibt es im Reiter ,Start” unter ,Formatvorlagen® dieses Icon:

4. Fehlerhafte Uberschriftenzahler

Durch ein Problem in Word Versionen ab Version 2007 kann es dazu kommen, dass beim
Anhangen der Dokumentvorlage an ein Dokument den Uberschriften automatische Zahler
angehangt werden. In der Symbolleiste ,Autorenmakros” finden Sie unten ein Makro mit dem
Namen ,Uberschriftenzéhler reparieren®, welches die automatischen Zahler wieder entfernt.

5. Command Bars

Die Formatvorlagen sind sortiert und werden in mehreren Command-Bars angezeigt.
Aufteilung und eine genauere Beschreibung der einzelnen Formatierungen und Symbole
finden Sie weiter unten.

Word ordnet die Symbolleisten individuell an. Ggf. missen Sie diese einmal durch Anklicken
und Verschieben so positionieren, wie Sie am besten arbeiten kdbnnen. Nach Speichern der
Datei bleiben diese Einstellungen dann erhalten und bei jedem Aufrufen der Datei sieht die
Oberflache gleich aus.

Wenn Sie eine Datei neu anlegen, mussen Sie entscheiden, ob es sich bei dieser Datei um
einen ,Kommentar® oder eine ,Normale“ Datei handelt.

Fir jeden einzelnen Paragraphen soll eine eigene Datei angelegt werden. Aus dem
Dateinamen sollte schon hervorgehen, um welchen Paragraphen es sich handelt (z.B. Titel
Jugendstrafrecht, Paragraph 1: Jugendstrafrecht_p0001.docx). Es diirfen nicht mehrere
Paragraphen in einer Datei enthalten sein.

Anwaltverlag.dot Seite 6 von 20
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Hinweise: Ein Kommentar wird nur fur richtige Kommentare mit Gesetzestexten,
Normzitaten und Kommentierungen verwendet, d.h. fiir Dateien aus der Reihe
AnwaltKommentare. Fir alle anderen Titel (AnwaltsPraxis, AnwaltFormulare, AnwaltTexte
etc.) ist ,Normal“ auszuwahlen.

Absatzformate werden zugewiesen, indem man den Cursor innerhalb des Absatzes
platziert und anschlieRend auf den Button des gewilinschten Absatzformates klickt.

Zeichenformate hingegen kénnen nur zugewiesen werden, wenn ein Wort oder eine
komplette Zeile markiert worden ist.
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E. Symbolleisten im Uberblick

1. Symbolleiste Anwaltverlag Autormakros

amateleg aomskeos = % | Diese Symbolleiste beinhaltet sog. Makros. Die Makros, die mit Pfeil

S dargestellt sind, funktionieren wie ,Lichtschalter®. Bei Mausklick auf das

e e Makro 6ffnet sich die Symbolleiste und die hinterlegten Formate werden

2 ke orvert sichtbar, bei erneutem Mausklick schlief3t sie sich wieder. Zu den

7 petemere einzelnen Symbolleisten spater.

P Makro Metadaten eingeben:

B o ofoen Mit diesem Makro kénnen die Metadaten des Dokumentes eingegeben

ol werden. Es erscheint folgendes Fenster:

g;::;;f;j;dg:;gen&m Im Feld Werk-Titel geben Sie bitte den Titel des Werkes ein, z.B.

o »Jugendstrafrecht”.

6 Oberscvengaer reparieren Im Feld Autor tragen Sie den Autor des Dokuments ein.

Gomeremere== | Im Feld Autor FuBzeile kdnnen Sie den Autor eintragen wie er spater in
der FulRzeile erscheinen soll. Wenn die Autoren in Ful3zeile wechseln

sollen muss das Feld leer bleiben und stattdessen das Absatzformat Ful3zeilen Autor

verwendet werden. = i
Im Feld Autor ID kénnen Sie die eindeutige ID eines Autors eintragen. s |
Im Feld ISBN tragen Sie die ISBN des Werkes ein. S
Im Feld Auflage wird die aktuelle Auflage des Werkes eingetragen. == |
Im Feld Jahr wird das Erscheinungsjahr des Werkes eingetragen. I )
[

Im Feld Herausgeber wird der Herausgeber des Werkes eingetragen. |«
Im Feld Paragraph wird der Paragraph des Dokumentes eingetragen. |- -
Falls es sich um einen Verzeichnisteil handelt, kann ein Haken im Feld |
ID gesetzt und das entsprechende Kirzel (z.B. abk) eingetragen |
werden.
Im Feld ABC wird bei A-Z-Werken der Buchstabe des aktuellen | ———
Dokuments eingetragen.

Im Feld Alt-ID kann die ID der Vorauflage (Verlag + 4-stellige Nummer) eingetragen werden
Im Feld Gesetz wird das Gesetz des Dokumentes eingetragen (gultig fir Kommentare).

Im Feld Fn beg. mit wird die Nummer angegeben mit der die FuRnotenzahlung beginnen
soll. Ist nichts eingetragen, beginnt die Zahlung kapitelweise mit ,1“.

Der Haken bei ,Kapitelibergreifende Randnummernzahlung“ muss gesetzt werden, wenn
die Randnummernzéahlung nicht bei jedem Paragraphen bei eins beginnt.

[
[
[
[

I Kapitelibm gtorde Rardrummerruihiong

Makro Blockade einfigen:

An der Cursor-Position wird eine Blockade ,®" eingefligt. Blockaden sollen ausschlielich bei
Erstauflagen fur interne Randnummern-Verweise verwendet werden, die in der
Manuskriptphase noch nicht aufgeldst werden kénnen.

Makro Pfeil einfligen:
An der Cursor Position wird ein Pfeil ,—~“ eingefligt.

Makro Ankreuzkéastchen einfugen:
An der Cursor Position wird ein Ankreuzkastchen .0 eingefiigt.

Makro Formularfeld einfligen:
An der Cursor Position wird ein Formularfeld eingefligt (nur flir Schreibstellenfelder in
Mustern gedacht).

Anwaltverlag.dot Seite 8 von 20
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Makro Ful3note einfugen:
An der Cursor Position wird ein FulRnotenverweis eingefligt und der Cursor im
FuBnotenbereich platziert.

Makro Inhaltsverzeichnis generieren:

Das Inhaltsverzeichnis wird an der Stelle erstellt, an der vorher der Cursor platziert war.
Dieses Makro kann benutzt werden, um die Gliederung hinsichtlich der Uberschriftenebenen
zu prufen. Das Inhaltsverzeichnis muss vor Satzlegung wieder geldscht werden.

Makro Muster durchzahlen:

Dieses Makro fiigt Zahler an die Mustertberschriften an. Dies geschieht nach dem Schema
,Muster [Paragraphennummer].[Musterzahler]: [Musteriiberschrift]*, wobei die Uberschrift
vorher nach dem Schema ,Muster [beliebiger Text]: [Musterlberschrift]* vorhanden sein

muss.

Makro Beispiele durchzéahlen:
Die Beispiele innerhalb eines Kapitels werden durchgezahlt. Voraussetzung ist, dass jedes
Beispiel eine Uberschrift enthalt, entsprechend formatiert ist und mit dem Wort ,Beispiel:*

anfangt.

Makro Uberschriftenzahler reparieren:
Bei Anhangen der Formatvorlage werden von Word automatisch, leider fehlerhafte, Zahler
generiert, die mit diesem Makro wieder entfernt werden.

Makro Umfangsprognose:
Bei diesem Makro missen Sie die Reihe und das Layout auswahlen. AnschlieRend erhalten
Sie die geschatzte Druckseitenzahl.

2. Symbolleiste Allgemein

Allgemein v X

Textstruktur
Teil
Kapitel
Paragraph
Uberschriften
1 Oberschrift 1 A,
2 Oberschrift2 I
3 Uberschrift3 1.
4 Oberschrift 4 a)
B Uberschrift 5 aa)
6 Oberschrift6 (1)
7 Uberschrift 7 (a)
8 Oberschrift 8 (aa)
9 Oberschrift 9
Z Zwischeniberschrift
Hauptformate
Standard
Randnummer
Stichwarter
STy Stichwort einfiigen
Stichworte
Hauptstichwort
Unterstichwort
Stichwort sishe
Tabellen
Tabellentyp: Aufstellung
Tabellentitel
Tabellenkopf
Tabellentext
Tabellenraster
Tabellenlegende
Abbildungen
Bildtitel
Bild
Bildunterschrift
Sonstiges
Autor
Fulizeile Autor

Anwaltverlag.dot

In dieser Symbolleiste finden Sie alle Formate, die tbergreifend fiir alle
Werke einsetzbar sind.

Uberschriften:

In unseren Buchtiteln sollen die nachfolgenden Hierarchieregeln eingehalten
werden. Diese sollen fiir alle Titel der Gblichen Reihen in allen vier Verlagen
gelten. Die hochste Hierarchie ist i.d.R. die Paragraphenuberschrift, danach
folgen die Uberschriftenhierarchien wie in der Formatvorlage vorgegeben.

Jeder Paragraph soll als eigene Word-Manuskriptdatei mit einem eindeutigen
Dateinamen abgespeichert werden. Gibt es in Ausnahmefallen noch
Hierarchien oberhalb der Paragrapheniberschriften, stehen hierflir zwei
zusatzliche Gbergeordnete Ebenen zur Verfigung: Teil und Kapitel

Die Hierarchieregeln unterhalb der Paragraphenuberschrift sollen
konsequent eingehalten werden:

Uberschrift-Ebene 1 = GroRbuchstabeniiberschrift, z.B. A.
Uberschrift-Ebene 2 = Rédmeriiberschrift, z.B. I.

Uberschrift-Ebene 3 = Araberiberschrift, z.B. 1.

Uberschrift-Ebene 4 = Kleinbuchstabeniiberschrift, z.B. a)
Uberschrift-Ebene 5 = doppelte Kleinbuchstabeniiberschrift, z.B. aa)
Uberschrift-Ebene 6 = Klammerzahl-Uberschrift, z.B. (1)

Tiefergehende Hierarchien missen im Vorfeld mit dem Verlag abgesprochen
werden. Ebenso sind die Bearbeitungsrichtlinien des Verlags zu beachten.
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Die weiteren verschiedenen Absatzformate im Detail:

Absatzformat Paragraph:

Dieses Absatzformat legt die oberste Uberschrift-Hierarchie des Dokumentes fest und darf je
Dokument nur einmal vorkommen. Jeder Paragraph soll als einzelne Datei abgespeichert
werden und entspricht einem Dokument.

Des Weiteren kann dieses Format genutzt werden um Paragraphen innerhalb von
Normzitaten auszuzeichnen.

Absatzformate Uberschriften:
Diese Absatzformate legen die Uberschriften-Hierarchien des Dokumentes unterhalb der
Ebene Uberschrift Paragraph fest. In der Regel, wie oben beschreiben.

Absatzformat Zwischenliberschrift: )
Die Zwischenuberschrift kann unabhangig von hierarchischen Uberschriften aufgelegt
werden. Es darf keine zwei aufeinanderfolgenden Zwischenulberschriften geben.

Absatzformat Standard:
Dieses Absatzformat beschreibt einen normalen FlieRtextabsatz innerhalb des Werks.

Absatzformat Randnummer:

Dieses Absatzformat beschreibt eine Randnummer.

Neue Randnummern sollen in den Manuskriptdateien als Raute eingeben und mit dem
richtigen Format ,Randnummer” formatiert werden. Es darf keine manuelle Zahlung
vorgenommen werden

Makro Stichwort einfligen:
Dieses Makro fiigt ein neues Stichwort vor dem aktuell ausgewahlten Absatz ein.
Genauere Erlauterung zu diesem Makro siehe Abschnitt F.

Absatzformat Stichwort:
Wenn der Cursor irgendwo im Absatz steht wird das Absatzformat ,Stichworte® auf den
Absatz gelegt.

Zeichenformat Hauptstichwort:
Legt auf den aktuell markierten Text das Zeichenformat ,Hauptstichwort* drauf.

Zeichenformat Unterstichwort:
Legt auf den aktuell markierten Text das Zeichenformat ,Unterstichwort drauf.

Zeichenformat Stichwort siehe:
Legt auf den aktuell markierten Text das Zeichenformat ,ZF Stichwort siehe“ drauf.

Makro Tabellentyp: Aufstellung:

Mit diesem Makro kénnen Sie festlegen, dass es sich bei der ausgewahlten Tabelle um eine
Aufstellung handelt. Zur Kennzeichnung wird vor der Tabelle ein Absatz mit dem Text
Aufstellung eingeflgt.

Absatzformat Tabellentitel: )
Dieses Absatzformat legt den Tabellentitel (= Uberschrift der Tabelle) einer Tabelle fest.

Absatzformat Tabellenkopf:
Dieses Absatzformat legt einen Tabellenkopf innerhalb einer Tabelle fest. Dieser wird bei
langeren Tabellen auf jeder Seite wiederholt.

Absatzformat Tabellentext:
Dieses Absatzformat legt einen normalen FlieRtextabsatz innerhalb einer Tabelle fest.

Anwaltverlag.dot Seite 10 von 20
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Makro Tabellenraster:
Dieses Makro hinterlegt alle ausgewahlten Zellen grau.

Makro Tabellenlegende:
Dieses Absatzformat legt die Tabellenlegende (= Untertitel der Tabelle) einer Tabelle fest.

Achtung: Die Tabellenformate Tabellenkopf, Tabellentext und Tabellenraster kénnen nur
innerhalb einer Tabelle zugewiesen werden! Ansonsten erscheint eine Fehlermeldung. Bitte
zunachst tber die normale Word-Funktion ,Tabelle > Einfligen - Tabelle* eine Tabelle mit
der gewunschten Spalten- und Zeilenanzahl einfugen, bevor die Tabellenformate
zugewiesen werden.

Absatzformat Bildtitel:
Dieses Absatzformat definiert die Uberschrift eines Bildes.

Absatzformate Bild:

Dieses Absatzformat ist flr Bilder vorgesehen. Bitte fligen sie nur eine Abbildungsreferenz
mit Verweis auf den externen Bildnamen ein. Die Abbildungsdatei liefern Sie bitte separat mit
einem eindeutigen Dateinamen.

Absatzformat Bildunterschrift:
Dieses Absatzformat definiert die Bildunterschrift eines Bildes.

Absatzformat Autor:

Dieses Absatzformat ist vorgesehen fiir die Angabe des Autors inkl. seiner
Berufsbezeichnung. Dieses Format ist nicht zu verwechseln mit dem Zeichenformat
Schrifttum Autor, dass ausschl. vorgesehen ist, fir einzelne Autoren bzw.
Herausgebernamen, die im Schrifttum oder in Fulinoten hervorgehoben werden sollen. Das
Format Autor muss immer unter einer Uberschrift stehen, niemals inmitten einzelner
Textabsatze. Um mehr als einen Autor anzugeben kédnnen mehrere Absatze dieses Typs
hintereinander platziert werden.

Absatzformat Ful3zeilen Autor:
Dieses Absatzformat zeichnet die Autorenangabe fiir die FuRRzeile aus.

3. Symbolleiste Auszeichnungen

Tedauszeichnunge X | Dieses Makro macht die Symbolleiste , Textauszeichnungen® sichtbar. In
$;‘;§f§jﬁ‘d’““g dieser Symbolleiste finden Sie alle Formate, die zur Auszeichnung von
F Betonung fett Texten notwendig sind.

& Betonung kursiv

AsBetonung fettiursiv Zeichenformat keine Auszeichnung:

x° Hochstellen

x, Tiefstellen Dieses Zeichenformat hebt alle Zeichenformatierungen einer Markierung

(S]schrifttum Autor wieder auf.

ﬂ Bruchzahler

éi;:;jg”er Zeichenformat ZF Satzziffer:

Hzitat Dieses Zeichenformat legt die Satzziffer innerhalb eines Gesetz-Absatzes
fest.

Zeichenformat Betonung fett:
Dieses Zeichenformat bewirkt eine Fettauszeichnung des markierten Wortes/Textes.

Zeichenformat Betonung kursiv:
Dieses Zeichenformat bewirkt eine Kursivauszeichnung des markierten Wortes/Textes.

Zeichenformat Betonung fettkursiv:
Dieses Zeichenformat bewirkt eine Fett-Kursive Auszeichnung einer markierten Stelle.
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Zeichenformate Hochstellen/Tiefstellen:
Diese Zeichenformate bewirken eine Hoch- bzw. Tiefstellung der markierten Stelle.

Zeichenformat Schrifttum Autor:

Dieses Zeichenformat ist speziell fir die Auszeichnung von Autoren- bzw.
Herausgebernamen vorgesehen (z.B. im Literaturverzeichnis, im Schrifttum oder fiur kursiv
zu setzende Autorennamen im Text oder in den Ful3noten). Bitte nur dafiir verwenden!
Dieses Zeichenformat ist nicht zu verwechseln mit dem Absatzformat ,Autor”, das bei der
Symbolleiste Absatzformate beschrieben wird und fur die Auszeichnung von Autorzeilen
unter Uberschriften verwendet wird.

Zeichenformat Bruchzahler/Bruchnenner:
Diese Zeichenformate dienen der Auszeichnung von Zahlern und Nennern in Brichen.

Zeichenformat ZF Textzeile:
Dieses Zeichenformat zeichnet einzelne ,Textzeilen® aus. Wird meistens nur fiir
unvollstandige Absatze, Adresse verwendet.

Zeichenformat ZF Zitat:

Dieses Zeichenformat bezeichnet ein Zitat innerhalb eines Textblockes. Nicht zu
verwechseln mit Zitatblocken. Hierfir werden die Steuerabsatze ,Zitat Anfang“ und ,Zitat
Ende® verwendet.

4. Symbolleiste Blocke

e ~x | Absatzformat Beispiel Anfang/Ende:
Sepiel Anfong Diese Absatzformate sind der erste/letzte Absatz eines Beispiels.
Beispiel Uberschrift . . . . . .
’ Innerhalb eines Beispiels sind alle anderen Absatzformate zuldssig.
Diese Absatzformate werden immer als Leerabsatz gesetzt.
Absatzformat Uberschrift Beispiel:
Dieses Absatzformat legt die Uberschrift eines Beispiels fest.
irweis Titel: Rechenbeispiel . .
ot Absatzformate Hinweis Anfang/Ende:

ot ffong Diese Absatzformate sind der erste/letzte Absatz eines Hinweises.

fosten s Innerhalb eines Hinweises sind alle anderen Absatzformate zulassig.

e Diese Absatzformate werden immer als Leerabsatz gesetzt.

Muster Anfang

o Absatzformat Hinweis Titel:

e i Dieses Popup-Men( enthalt sdmtliche zulassigen Uberschriften. Sobald

i Sie eine der moglichen Uberschriften auswahlen, wird diese an der

ot Anang Cursorposition eingefligt und mit dem Absatzformat Hinweistitel belegt.

Normzitat Ende

[ Absatzformate Kasten Anfang/Ende:

et zmice Diese Absatzformat sind der erste/letzte Absatz eines Kastens.

scun s Innerhalb eines Kastens sind alle anderen Absatzformate zulassig.

et Diese Absatzformate werden immer als Leerabsatz gesetzt.

Zitat Anfang . .

Bt ende Absatzformat Kasten Uberschrift:

Dieses Absatzformat legt die Uberschrift eines Kastens fest.

Absatzformate Muster Anfang/Ende:

Diese Absatzformate sind der erste/letzte Absatz eines Musters. Innerhalb eines Musters
sind alle anderen Absatzformate zulassig. Diese Absatzformate werden immer als
Leerabsatz gesetzt.

Absatzformat Muster Uberschrift:

Dieses Absatzformat legt die Uberschrift eines Musters fest.
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Absatzformate Normzitat Anfang/Ende:

Diese Absatzformate sind der erste/letzte Absatz eines Normzitates. Innerhalb eines
Normzitates sind alle anderen Absatzformate zulassig. Diese Absatzformate werden immer
als Leerabsatz gesetzt.

Absatzformate Nebengesetz Anfang/Ende:

Diese Absatzformate sind der erste/letzte Absatz eines Nebengesetzes. Innerhalb eines
Normzitates sind alle anderen Absatzformate zulassig. Diese Absatzformate werden immer
als Leerabsatz gesetzt.

Nebengesetze sind zusatzlich zitierte Gesetze innerhalb einer Kommentierung (nicht das
kommentierte Gesetz selbst).

Absatzformate Normzitat Zusatz Anfang/Ende:

Diese Absatzformate sind der erste/letzte Absatz eines Zusatzes zu einem Normzitat.
Innerhalb eines Zusatzes sind alle anderen Absatzformate zulassig Diese Absatzformate
werden immer als Leerabsatz gesetzt.

Absatzformat Schrifttum Uberschrift:
Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift des Schrifttums aus, meist ,Literatur®.

Absatzformat Schrifttum Text:
Dieses Absatzformat zeichnet die Absatze innerhalb eines Schrifttums aus. Zusatzlich
werden die Autorennamen mit dem Zeichenformat ,Schrifttum Autor” formatiert.

Absatzformate Zitat Anfang/Ende:

Diese Absatzformate sind der erste/letzte Absatz eines Zitates. Innerhalb eines Zitates sind
alle anderen Absatzformate zulassig. Diese Absatzformate werden immer als Leerabsatz
gesetzt.

Achtung: Zitate, die sich nicht in eigenen Absatzen befinden, werden nicht mit dem Format
LZitat Anfang“ und ,Zitat Ende” formatiert, sondern in An- und Abfiihrungen gesetzt und mit
dem Format Standard belegt.
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5. Symbolleiste Listenformate

- - x| Diese Symbolleiste beinhaltet alle Aufzahlungstypen die fur Buchtitel
Ebenen des Anwaltverlags erlaubt sind.
Aufz 1, Grad Kasten dunkel
Liste 1. Grad manuel Absatzformat Aufz. 1. Grad Kasten dunkel:

Aufz 1. Grad Einzug

o o A e Dieses Absatzformat zeichnet die 1. Aufzahlungshierarchieebene eines
Aufz 2. Grad Kasten hell DOkumenteS aus.

Liste 2. Grad manuell

ARz s Absatzformat Aufz. 2. Grad Kasten hell:

ufz 2. Grad Ankreuzkastchen . . . — . . .

Aufz 3. Grad Spiegelstrich Dieses Absatzformat zeichnet die 2. Aufzahlungshierarchieebene eines
Liste 3. Grad manuell Dokumentes aus.

Aufz 3. Grad Einzug

PP Absatzformat Aufz. 3. Grad Spiegelstrich:

Sonstiges Dieses Absatzformat zeichnet die 3. Aufzahlungshierarchieebene eines
Liste Anfang Dokumentes aus.

Liste Ende

ZFLstennert Absatzformate Liste. 1. Grad manuell — Liste 4. Grad manuell:

:12 Darstellung korrigieren

Diese Absatzformat zeichnen manuelle Listen der jeweiligen
Hierarchieebene aus. Dieser Listentyp wird flir numerische Listen
verwendet und Listen mit nicht automatisch abzubildender Nummerierung verwendet. Die
Zahler missen bei diesen Listen handisch eingetragen werden.

Absatzformate Liste 1. Grad Einzug — Liste 4. Grad Einzug:
Dient der Auszeichnung von eingezogenen Textabsatzen, die keinen einzelnen Listenpunkt
darstellen, sondern zum vorhergehenden Absatz gehéren.

Absatzformate Liste 1. Grad Ankreuzkastchen, Liste 2. Grad Ankreuzkastchen:
Diese Absatzformate zeichnen Listen der jeweiligen Hierarchieebene mit einem
Ankreuzkastchen aus.

Absatzformat Liste Anfang/Ende:

Wenn Elemente, die nicht mit den normalen Listen-Formaten hinterlegt werden kdnnen (z.B.
Tabellen) innerhalb einer Liste enthalten sind, muss das Absatzformat Listen Anfang bzw.
Listen Ende vor bzw. nach jeder Liste als Leerabsatz stehen.

Zeichenformat ZF Listenwert:
Dieses Zeichenformat zeichnet den Zahler einer manuellen Liste aus.

Beispiel:
Besitzt eine Aufzahlung vom Typ Aufz. 1.Grad Kasten dunkel einen untergeordnete

Aufzahlung vom Typ Aufz. 2.Grad Kasten hell sieht die Formatierung folgendermafen aus:

= Aufz. 1.Grad Kasten dunkel

O Untergeordnete Aufz. 2.Grad Kasten hell
Das Aufzahlungsformat ,Einzug* ist fir die Einrlickung von Text innerhalb einer Aufzahlung
zustandig, d.h. sollte ein Aufzahlungspunkt mehrere Absatze haben wird fir die
Folgeabsatze des Aufzahlungspunktes das Format Einzug benutzt.

Beispiel:

"  Aufz.1.Grad
Aufz. 1.Grad Einzug

= Aufz. 1.Grad
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6. Symbolleiste Verzeichnisse

Verzeichnisse -~ x| In dieser Symbolleiste stehen lhnen alle ,Absatzformate® speziell fur
Inhaltsverz. Verzeichnisse und Anhange zur Verfligung.

Inhalt Uberschrift .. i

Irhalt Ebene 1 Absatzformat Inhalt Uberschrift:

Inhalt Ebene 2 Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift eines
Inhaltsverzeichnisses und einer Inhaltsubersicht aus.

Inhalt Ebene 3
Inhalt Ebene 4
Inhalt Ebene 5
Absatzformat Inhalt Ebene 1-9:
Dieses Absatzformat zeichnet die Ebenen eines Inhaltsverzeichnisses
und einer Inhaltstibersicht aus.

Inhalt Ebene &
Inhalt Ebene 7
Inhalt Ebene 8
Inhalt Ebene 9

Literaturverz.
Literatur Uberschrift

Absatzformat Literatur Uberschrift:

Literaturgruppe
Literatureintrag
Abkdrzungsverz.
Abkiirzung Uberschrift
Abkiirzunggruppe
Abkiirzungeintrag

Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift eines
Literaturverzeichnisses aus.

Absatzformat Literaturgruppe:
Dieses Absatzformat zeichnet die Literaturgruppe eines

Literaturverzeichnisses aus.

Autorenverz.
Autoren Uberschrift
Autoreneintrag

Absatzformat Literatureintrag:
Autorenname Dieses Absatzformat zeichnet die Eintrage eines Literaturverzeichnisses

Bearbeiter Uberschrift aus.
Bearbeitername
Bearbeiterteil

Absatzformat Abkiirzung Uberschrift:
Sonstiges Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift eines

Anhang Ebene 1 . . .
Ahang Ebene 2 Abkurzungsverzeichnisses aus.

Anhang Ebene 3
Anhang Ebene 4
Anhang Uberschrift
Anhangeintrag
Benutzer Uberschrift
Vorbemerkung Anfang
Vorbemerkung Ende

Absatzformat Abkurzunggruppe:
Dieses Absatzformat zeichnet die Buchstabengruppe eines
Abkulrzungsverzeichnisses aus.

Absatzformat Abkurzungeintrag:
Dieses Absatzformat zeichnet den Eintrag eines
Abkurzungsverzeichnisses aus.

Absatzformat Autoren Uberschriff[_:
Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift eines Autorenverzeichnisses aus.

Absatzformat Autorenname:
Dieses Absatzformat zeichnet den Name eines Autoren innerhalb eines
Autorenverzeichnisses aus.

Absatzformat Autoreneintrag:
Dieses Absatzformat bezeichnet den Begleittext zu einem Autorenname innerhalb eines
Autorenverzeichnisses.

Absatzformat Bearbeiter Uberschrift:
Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift eines Bearbeiterverzeichnisses aus.

Absatzformat Bearbeitername:
Dieses Absatzformat zeichnet den Namen eines Bearbeiters innerhalb eines
Bearbeiterverzeichnisses aus.

Absatzformat Bearbeiterteil:
Dieses Absatzformat bezeichnet den Begleittext zu einem Bearbeiternamen innerhalb eines
Bearbeiterverzeichnisses.
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Absatzformat Anhang Uberschrift:
Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift eines Inhaltsverzeichnisses und einer
Inhaltstbersicht aus.

Absatzformat Anhang Ebene 1-4:
Dieses Absatzformat zeichnet die Ebenen eines Anhangverzeichnisses aus.

Absatzformat Anhangeintrag:
Dieses Absatzformat zeichnet die normalen Absatze innerhalb der Anhang Ebenen eines
Anhangverzeichnisses aus. Bitte nur in Anhangverzeichnissen verwenden!

Absatzformat Vorbemerkung Anfang:

Dieses Absatzformat zeichnet den Beginn einer Vorbemerkung innerhalb eines der oben
beschriebenen Verzeichnisse aus. Innerhalb der Vorbemerkung kénnen alle Zeichenformate
und Absatzformate aus den anderen Symbolleisten verwendet werden.

Absatzformat Vorbemerkung Ende:
Dieses Absatzformat zeichnet das Ende einer Vorbemerkung innerhalb eines der oben
beschriebenen Verzeichnisse aus.

7. Symbolleiste Titelei/Vorwort

In dieser Symbolleiste stehen Ihnen alle ,Absatzformate” speziell fur die Titelei zur
Verfugung.

Titelei/Vorwort -~ x Absatzformat Schmutztitel:
Titelei Dieses Absatzformat zeichnet den Schmutztitel einer Titelei aus. Es
Schmutztitel sind Autorennamen und mehrere Textzeilen mdglich.
::T;tm Absatzformat Reihe:
Auflage Dieses Absatzformat zeichnet die Reihe einer Titelei aus.
:EE:SQE'H Absatzformat Haupttitel:
Logo Dieses Absatzformat zeichnet den Haupttitel einer Titelei aus. Es sind
Zitiervorschiag mehrere Textzeilen mdglich.
Rickmeldung
Bemerkung Absatzformat Auflage:
:“:Bf'rjgsinh Dieses Absatzformat zeichnet die Auflage einer Titelei aus.
BibInfo Absatzformat Herausgeber:
Widmung Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift des Herausgeber-
Vorwort Abschnittes einer Titelei aus. Dahinter sind mehrere Standardabsatze
Vorwart Uberschrift moglich. Die Namen der Herausgeber werden zusatzlich mit dem
Zeichenformat ,Schrifttum Autor” ausgezeichnet.

Absatzformat Autor:

Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift des Autoren-Abschnittes einer Titelei aus.
Dahinter sind mehrere Standardabsatze moglich. Die Namen der Autoren werden zusétzlich
mit dem Zeichenformat ,Schrifttum Autor ausgezeichnet.

Absatzformat Logo:
Dieses Absatzformat zeichnet den Dateiname des Logos einer Titelei aus.

Absatzformat Zitiervorschlag:
Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift des Zitiervorschlages einer Titelei aus.
Dahinter sind mehrere Standardabsatze mdglich.
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Absatzformat Rickmeldung: )
Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift des Hinweises zu Riickmeldungen einer Titelei
aus. Dahinter sind mehrere Standardabsatze mdéglich.

Absatzformat Bemerkung: )
Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift einer Bemerkung einer Titelei aus. Dahinter
sind mehrere Standardabsatze maglich.

Absatzformat Verlagsinfo: )
Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift der Verlagsinfos einer Titelei aus. Dahinter
sind mehrere Standardabsatze maglich.

Absatzformat ISBN:
Dieses Absatzformat zeichnet die ISBN einer Titelei aus.

Absatzformat BibInfo:
Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift der Biblnfos einer Titelei aus. Dahinter sind
mehrere Standardabsatze mdglich.

Absatzformat Widmung: )
Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift einer Widmung innerhalb einer Titelei aus.

Absatzformat Vorwort: )
Dieses Absatzformat zeichnet die Uberschrift eines Vorwortes aus. Das Vorwort wird in einer
separaten Datei gespeichert.
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F. Makro Stichworte

Dieses Makro 6ffnet eine Eingabemaske, in der die Stichworter erzeugt werden kdnnen, und
fugt anschlielend am Absatzanfang der Cursorposition die Stichworter ein. Zuvor muss ein
Leerabsatz nach einer Randnummer eingefligt werden.

-
?tlihwune - I&
I Hauptstichwort:
||
| £
Hauptstichwort siehe:
‘ [ ff.
Unterstichworte: Unter f/ff  Unter siche
| |
I Abbrechen I
= )

Dieses Makro ist so ausgelegt, das mehrere Unterstichworter zu einem Hauptstichwort
eingefiigt werden konnen.

1. Tragen Sie das Hauptstichwort in dem dafiir vorgesehenen Feld ,Hauptstichwort” ein.

2. Tragen Sie, falls gewlnscht, einen ,siehe” Eintrag in das Feld ,Hauptstichwort siehe® ein.
Es ist ebenfalls moglich, mehrere ,siehe“-Eintrdge vorzunehmen. Méchten Sie einem
Stichwort mehrere ,siehe“-Eintrage zuweisen, trennen Sie diese einfach durch ein Semikolon
voneinander, z.B ,siehe 1; siehe 2; siehe 3"

3. Falls der Haupteintrag einen ,f*- oder ,ff*-Eintrag bekommen soll, aktivieren sie das dafur
vorgesehen Kastchen.

4. Klicken Sie nun auf ,Neues Unterstichwort"

Hinweis: Unterstichworter konnen erst angelegt werden, wenn ein Hauptstichwort
eingetragen worden ist.

Nun erscheint ein neues Fenster:

-
Unterstichwdrter bearbeiten
— - ——
Unterstichwort:

[T
Unterstichwort siehe

CE
I~ .

I OK | ‘ | Abbrechen

Tragen Sie hier nun ein Unterstichwort ein. Optional kann auch noch ein ,siehe®-Eintrag flr
das Unterstichwort erfolgen.
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Ebenfalls konnen ,f*- und ,ff*-Eintrage fur Unterstichworter durch Aktivieren der Kastchen
erfolgen. Bestatigen Sie anschlieRend die Eingabe mit OK.

Nun erscheint die alte Eingabemaske wieder:
'§tWil’|mne _ . @1

| Hauptstichwort:

[ ‘ Currywurst

Hauptstichwort siehe:

‘ siehe Wurst

Unterstichworte: Unter ffff  Unter siche

Kartoffelsalat
Pommes f. siehe Kartoffeln

| |
I Ubernehmen Abbrechen l
\

Falls Sie noch weitere Unterstichworter zu dem zuvor eingegebenen Hauptstichwort
erfassen wollen, wiederholen Sie Schritt 4.

5. Klicken Sie im Anschluss auf ,Ubernehmen*.
6. Nun werden am Absatzanfang der Cursorposition alle Stichwdrter eingesetzt. Z.B:

Currywurst f.-siehe-Wurst
-+ Kartoffelsalatq]

Currywurstf.-siehe-Wurst+
+ Pommesf.siehe-Kartoffelnq

Haben Sie im Vorfeld am Absatzanfang bereits Ihre Haupt- und Unterstichwdrter eingegeben
und wollen diese nun richtig formatieren, konnen Sie das auch tun, indem Sie die Woérter
markieren und die richtigen Zeichenformate ,Hauptstichwort®, ,Unterstichwort, und
~Stichwort siehe“ zuweisen.

Wichtig: Weisen Sie dem ,Absatz“ unbedingt das Absatzformat ,Stichworte zu.
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Anstelle der Zuweisung der Formate durch Anklicken der Buttons, kdnnen Sie auch Uber
Tastenkurzel markierten Textstellen bzw. Absatzen die richtigen Formate zuweisen:

Format

Tastenkirzel

Betonung fett

(Strg) + (Umschalt) + (B)

Betonung kursiv

(Strg) + (Umschalt) + (K)

Betonung unterstrichen

(Strg) + (Umschalt) + (U)

Hochstellen (Strg) + (H)
Tiefstellen (Strg) + (T)
Standard (Alt) + (S)
Randnummer (Alt) + (R)

Schrifttum Uberschrift

(Alt) + (Umschalt) + (S)

Schrifttum Text

(Alt) + (Strg) + (S)

Beispiel Anfang

(Strg)+ (B), (A)

Beispiel Uberschrift

(Strg) + (B), (U)

Beispiel Ende (Strg) + (B), (E)
Uberschriftenhierarchien

Teil (Alt) + (T)
Kapitel (Alt) + (K)
Paragraph (Alt) + (P)
Uberschrift 1-9 (Alt) + (1-9)
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