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1. Arbeitsvorbereitung und Installation

Kompatibilitat der Word-Vorlage
o Office 2007

o Office 2010
e Office 2013
e Office 2016
e Office 365

Arbeitsvorbereitung unter Word 2010

Da die Dokumentvorlage Makros enthalt, geben Sie bitte in den Wordeinstellungen zuvor die Verwen-
dung von Makros frei. Offnen Sie dazu Uber Datei > Optionen > Sicherheitscenter die Einstellungen fiir
das Sicherheitscenter (Abb. 1).

Word-Optionen (9 [

J— p——— i .

Allgemein 4 o :
2 @ Sorgen Sie fir die Sicherheit Ihrer Dokumente und des Computers.
Anzeige
Dokumentprafung Datenschutz
Speichern Microsoft nimmt den Datenschutz ernst. Weitere Informationen, wie Microsoft Word fir den Datenschutz sorgt, finden Sie in den
Datenschutzbestimmungen.
Sprache 5 rEases .
Datenschutzbestimmungen for Microsoft Word anzeigen

Erweitert Datenschutzbestimmungen f0r Office.com
Programm zur Verbesserung der Benutzerfreundlichkeit

Mendband anpassen

Symbolieiste fir den Schnellzugriff Sicherheit & mehr

Add-Ins In Office.com finden Sie weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit.

Sichethescenter Microsoft Trustworthy Computing

Microsoft Word-Sicherheitscenter

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

[ ok ] [ aorechen |

Abb. 1: Word-Optionen: Sicherheitscenter

Danach wahlen Sie im Sicherheitscenter unter Einstellungen flir Makros den Punkt Alle Makros aul3er
digital signierten Makros deaktivieren (Abb. 2) aus und schlieRen das Sicherheitscenter Uber die OK-
Schaltflache.
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Sicherheitscenter

Vertrauenswirdige Herausgeber Fiie it M
Vertrauenswirdige Speicherorte
! Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
Vertrauenswurdige Dokumente 71 Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren

Add-Ins @ Alle Makros auBer digital signierten Makros deaktivieren

I Alle Makros aktivieren [nicht empfohlen, weil potenziell gefahrlicher Coc
ActiveX-Einstellungen

j Einstellungen for Makros A S e

Geschiitzte Ansicht El Zugriff auf das VBA-Projektobjekimodell vertrauen
Statusleiste
Einstellungen fur den Zugriffsschutz

Datenschutzoptionen

Abb. 2: Einstellungen fiir Makros

Einblenden der Formatvorlagenleiste

Um die Absatzformate, mit denen die Absatze belegt sind, besser sehen zu kénnen, empfiehlt es sich,
den so genannten Formatvorlagenbereich einzublenden. Klicken Sie hierzu in den Word-Optionen auf
Erweitert und scrollen Sie bis zur Einstellung Breite des Formatvorlagenbereichs (Abb. 3). Geben Sie
einen Wert (z. B. 3 cm) ein und schlieRen Sie die Word-Optionen ber die OK-Schaltflache.

Anzeigen
Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigemn: 20 =[G
MaBe in folgenden Einheiten anzeigen: ZentimeterEI

Ergite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichtern: (3 cml
Abb. 3: Breite des Formatvorlagenbereichs

Damit der Formatvorlagenbereich angezeigt wird, missen Sie per Klick auf die Entwurf-Schaltflache
(Abb. 4) im unteren Bereich der Word-Oberflache in die Entwurfsansicht wechseln.

EHR 3= 0% () . ()

Abb. 4: Schaltflache fiir Entwurfsansicht

Nun kénnen Sie links von den Absatzen die aufgelegten Absatzformate erkennen.

Silbentrennung deaktivieren

Um die automatische Silbentrennung zu deaktivieren, klicken Sie innerhalb der Word-Oberflache auf den
Reiter Seitenlayout und dort auf Silbentrennung > Silbentrennungsoptionen. Deaktivieren Sie im er-
scheinenden Dialog die Einstellungen Automatische Silbentrennung und Woérter in GroBbuchstaben
trennen.

Entwicklerregisterkarte aktivieren

Das Einblenden der Entwicklerregisterkarte ist notwendig, da sich in Word 2010 die Funktion zum Anfi-
gen einer Dokumentvorlage an ein bestehendes Dokument dort befindet. Aktivieren Sie hierzu in den
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Word-Optionen (zu erreichen unter Datei > Optionen) unter Meniiband anpassen die Option Entwick-
lertools (Abb. 5) und bestatigen dies durch Klick auf OK.

£l

ionen :]

b - W i
Word-Opticnen f : [ =
P s A ———— p— . ! -
Aligemein [at - s,
2 % Menidband und Tastenkombinationen anpassen.
Anzeige
Befehle auswahlen: (i) Mendband anpassen: (i)
Dokumentprafung PP ] T : S e
| Hauﬂg verwen_dete Be{ehle_ E} | Haqptffgstﬂarken _B
Speichern
& Ablehnen und weiter - Hauptregisterkarten
Sprache ﬁ R SR =] E‘ Start
Erweitert iE Anderungen nachverfolgen Iwischenablage
-_{;} Annehmen und weiter Schriftart
Mendband anpassen | i=  Aufzihlungszeichen 3 Absatz
i 4 Ausschneiden Formatvorlagen
Symbaolieiste fir den Schnellzugriff A3 Auswahl im Textfeldkatalog s... = Bearbeiten
| Eine Seite Einflgen
Add-Ins B, Einfigen Seitenlayout
- i & 7V .
Sicherheitscenter [ Einfugen [» & Chasse
= E-Mail sendungen
# Format abertragen L Uberprifen
Formatvorlage I_v T e
A Formatvorlagen... SHOAOHOER 2 Entwicklertools
¥ Formen 3 | << Entfernen Add-Ins
AB' FuBnote einfugen B E Acrobat
E Grafik... CommandBars
% Hyperlink... Blogbeitrag
% Kopieren Einfugen [Blogbeitrag)
= Linksbundig Gliederung
7= Listenebene dndem 3 [¥] Freistellen
2\_2 Laschen
b Makros
?_] Nachstes Element
1 Neu
2 Neuer Kommentar Neue Regi ] [ MNeue Gruppe ] [ Umben
Maiiss 7ahlenfrrmat definiers i

Anpassungen: | Zurdcksetzen ¥ |00
Importieren/Exportieren ™ |00

1

| +

===

Abb. 5: Entwicklerregisterkarte in Word 2010

Installation unter Word 2010

Stellen Sie vor der Installation sicher, dass Word nicht gestartet ist. Kopieren Sie die Datei Fo-
rum_Verlag_Dot.exe auf Ihren PC und starten Sie die Installation durch einen Doppelklick auf die Datei.
Administrationsrechte sind dafir nicht nétig. Befolgen Sie die Bildschirmanweisungen.

Nach erfolgreich abgeschlossener Installation ist die Dokumentvorlage in lhrem Word-Programm ge-
speichert und steht Ihnen bei jeder weiteren Word-Sitzung zur Verfigung.
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2. Dokumente erstellen und bearbeiten

Neues Dokument mit der Dokumentvorlage erstellen

Wenn die Dokumentvorlage bereits installiert ist, kbnnen Sie auf folgende Weise ein neues Dokument
erstellen, das auf dieser Vorlage basiert:

Starten Sie Word wie gewohnt. Word 6ffnet nach dem Start automatisch ein neues Dokument, welches
Sie gleich schlieRen. Wahlen Sie im Reiter Datei den Eintrag Neu.

Tipp:

Bitte betatigen Sie nicht den NEU-Button in der Symbolleiste. Hiermit wird ein neues Dokument geéffnet,
welches auf der standardmaRigen Normal.dot basiert.

Wahlen Sie dort den Punkt Meine Vorlagen. Es erscheint ein Fenster, in dem lhnen verschiedene Do-
kumentvorlagen angeboten werden (Abb. 6)

T |

Meine Vorlagen | Endiicte |

Hormal 4 Leeres Dobumert (IR

Worschau nikht verfogte

Hews evsteteny
& Qobuvert  © Yorkge

[ ] _sttecmn |

Abb. 6: Vorlage markieren

Markieren Sie die Vorlage Forum_Verlag.dot, falls Sie Word 2003 verwenden, bzw. Forum_Verlag.dotm,
falls Sie Word 2010 verwenden, und klicken Sie auf OK. Sie arbeiten nun mit der Vorlage.

Dateinamensgebung

Speichern Sie die Datei als Word-Dokument mit der entsprechenden Bezeichnung ab. Dazu wahlen Sie
Datei > Speichern unter und geben den Dateinamen an. Der Dateiname darf keine Leerzeichen und Um-
laute enthalten.

Beispiel:

02_01_01_barrierefreies_bauen.docx gibt den Namen fir das Kapitel ,2/1.1 barrierefreies Bauen® an.

Bei alphabetischen Uberschriften werden die erste Zahl der Kapitel-Nr. und die alphabetische Uber-
schrift eingegeben.

Hinweis:

Bitte speichern Sie jedes Unterkapitel einzeln ab.
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3. Funktionen und Befehle

Symbolleisten und Menitis unter Word 2010

In Word 2010 finden Sie die MenUs, die alle Funktionen und Formate der Dokumentvorlage enthalten, im
Start-Reiter unter Forum > Formatvorlagen (Abb. 11).

Textstruktur Makros = Sonderverarbeitung -
Aufzahlungen = Bilder/Tabellen = Fensterdarstellung -

Zeichenformate * Kdsten ~

Forum Formatvorlagen

Abb. 7: Forum Formatvorlagen unter Word 2010

Zusatzlich befindet sich dort das Menu Fensterdarstellung, Uber das Sie Symbolleisten ein- und aus-
blenden kdnnen. Diese kdnnen ebenfalls auf dem Bildschirm freischwebend platziert werden. Sie enthal-
ten — wie die Menis — alle Funktionen und Formate der Dokumentenvorlage.

y § i
¢Sl ©FORUM VERLAG HERKERT GMBH Seite 7 von 25

N 0523



4. Arbeiten mit den Formaten in WORD 2010

Schnelliiberblick liber die Formate

Textstruktur

Funktion

Info

Uberschriften

Symbol und Menii

Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3

Formatvorlage fiir Uberschriften
in hierarchischer Ordnung mit
Nummerierung

Uberschriften ohne Nummer

Uberschrift 1 ohne Nummer
Uberschrift 2 ohne Nummer

Uberschrift 3 ohne Nummer

Formatvorlage fir Uberschriften
in hierarchischer Ordnung ohne
Nummerierung

ZwischenuUberschriften

Zwischenuberschrift 1
Zwischeniberschrift 2

Zwischenuberschrift 3

Dienen zur hierarchischen Un-
tergliederung des Beitrags ohne
Nummerierung. Das heil3t eine
Z2 ist einer Z1 untergeordnet.

Kopfzeilentitel

Kopfzeilentitel

Dient als Mdglichkeit einen kir-
zeren Kopfzeilentitel zu verge-
ben. StandardmaRig wird der
Text der Uberschriften 1-4 ver-
wendet.

Standard

Standard

Formatvorlage fur ,normale”
FlieRtexte; Neue Absatze erzeu-
gen Sie Uber die Entertaste

Aufzahlungen

Funktion

Symbol und Menii

Liste Punkt

Liste Punkt 1. Ebene
Liste Punkt 2. Ebene
Liste Punkt 3. Ebene

Liste mit Punkt als Aufzahlungs-
zeichen;

drei Hierarchie-Ebenen

Liste Nummer

Liste Nummer 1. Ebene
Liste Nummer 2. Ebene
Liste Nummer 3. Ebene

Liste mit Nummern als Aufzah-
lungszeichen;

drei Hierarchie-Ebenen

Liste Alpha Liste Alpha 1. Ebene Liste mit Buchstaben als Aufzah-
Liste Alpha 2. Ebene lungszeichen;
Liste Alpha 3. Ebene drei Hierarchie-Ebenen
Liste Check Liste Check 1. Ebene Liste mit Checkbox als Aufzah-
lungszeichen
FORAI.IM © FORUM VERLAG HERKERT GMBH Seite 8 von 25
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Liste Manuell Liste Manuell 1. Ebene Aufzahlungszeichen muss selbst
Liste Manuell 2. Ebene eingefigt und mit einem Tabula-
tor vom Text getrennt werden
Liste Manuell 3. Ebene
Liste Einzug Liste Einzug 1. Ebene Wird benutzt, um eine Liste fort-

Liste Einzug 2. Ebene
Liste Einzug 3. Ebene

zusetzen

Liste Neu nummerieren

Neu nummerieren

Liste wird neu nummeriert

Makros

Funktion

Funoten einfligen

Symbol und Menii

AB' FuBnote einfugen

Info

Hiermit kénnen Fulinoten einge-
fugt werden

Stichwort einfligen

=+ Stichwort einfigen

Offnet den Dialog zum Einfligen
eines Stichwortes

Hyperlink einfigen

. Hyperlink einfigen

L=

Offnet den Dialog zum Einfligen
eines Hyperlinkes

Formel einfligen

JU Formel einfugen

Offnet den Formeleditor, mit
dessen Hilfe Sie Formeln einfu-
gen konnen. In Word 2003 muss
dieser eigens installiert werden.

Marginalie

>
|

AS  Marginalie (markierter Text)

Ubernahme des markierten Tex-
tes als Marginalie

Breiter Satzspiegel

r—"i Breiter Satzspiegel

Mit diesem Format konnen Sie
Bereiche festlegen, die im Print-
werk Uber die ganze Breite lau-
fen, z. B. Tabellen

Kastenformat entfernen

wff Kastenformat entfernen

Entfernt ein Kastenformat z. B.
Beispiel, Hinweis, Praxistipp,
Zitat und Gesetz. Hierzu muss
der komplette Kasten markiert
werden.

Dokument prifen

@ Dokument prufen

Startet die Uberprifungsroutine

Darstellung korrigieren

! Darstellung korrigieren

Darstellung korrigieren aktuali-
siert alle Felder z. B. Stichworte

Umfangsprognose

J Umfangsprognose

Offnet das Dialogfenster zur Er-
mittlung der Seiten im Printwerk

Kapitelnummer setzen

1 Kapitelnummer setzen

Es kdénnen damit Kapitelnum-
mern gesetzt werden
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Dokument aufteilen

L Dokument aufteilen

Damit kann das Dokument in
bestimmte Hierarchieebenen

aufgeteilt werden (wird nur vom

Verlag eingesetzt!)

Seitenvorschau —:L Seitenvorschau Grobe Layout-Vorschau des
Dokuments

Kasten

Funktion Symbol und Menii Info

Kasten Kasten Format zur Auszeichnung eines
Kastenelements

Kasten Titel R Format zur Auszeichnung einer

asten Ine Uberschrift innerhalb des Kas-

tenelements

Beispiel Beispiel Format zur Auszeichnung eines
Beispiels

Hinweis Hinweis Format zur Auszeichnung eines
Hinweise

Praxistipp Praxistipp Format zur Auszeichnung eines
Praxistipps

Zitat Zitat Format zur Auszeichnung eines

Zitats

Gesetz (Kasten)

Gesetz (Kasten)

Format zur Auszeichnung eines
Gesetzestextes

Gesetz Titel Gesetz Titel Format zur Auszeichnung einer
Gesetzesuberschrift  innerhalb
des Gesetzkastens

Gesetz Paragraph Gesetz Paragraph Format zur Auszeichnung eines

Paragraphen innerhalb des Ge-
setzkastens

Bilder/Tabellen

Funktion Symbol und Menii Info

Bild einflgen rﬂ Bild einfigen Offnet den Dialog zum Einfligen
eines Bildes, des Bildtitels und
der Bildquelle

Bildtitel Bildtitel Mit diesem Format kann ein Bild-
titel eingefigt werden. Dieser
steht vor oder nach dem Bild.
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Bildquelle

Bildquelle

Mit diesem Format kann die
Bildquelle (z. B. Fotograf) einge-
fugt werden.

Tabelle einfligen

1] Tabelle einfigen

Offnet den Dialog zum Einfligen
einer Tabelle

Tabellentitel

Tabellentitel

Mit diesem Format kann ein Ta-
bellentitel eingefigt werden.
Dieser steht vor oder nach der
Tabelle.

Tabellenkopf

&j Tabellenkopf

Die Kopfzeile ist die erste Zeile
einer Tabelle, die als Uberschrift
fur alle Zeilen gilt.

Zeichenformate

Funktion Symbol und Menii Info

Fett F Fett Zeichenformat zum Fetten von
Text

Kursiv K Kursiv Zeichenformat zum Schragstel-
len von Text

Unterstrichen Zeichenformat zum Unterstrei-

U Unterstrichen

chen von Text

Hochgestellt

x* Hochgestellt

Zeichenformat zum Hochstellen
von Text

Tiefgestellt X, Tiefgestelit Zeichenformat zum Tiefstellen
von Text
Hervorhebung Hervorhebung Zeichenformat zum Hervorheben

von Text

Verweis Gesetz

Verweis Gesetz

Zeichenformat zum Markieren
der Absprungstelle zu einem
Gesetz

Verweis Werk

Verweis Werk

Zeichenformat zum Markieren
der Absprungstelle zu einem
Werk

Verweis Norm

Verweis Norm

Zeichenformat zum Markieren
der Absprungstelle auf eine
Norm

Zurlcksetzen &L 7uriicksetzen Zum Entfernen eines gesetzten
4 Zeichenformates
FORAI.IM © FORUM VERLAG HERKERT GMBH Seite 11 von 25
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Sonderverarbeitung (Steuerbefehle Satzautomat; werden nur vom Verlag eingesetzt)

Funktion

Info

Seitenumbruch vor Absatz

Symbol und Menii

< Seitenumbruch vor Absatz

Internes Format zur Steu-
erung Satzautomat

Seitenumbruch vor Tabel-
lenzeile

4 Seitenumbruch vor Tabellenzeile

Internes Format zur Steu-
erung Satzautomat

Absatz mit nachstem zu-
sammenhalten

£ Absatz mit nachstem zusammenhalten

Internes Format zur Steu-
erung Satzautomat

Absatz mit nachsten n
Zeilen zusammenhalten

= Absatz mit nachsten n Zeilen zusammenhalten

Internes Format zur Steu-
erung Satzautomat

Tabellenzeile mit nachster
Zeile zusammenhalten

= Tabellenzeile mit ndachster Zeile zusammenhalten

Internes Format zur Steu-
erung Satzautomat

Wortzwischenrdume ver-
gréflkern

= Wortzwischenraume vergrogern

Internes Format zur Steu-
erung Satzautomat

Wortzwischenrdume  auf

normal setzen

E Wortzwischenrdume auf normal setzen

Internes Format zur Steu-
erung Satzautomat

Internes Format zur Steu-

Linksbtindig = Llinksbindig
o e erung Satzautomat
Zentriert = Zentriert Internes Format zur Steu-
- erung Satzautomat
Rechtsbiindig = Rechtsbindig Internes Format zur Steu-
erung Satzautomat
Blocksatz = Blocksatz Internes Format zur Steu-

erung Satzautomat

DarstellungsgréfRe fir Bild
festlegen

Darstellungsgrobe far Bild festlegen

Internes Format zur Steu-
erung Satzautomat

Textabschnitt drehen

Textabschnitt drehen

Internes Format zur Steu-
erung Satzautomat

Geanderte Seiten markie-
ren

B Geanderte Seite markieren

Definiert den Start einer
Anderung  (Seitenzahl).
Nur wichtig fir den Ein-
zelblattaustausch. ~ Wird
vom Verlag gesetzt.

Anderungsmarkierung Anderungsmarkierung Ende l;)efiniert den Start einer

ende Anderung (Seitenzanhl).
Nur wichtig fir den Ein-
zelblattaustausch. Wird
vom Verlag gesetzt
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Anderungsmarkierung &> Anderungsmark. entfernen Entfernt die Formate Ge-
entfernen anderte Seiten markieren
und  Anderungsmarkie-
rung Ende. Wird vom Ver-
lag gesetzt

5. Uberschriften

Allgemeines

Mit Uberschriften gliedern Sie den Text in logische Abschnitte. Achten Sie bitte auf eine aussagekraftige
Formulierung und eine durchgangige Gliederung. Legen Sie gleich zu Beginn fest, bis zu welcher Ebene
Sie |Ihren Text gliedern mochten, und halten Sie sich dann durchgangig im gesamten Text an diese
Struktur.

Beispiel:

Keine Gliederungsebene 1.1, wenn nicht auch eine Ebene 1.2 folgt!

Gliedern Sie den Text in logische Sinnabschnitte — das Gesamtbild des Textes wird fir den Leser durch
Abschnitte wesentlich besser lesbar.

Anwendung von Uberschriften

Jedes Dokument beginnt mit einer Uberschrift 1 bis 4 oder Uberschrift 1 bis 4 ohne Nummer. Dabei ist
zu beachten, dass diese Uberschriften logische Sinnabschnitte bilden. Jeder Sinnabschnitt sollte ein
eigenes Dokument bilden.

Beispiel:

3.1 Abschnitt 1 ist ein eigenes Dokument
3.2  Abschnitt 2 ist ein eigenes Dokument

Manchmal besteht die oberste Hierarchieebene nur aus einer Uberschrift ohne weiteren Text. Dann ist
es auch moglich mehrere Uberschrifthierarchien in einem Dokument anzuwenden

Beispiel:

2 Abschnitt 1
2.1 Abschnitt 2

Die Uberschriften ohne Nummer sind fiir Dokumente vorgesehen, die vor Kapitel 1 eines Werkes ste-
hen, z. B. Vorwort etc. oder fir Dokumente in einem Werk/Kapitel, das alphabetisch gegliedert ist (A-Z).

Achtung:

Die Wordvorlage vergibt die Nummerierung der Uberschriften 1 bis 4 automatisch und beginnt bei jedem
Dokument bei 1. Dies ist so korrekt und braucht von Ihnen nicht geandert zu werden. Die richtige Kapi-
telnummerierung ergibt sich aus der korrekten Positionierung im Produktionssystem.
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6. Tabellen

Allgemein

Die Zeilenumbriiche in Word entsprechen beim Erstellen von Tabellen nicht den Zeilenumbriichen des
Layouts. Word bricht die Zeilen nach eigenen Regeln um. Die Umbriiche werden im Drucklayout richtig
dargestellt.

Hinweis:

Damit im Layout die Umbrliche sauber erstellt werden kénnen, geben Sie keine Bindestriche oder harten
Zeilenumbriiche ein. Handisch eingefligte Bindestriche oder harte Zeilenumbriiche missen sonst im
Layout mihsam heraus geldscht werden und verursachen nur Terminverschiebungen und Kosten.

Einfugen von Tabellen

Um Tabellen einzufligen wird der Befehl Tabelle einfligen in der Symbolleiste Bilder/Tabellen verwendet.
Man wahlt die Stelle aus, an welcher die Tabelle stehen soll und klickt auf genannte Schaltflache. Es
offnet sich ein Fenster, in welchem man die Anzahl der Spalten und Zeilen eintragen kann. Wahlweise
kénnen hier noch weitere Einstellungen vorgenommen werden (Abb. 8).

Tabelle einfiigen ﬂ
Tabellengrilie
Spaltenanzahl: |§ 5 I
Zeilenanzahl: |2 5‘

Einstellung For optimale Breite:

{¥ Feste Spaltenbreite: I.ﬂ.uto E‘

™ Optimale Breite: Inhalt
[ Optirmale Breite: Fenster

Tabellenformat:  Tabelengitternetz AutoFarmat. ., |

[~ abmessungen Fir neue Tabellan speichern

QK I abbrechen

Abb. 8: Anlegen einer Tabelle

Der Tabellenkopf wird Uber die Schaltflache Tabellenkopf ausgezeichnet. Der Tabellenkopf ist in der
Regel die erste Zeile einer Tabelle, die als Uberschrift fir alle Zeilen gilt. Bei Tabellen, die (iber mehrere
Seiten gehen, ist es so mdglich, den Tabellenkopf auf jeder Seite zu wiederholen. Zeilen bzw. Spalten
kénnen unter Word 2003 Uber das Word-Menu Tabelle bzw. unter Word 2010 in den Tabellentools-
Reitern, die erscheinen sobald sich der Textcursor in einer Tabelle befindet, eingefligt bzw. geldscht
werden.

Innerhalb der Zellen kénnen wie gewohnt Textstrukturelemente und Aufzahlungselemente verwendet
werden. Das Format Tabellentitel dient zur Beschriftung der Tabelle und darf daher nicht innerhalb von
Tabellen verwendet werden. Flgen Sie stattdessen zwecks Beschriftung einen Absatz mit dem genann-
ten Format direkt unterhalb der Tabelle ein. Nach Fertigstellung der Tabelle kehren Sie zu den Format-
vorlagen (Forum-Symbolleisten) oder dem Reiter Start zurick.

y i
¢Sl ©FORUM VERLAG HERKERT GMBH Seite 14 von 25

N 0523




7. Formeln, Sonderzeichen und Listen

Formeln

Formeln erstellen Sie mithilfe des Formel-Editors

Hinweis:

In Word 2003 wird der Formeleditor standardmaRig nicht mitinstalliert. Diesen mussen Sie ggf. mit der
Microsoft Office Installationsroutine nachinstallieren. In Word 2010 ist dieser bereits in der Standard-
Installation enthalten. An der Stelle, an der Sie die Formel einfligen méchten, wahlen Sie Makro < For-
mel einfligen aus und geben die Formel ein. AnschlieRend klicken Sie an eine beliebige Stelle im Text
und die Formel wird eingeflgt.

Sonderzeichen
Sonderzeichen rufen Sie unter Einfiigen > Sonderzeichen auf.

Manuelle Listen

Um Listen zu erstellen, die nicht mithilfe der vorgegebenen Listenformate erfasst werden kénnen, ver-
wendet man manuelle Listen.

Dazu markiert man zunachst die Liste und wahlt in der Symbolleiste Aufzdhlungen das Format Liste Ma-
nuell ... Ebene aus. Jeder Listeneintrag (jeder Absatz) bendtigt nun noch ein Aufzahlungszeichen, wel-
ches durch einen Tabulator vom Listentext getrennt werden muss.
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8. Bilder und Grafiken

Grundsatzliches

Liefern Sie dem Verlag die Abbildungen zusatzlich immer auch als separate Datei. Abbildungen sollten
grundsatzlich in digitaler Form (Scan, Digitalfoto) an den Verlag ibergeben werden. Dabei ist eine ein-
deutliche Benennung der Bilder notwendig

Einfligen von Bildern und Grafiken

Um Abbildungen in Word-Dokumente einzufiigen, wird die Symbolleiste Bilder/Tabellen bendtigt.

Um ein Bild einzufiigen, betatigt man die Schaltflache Bild einfiigen. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem
mehrere Bilder ausgewahlt, Titel hinzugeflgt und Quellenangaben gemacht werden kénnen. Die Abbil-
dungsnummer wird im Satz automatisch generiert, muss also nicht angegeben werden. Auch die Bild-
grofie kann hier angegeben werden (Abb. 9).

Bild einfiigen ll
Dateifen): Hinzufiigen. .. |
Enkfermen |

Titel: |

Quelle: I

Grife: I Criginalgréfie j

oK I Abbrechen

Abb. 9: Dialogfenster zum Einfiigen von Bildern

Um nachtraglich die BildgréRe zu andern, muss das Bild markiert, geldscht und erneut eingeflugt werden.
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9. Stichworter

Allgemein

Neben den Inhaltsverzeichnissen dient vor allem das Stichwortverzeichnis dem Nutzer eines Nach-
schlagewerkes zur Orientierung im Werk. Vereinfacht ausgedrtckt: Die besten inhaltlichen Ausfihrun-
gen nutzen nichts, wenn sie im Werk nicht gefunden werden.

Darum werden die Stichworte vom Autor eines Textes bereits im Manuskript nur in den Uberschriften
und Marginalien markiert. Damit soll erleichtert werden, dass beim Markieren der Stichworte der treffen-
de Kontext gegenwartig ist. AuBerdem kann so bereits mit der Satzfahne ein aktuelles Stichwortver-
zeichnis zur Korrektur versendet werden.

Der Herausgeber kann so seiner Gesamtverantwortung fur die Qualitat seines Werkes auch hinsichtlich
der Benutzerfreundlichkeit des Stichwortverzeichnisses im Werk nachkommen. Die technische Ausflh-
rung des Stichwortverzeichnisses, d. h., die Ubertragung der markierten Stichwérter in das Verzeichnis
und die richtige Zuordnung zu den Fundstellen, obliegt dem Verlag.

Formale Vorgaben fiir das Stichwortverzeichnis

o Orthografische Prifung

o Das erste Wort ist der Hauptbegriff

o Das zweite Wort ist evtl. dessen Adjektiv (z. B. Ture, offen), das durch ein Komma getrennt
wird.

o Kommt der Hauptbegriff mehrmals vor, wird er nur einmal aufgefiihrt und bei den Nachfol-
genden nur Kapitelnummer und Seite eingetragen

o Begriffe werden alphabetisch angeordnet

o Paragraphen, Klammern, Zahlen usw. sind keine Stichworte

Einfligen von Stichworten

Um Stichworte in das Dokument einzubringen, wird das Makro Stichwort einfligen in der Symbolleiste
Makros verwendet. Dazu markiert man den Text, der schlussendlich das Stichwort sein soll, klickt auf die
Schaltflache Stichwort einfligen und gibt ggf. das Unterstichwort an. es ist zudem madglich, das Haupt-
stichwort im Dialog anzupassen (Abb. 10).

Stichwort einfiigen ﬂ
Hauptstichwort: ITﬁr j [ |

Unterstichwort: I offen

Querverweis: I

™ Meuen Verweis auf Hauptstichwort einfiigen

OK I Abbrechen

Abb. 10: Einfligen eines Stichwortes

Um verschiedene Schreibweisen und Tippfehler zu vermeiden, zeigt ein Indikator rechts neben dem
Hauptstichwort-Textfeld an, ob das eingegebene Hauptstichwort innerhalb des Dokumentes bereits exis-
tiert (Indikator ist griin), oder nicht (Indikator ist rot).
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Soll fur die aktuelle Textstelle zusatzlich zum Unterstichwort-Verweis auch ein Verweis flir das Haupt-
stichwort eingefligt werden, so aktivieren Sie bitte das Hakchen bei Neuen Verweis auf Hauptstichwort
einfigen. Das Stichwort wird im Worddokument neben der markierten Stelle gelb unterlegt als Feld dar-
gestellt.
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10. Marginalien

Allgemein
Marginalien kénnen folgende Funktionen im Text einnehmen:

o Bessere Orientierung im Text
e Hervorheben von wichtigen Begriffen
¢ Zusammenfassung eines Absatzes

Einfugen von Marginalien

Um eine Marginalie ins Dokument einzufiigen, wird das Makro Marginalie einfiigen (markierter Text)
verwendet. Dazu markiert man den Text, welcher zur Marginalie werden soll, und klickt auf die eben
genannte Schaltflache.

Die Marginalie wird im Word-Dokument oberhalb des Absatzes dargestellt (Abb. 11). Im Layout des
Printwerkes ist sie in der Marginalienspalte neben dem markierten Text zu finden. Es kdnnen auch meh-
rere Marginalien innerhalb eines Absatzes eingefligt werden. Je nach Lange des Absatzes ist auf den
sinnvollen Einsatz der Marginalien zu achten.

[ ]
Marginalie Wohningsbm-auf Verbundestriche

Standard Wegen- der- geringen- Belastung: sollte- im-
den - Ausnabmen-sind-bspw. - Garagenestriche

Standard Tiers TTrtermminds venices canher « arifRa - AFFene

Abb. 11: Marginalie im Word-Dokument

Tipp:
Der Marginalientext kann nachtraglich angepasst werden. Hierzu klicken Sie mit der Maus in den Margi-
nalientext und andern diesen nach Ihren Winschen ab.
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11. Querverweise und Hyperlinks

Allgemein

Mit diesen Formaten markieren Sie die Absprungstellen von Verweisen. Sie haben die Mdglichkeit auf
Werke, Gesetze oder Normen zu verweisen.

Einfligen von Querverweisen und Hyperlinks

Um einen Querverweis ins Dokument einzufigen, werden die Formate Verweis (Werk), Verweis (Norm)
und Verweis (Gesetz) verwendet. Zu finden sind sie in der Symbolleiste Zeichenformate. Dazu markiert
man den Text, welcher als Querverweis dienen soll und wahlt eine der genannten Schaltflachen aus.

Hinweis:

Querverweise werden zur Verlinkung in digitalen Medien verwendet und dienen dabei u. a. der Generie-
rung des Inhaltsverzeichnisses oder von Kapitelverweisen (z. B. ,siehe Kapitel 2/3.8 Seite 1%). Die Aus-
zeichnung von Querverweisen wird verlagsintern ausgeflhrt.

Abzugrenzen davon sind Hyperlinks (Makros - Hyperlink einfiigen), welche auf Webseiten verweisen.
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12. Anderungsmarkierung

Mithilfe von Anderungsmarkierungen kénnen Sie geanderte Bereiche, z. B. innerhalb eines Loseblatt-
werks, markieren. Alle im Folgenden genannten Befehle befinden sich in der Symbolleiste Makros.

Per Klick auf Geédnderte Seite markieren kdbnnen Sie markieren, dass an der jeweiligen Textstelle ein
Seitenaustausch startet. Platzieren Sie hierzu den Cursor im Text, ohne Text zu markieren. Bestimmen
Sie anhand der vorherigen Auflage des Werkes die Seitenzahl und geben Sie diese im erscheinenden
Dialog ein.

Mit dem Befehl Anderungsmarkierung Ende beenden Sie den jeweiligen geanderten Bereich.

Der Befehl Anderungsmarkierungen entfernen 16scht nach einer Bestatigung alle Anderungsmarkierun-
gen im Dokument.

Hinweis:

Die Formatierung von Dokumenten mit der Anderungsmarkierung wird vom Verlag selbst intern vorge-
nommen.
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13. Kastenformate

Zusatzlich gibt es Kastenformate, welche uber einen definierten Anfang und ein definiertes Ende verfu-
gen und unter Kasten zu finden sind; namentlich Kasten, Beispiel, Hinweis, Praxistipp, Zitat und Gesetz
(Kasten).

Zum Auszeichnen von Kastenformaten markieren Sie einen oder mehrere Absatze und klicken Sie auf
die entsprechende Schaltflache.

Zwecks Markierung von Anfang und Ende eines Kastens werden entsprechende Sonderabsatze einge-
fugt. Verandern Sie diese Absatze nicht. Markieren Sie einen Kasten, inklusive Anfang- und Ende-
Sonderabsatz, und verwenden Sie zum Umformatieren ein anderes Kastenformat, oder verwenden Sie
Makros > Kastenformat entfernen.

Hinweis:

Ob und wann diese Formate eingesetzt werden, hangt von der Strukturierung des Werkes ab und ist
vorab mit dem Produktmanager abzuklaren.
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14. Fertigstellung und Riickgabe

Wenn das Manuskript-Dokument erstellt wurde, sollten die Makros Dokument priifen und Darstellung
korrigieren ausgefuhrt werden.

Das Makro Dokument priifen durchsucht das gesamte Dokument auf Auszeichnungsfehler, wie z. B.
nicht zulassige Formate.

Darstellung korrigieren aktualisiert alle Felder, sodass z. B. die gelbe Unterlegung der Stichworte sicht-
bar ist.

Sie kénnen die ungefahre Seitenzahl des spateren Druckproduktes ermitteln GUber Makros > Umfangs-
prognose.

Manuskriptlieferung an den Verlag
Bitte beachten Sie bei der Manuskriptlieferung an den Verlag folgende Punkte:

¢ Vollstiandigkeit
Liefern Sie die Manuskripte vollstandig, d. h., alle Word-Dokumente und alle Abbildungen.

e Dateinamensgebung
Verwenden Sie eindeutig zuordenbare Dateinamen fir die Word-Dokumente und Abbildungen.
Nur so sind spatere Verwechslungen auszuschlie3en.

e Manuskriptlieferung
Sie kénnen die Word-Dokumente per E-Mail liefern. Zusatzlich liefern Sie bitte die Abbildungen in
elektronischer Form.
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15. Was tun, wenn...

... die Dokumentenvorlage nicht aktiv/sichtbar ist?

Da es mdglich ist, dass Dokumente mit unterschiedlichen Word-Versionen erstellt werden, kann es pas-
sieren, dass beim Offnen eines Dokumentes mit einer anderen Word-Version die Forum-
Dokumentenvorlage nicht aktiv ist.

Um die Forum-Dokumentenvorlage zu aktivieren, kann es notwendig sein, dass die Dokumentenvorlage
dem Dokument neu zugewiesen werden muss.

Dokumentenvorlage an ein bestehendes Dokument neu zuweisen

Offnen Sie das Dokument in Word wie gewohnt. Klicken Sie unter Word 2010 auf Entwicklertools - es
erscheint ein Fenster, das dem hier gezeigten ahnelt (Abb. 12).

Dokumentvorlagen und Add-Ins e |

Vorlagen | ML Schema | ¥MLErwekerunzspakete | Verknipfte cs |
Dokumentvorlsgs

[rormal Anfigen, ..
™ Dok lager isch
I™ an alle rieuen E-Mail-Nacknchten anfiigen

Globale Dokumentvorlagen und &dd-Ins
Markierte Elemente sind derzsit geladen.

Abb. 12: Dialog Dokumentvorlagen und Add-Ins

Bestatigen Sie die Eingabe mit OK.

Beachten Sie bitte, dass diese Schritte fir jedes Dokument wiederholt werden mussen, falls diese vorher
in einer anderen Word-Version bearbeitet wurden.

... Sie Text aus anderen Dateien/Programmen kopieren wollen?

Text aus anderen Dateien oder Programmen fligen Sie in lhr bestehendes Dokument ein, indem Sie
diesen kopieren und als unformatierten Unicodetext einfligen (Abb. 13). Dadurch wird vermieden, dass
Formatierungen mit kopiert werden, welche in der Vorlage nicht erlaubt sind.

Word 2010:

Rechter Mausklick > Einfiigeoptionen > Nur den Text tibernehmen

y i
¢Sl ©FORUM VERLAG HERKERT GMBH Seite 24 von 25

N 0523




Inhalte einfiigen

[ 71x]

Als!
2 Abbrechen |
Formatierten Text (RTF) ¢|

Unfarmatierten Text

Grafik (Wwindows-Metadatei
HTML-Format
‘LUnformatierten Lnicode-Tesxd

Cuelle: Unbekannt

' EinFigen

€ Verknopfung sinfigen:

;I I 2ls Syribol arizeigen
rErgebnis

Fiigt den Inhalt der Zwischenablage als Text ohne

= 5 »
r% Farmatisrung ein.

Abb. 13: Text ohne Formatierung einfiigen
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