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Vorwort
Liebe Autorin, lieber Autor,

um Ihren Aufwand bei der Erstellung des Manuskripts mdglichst gering zu halten, stellen wir
Ihnen die von uns entwickelte Formatvorlage BA_LBW.dot fur Microsoft Word zur Verfiigung.
So kdnnen Sie schnell und unkompliziert Ihre Texte gemal unserer technischen Standards
schreiben und die bendtigten Formate zuweisen.

Die Bedienung der Formatierung ist einfach: Uber die Buttons der Symbolleiste weisen Sie
Zeichen oder Absatzen Formate zu, z.B. Standard, Listen, Uberschriften, Randziffern,
Abbildungen.

Um eine reibungslose Funktionalitdt der Makros zu gewahrleisten, sollte die
Dokumentvorlage nur ab Microsoft Word 97 und neueren Versionen benutzt werden.

« Von alteren Versionen wird abgeraten, da hier die Makros nicht einwandfrei laufen.
* Eine Nutzung unter Windows Vista ist ebenfalls nicht moglich.

Falls einer dieser Falle eintreten sollte, kontaktieren Sie bitte den Verlag, bevor Sie mit der
Arbeit an lhrem Manuskript beginnen.

Wir winschen lhnen viel Erfolg bei der Arbeit mit BA_LBW.dot.
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1 Arbeitsvorbereitung

Bitte speichern Sie die Dateien vor der Installation auf der Festplatte zwischen. Gehen Sie
dabei wie folgt vor:

1. Kopieren Sie die Dateien in einen beliebigen Ordner auf Ihrer Festplatte.

2. Fuhren Sie das Installationsprogramm Setup.exe aus.

Wichtig!

Flhren Sie unbedingt das Installationsprogramm aus. Kopieren Sie nicht manuell die Dot-
Datei in den Vorlagenordner, da eventuell dadurch andere Formatvorlagen zerstort werden
koénnen.

Da die Dokumenten-Vorlage Makros enthéalt, muss vor der Nutzung der Formatvorlage in der
Word-Einstellung die Verwendung von Makros freigegeben werden:

= unter Extras > Makro > Sicherheit auswahlen und im dort erscheinenden Dialog ,Mittel”
oder ,Niedrig“ auswahlen.

Sicherheit 2| x|

| Wertrauenswiirdige Quellen |

" Hoch. Mur signierte Makros aus vertrauenswiirdigen
Cuellen dirfen ausgefihrt werden. Micht signierke Makros
werden automatisch deakkiviert,

|:> " Mitkel, Sie kinnen auswahlen, ob Sie nicht sichers Makros
ausfihbren machken,

|:> ¥ Miedrig (nicht empfohlen). Sie sind vor nicht sicheren
Makros nicht geschitzt, Yerwenden Sie diese Einstellung
nur, wenn Sie sicher sind, dass alle Dokumente, die Sie
affnen, sicher sind,

Es ist kein Yirenscanner installiert,

Ik I abbrechen
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Unter Word 97 muss ggf. die Sicherheitsabfrage, ob Makros benutzt werden sollen, mit
.Makros aktivieren* bestatigt werden:
pchng ——————@H|

Das Dokument, das Sie dffnen, enthalk Makros oder Anpassungen. Makros
kinnen Yiren enthalken, die Ihren Computer beschadigen kinnen,

klicken Sie auf 'Makros akkivieren', wenn Sie sicher sind, dafi das Dolument aus

ginet vertrauenswirdigen Quelle stammt, Klicken Sie auf 'Makros deakkivieren',
wenn Sie nicht sicher sind und die AusFibrung von Makros verhindern wollen.

Weikere Infarmationen

V¥ Yor dem Sffnen von Dokumenten, die Makros enthalten, Bestatigung sinholen

I

Makros deakbiviersen | Makros akkivieren | tlicht &Ffnen |

2 Neues Dokument mit der Formatvorlage erstellen

Wenn die Formatvorlage BA_LBW.dot bereits installiert ist, kbnnen Sie ein neues Dokument,
das auf dieser Vorlage basiert, erstellen.

Um ein neues Dokument zu erstellen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Offnen Sie MS Word wie gewohnt. Nach dem Start 6ffnet Word evtl. automatisch ein
leeres Dokument. Dieses bitte schlie3en.

Wahlen Sie in der Menu-Leiste den Eintrag ,Datei*.
Anschlieend wahlen Sie den MenU-Eintrag ,Neu®.

Es erscheint ein Fenster, in dem Ihnen u.a. die Dokumenten-Vorlage BA_LBW.dot
angeboten wird.

Yorlagen 2x|
Publications | Publikationen I Reports I SEriendruckI Sonstige Do ... I ‘Weh Pages I Webseiten I Weitere...
Allgernein Berichte I Eriefe & Faxe I Leqgal Fleadings I Letters & ... I Mermos I Other Documents

""" #] 3 EoD
= = ~Morschau —————————————————
Leeres Dokument Webseite Arwalbverlag.dot
Eilanz BKST Yorschau nicht verfiigbar.
Bundesanzeiger_We...  CiceroToolbox.daot DAY Schuldrecht

—Meu erstellen

EI EI m LI ¢ Dokument Vorlage
fu]'s I Abbrechen |

4. Markieren Sie diese Vorlage und wahlen Sie ,OK".

Sie kdnnen nun mit der Vorlage arbeiten (bitte lesen Sie weiter im Kapitel 4.)
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3 Die Formatvorlage an ein bereits bestehendes Dokument
anhangen

Sie kdénnen die installierte Formatvorlage BA_LBW.dot an eine bestehende Datei ganz
einfach anhangen. Bitte 6ffnen Sie wie gewohnt die bestehende Datei in MS Word und
gehen dann wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf ,Extras > Vorlagen und Add-Ins®. Es erscheint ein Fenster:

Dokumentvorlage g und Add-Ins 2| =]

Dokumentyorlage
. Al | —

Globale Dokumentyorlagen und Add-Ins
Markierte Elemente sind derzeit aeladen.

¥ Finereaders, dot %I
IV statistilz, ot Entfernen I
v worbereit.dat

¥ POFMaker,dok

IV wirdzhsdl, dot

™ dirk.dat
¥ Snaglt Add-in.dat =]

Yollskandiger PRad: Cih.. . \MicrosoftiwordiSkartpiFend37 _70.dot

Qrganisieren. .. | | Ik, I abbrechen

2. Klicken Sie jetzt auf ,Anhangen“ und wahlen Sie den Pfad zur Formatvorlage
BA LBW.dot aus.

3. Setzen Sie dann ein Hakchen in ,Formatvorlagen automatisch aktualisieren®.
4. Bestatigen Sie die Eingaben mit einem Klick auf ,OK"
Nun kénnen Sie mit der Vorlage arbeiten (bitte lesen Sie weiter im Kapitel 4.)

4 Bearbeiten und Fertigstellen eines Dokumentes

Beim Offnen oder Anhangen der Formatvorlage BA_LBW.dot an ein Dokument wird
automatisch die Symbolleiste ,BA_LBW* geladen, die sich in der rechten Seite des Fensters
offnet.

Mit Hilfe der Symbolleiste kdnnen Sie dem vorhandenen oder zu erstellenden Text nun die
zur Verfugung stehenden Formate durch einfachen Mausklick auf das gewlnschte Format
zuweisen.

Weitere Symbolleisten 6ffnen sich, wenn aus der Symbolleiste die Punkte ,Absatzformate®
und ,Listen“ aktiviert werden. Durch erneutes Klicken auf diese Formate werden diese
Symbolleisten wieder geschlossen.

Hinweis:

Die Position der Symbolleisten auf dem Bildschirm kénnen Sie verandern, in dem Sie diese
mit Hilfe der Maus einfach verschieben.

» Die zugewiesenen Formate kdnnen Sie in der Normalansicht immer in der
Formatvorlagenanzeige (die linke Spalte lhres Fensters) angezeigt sehen und so auch
kontrollieren.
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4.1 Symbolleisten im Uberblick

= hheatzformeta

=+ Lisken

=+ Tabellen

B Lekzte Aktion rickgangig

12y Anderngen verfalgen

&8 Fulinobe einfigen

i i:opf- Lnd FuFz=ie beschrFter:

[ Abbicung sinfigen
%z Stichwart einfiigen
F & [ =Zta web

Diese Symbolleiste beinhaltet sog. Makros. Zu den einzelnen Funktion:

v' Symbolleiste Absatzformate

Dieses Makro macht die Symbolleiste ,Absatzformate* sichtbar. Bei erneutem Klick
auf das Makro verschwindet die Symbolleiste wieder.

| » Zu Einzelheiten des Gebrauchs beachten Sie bitte die Hinweise im Kapitel 4.2.

v' Symbolleiste Listen

Dieses Makro macht die Symbolleiste ,Listen® sichtbar. Bei erneutem Klick auf das
Makro verschwindet die Symbolleiste wieder.

| » Zu Einzelheiten des Gebrauchs beachten Sie bitte die Hinweise im Kapitel 4.3.

v' Symbolleiste Tabellen

Dieses Makro macht die Symbolleiste ,Tabellen® sichtbar. Bei erneutem Klick auf das
Makro verschwindet die Symbolleiste wieder.

| » Zu Einzelheiten des Gebrauchs beachten Sie bitte die Hinweise im Kapitel 4.4.

v Letzte Aktion riickgangig

Dieses Makro macht die letzte Aktion des Benutzers riickgangig. Es ist nur maglich,
jeweils den letzten Schritt zu wahlen — weiter zurtickliegende Aktionen kénnen nicht
rickgangig gemacht werden.

v Anderungen nachverfolgen

Dieses Makro schaltet den Anderungsmodus ein oder aus. Ist der Modus aktiv, wird
dieser Button grau hinterlegt.

Hinweis:

» Wenn Sie ein Dokument neu anlegen, ist der Anderungsmodus inaktiv. Sie
kdnnen den Modus dann z.B. fur eine zweite Uberarbeitung einschalten.

» Wenn Sie eine bestehende Datei mit der Formatvorlage verknipfen — z.B. mit
dem Stehsatz eines Grundwerkes, welches Sie flr eine neue
Erganzungslieferung Uberarbeiten mdchten, ist der Anderungsmodus automatisch
eingeschaltet und sollte auch nicht deaktiviert werden, damit der Verlag die
Anderungen im Text nachvollziehen kann.
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v" FuBnote einfiigen

Dieses Makro fugt eine FuBnote an der Position des Cursors ein. Gleichzeitig werden
alle FuRRnoten aktualisiert.

v" Kopf- und FuBzeile aktualisieren

Dieses Makro aktualisiert die Kopf- und FuRzeilen der Datei. Es 6ffnet sich das
Fenster ,Dokumentvariablen®, in welches Sie

e den Autorennamen,

« den Namen des Werkes,

» den bearbeiteten Paragraphen oder Artikel,

* die Norm

» Stand bzw. Erganzungslieferung (hier abgekurzt durch EL) sowie
» die Ordnungsnummer (falls vorhanden)

eintragen kénnen. Aus diesen Angaben werden spater automatisch die Kopf- und
Fulizeilen generiert. Bitte bestatigen Sie lhre Angaben dann mit ,OK*.

Dokumentvariablen ll
Aukcr: | 1, MstEmEn
Werk: | AWR
Faragraph kel | g e
horrm: | Muskargesckz
Sterd/EL: | L3, Erg. Lig. Mai 2007
Crdnurgsnr: | 611
Gk Abrechan

v" Makro Abbildung einfiigen
Dieses Makro fugt einen kompletten Bildblock an der Cursorposition ein. Dieser
Bildblock enthalt
» einen Platzhalter fir Bildtitel => bitte direkt hineinschreiben

» einen Platzhalter fir die Grafik => bitte Dateinamen der separat gespeicherten
Datei angeben
und

» einen Platzhalter fir die Bildlegende => bitte direkt hineinschreiben.

v Stichwort einfiigen

Dieses Makro 6ffnet den Stichwortdialog, um Stichworte einzutragen, aus denen der
Verlag anschlieRend einfach und schnell ein Stichwortverzeichnis generieren kann.
Bitte markieren Sie das Stichwort im Text und klicken Sie auf ,Stichwort einfiigen®.
Sie sehen nun ein Fenster, wo das Stichwort bereits als Hauptstichwort hinterlegt
wurde. Sie kdnnen nun noch Unterstichworte hinzufligen, falls dies sinnvoll ist.
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Zeichenformat Fett

Text bekommt eine fette Auszeichnung und eine eindeutige Bezeichnung des
Formates.

Zeichenformat Kursiv

Text bekommt eine kursive Auszeichnung und eine eindeutige Bezeichnung des
Formates.

Makro Absatz-Standardschriftart/Miilltonne

Ldst die Auszeichnung des von lhnen markierten Textes wieder auf.

Zeichenformat Zitat
Mit diesem Absatzformat werden Zitate ausgezeichnet.

Zeichenformat Web

Mit diesem Zeichenformat werden Links ausgezeichnet, z.B.
~wWww.bundesanzeiger.de“ oder ,siehe Kapitel 3.

Symbolleiste ,,Absatzformate”

Wenn Sie die Symbolleiste ,Absatzformate* aktivieren, 6ffnet sich auf dem Bildschirm eine
weitere Symbolleiste in einem eigenen Kasten:

Absatzformate

Titel Gesetz
Gesetzestext

Sonskige -
Uberschriften =

Randziffer
Beispiel einfligen
Praxistipp einfigen

Grundschrift

Zu den einzelnen Funktionen:

v

v

Titel Gesetz
Formatiert den Text als Titel eines Gesetzes oder einer anderen Norm.

Gesetzestext
Formatiert den Text als Gesetzestext oder als Text einer anderen Norm.

Meni Sonstige

Dieses Menu enthalt weitere Absatzformate wie

Fundstelle Verwaltungsvorschrift
Ergédnzende Regelung Internethinweis
Literatur Friihere Regelung
Rechtsprechung Sonstige

Diese Absatzformate formatieren den markierten Text und hinterlegen eindeutige
Informationen, die daflir sorgen, dass die Texte im Satz ordnungsgemafn
ausgezeichnet (z.B. Uberschrift fett, SchriftgrolRe des Textes etc.) und ggf. in einem
elektronischen Produkt auch als Link genutzt werden kdnnen. Die Textabschnitte
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werden in sog. ,Container” gestellt und werden auf diese Weise vom restlichen Text
optisch und inhaltlich getrennt.
v" Menii Uberschriften

Diese Symbolleiste enthalt alle Formate zum strukturieren von Uberschriften und
ihren Ebenen. Markieren Sie dazu die jeweilige Uberschrift und weisen Sie die
richtige Uberschriftenebene zu.

v' Randziffer

Dieses Absatzformat beschreibt eine Randziffer. Zum Anlegen einer neuen
Randziffer setzen Sie den Cursor bitte vor den jeweiligen Absatz. Es 6ffnet sich ein
Textfeld, in das die Randziffer eingetragen werden kann. Die Randziffern
aktualisieren sich nicht automatisch.

v Beispiel einfiigen
Dies ist ein Makro und fligt einen Beispielblock ein. Sie kdnnen ein Beispiel anlegen,
indem Sie

» zun&chst auf das Makro ,Beispiel einfugen® klicken und dann in den nun
geodffneten Container hineinschreiben oder

» indem Sie bereits bestehenden Text markieren und dann das Makro ,Beispiel
einfligen aktivieren.

In beiden Fallen wird die Uberschrift ,Beispiel“ automatisch eingefligt. Darunter
kénnen Sie dann den Beispieltext eintragen.

v Praxistipp einfiigen

Dies ist ein Makro und fligt einen Praxistipp ein. Sie kénnen einen Tipp anlegen,
indem Sie

» zunachst auf das Makro ,Praxistipp einfligen“ klicken und dann in den nun
geoffneten Container hineinschreiben oder

» indem Sie bereits bestehenden Text markieren und dann das Makro ,Praxistipp
einfligen aktivieren.

In beiden Fallen wird die Uberschrift ,Praxistipp“ automatisch eingeftigt. Darunter
kénnen Sie dann den Text zum Tipp eintragen.

v Grundschrift
Dieses Absatzformat weist dem Text die normale Grundschrift zu.

4.3 Symbolleiste , Listen”

Wenn Sie die ,Listen“ aktivieren, 6ffnet sich auf dem Bildschirm eine weitere Symbolleiste:

Listern Ebene 1 =
Listen Ebene 2 -

Listen Eberne 3 -

:= Listenz&hler

Diese Symbolleiste besitzt alle Formate, die fur Listenauszeichnungen erforderlich sind.
Unterschieden wird zwischen drei Ebenen, die ineinander verschachtelt werden kdnnen.

v Liste Ebene 1
Dieses Menu enthalt alle Listentypen der 1. Ebene
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Liste Ebene 2
Dieses Meni enthalt alle Listentypen der 2. Ebene

Liste Ebene 3
Dieses Meni enthalt alle Listentypen der 3. Ebene

Listenzahler

Diese Zeichenformat zeichnet den Zahler einer ,manuellen Liste” aus. Haben Sie in
einer der vorgenannten Listenebenen die Funktion ,manuell® gewahlt, konnen Sie mit
der Funktion ,Listenzahler” diese Liste nun mit Zahlen auszeichnen.

Beispiel 1:

Besitzt einen Liste vom Typ ,Liste Ebene 1 — 123" einen untergeordnete Liste vom
Typ ,Spiegelstrich® sieht die Formatierung folgendermalen aus:

1. Liste Ebene 1 123
— Liste Ebene 2 strich

Sollte ein Listenpunkt mehrere Absatze haben, die nicht durch einen eigenen Zahler,
Punkt, Strich etc. gekennzeichnet sein sollen, wird fir die Folgeabsatze dieses
Listenpunktes das Format ,Einzug“ benutzt.

Beispiel 2:

» Liste Ebene 1 Punkt
Liste Ebene 1 einzug
Liste Ebene 1 einzug

» Liste Ebene 1 Punkt

Symbolleiste ,, Tabellen*

Wenn Sie die ,Tabellen* aufrufen, 6ffnet sich auf dem Bildschirm eine weitere Symbolleiste:

Tabellen -

[ 1Tabelle einfigen. ..
Tabellen Tikel

i Tabellen kapf

l} Tabellen Kopf rickgangig
Tabellen prifen

v

Hinweis:
» Mit Hilfe dieser Symbolleiste kdnnen Sie einfache Tabellen in den Text einfugen.

» Umfangreiche und aufwandige Tabellen sollten in MS Excel erstellt und als
separate Datei erstellt und gespeichert werden. Flgen Sie im Manuskript zur
eindeutigen Zuordnung bitte einen Abbildungsbaustein ein und tragen Sie dann
dort den Dateinamen der Tabellen-Datei ein. Das Einfigen der Tabelle erfolgt
dann im Satzbetrieb.

Tabelle einfuigen

Erstellt an der Cursorposition eine Tabelle. Dazu 6ffnet das Makro zunachst einen
Dialog, in dem die Anzahl der Spalten und Zeilen festgelegt wird.
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v' Tabellen Titel
Dieses Absatzformat eignet s_._ich dazu, Uiber der Tabelle einen Tabellentitel
anzulegen und den Text als Uberschrift zur Tabelle zu formatieren.

v' Tabellen Kopf
Dieses Absatzformat legt den Tabellenkopf einer Tabelle fest. Zudem wird die
Wordfunktion ,Uberschriftenzeilen wiederholen® aktiviert.

v' Makro Tabellen Kopf riickgangig

Dieses Makro entfernt den Tabellenkopf einer Tabelle wieder. Zudem wird die
Wordfunktion ,Uberschriftenzeilen wiederholen“ deaktiviert.

Hinweis:

Das Makro funktioniert nur, wenn der Cursor im Tabellenkopf platziert ist

v" Makro Tabellen priifen

Dieses Makro Uberprift die Tabellenbreiten im Dokument. Das Makro stoppt Ihre
Arbeit, sobald eine Tabelle Uber den Satzspiegel hinausragt.
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