Einfuhrung und Anwendung
der Dokumentvorlage Autor2.dot

Dokumentationsversion 0.99
Anderungen wegen anstehender Datenmigration sind dunkelrot gekennzeichnet.
Die aktuelle Dokumentation kann stets unter http://woerterbuch.wekamedia.de und
dann unter dem Punkt Autorenvorlage heruntergeladen werden.



http://woerterbuch.wekamedia.de/

Dokumentvorlage Autorz2.dot
Autorz2.dot Version 9.20
Stand 15.9.2003

Dokumentationsversion 0.99

Autoren dieser Dokumentation: Anita Fend, Silke Ploger, Martin Eisenbarth
Weiterentwicklung der Autor2.dot: Anita Fend

Release fiir Microsoft Word 97 und Word 2000

Betriebssysteme Microsoft Windows 95, 98 und 2000

Support fiir Autoren und Herausgeber wird von der Produktbetreuung unter
Riicksprache mit der Technischen Herstellung geleistet.

© 2001/2002/2003 WEKA MEDIA GmbH
Verlag fiir Fachinformationen
RomerstraBe 4

86438 Kissing

Copyright
Anderungen und Ergidnzungen dieser Unterlagen sind vorbehalten und kénnen ohne
Vorankiindigung vom Verlag vorgenommen werden.

Alle Rechte, auch das der Ubersetzung, sind vorbehalten. Kein Teil der Unterlagen und
der Dokumentvorlage darf in irgendeiner Form ohne vorherige, schriftliche
Genehmigung des Verlags reproduziert oder unter Verwendung elektronischer
Systeme verarbeitet, vervielfaltigt oder verandert werden.

Warenzeichenvermerke
Apple, Macintosh und Finder sind eingetragene Warenzeichen der Apple Computer
Inc.

Microsoft Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Microsoft Word fir
Windows und fiir Macintosh sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft
Corporation.

PostScript ist ein eingetragenes Warenzeichen von Adobe Inc.

Zeichenerklirung

Einzugebender Text, Dateinamen und Verzeichnispfade sind in Nichtproportional-
schrift dargestellt, z. B.:

C:\Windows\autoexec.bat

Meniipunkte und auszufiihrende Bedienelemente sind kursiv dargestellt, z. B.:
Start > Einstellungen > Systemsteuerung

Einzugebende Tastenkombinationen sind fett-kursiv dargestellt, z. B.:
Strg+Z

Wichtige Hinweise sind in einem gelben Kasten vermerkt, z. B.:

| Achtung: Wichtiger Hinweis




Inhaltsverzeichnis

INhaltSVErZeiChINIS «oeiuiieiiiieiieieteeenieceececencescncescscesencescscescscescscesescessssescsceses 3
1. Sinn und Zweck der AUtOor2.dot ....c.ceeeieeieceeceeceeceecencencencencencescncescens 5
1.1 EINFURIUNG...oiiiiieeee et e e s a e e e b e e e araeenes 5
2, I 83T #:1 1 21 0 00 ) 1 [N 6
2.1  Installation auf einem Arbeitsplatzrechner .........c..ccoccceeeviiiiiiniiinniinnennneennne. 6
2.2  Installation im NetZWEIK.........ccoeeeoiiieiieiieeeeeceee e eereee e e 6
3. Dokumenterstellung.....ccccccieieieiiiiiieieieiecececicrcrerececesesasacscssesesececsssss 7
3.1 Starten von MICTOSOft WOTId........uuveeeeiiiiiiiiiiirieieeeeeceeeirereeeeeeeeeesssneereeeeeeeenans 7
3.2  Erstellen eines Autor2.dot-Dokuments .............eeevveeveeiiieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 7
3.3  Dokumentinformationen eingeben..........cccccoevuiiiiiiiiiiiiiniiiincieeee e, 8
Informationen zu den Eingabefeldern ..............oocceeevueevveenniinneenseenseeeneeeeneen. 9

3.4  Dokumentinformationen anzeigen und nachtraglich andern......................... 10
Informationen zu den Eingabefeldern ..............cccueeeeueeeeveeeeceeeecieeeeiveeeennens 10

3.5  DoKkument SPEICHEIT ........cciiiiiiiiiiiiiieeeecree e e s er e e e eaae s 11
4. Zusatzliche Elemente der Meniileiste der Autor2.dot.......ccccceecueaee. 12
4.1 Menii- und Schaltflachenleiste............uoeieeeiiiiieciieeeceeeeeee e, 12
Regeln zum Eingeben und Bearbeiten vomn TexXt ............cccccueeveeeveeeeveeeseensueennns 13

5. Strukturieren eines DoKUMENtS.. ..c.ccceiieiieiieceecenccecenccecencescencesccncenee 16
5.1  Formatierungen allgemein..........cccoeouiieiiiiiiiiiiiciiee e e eeare e e e eeaeeas 16
[oYC TN o TSF: 1 w2 () o 0 4 121 £ <TRR RO 16
5.3  Zeichenformate........cccoccuuiiiiieciiiee e e e e e 23
Die Schaltfldche Zeichenformat...............ccceeceeeeveeeceeeseenseeeieeeeeeeeeeseeesaeens 23

Die Schaltfldche AUSZEICANUNGEMN ...........eeeeeuveeeeiieeeireeeireeecreeeereeeeevaeeseaaeeeans 23

6. 100 116 12 43 1o 1 L) 1 oS 28
SerVICEPIUIUNG . cccvieiiiiiiiiiiieietererecacscerececetssssassssssssesececessssssssssssnses 30

8. neue Verlagsdatenbank (0.98)...c.cccceciiricnieieieincicncrcnecececesesssacacsenes 31
9. Dokument speichern und schlieBen......ccccccceieiecicnircecececececacncecnenes 32
9.1  Speichern eines DOKUMENTS........ccccireiiiiiiiiiiniieenieeccee e e 32
9.2  Speichern von zusatzlichen Dateien zu Autor2.dot- Dokumenten ................ 33
9.3  Schliefen eines DOKUIMEITS .......uvvviiiiiiiiiiiiriieeeeeeeeeeiirrreeeeeeeeeesannnreeeeeeeeeens 33



Diese Seite wurde absichtlich leer gelassen.



1. Sinn und Zweck der Autor2.dot

1.1 Einfiihrung

Weshalb eine neue Dokumentvorlage?

Autor2.dot ist eine Word-Dokumentvorlage, die als Hilfsmittel zum strukturierten
Erfassen eines Manuskripts dient. Die Autor2.dot ist eine Weiterentwicklung der
bereits bekannten Dokumentvorlage Autor.dot. Die Weiterentwicklungen beziehen
sich auf ergonomische Arbeitserleichterungen. Kenntnisse iiber die Autor.dot werden
als Grundlage zum Gebrauch der Autor2.dot vorausgesetzt.

Wer soll die Autor2.dot nutzen?

Dieses Tool wird Herausgebern, Autoren und Korrektoren sowie der Technischen
Herstellung, dem Produktmanagement und der Produktbetreuung zur Nutzung zur
Verfiigung gestellt. Lizenzen der Autor2.dot konnen nicht entgeltlich erworben
werden.

Wesentliche Anderungen von der Autor.dot zu Autor2.dot

Die vormals eingesetzte Autor.dot wurde komplett iiberarbeitet und bietet nun den
Vorteil, medienneutral strukturierte Daten wie beispielsweise HTML und SGML
optimal zu erzeugen. Die Serviceroutine wurde um wesentliche Funktionalitiaten
erweitert und ermoglicht so ein komfortableres Arbeiten.

Was die Autorz2.dot nicht beabsichtigt
Die Autor2.dot dient in keiner Weise dazu, das Layout zu gestalten. Ziel und Absicht
der Autor2.dot ist es weiterhin, Strukturen auszuzeichnen.

Verfiigbarkeit auf verschiedenen Rechnerplattformen

Die Vorlage ist jetzt nur noch fiir Microsoft-Windows-Betriebssysteme verfiigbar. Auf
eine eigene Macintosh-Vorlage wurde verzichtet. Es gibt aber noch die Moglichkeit,
die in der Autor.dot erfassten Texte nachtraglich durch die Technische Herstellung zur
Autor2.dot zu konvertieren.

Neue Verlagsdatenbank und anstehende Datenmigration

Im Marz 2003 wurde eine neue Verlagsdatenbank bei Weka in Betrieb genommen. Die
jetzigen Daten, die in der Autor2.dot gehalten werden, sollen nachstes Jahr in diese
Datenbank aufgenommen werden. Dieser Vorgang wird als Datenmigration
bezeichnet. Da inzwischen die ersten Erfahrungen durch eine Datenanalyse gesammelt
werden konnten, wurde diesbeziiglich diese Dokumentation auf Version 0.98
erweitert.

Hardwareanforderungen

PC mit Microsoft-Windows-Betriebssystem (MS Windows 95, 98, NT oder 2000)
Microsoft Word 97 oder 2000

Monitor 15" oder groBer

Drucker (optional)



2. Installation

Die Dokumentvorlage Autor2.dot kann von einem Datentrager (Diskette) oder online
(Netzwerk, E-Mail) installiert werden.

2.1 Installation auf einem Arbeitsplatzrechner

Fir die Autor2.dot wird ein Setup mitgeliefert, deshalb brauchen Sie nur die
Setup.exe auszufilhren. Diese kopiert die Datei Autor2.dot in Ihr
Vorlagenverzeichnis.  Dieses  befindet sich  standardmifBig unter dem
Installationsverzeichnis von Microsoft Word, und dort meist in dem Ordner
Vorlagen, also z. B.:

C:\Programme\Microsoft Office\Vorlagen.

Kontrollieren Sie in Microsoft Word unter dem Meniipunkt Extras > Optionen >
Dateiablage > Benutzer-Vorlagen, ob der dort eingestellte Pfad dem Pfad entspricht,
in dem die Autor2.dot gespeichert wurde. Falls dies nicht der Fall ist, kann Microsoft
Word die Datei Autor2.dot nicht finden, und Sie konnen nicht mit der Autor2.dot
arbeiten. Stellen Sie deshalb ggf. den richtigen Pfad ein.

Es reicht nicht mehr, die Autor2.dot ins Benutzervorlagenverzeichnis zu kopieren, da
sie noch das ActiveX MSComct1 . ocx braucht und dieses registriert werden muss.

2.2 Installation im Netzwerk

Falls Sie den Zugriff auf einen Netzwerk-Server haben, kann die Autor2.dot auch
zentral iiber ein Netzwerk installiert werden. Wenden Sie sich an Thren Netzwerk-
administrator. Dieser kann die Autor2.dot iiber Thr Vorlagenverzeichnis oder iiber das
Vorlagenverzeichnis der Arbeitsgruppe zur Verfiigung stellen. Das ActiveX
MSComctl.ocx muss im Systemverzeichnis des Arbeitsplatzrechners vorhanden und
registriert sein.



3. Dokumenterstellung

3.1 Starten von Microsoft Word

Starten Sie Microsoft Word wie gewohnt. Sie haben dazu mehrere Moglichkeiten:
- Starten durch Doppelklicken des Word-Symbols auf dem Desktop
- Starten durch Klicken des Buttons Start > Programme > Microsoft Word

Nach dem Start von Word 6ffnet automatisch ein leeres Dokument, welches Sie sofort
schlieBen konnen.

3.2 Erstellen eines Autor2.dot-Dokuments
Wiahlen Sie in der Meniileiste den Meniipunkt Datei > Neu aus.

Achtung: Durch Betatigung des "Neu"-Schaltknopfs auf der Schaltfldchenleiste wird standardmaRig ein
neues Dokument, basierend auf der Normal .dot, gedffnet. Bitte verwenden Sie diesen Schaltknopf
nicht.

Bei korrekter Ausfiihrung erscheint dieses Dialogfenster:

Meu K E3
Allgerrein I
v e
= —Vorschau
Aukarz.dat

Yorschau nicht verfigbar.

MNeu erstellen
+ Dokument © Yorlage

CK Abbrechen

Abb. 1: Standarddialogfenster zum Anlegen eines neuen Autor2.dot-Dokuments

Eventuell sehen Sie noch weitere Vorlagen in diesem Dialogfenster. Wichtig ist nur,
dass Sie die Autor2.dot auswahlen konnen. Unter der Option "Neu erstellen”
wahlen Sie bitte Dokument. Klicken Sie anschlieBend auf OK. Falls das Icon nicht
sichtbar ist, bewegen Sie die Bildlaufleiste, bis Sie das Icon sehen.



3.3 Dokumentinformationen eingeben

Sie haben nun ein neues Word-Dokument, basierend auf der Autor2.dot, erstellt. Sie
werden nun aufgefordert, einige Dokumentinformationen einzugeben:

Autor2.dot: Dokumentinformation Eq |
Eitte Dokurnentinformation eintragen, Die Angaben mit """ sind z2wingend notwendig,
Werktikel! |
Titelnurnmer !
Kopfzeile !
Autor! I
ausliefermonat! I Mai :J i 2001 :J
Textform! Redaktioneller Text
Gesetzeshext
Schreiben f Brief
Morm
Spezial
MEDIA
Sprache
Englisch
Fra.nz?s's':h Wersion der Sutor2 . daot 9.6
Italienisch
Spanisch
andere Sprache
abbrechen QK

Abb. 2: Dokumentinformationseingabedialog

Hinweis: Offnen Sie die Autor2.dot nie direkt (im Meniipunkt Datei > Offnen > Autor2.dot). Es erscheint
dann statt des Dialoges "Dokumentinformationen” der Dialog "Benutzerzugang", der mit einem Passwort
geschutzt ist. Geben Sie kein Passwort ein und klicken Sie OK, dann wird die Autor2.dot geschlossen.
Legen Sie ein neues Dokument wie im Text beschrieben tber den MenUpunkt Datei > Neu an.




Informationen zu den Eingabefeldern

Werktitel
Geben Sie den allgemeinen Werktitel ein. Dieser sollte die maximale Linge von
15 Zeichen nicht iiberschreiten. Dieses Feld muss zwingend ausgefiillt werden.

Titelnummer
Geben Sie die fiir das Werk vergebene vierstellige Werknummer ein. Es miissen vier
Ziffern eingegeben werden.

Kopfzeile

Geben Sie hier ein spezifisches Thema ein, welches das aktuelle Dokument naher
erldutert. Meistens ist das Thema identisch mit einer Uberschrift. Bei der Umsetzung
eines Dokuments zu einem elektronischen Produkt (z. B. Software) wird diese
Information als Titel eines Dokuments verwendet. Im weiteren Produktionsablauf
wird dieser Titel beispielsweise im Infopilot-Composer zur automatischen Zuweisung
von Baumeintragen benutzt.

Autor
Geben Sie den vollstindigen Namen (Nachname und Vorname) des Herausgebers
oder des Dokumentautors zum jeweiligen Werk an.

Ausliefermonat
Monat und Jahr der Auslieferungstermins auswahlen (z. B. 06/2001).

Textform
Markieren Sie die Textform. In der Regel konnen Sie die vorgewidhlte Auswahl
Redaktioneller Text iibernehmen.

Neu: Die Textform Vertrag wurde aus der Liste der Textformen entnommen. Diese Textform war in der
alteren Version der Autor.dot noch vorhanden.

Sprache
Markieren Sie die Sprache, in der Sie schreiben, in der Liste.

Version

Uber den Buttons Abbrechen und OK steht die Versionsnummer der von Ihnen
verwendeten Autor2.dot. Diese Dokumentation bezieht sich auf Version 9.20.
Eventuelle Anderungen erfahren Sie von Threm Ansprechpartner im Verlag.




3.4 Dokumentinformationen anzeigen und nachtriglich dndern

Alle von Thnen eingetragenen Dokumentinformationen konnen Sie nachtraglich aus
dem Dokument heraus abrufen und bei Bedarf dndern. Verwenden Sie dazu den
Button mit dem gelben Fragezeichen (Abbildung 7) in der Formatierungsleiste der
Autor2.dot.

Dokumentinformationen erscheint das

Zum Andern der Dialogfenster aus

Abbildung 3.
Autor2.dot: Abrufen/Andern von Dokument-Information Dokumentvariablen [ ]
Derzeit gesetzte Dokumentinformationen: _Auslefermonat  Mai2ool ]
Autor Anita Fend
Werktitel! Update Autor2.dot Ebene nicht belegt
ElementBeispiel 0
ElementCheckliste 0
ElementGesetz 0
Titalnummer | ElementHinweis 0
Elementivuster 0
Entwickler nein
Kopfzeile |Sinn und Zweck ErfasserName MFY
Erfasserhurmmer 53501-040-1234567-10493
Alltoe] [Anita Fend NI la
Kommentar nicht belegt
Organisation WWEKA
AUslefer monats |n|cht pokegt Personalisierungsdatum 35472
" Priifung nein
Textform! |n|cht belegt PrifungAm i
Redaktioneller Text - registrierungspflichtig nicht belegt
Gesetzestext - Sprache nicht belegt
Stand nicht belegt
- " Status nicht belegt
Zpediz Jricht belegt Stichwart nicht belegt
Deutsch - Stichworteheu
Englisch - Textform nicht balegt
Thema Sinn und Zweck
el Gifur Titel Update Autor2.dot
rvicepriifung | Unternehi WEKA MFV :
nErnenmen Sch||
Stichworter: |n|cht beleqgt
andern |
Fend oK | MName: Wert:

Abb. 3: Andern von Dokumentinformationen Abb. 4: Erweiterte Dokumentinformationen
Erweiterte Dokumentinformationen

Fiir elektronische Medien wurde es notwendig, die Dokumentinformationen zu
erweitern (Abbildung 4). Dies betrifft aber nicht die Datenerfassung, sondern nur die
interne Produktion. Dieser Dialog steht nur verlagsintern zur Eingabe und Anderung
aller Dokumentinformationen zur Verfiigung. Also auch der Dokumentvariablen, die
im Dialog der Abbildung 3 nicht verandert werden konnen.

Hinweis: Fir Herausgeber und Autoren wird der Zugriff auf diesen Dialog verweigert. Fir die
Produktion steht der Dialog unter Extras > Makros > Dokumentvariablen.MAIN zur Verfiigung.

Informationen zu den Eingabefeldern

Ebene
Ebenen sind vorgesehen, um einem Dokument einen Themenbereich zuzuordnen, und
konnen auch auf eine Kategorie erweitert werden.

Registrierungspflichtig

Registrierungspflichtig gibt an, ob das Dokument in einem elektronischen Medium
(z. B. Internet) nur fiir registrierte Anwender zur Verfligung stehen soll.

10




3.5 Dokument speichern

Nach Eingabe der Dokumentinformationen erscheint umgehend der Speichern unter-
Dialog. Wahlen Sie ein Verzeichnis aus, in das Sie die Datei speichern wollen.

Wahl des Dateinamens

Der Dokumentname ist eine fortlaufende zweistellige Nummernfolge, also z. B.
0l1.doc,0101.doc,010201.doc, 02.doc usw.

Geben Sie den Dateinamen ein und klicken Sie OK.

Nihere Informationen stehen Thnen unter Kapitel 9.1Speichern eines Dokuments" zur
Verfiigung.
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4. Zusatzliche Elemente der Meniileiste der
Autor2.dot

4.1 Menii- und Schaltflichenleiste

So sehen die Meniileisten ihres Dokuments, basierend auf der Autor2.dot, aus:

W Microsoft Word - sgfsd.doc
”@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfug. Autorl Autor?z Autor3 Extras Tabelle FEenster 7

hee/aRy | iaee @m0 -2 87| 2

Zeichenformate Sonderzeichen MS-Auszeichnungen Service

H
| Textiuss lEE=ElizEE O-2-A-

Abb. 5: Meniileisten Autor2.dot

Hinweis: Die Ausfiihrungen in den folgenden Kapiteln stellen Konventionen dar, die flr eine
reibungslose Weiterverarbeitung der digitalen Manuskripte zwingend notwendig sind. Bitte lesen Sie
diese Konventionen mit groRer Sorgfalt und bertcksichtigen Sie die Bearbeitungsregeln.

Die Meniileiste

Die Meniipunkte Autori, Autor2 und Autor3 werden durch die Autor2.dot-
Dokumentvorlage in der Meniileiste hinzugefiigt. Uber diese Meniipunkte konnen Sie
Thr Dokument strukturieren. Obwohl es auch moglich wire, auf anderen Wegen
Formate im Dokument zuzuweisen, diirfen Sie zur Bearbeitung Ihres Dokuments nur
Formate aus diesen Meniipunkten verwenden.

| ™) Datei Bearbeiten Ansicht Einflig. Autorl Autor2 Autor3 Extras Tabelle Fenster ?

Abb. 6: Ergénzungen in der Meniileiste

Die Schaltflachenleiste

Die Schaltflichen werden generell von Word generiert. Nur die Schaltfliche
Stichwortverzeichnis erstellen (linker Button) und Dokumentvariablen bzw.
Metadaten anzeigen und dndern (rechter Button) werden durch die Autor2.dot
hinzugefiigt.

LIS

Abb. 7: Ergédnzungen der Schaltfldchenleiste

Die Steuerungsleiste
Die Steuerungsleiste ermoglicht den schnellen Zugriff auf Zeichenformatierungen und
die Servicepriifung.

“ Zeichenformate Sonderzeichen MS-Auszeichnungen Service

Abb. 8: Die Steuerungsleiste der Autor2.dot
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Regeln zum Eingeben und Bearbeiten von Text

Zeilenumbruch

Sobald Sie Text eingeben und der Text den rechten Seitenrand erreicht, flieBt dieser
automatisch in die nachste Zeile (automatischer Zeilenumbruch). Das Driicken der
Eingabetaste verhindert den automatischen Zeilenumbruch. Driicken Sie die
Eingabetaste nur, um einen neuen Absatz zu beginnen.

Absatzmarken

Die Absatzmarke (1) markiert das Ende eines Absatzes. Loschen Sie dabei eine
Absatzendmarke nie vom dazugehorigen Absatz, da sonst der Text seine Formatierung
verliert und mit dem nachsten Absatz verbunden wird. Sollten Sie versehentlich eine
Absatzendmarke geloscht haben, konnen Sie sofort im Menii Bearbeiten >
Riickgdngig oder das Tastenkiirzel Strg+Z wahlen, um den Vorgang riickgangig zu
machen.

Wort- und Silbentrennung

Trennen Sie Worte (insbesondere am Zeilenende) nicht durch harte Silbentrennung
(Einfiigen eines Bindestrichs). Der so eingefiigte Trennstrich wird dabei als normales
Zeichen behandelt und kann von einem Layoutprogramm oder Dokumentkonverter
nicht mehr als Trennstrich identifiziert werden. Zudem andert sich u. U. der Seiten-
und Zeilenumbruch. Die einzige Moglichkeit ist, iiber den Sonderzeichendialog weiche
Silbentrennungen zuzuweisen (Meni Einfiigen > Sonderzeichen > Auswahl 2 >
Bedingter Trennstrich [Strg+-]). Dadurch wird der Trennstrich nur bei Bedarf
gesetzt und kann auch im weiteren Produktionsprozess verarbeitet werden.

Leerzeilen

Seien Sie sparsam im Umgang mit Leerzeilen, und verwenden Sie bei Anwendung die
Zuweisung Bewusste Leerzeile aus dem Menii Autor3. Dieses Format ist als
Folgeformat bereits bei manchen Absatzformen (z. B. Textfluss) voreingestellt.

Ubernahme von Text aus Nicht-Autor2.dot-Dateien

Wenn Sie bestehenden Text aus einer anderen Datei benotigen, konnen Sie diesen in
Thr aktuelles Dokument einfiigen. Sie konnen Text innerhalb eines Dokuments an eine
andere Position verschieben und kopieren oder aus einem anderen Dokument Text
einfiigen. Verwenden Sie fiir das Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen iiber die
Zwischenablage die Meniibefehle Bearbeiten > Ausschneiden (Strg+X), Bearbeiten >
Kopieren (Strg+C) und Bearbeiten > Einfiigen (Strg+V).

Achtung: Ein Dokument missen Sie immer erst (iber den Menupunkt Datei > Neu erstellen, und in
dieses kénnen Sie den Text kopieren, wenn Sie Text aus anderen Worddateien nach Autor2.dot bringen
wollen. Die nachtragliche Zuweisung der Autor2.dot-Vorlage zu einem vorhandenen Word-Dokument
uber Extras > Vorlagen und Add-Ins > Autor2.dot verbinden ist nicht zulassig und flihrt zu unbrauchbaren
Dateien!

Falls Sie aus einer Nicht-Autor2.dot-Datei Text in eine Autor2.dot-Datei einfligen wollen, sollte der
einzufigende Text keine Formatstrukturen enthalten. Weisen Sie ggf. dem zu kopierenden Text das
Format "Standard" zu, um Probleme zu vermeiden. Sie konnen den Text in Autor2.dot dann neu
strukturieren.
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FuBnoten

Mit dem Menii Einfiigen > Fufinote... konnen Sie FuBnoten anlegen. Fiigen Sie
FuBnoten mit der Zuweisung Seitenende und mit fortlaufender Nummerierung in Ihr
Dokument ein. Diese Zuweisungen sind bereits in Ihrer Dokumentvorlage

voreingestellt.

W Microsoft Word - ch_Telearbeit_b.doc =]
=

iﬁgatei Bearbeiten Ansicht Einfig. Autorl  Autor?  Aukor3 Extras Tabelle Fenster 2 | PalmDocs _|ﬁl|_||

Fufinokentext - ,_ ”_+- +=| . & - A @ ? ,E 3y | @ >)|
— - F IFMJIBn@fLenzelchen al,
U e Der- Ubergangg__g zu-dieser-innovativen-Arbeitsform- s§

den-Telearbeitern-selbst.-sondern-auch-bei-deren-Vores

~|| schliefen | ﬂ

Fulinoten |Alle Fulinoten

Fulinokenkes: - i F‘uBbotaﬂ[

FulRnotenbereich :
I:I EI ElI a I 4 I I » i
[53 &bt 36 [pe = A A = |

Abb. 9: FuBnotenzeichen und FulRnotenbereich (schematische Darstellung)

Die FuBnotenzeichen miissen immer mit dem Zeichenformat Fufinotenzeichen belegt
sein. Jede andere Zeichenformatierung, wie Fett, Hochgestellt oder Stichwort, 16scht
dieses Zeichenformat und fiihrt dazu, dass die FuBBnoten bei der Weiterverarbeitung
falsch oder gar nicht umgesetzt werden.

Verwenden Sie innerhalb des FuBnotenbereiches keine harten () oder weichen ()
Zeilenschaltungen, und nehmen Sie keine Zeichenformatierungen (z. B. Fett) oder
Manuskriptauszeichnungen (z. B. Stichwort) vor!

Geschiitzte Leerzeichen
Manchmal ist es notwendig, einen Zeilenumbruch zwischen Wortern und Zeichen zu

verbieten; hierfiir eignet sich das Einfiigen eines geschiitzten Leerzeichens. Geschiitzte
Leerzeichen finden z. B. Anwendung bei Paragraphennummerierungen in Gesetzen,
bei denen nicht erwiinscht ist, dass im FlieBtext das Paragraphenzeichen getrennt von
der Nummerierung in eine andere Zeile rutschen kann. Das geschiitzte Leerzeichen
finden Sie unter dem Menii Einfiigen > Sonderzeichen > Auswahl 2 > Geschiitztes
Leerzeichen (Strg+ Umschalttaste+Leertaste).
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Layout allgemein und Formatvorgaben

Das Erscheinungsbild in Autor2.dot hat keine Auswirkungen auf das endgiiltige
Layout, denn die Autor2.dot verleiht dem Dokument lediglich die Struktur; das Layout
wird erst im Laufe der Weiterverarbeitung der Autor2.dot-Dateien umgesetzt bzw.
gestaltet. Zudem gibt es technisch bedingt Layoutabweichungen in verschiedenen
Medien (Druck, Software, Internet usw.).

Die Formate sind in Autor2.dot fest vorgegeben und ermdglichen umfangreiche
Strukturierungen. Im folgenden Kapitel werden Sie mit den Formatvorgaben vertraut
gemacht.

Achtung: Definieren Sie in Autor2.dot keine eigenen Formate und achten Sie darauf, dass Sie aus
Nicht-Autor2.dot-Dateien beim Einfugen von Text keine Fremdformate tbernehmen, da diese in der
Autor2.dot-Struktur nicht vorgesehen sind und auch nicht weiterverarbeitet werden konnen.
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5. Strukturieren eines Dokuments

5.1 Formatierungen allgemein

In der Dokumentvorlage dienen sowohl die Absatzformate als auch die
Zeichenformate ausschlieBlich zur Strukturierung des Textes. Individuelle
Formatierungen (z. B. Schriftgrofe, Textausrichtung, andere Schriftart usw.) werden
im weiteren Produktionsverfahren nicht beriicksichtigt. Strukturieren Sie deshalb den
Text, ohne zu layouten, denn das ist die wertvolle Arbeit, die Sie fiir uns leisten, und
verschwenden Sie Thre Zeit nicht mit individuellen Formatierungen.

5.2 Absatzformate

Diese Formate enthalten die Einstellungen fiir einen Absatz als Ganzes. Dabei sind die
Namen der Absatzformate bereits so gewahlt, dass sie Thnen eine leichte Identifikation
und Zuordnung ermoglichen. Beispiele fiir Absatzformate, welche Sie in den Meniis
Autori1, Autor2 und Autor3 finden, sind:

Uberschriften

Diese Absatzformate markieren Uberschriften der nummerierten Kapitel. Die Kapitel-
nummer bestimmt dabei die Hierarchie einer nummerierten Uberschrift
(z. B.: 1. Uberschrift, 2. Uberschrift bis 6. Uberschrift).

Zwischeniiberschriften

Weiterhin stehen Zwischeniiberschriften zur Verfiigung, um den Text zu untergliedern
ohne Nummerierungen zu vergeben. Benannt wurden diese 1. Zwischeniiberschrift,
2. Zwischeniiberschrift und 3. Zwischeniiberschrift. Die Formate Uberschrift
Abschnitt, Uberschrift Bereich und Uberschrift Kursiv der Autor.dot werden zu diesen
Zwischeniiberschriften umgesetzt. Die im Verlag mogliche Konvertierung von
Autor.dot nach Autor2.dot setzt die Formate wie in der Tabelle angegeben um:

Autor.dot Autor2.dot

Uberschrift Abschnitt 1. ZwischenUberschrift
Uberschrift Bereich 2. Zwischenuberschrift
Uberschrift Kursiv 3. Zwischeniiberschrift

Die Zwischeniiberschriften legen in Autor2.dot kein Layout mehr fest, sondern eine
Hierarchie. Das heiBt, dass Sie in einem Dokument eine 1. Zwischeniiberschrift vor
einer 2. Zwischeniiberschrift angelegt haben miissen. Hierarchiespriinge
(beispielsweise 1. Zwischeniiberschrift und danach 3. Zwischeniiberschrift) sind nicht
zulassig, da dies nicht automatisch konvertiert werden kann. Damit ist der Weg in die
Verlagsdatenbank nicht moglich und es fallen hohe Kosten bei der Nachstrukturierung
an.

Textfluss

Die Auszeichnung Textfluss kennzeichnet normalen FlieBtext und wird wahrscheinlich
die von Thnen am haufigsten gewidhlte Auszeichnungsform sein. Textfluss ist
auBerdem in manchen Absatzformaten als Folgeformat voreingestellt, etwa nach
Uberschriften und Marginalien.

Marginalien
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Eine Marginalie bezeichnet einen Absatz (oder ein Bild, siehe Piktogramme), der als
Randbemerkung oder Kommentar den nachfolgenden Absatz zusammenfassend
erganzt. Typischerweise werden Marginalien im Layout in einer Spalte neben
regularen Absidtzen abgebildet. Beim Auszeichnen in einem Autor2.dot-Dokument
ragt langer Marginalientext in den Bereich des Textflusses hinein. Dies ist technisch
begriindet und entspricht nicht dem endgiiltigen Layout, deshalb kann dieser
Umstand von Thnen ignoriert werden. Im gedruckten Werk wird die Marginalie
trotzdem im Marginalienraum (soweit vorhanden) neben dem FlieBtext platziert.

Piktogramme

Ein Piktogramm erscheint in der Autor2.dot als Marginalie formatiert. Statt eines
Bildes fiigen Sie hier einen Bezeichner "#P...#" iiber das Menii Autor2 > Piktogramm
ein. Statt der drei Punkte geben Sie eine Ziffer ein, welche ein Piktogramm
reprasentiert (z.B.: #Pi1#). Die Zuordnung der Ziffern zu den entsprechenden
Piktogrammen erfahren Sie von Threm Ansprechpartner im Verlag.

Listen allgemein

Listen werden als eigenstindige Absatzformate fiir von Thnen erstellte
Listenaufzahlungen innerhalb des redaktionellen Textflusses zur Verfiigung gestellt.
Die Listennamen im Menii Autori1 stellen dabei eine Rangfolge dar, welche Sie bei der
logischen Gliederung Threr Listenaufziahlungen beachten miissen. Eine Liste muss
immer in der ersten Hierarchieebene beginnen, also mit dem 1. Grad. Eine in diese
Liste geschachtelte Liste muss dann den 2. Grad zugewiesen bekommen. Analog dazu
die Zuordnung der Liste 3. Grades.

Im Allgemeinen soll vor Listen keine Leerzeile stehen, sondern nur nach der
kompletten Liste. Der Ansprechpartner im Verlag informiert Sie, ob diese Regelung
auch fiir Thr Werk gilt.

Ungeordnete Listen

Bei ungeordneten Listenarten, genauer gesagt bei Liste 1., 2. und 3. Grad ungeordnet,
werden automatische Aufziahlungszeichen erzeugt (M). Das in Autor2.dot sichtbare
Aufzahlungszeichen muss hierbei nicht dem endgiiltig im Layout festgelegtem
Aufziahlungszeichen entsprechen.

Numerische und alphanumerische Listen (manuelle Listen)

Bei manuellen Listen miissen Sie die Aufzahlungszeichen selbst eingeben und mit
einem Tabulatorzeichen (Tab-Taste) vom Aufzihlungstext trennen. Als Aufzahlungs-
zeichen in einer manuellen Liste konnen numerische und alphanumerische Zeichen
verwendet werden.

Wichtig: In einer manuellen Liste zum Trennen des Aufzahlungszeichens vom Aufzéhlungstext einen
Tabulator verwenden. Leerzeichen sind unzulassig!

Neu: Es wurden die Formate fiir Liste numerisch und Liste alphanumerisch entfernt, welche Sie nun mit
Liste manuell auszeichnen konnen. Hinzugekommen sind die Formate Liste Fortsetzung 1., 2. und 3.
Grad, welche das vormals in Autor.dot verwendete Format Textfluss eingertickt ersetzt.

Die Formate Liste ungeordnet und Liste manuell kdnnen Sie auch gemischt verwenden, allerdings nicht
innerhalb einer Ebene.
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Beispiel einer korrekt aufgebauten Listenhierarchie:

W Microsoft Word - xoocdoc

™) Datei Bearbeiten Ansicht Einflo. Autorl Autor2 Autor3 Autor3 Exras Tabelle Ferster 2 _J_I-51I|

= W 7 ., oo .o .o ouoeo oo oo ovd
Liste 1.Grad - haaaaaaaaa

Liste 2.Grad . bbbbbbbbbbbbbb

Liste 2.Grad Fortsetzung wedgfdfegdfgdfedfe
Liste 3.Grad o ceceeceecee

Liste 3.Grad o dddddd

Liste 2.Grad " cecececceecceee

Liste 3.Grad o fefehftehgfhgh
Liste 3.Grad u asasdshf

Liste 3.Grad " dfsd

Liste 2.Grad Fortsstzung Lirgwertzui

Liste 2.Grad Fortsetzung radfghijk

Liste 2.Grad . ddddddddddddddd
Liste 2.Grad Fortsatzung rcasdfghijkl

Liste 2.Grad Fortsetzung L ttzuiopi

Liste 1.Grad Fortsetzung L gQwergzu iop

Liste 1.Grad . sdbvnmvfghjk

tieis 1.Grad Fortaetaung vie sdfghjkls

Textfluss -
5
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51 4b1 11 [Bei67cm ze1 spa [k o Eee B [T OE ]

Abb. 10: Ungeordnete Listen
Beispiel einer numerischen und alphanumerischen Liste:
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Abb. 11: Numerische und alphanumerische Listen

18



Tabellen

Erstellen Sie Tabellen mit den Standardanweisungen von Microsoft Word (Menii
Tabelle > Tabelle einfiigen). Verwenden Sie zur Formatierung nur die Absatzformate
im Menii Autor2 fiir die Formatierungen in Tabellen; diese heiBen Tabelle Kopfzelle,
Tabelle Standardzelle, Tabelle Liste Zeichen und Tabelle Liste Aufzihlung. Im Gegen-
satz zu Bildern werden Tabellen in die Autor2.dot-Datei mit aufgenommen.

| Achtung: Zellen in Tabellen zu verbinden ist nicht zulassig!

Gesetze

Alle Gesetzestexte, Verordnungen und Richtlinien werden haufig auch als "Abdruck"
bezeichnet. Wenn Sie solche Abdrucke einbinden, verwenden Sie dazu nur die
Strukturformate aus dem Menii Autor2 > Gesetze. Weiterhin ist es ratsam, die genaue
Strukturauszeichnung fiir Abdrucke im Vorfeld mit Threm zustindigen Ansprech-
partner abzusprechen, um ein optimales Ergebnis zu erzielen.

@ v01.DoC H=] &
[L] l_-|-§-._|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s-|-1?-|

Gesetz Uberschrift

~Kindigungsschutzgesetz (KSchG)

Gezetz TextAuss

cra ZUlRE gedndert durch Gesetz wormn 19121998 (BGEI [ 1998, 5. 3843
0

Leerzeile

Gezetz Paragraph
QP!

Gesetz Absat
sasle Al cens (10 Die Kindigung des Arbeitsverhaltnisses gegendber einem Arheitnehmer, dessen Arbeitsverhiltnis

it dermselhen Betrieh oder Unternebmen ohne Untetirechung lanager als sechs Monate hestanden hat, ist

rechtsurmwirksam, wenn sie soZial ungerechtferdit ist.

(Gezetz Abzatz i L i L . . L .
orns (20 Bozial ungerechifertigt ist die Kindigund, wenn sie nicht durch Grinde, die in der Person ader in

derm Yerhalten des Arbeitnehmers liegen, oder durch dringende hetriebliche Erfordemisse, die einer
Weiterbeschattigung des Arbeitnehmers in diesem Betrieh entgegenstehen, bedingt ist. Die Kdndigung ist

alch sozial ungerechtfedtiot, wenn
Fesetz Mummer

Gium 1. in Betrieben des privaten Rechis
Gasetz Buchstabel i L . o i
mBut. a1 die Kindigung gegen eine Richtlinie nach § 95 des Betriehsverfassunosaesetzes
verstalit,
Gesetz Buchstabel . . . . i .
Bl b der Arbeitnehmer an einem anderen Arbeitsplatz in demselben Betrieh oder in einam A
andeten Betrieh des Unternehimens weitetieschattiot werden kanh und der Betriehsrat oder z
@
eine andere nach dem Betriebsvarfassungsgeselz insoweit zustandige Vertretung der S
i=lN=] =] AW

Abb. 12: Beispiel eines strukturierten Gesetzes

Muster und Briefe
Muster und Briefe werden ebenfalls "Abdrucke" genannt. Auch fiir diese Dokument-
strukturen stehen eigene Formatierungen unter Autor2.dot zur Verfiigung.

Abbildungen
Liefern Sie Abbildungen immer als eigene Datei und nicht in eine Autor2.dot-Datei
eingebunden. Jede Abbildung muss eine eigene Datei sein.

An der Stelle, an der Sie Thre Abbildung im Manuskript positionieren wollen, fligen Sie

einen Absatz ein und bezeichnen diesen mit Abbildungsplatzhalter unter dem Menii-
punkt Autor2. Hierbei wird auch gleich der aktuelle Dateiname und ein Punkt
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eingefiigt. Sie brauchen dann nur noch die Dateiendung einzugeben (z. B. bmp oder
x1s). Der Name der Bilddatei muss mit dem Dateinamen des Abbildungsplatzhalters
exakt iibereinstimmen. Bei mehreren Abbildungen in einem Dokument muss der
Dateiname der Bilddatei und des Abbildungsplatzhalters erweitert werden.

Nehmen wir an, dass die Datei 0304 . doc eine Abbildung enthalt, dann erhalten die
Bilddatei und der Abbildungsplatzhalter den Namen 0304.x1s oder 0304 .bmp.
Enthalt die Datei 0304.doc jedoch zwei Abbildungen, dann muss zu den
Bilddateinamen zur eindeutigen Identifizierung noch ein Suffix angehingt werden,
das bedeutet, die Bilddateinamen wiirden dann 0304_1.bmp und 0304_2.bmp
heiBen.

Sprechen Sie dies mit Threm Ansprechpartner im Verlag ab. Im Hinblick auf
Internetpublikationen sollen nur Kleinbuchstaben und Ziffern als Dateinamen
verwendet werden und auf keinen Fall Sonderzeichen wie beispielsweise Leerzeichen,
Umlaute und Ausrufezeichen.

Bevorzugte Dateiformate fiir Abbildungen

Dateiformat Dateiendung
Adobe lllustrator (Version 9 und niedriger) Al

Adobe Photoshop (Version 6 und niedriger) PSD
Encapsulated Postscript (als lllustrator EPS oder Photoshop EPS) EPS

TIFF oder TIF: Tagged Image Format TIFF oder TIF
Weitere mogliche Dateiformate fiir Abbildungen

Dateiformat Dateiendung
Microsoft-Office-Dokumente (Excel, Word, Powerpoint) (Version 97 und niedriger) | DOC, XLS, PPT
Corel Draw (Version 8 und niedriger) CDR

Windows Bitmap BMP

Macintosh Bitmap PICT

Joint Photographs Expert Group JPEG oder JPG
Compuserve Graphics Interchange Format GIF

Paintshop Pro PSP

Portable Network Graphics PNG

Adobe Acrobat (Version 4 und niedriger) PDF

Bitte beachten Sie, dass diese Formate meist nur mit einem hoheren Aufwand
weiterverarbeitbar sind. Daraus resultieren hohere Kosten in der Datenaufbereitung.
Aus diesem Grund mochten wir Sie bitten, diese Formate moglichst zu meiden.

Abbildungen in Marginalien (0.99)

Bilder in Marginalien diirfen nur in Absprache mit dem Ansprechpartner im Verlag
angelegt werden, da die Autor2.dot iiber keine Umsetzung verfiigt. Folglich ist dies
zeitaufwendige und fehleranfillige Handarbeit.

In Werken, in denen auf diese Moglichkeit nicht verzichtet werden kann, muss das
Bild mit dem Format ,Abbildung Ganz“ angelegt werden. Als Vorarbeit fiir die
anstehende Datenmigration sollte der Dateinamen des Bildes mit "_mabild" enden,
damit es von Bildern im Textfluss unterschieden werden kann.
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Also ein Bild in der Marginalienspalte in der Datei o01.doc konnte dann
01_001_mabild.jpg heiBen, wahrend ein Bild im Textfluss mit 01_002.jpg benannt
werden wiirde.

Nach dem Konvertieren zu wekamedia.dot wird dann daraus automatisch eine
Marginalie mit dem Zeichenformat "Platzhalter".

Reproreife Abbildungen

Bilder sollten im reproreifen Zustand in den Verlag gelangen.

Eine reproreife Vorlage ist dadurch gekennzeichnet, dass:

1. das Dateiformat ein Vektorformat ist bzw. ein Pixelformat mit einer (nicht
hochgerechneten) Mindestauflésung von 300 dpi

2. keine Korrekturen in einer Abbildung vorzunehmen sind

3. eine Datei jeweils nur ein Bild enthalt
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Nicht-reproreife Abbildungen
Nicht-reproreife Bilder erfordern einen erhohten Aufwand, der u. U. bis zum Nachbau
des gewiinschten Bildes fiihrt oder die Umsetzung in einem Produkt verhindert.

Hinweis: Bilder aus dem Internet eignen sich generell nicht fur die Druckweiterverarbeitung, da diese
eine zu geringe Auflésung bzw. absolute GroRe besitzen. Es sollte keinesfalls mit
Bildbearbeitungsprogrammen von einer geringen Auflésung auf eine hohere skaliert oder hochgerechnet
werden!

Bei der Wahl des geeigneten Dateiformates ist unbedingt eine Absprache mit dem
Verlag (bzw. intern mit der Technischen Herstellung) notwendig, um eine Eignung fiir
eine Produktionsweise (Druckmedium und/oder elektronisches Medium) festzu-
stellen. Hierbei konnen Sie sich auch im Speziellen iiber geeignete Einstellungen der
unterschiedlichen Formate beraten lassen. Weitere Anforderungen zur Gestaltung von
Bildern sind der Autorenmappe zu entnehmen.

Begriffserklirungen
Begriff Erklarung
Vektorgrafik Bei Vektorgrafiken werden mathematische Verfahren zur Beschreibung eines

Bildes verwendet. Sie sind in ihrer Qualitat unabhangig vom Ausgabegerét und
kénnen im Gegensatz zu Pixelgrafiken ohne qualitative Verluste skaliert
(vergroRert und verkleinert) werden. Ein Kreis wird zum Beispiel gespeichert als
die x- und y-Koordinaten des Mittelpunkts und des Radius, eine Linie als die
Angabe der Koordinaten von Anfangs- und Endpunkt. Vektorgrafiken werden im
Vektorformat (siehe unten) gespeichert.

Pixelgrafik Ein Bitmap bzw. eine Bitmap-Grafik (auch Raster- oder Pixelgrafik genannt) ist ein
elektronischer Bildtyp, der aus einzelnen Bildpunkten (Pixel) mit zugehdrigen
Helligkeits- und Farbwerten zusammengesetzt ist. Eine Bitmap-Grafik kann nicht
ohne Qualitatsverlust beliebig vergroRert werden, da dabei die einzelnen
Bildpunkte auch vergroRert werden und die Grafik "klotzig" erscheint. Da
verschiedene Medien mit unterschiedlichen Aufldsungen arbeiten, ist von einer
Skalierung (Vergroferung) auszugehen. Deshalb sollte bei Verwendung von
Pixelgrafiken eine mdglichst hohe Auflésung gewahlt werden (~300 bis 1200 dpi).
Bitmap-Grafiken sind z. B. das Bild aus einer digitalen Kamera oder ein mit
Microsoft Paint gemaltes Bild. Pixelgrafiken werden im Pixelformat gespeichert.

Pixelformat Pixelformate beinhalten Daten aus Pixelgrafiken. Typische Dateiformate sind:
PSD, PSP, BMP, TIF, JPEG, GIF und PICT.
Vektorformat Vektorformate beinhalten Daten aus Vektorgrafiken. Typische Dateiformate sind:

EPS, PDF, Al, CDR.
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5.3 Zeichenformate

Gelegentlich wollen Sie ein bestimmtes Zeichen oder Wort, eine Wortfolge oder Satze
vom 1ibrigen Text in einem Absatz hervorheben, z. B. Fachausdriicke kursiv stellen
ohne den iibrigen Absatz zu beeinflussen. Dazu dienen Zeichenformate.

Hinweis: Absatzmarken und Fullnotenzeichen dirfen grundsatzlich nicht mit Zeichenformaten belegt
werden.

Die Schaltflache Zeichenformat

Die Schaltflache Zeichenformat finden Sie auf der Steuerungsleiste und im Menii
Autor3. Sie stellt die Zeichenformate Fett, Kursiv, Hochgestellt und Tiefgestellt zur
Verfiigung. Das Hand-Symbol hebt dabei die vorher gesetzten Zeichenformate inner-
halb eines markierten Textes auf.

Achtung: Werden ein oder mehrere Worter mit einem Zeichenformat ausgezeichnet, darf ein darauf -
folgendes Absatzzeichen () nicht mit eingeschlossen werden. Ebenso sollten direkt nach Wartern -
folgende Leerzeichen keine Zeichenformatierung erhalten!

ra
-.-

< elchenformat

X F ¥ 4 M

Abb. 13: Schaltfldche Zeichenformat

Die Schaltfliche Auszeichnungen

Diese Schaltflache ist iiber die Steuerungsleiste unter MS-Auszeichnungen und iiber
das Menii Autor3 > Auszeichnungen zu finden.

Auszeichnungen

w i M oR BN ES

Abb. 14: Schaltflache Auszeichnungen

Zuweisung einer Auszeichnung

Markieren Sie den zu formatierenden Text ohne Absatzmarken, Zeilenschaltungen
und abschlieBende Leerzeichen. Wiahlen Sie das gewiinschte Zeichenformat durch
Klicken des entsprechenden Symbols der Auszeichnungsleiste (im Meni Autor3 >
Auszeichnungen aktivieren). Der markierte Text erhidlt das von Thnen zugewiesene
Format. Eine Sonderstellung nimmt der Verweiseingabedialog ein, da hier zusatzliche
Informationen zum Verweisziel in ein Dialogfenster eingetragen werden miissen.
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Stichworter

In der Schaltfliche Auszeichnungen sind die ersten drei Formate (von links nach
rechts) mit den Funktionen Stichwort, Stichwort verdeckt und Stichwort EP belegt.
Stichwort bezeichnet im Text sichtbare Stichworter, Stichwort verdeckt bezeichnet
Stichworter, die im Ausgabemedium nicht sichtbar sind, aber im Stichwortverzeichnis
erscheinen, und Stichwort EP zeichnet Stichworter aus, welche ebenfalls im Ausgabe-
medium nicht sichtbar, jedoch nur in elektronischen Medien (z. B. Software) im Stich-
wortverzeichnis erscheinen.

Zielmarken

Das von links her gesehen vierte Symbol zeichnet markierten Text als Zielmarke aus,
welcher fiir die Produktbetreuung zum Anlegen von Linkzielen dient. Diese Forma-
tierung sollte nicht von Autoren und Herausgebern verwendet werden.

Verweiseingabedialog

Die Verweiseingabe (fiinftes Symbol von links) ermoglicht das Setzen von Links in
einem Dokument. Wenn Sie das Symbol anklicken, erscheint ein Dialog, in dem Sie
gefragt werden, ob eine Indexdatei geladen werden soll. Dies beantworten Sie mit
Nein. Im darauf erscheinenden Verweiseingabedialog konnen Sie Dateiaufruf oder
Internetadresse auswahlen (Textverweise diirfen nicht ausgewahlt werden) und fiillen
das Feld Angabe des Verweisziels aus. Wie ein Verweis auf eine Internetadresse
gesetzt wird, erfahren Sie im nachfolgenden Abschnitt. Ein abschlieBendes Bestitigen
mit OK beendet den Verweiseingabedialog.

Verweise auf Internetseiten

Die Verweiseingabe kann fiir die Verlinkung auf eine Internetseite verwendet werden.
Da diese Verkniipfungen in elektronischen Medien interaktiv ausgefiihrt werden
konnen, muss man hier besonders sorgfaltig arbeiten und Tippfehler vermeiden.

Internetadressen sind nach einer festgelegten Syntax aufgebaut, welche schematisch
folgendermafen aussieht:

<zugriffsart>://<domainname> [/<pfad>] [/<file>]
Zudem werden folgende Syntaxangaben auch akzeptiert:

<zugriffsart>://<domainname>/ [<pfad>] [/<file>]
<zugriffsart>://<domainname>/ [<pfad-und-file>]

<zugriffsart>://<domainname> [/<pfad-und-file>]

Die Angaben in spitzer Klammer sind zwingend notwendig, Angaben in eckiger
Klammer sind optional.
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Folgende Tabelle erlautert die Angaben:

Angabe Erlauterung Beispiele
<zugriffsart> Definiert, welches http
Internetprotokoll verwendet |https
wird ftp
<domainname> Der Basisname einer www.lnternetseite.de
Internetseite subdomain.domain.com
ftp.serveradresse.net:port
<pfad> Ein Verzeichnispfad (ein Verzeichnisl
oder mehrere verschachtelte | Verzeichnisl/Verzeichnis2
Verzeichnisse) unterhalb
eines Domainnamens
<file> Genau eine eindeutige Datei | Index.htm
unterhalb eines Datei.doc
Domainnamens oder eines | 1Rhalt.pdf
Verzeichnisses
<pfad-und-file> |Die Kombination aus einem |Verzeichnis/Datei.htm
oben genanntem Pfad Testl/darunter/ inhalt.doc
(<pfad>) und einer Datei
(<file>)

Beachten Sie bitte, dass Sie innerhalb einer Internetadresse keine Leerzeichen ver-
wenden diirfen. Zudem gelten bei Internetadressen strenge Konventionen fiir
zulassige Zeichen, da Sie keinerlei Sonderzeichen (wie z. B. Umlaute) verwenden

dirfen:

Erlaubte Zeichen Nicht erlaubte Zeichen
Alle lateinischen GroRR- und Kleinbuchstaben (ASCII- | Umlaute und Sonderzeichen wie z. B. A, O, U,
Zeichen) usw.

Unterstriche in Verzeichnis- und Dateinamen

Leerzeichen

Verzeichnistrennstrich zwischen Verzeichnisnamen
(/) sowie Prozentzeichen (%) innerhalb von

Satzzeichen (z. B. ?, !) und mathematische
Zeichen (z. B. ¥, x, )

Verzeichnis- und Dateinamen in Zusammenhang mit
ASCII-konformem Mapping

Zur Verdeutlichung nachfolgend verschiedene Beispiele:

Korrekte Internetadressen Falsch geschriebene Internetadressen

www.lnternetseite.de
http:www.adltere Seite.de

http://www.internetseite.de
https://www.internetseite.de
http://www.seite.de/verzeichnis
ftp://download.xyz.com/a.zip

Bitte denken Sie daran, dass Verweise im Internet sehr kurzlebig sein konnen.
Versuchen Sie deshalb moglichst Internetadressen ohne tiefer verzweigte Verzeichnis-
pfade zu verlinken.

Verweise auf Dokumente und Textverweise

Fiir werksinterne Verlinkungen bzw. Textverweise steht eine eigene Vorlage, die
Link.dot, zur Verfligung. Diese Vorlage wird nur verlagsintern verbreitet, da Links
erst nach Manuskriptabgabe und vorheriger Datensicherung eingearbeitet werden
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diirfen. Dateien, die in mehrere Dateien aufgeteilt (gesplittet) werden, diirfen nur nach
Riicksprache mit der Produktion mit der Link.dot verlinkt werden.

Entfernen von Auszeichnungen

Zum Entfernen ausgefiihrter Auszeichnungen den gewiinschten Textausschnitt
markieren und das Hand-Symbol (sechstes Symbol von links) klicken und ge-
gebenenfalls liberschiissigen Text entfernen.

LBW- und EP-Klammerungen

In die Symbolleiste Auszeichnungen wurden in Autor2.dot zusitzlich zwei neue
Buttons in die Auszeichnungsleiste eingefiigt, der Button LBW (Loseblattwerk-
Symbol, zweites Symbol von rechts) und der Button EP (CD-Symbol, rechtes Symbol
in der Auszeichnungsleiste). Diese Buttons dienen zur Generierung der EP- und LBW-
Klammerung, welche es erlaubt, Teile eines Dokuments entweder nur im Druck-
medium oder nur im elektronischen Produkt (auf CD und im Internet) zu ver-
offentlichen. Mit diesen Schaltflichen sollen Tippfehler bei der Eingabe der
Klammerungen vermieden werden. Natiirlich konnen Sie diese Markierungen auch
wie bisher manuell eingeben bzw. korrigieren.

Anlegen einer neuen LBW- bzw. EP-Klammer mittels der Schaltfléiche
Auszeichnungen

Dazu setzen Sie die Einfligemarke an die Stelle im Text, an die der selektive Text ein-
gegeben werden soll, ohne dabei einen Text zu markieren. Driicken Sie anschlieBend
eine der beiden Schaltflichen. Es werden je nach Wahl die LBW- oder EP-Klammern
eingefiigt, und der Cursor steht zwischen den beiden Klammerungen. Sie konnen jetzt
den Text einfiigen, der dementsprechend nur in einem Medium erscheinen soll.

Schema einer LBW- und EP-Klammerung

Die Auszeichnung erfolgt generell nach folgendem Schema:
<LBW>...</LBW>

Der eingeschlossene Bereich erscheint in diesem Fall nur im Druckmedium.

<EP>...</EP>
Der eingeschlossene Bereich erscheint in diesem Fall nur im EP-Medium (z. B.
Software).

Wird die Klammerung weggelassen, so erscheint der Text logischerweise sowohl im
Druck- als auch EP-Medium.

In den beiden Fillen oben reprasentieren die drei Auslassungspunkte einen Text oder
eine Strukturauszeichnung. Eine Klammerung kann deshalb auch iiber mehrere
Abschnitte, Uberschriften, Tabellen, usw. préasent sein.

Folgende Punkte miissen unbedingt beachtet werden:

1. Jede geoffnete Klammerung (entspricht <EP> oder <L.LBW>) muss wieder korrekt geschlossen
werden (entspricht </EP> bzw. </LBW>). Die Anzahl der gedffneten und geschlossenen
Klammerungen lasst sich mit der Servicepriifung der Autor2.dot tberprifen.

2. Es dirfen keine Kleinbuchstaben verwendet werden (also z. B. nicht: <Lbw> oder <1bw>), die
Klammerbezeichnung erfolgt immer in Grobuchstaben (also z. B. <L.BW>)
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3. Die Klammerung darf keine Zeichenformatierung besitzen (also z. B. nicht <LBW> oder <LBWw>).
Zeichenformatierungen sind unter anderem: fett, kursiv, hoch, tief und alle Stichwortauszeichnungen.

4. Es diirfen keine Leerzeichen innerhalb der Klammerung enthalten sein (also nicht: < 1. B W >),
zudem sollte man auf Leerzeichen unmittelbar vor und nach der Klammerung achten, da diese
moglicherweise unerwinscht in den Kontext der Klammerung mit eingebunden bzw. weggelassen
werden.

5. Bei bereits eingeleiteter Klammerung darf keine Klammerung verschachtelt werden, d. h. jede
gedffnete Klammerung (z. B. <.BW>) muss vor einer neuen Klammerung (in diesem Fallbeispiel
<EP>) erst geschlossen werden (</LBW>), damit dann anschlieend die neue Klammerung (also
<EP>) eingefligt werden kann.

Beispiel fiir die korrekte LBW- und EP-Klammerung
Nachfolgend ein Beispiel zur Verdeutlichung;:

Falsch:
<LBW>Hier steht <E P>irgendein Text</LBW> und hier steht auch
einer</ EP>.

Richtig:

<LBW>Hier steht </LBW>irgendein Text<EP> und hier steht auch
einer</EP>.

Ergebnis bei korrekter Klammerung;:

Im LBW: Hier steht irgendein Text.

Im EP-Produkt:  irgendein Text und hier steht auch einer.
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6. Sonderzeichen
Die Meniileiste fiir die Eingabe von Sonderzeichen, Hochgestellt und Tiefgestellt:

Formeleingabe

Sonderzeichen = *:

Abb. 15: Mendileiste zur Eingabe von Sonderzeichen

Der Standarddialog von Word zur Eingabe von Sonderzeichen:

Sonderzeichen 2| x| |
Auswahl 1 | Auswdﬁlgl
Schriftart: |(normaler Text) | Subset: IS-l:anl:lardIateirisch ﬂ
B (sl D]+, .;G123456?39:;¢:ﬂ
=|=|7|@|&A|B|C E|IF|IGIH|I|J|K|L[M|N|O|P |Q|R|S|T|U|V WX
Y0\ lalblc|d]|e|f|g|h|i]jlk]|]|m|a]|o|p|g|r]s]|t
ulwv|w|x vz {4~ i|€|E[=|F|1|&8] @ 4«|=|-|B||°|x]|2
U gLt o e aluzpal e |AlAA|A|A|E|E|G|E|E|E|E|T|T]|
I|lD|N|O|O|O|O|O]|x|@|u|0|U|U|T|k(B|a|d|d|d|d|d|=|c|e|é|®
sli|i|i|i|o|R|o|d|a|a|e|=|a|a|a]dli|y|p|¥#]1|E|e|S|5|T]F
A\p’_u.ﬂ'.m“'__fiiﬂjl‘?T*. %u<>’rmlﬂa;|
Autokorrekiur. ., Shorteut,., Shortcut:
Einfiigen abbrechen

Abb. 16: Standarddialog von Word zur Eingabe von Sonderzeichen

Eingabe von Sonderzeichen

Sie finden die Schaltfliche Sonderzeichen iiber die Steuerungsleiste unter Autor3 >
Sonderzeichen, dariiber hinaus konnen Sie Sonderzeichen iiber das Menii Einfiigen >
Sonderzeichen zuweisen. Die Zuweisung der Sonderzeichen erfolgt immer iiber den
Standarddialog von Word (Abbildung 16). Word stellt zwei Auswahlen fiir
Sonderzeichen zur Verfiigung. Unter Auswahl 1 konnen Sie eine Schriftart und ein
Zeichen wihlen. Beachten Sie, dass als Schriftart nur "(normaler Text)" zulassig ist.
Nur in speziellen Fillen ist es moglich, explizit eine andere Schriftart zu wahlen, dies
kann allerdings nur nach Absprache mit dem Verlag erfolgen. Die Sonderzeichen unter
Auswahl 2 stehen grofitenteils uneingeschrankt zur Verfligung. Bestitigen Sie nach
Auswahl eines Sonderzeichens mit OK, somit wird das betreffende Zeichen eingefiigt.
Falls Sie den Vorgang abbrechen, kann eine Fehlermeldung erscheinen, die Sie
allerdings ignorieren konnen
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Hinweis: Verwenden Sie ausschlieBlich die Funktionen der Dokumentvorlage Autor2.dot, um
Sonderzeichen in den Manuskripttext einzufiigen. Kopieren Sie generell keine Textteile in das
Manuskript, die Sonderzeichen enthalten und nicht mit der Dokumentvorlage Autor2.dot oder Autor.dot
erstellt worden sind.

Andere Schriftarten

Benotigen Sie Zeichen aus anderen Schriftarten, wie beispielsweise einen Pfeil (—) aus
der Schriftart "Symbol", dann werden diese Zeichen in der verlagsinternen Weiterver-
arbeitung nicht automatisch fiir entsprechende Medien (Print, Elektronisches
Produkt) umgesetzt. Teilen Sie bitte IThrem Ansprechpartner im Verlag mit, welche
Sonderzeichen Sie benotigen, falls Sie beabsichtigen derartige Sonderzeichen einzu-
setzen.

Die Schaltflaichen Hochgestellt und Tiefgestellt

Sie konnen die Zeichenformate Hochstellen und Tiefstellen, welche wie alle Zeichen-
formatierungen mit griiner Farbe dargestellt werden, nur iiber die Steuerungsleiste
Sonderzeichen und die Schaltflichen Hochgestellt und Tiefgestellt vergeben.
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7. Servicepriifung

Sie finden die Servicepriifung unter der Schaltfliche Steuerung als Schaltknopf
Service. Die Servicepriifung ist ein Programm, welches Korrekturen in der Struktur
Ihres Dokuments vornimmt. Das heiBit, es verdndert nicht den von Thnen
geschriebenen inhaltlichen Text, sondern macht Sie auf mogliche Probleme
aufmerksam. Wenn Sie ein Autor2.dot-Dokument fertig erstellt haben, sollten Sie es
speichern und dann die Servicepriifung ablaufen lassen. Bevor die Servicepriifung
startet, wird ein Dialog angezeigt, der Sie iiber die Veranderungen informiert.

Autor.dot - Servicepruefung lhres Dokumentes

Im folgenden Programmablauf wird Ihr Dokument bzgl.
allgemeintypische Yorgaben Uberpruft. Dabei werden z.B.:
- Harte Trennungen und formatierte Absatzenden,

- Text in bewussten Leerzeilen,

- Bewusste Leerzeilen bei Marginalien und Listen,

- Spezielle Auszeichnungen fuer elektronische Produkie,
Uberprift und gof. verbessert,

Der Inhalt Thres Dokumentes wird dabei

nicht verandert. Die Dokumentpruefung kann je nach
Dokumentlaenge einige Zeit in Anspruch nehmen,

Abb. 17: Servicepriifung der Autor2.dot

Wihrend des Korrekturlaufs werden einige Korrekturen vom Programm selbst ausge-
fiihrt, andere werden als Warnungen in der Datei Pruefung.txt auf Laufwerk C
abgelegt (C:\Pruefung.txt). Die ausgegebenen Warnungen sollten Sie in Ihrem
Dokument kontrollieren und korrigieren. Die Datei Pruefung. txt wird am Ende in
einem Dialog angezeigt (wie beispielsweise in Abbildung 18).

Testauswertung [ x|

Die Serviceprifung wurde erfolgreich durchgefuhrt. Das Protokoll kinnen Sie weiter
unten einsehen.

Priifung. tet:

Serviceprifung von Autor dot-Texten des WEKA MPY

sgfsd.doc

Ereignis

Es wurde mind. einmal Text in LEERZEILE gefunden auf Seite: 1
<LBW>: O

<EP>: 0

Abb. 18: Anzeige des Serviceprotokolls nach Ausfiihrung der Servicepriifung
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Wird, wie hier in Abbildung 16 gezeigt, die Warnung "Es wurde mind. einmal Text in
LEERZEILE gefunden auf Seite: 1" ausgegeben, dann steht in Threm Dokument
unzulassigerweise Text in einer Leerzeile. Bitte korrigieren Sie diesen Fehler in Threm
Dokument.

Neu: Um Sie beim Suchen der betreffenden Textstelle zu unterstiitzen, wird die Seitennummer
angegeben.

Die Meldung "<LBW>: 0" und "<EP>: 0" informiert Sie, wie oft LBW- und EP-
Klammerungen im Dokument auftreten. In diesem Fall sind keine vorhanden und
somit ist nichts zu tun. Das Programm zdhlt die 6ffnenden und schlieBenden
Klammerungen, jedoch nicht die syntaktische Korrektheit (z. B. unzulassige Ver-
schachtelung usw.). Sollte die Anzahl der 6ffnenden und schlieBenden Klammerungen
ungleich sein, korrigieren Sie bitte das Dokument.

Da die Servicepriifung die Struktur des Dokuments verdndern kann, werden War-
nungen angezeigt, das Dokument wird jedoch nicht gespeichert. Deshalb konnen Sie
das Dokument schlieBen ohne zu speichern, um das unverdnderte Dokument zu
erhalten, falls unerwiinschte Veranderungen vorgenommen worden sind. Wenn das
Dokument den korrekten Status nach einem Korrekturlauf besitzt, konnen Sie das
Dokument erneut speichern.

Neu: Die Serviceprifung kann als Stapelverarbeitung auch ganze Verzeichnisse prifen. Diese Funktion
ist nur innerhalb des Verlags fiir die Produktion verfiigbar. Hierfir wird die Dokumentvorlage
Fend97_nn.dot bendtigt, wobei "nn" fir die aktuelle Versionsnummer steht. Zudem muss die Datei
Autor.ini im Vorlagenverzeichnis mit Eintrdgen firr "Section" und "Entry" erstellt werden, welche je-
doch nur innerhalb der Abteilungen Technische Herstellung und CM Infrastruktur bekannt gegeben
werden.

8. neue Verlagsdatenbank (0.98)

Fir die Datenmigration in die neue Verlagsdatenbank miissen verschiedene Punkte
jetzt schon beriicksichtigt werden. Die uns bisher bekannten Punkte sind nachfolgend
aufgefiihrt. Nur Strukturen, die der DTD (Dokument Type Definition) der
Verlagsdatenbank entsprechen konnen in die Datenbank gebracht werden.

Deshalb ist es nicht mehr erlaubt ein Dokument anzulegen das mehrere Uberschriften
in einem Dokument auszeichnet. Die erste Ausnahme ist, wenn das Dokument z.B. mit
einer U3 beginnt und dann eine U4 direkt folgt. Zweite Ausnahme: Eine
Inhaltsiibersicht folgt und dann eine U4 folgt. Es darf aber auf keine Fall eine weitere
U4 oder gar Us im gleichen Dokument folgen.

Ebenenspriinge bei Uberschriften, Zwischeniiberschriften, sowie Listen sind verboten.

Ein haufiges Problem stellen Dokumente dar, die aus verschiedenen
Worddokumenten zusammenkopiert werden. Da Word die Formatierungen aus allen
diesen Dokumenten sammelt und auch speichert, werden die Dokumente sehr groB.
Bei einer Datenkonvertierung reicht dann oft der Arbeitsspeicher nicht aus und das
Dokument kann nicht weiterverarbeitet werden. Kritisch wird es nach unseren
Erfahrungen bei Dateigrofen iiber 300 KB. Dieses Problem kann gelost werden indem
der zu iibernehmende Text zunichst in einem reinen Texteditor(z.B. Notepad)
zwischengespeichert wird. Genaue Vorgehensweise: Ursprungsdokument 6ffnen, Text
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markieren und kopieren. Texteditor offnen, Text aus der Zwischenablage in den
Texteditor einfiigen, Text im Texteditor markieren und nochmals kopieren,
Autor2.dot-Dokument offnen und Text einfiigen, Text in Autor2.dot strukturieren.

9. Dokument speichern und schlieflen

9.1 Speichern eines Dokuments

Arbeitsweise

Sie miissen die Eingaben und Anderungen, welche Sie wihrend Ihrer Arbeit
vorgenommen haben, selbst sichern. Speichern Sie das Dokument auch wahrend der
Arbeit an dem Manuskript regelmaBig ab, um ungewollten Datenverlust bei einem
moglichen Programmabsturz zu vermeiden. Das Speichern eines Dokuments alle zehn
Minuten wird empfohlen. Sie konnen automatisches Speichern unter Extras >
Optionen > Speichern > AutoWiederherstellen-Info speichern alle ... Minuten
aktivieren.

Namenskonventionen

Speichern Sie die Manuskriptdatei unter einem Namen, der eine schnelle und
eindeutige Identifikation der Datei erlaubt. Vorgeschrieben ist dabei die folgende
Syntax: Beginnen Sie den Dateinamen mit der Kapitelnummer der am hochsten
nummerierten Uberschrif@. in Threr Manuskriptdatei. Darauf folgt die Nummerierung
der nichstniedrigeren Uberschriftebene usw. Die Nummerierungen sind im
Dateinamen immer zweistellig vorgeschrieben (siehe Beispiel unten). Vergeben Sie
generell den Dateinamen erst nach Absprache mit Threm Ansprechpartner im Verlag.

Wegen der anstehenden Datenmigration darf nur noch eine alphanumerische
Nummerierung verwedet werden, wenn die Nummerierung des Kapitels auch
alphanumerisch ist. Es darf also fiir Kapitel 2/2 nicht mehr BB verwendet werden,
sondern es mufl 02_02 gewahlt werden. Jedoch ist fiir Kapitel A/1 muBl 0A_o01 zu
verwenden. Bei alphabetisch geordneten Ebenen muB die Uberschrift ohne
Unterstrich genommen werden. Beginnt ein Dokument mit einer U3 mit dem
I:Jberschriftentext Arbeitszeit, die vorangehende Ui und U2 sind nummerierte
Uberschriften, jeweils mit 2. Dann sind die iibergeordeten Kapitelnummern
voranzustellen, also 02_02_ Arbeitszeit.doc. Folgt dieser eine U4 mit der Nummer 3,
dann ist der Dateiname 02_02_ Arbeitszeit_03.doc zu vergeben. Dies ist wichtig, um
die Hierarchie der der Dokumente beziehungsweise der Kapitel automatisch zu
erkennen. (0.98)

Hinweis: Legen Sie fir jedes Kapitel und Unterkapitel ein neues eigensténdig benanntes Autor2.dot-
Dokument an.

Beispiele fiir die Vergabe von Dateinamen:

Kapitelnummer Dateiname

112.3 01_02_03.doc
10/5.6.1 10_05_06_01.doc

7/8 07_08.doc

A4 0A_01_04.doc
2/2.Arbeitszeit 02_02_Arbeitszeit.doc
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Erlaubte Zeichen in Dateinamen
Aus Griinden der Kompatibilitit zu den gangigsten Betriebssystemen sollten nur
folgende Zeichen im Dateinamen vorkommen:

1. die Buchstaben A bis Z sowie a bis z (ohne Umlaute)

2. die Zahlen 1 bis 9 sowie die Ziffer Null (0)

3. der Punkt darf nur zum Abtrennen des Dateinamens vom Dateityp verwendet
werden (Bsp.: datei.doc)

4. Leerzeichen diirfen nicht mehr verwendet werden. Bei alphabetisch sortierten
Uberschriftsebenen sollen Leerzeichen entfernt wenden werden. Zum Beispiel bei
LArbeitszeit flexible“ wird zu ,, Arbeitszeitflexible®. (0.98)

Linge des Dateinamens

In Autor.dot gebrauchliche kurze alphanumerische Dateibezeichnungen fiir Doku-
mente (wie z. B. abc.doc) diirfen nicht mehr verwendet werden, da es ab Windows
95 keine Liangenbeschriankung der Dateinamen auf acht Zeichen mehr gibt. Die
maximale Linge von Dateinamen sollte jedoch aus technischen Griinden 32 Zeichen
nicht iiberschreiten. Mehr als 64 Zeichen sind iiberfliissig, da der Dateiname dann bei
der Datenmigration automatisch gekiirzt wird (0.98).

9.2 Speichern von zusatzlichen Dateien zu Autor2.dot-
Dokumenten

Dokumente, die zu Autor2.dot-Dateien zugeordnet werden (wie z. B. Bilder, Excel-
Tabellen usw.), werden nach den gleichen Namenskonventionen wie die Autor2.dot-
Dateien benannt. Meist bekommen diese Dateien dann noch einen Zusatz nach der
Kapitelnummerierung, insbesondere wenn mehrere Dateien einem Autor2.dot-
Dokument oder Kapitel zugeordnet werden sollen. Fragen Sie bitte Ihren
Ansprechpartner im Verlag, welche Vorgehensweise praktikabel ist.

9.3 Schlieflen eines Dokuments

Nachdem Sie das Dokument durch die Servicepriifung gepriift, die Warnungen
korrigiert und das Dokument gespeichert haben, konnen Sie das Dokument im Menii
Datei > Schliefien (Strrg+F4) schlieBen. Microsoft Word beenden Sie im Menii Datet
> Beenden (Alt+Fg).
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