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A. Vorwort 
Sehr geehrte Benutzerinnen und Benutzer, 
wir haben für Sie eine Dokumentvorlage für Microsoft Word (ab Version 2016) entwickelt, 
um Ihnen die strukturelle Bearbeitung der DVP zu erleichtern. Die Nutzung der technischen 
Möglichkeiten hilft, die Produktion zu beschleunigen. 
Mit Hilfe dieser Vorlage weisen Sie Zeichen oder Absätzen direkt bei der Eingabe bestimmte, 
vom Verlag definierte Formate zu. Die genaue Vorgehensweise wird in dieser 
Dokumentation beschrieben. 
Die gewählten Formate sind jedoch kein Vorgriff auf das Layout. Das Layout liegt in der 
Verantwortung des Verlags. Die Dokumentvorlage bietet Ihnen vielmehr die Möglichkeit, 
Textelemente zu kennzeichnen und somit die Struktur der Texte abzubilden. 
Wir bitten Sie, nur die in der Dokumentvorlage angelegten Formate zu verwenden und keine 
manuellen Formatierungen vorzunehmen. 
Wir wünschen Ihnen viel Erfolg beim Einsatz der DVP.dotm. 

B. Makroeinstellungen prüfen und anpassen 
Die Dokumentvorlage enthält Makros. Standartmäßig sind aus Sicherheitsgründen in Word 
alle Makros deaktiviert. 
Damit die Vorlage korrekt funktioniert müssen Sie einmalig die Makros aktivieren. 
Gehen Sie dazu in Word auf Start und klicken Sie dann auf Optionen. 
In der neuern Version unter Datei dann unten links in der Ecke auf Optionen. 
Es öffnet sich ein neues Fenster. Klicken Sie dort im linken Bereich auf Trust-Center (1.) und 
dann auf die Schaltfläche Einstellungen für das Trust Center… (2.). 
Es öffnet sich ein weiteres Fenster. Wählen Sie dort im linken Bereich Makroeinstellungen 
(3.) und wählen Sie unter der Überschrift Makroeinstellungen den dritten Punkt (Alle 
Makros, außer digital signierten Makros deaktivieren) aus. Danach können Sie beide 
Fenster mit Ok schließen. 

 



 
Wenn Sie nun die Dokumentvorlage starten erscheint jedes Mal folgende Abfrage: 

 
Klicken Sie dort auf Inhalte aktivieren, um die Makros zu aktivieren und mit der Vorlage zu 
arbeiten. 
Wenn Sie auch diese Abfrage deaktivieren möchten, dann können Sie unter 
Makroeinstellungen auch den vierten Punkt auswählen. Dadurch werden immer alle Makros 
ausgeführt. Diese Einstellung kann jedoch zu Sicherheitsproblemen führen. 
Wenn der vierte Punkt gewählt ist, werden auch Makros aus unbekannter Quelle ausgeführt. 
Makros können z.B. auch in Dokumenten vorhanden sein, die Sie aus dem Internet 
heruntergeladen haben oder per E-Mail bekommen haben. 

C. Erstellen eines neuen Dokuments 
Die Dokumentvorlage darf nicht direkt in Word geöffnet und bearbeitet werden. Mit einem 
Doppelklick auf die Datei DVP.dotm wird von Word automatisch ein neues Dokument 
erstellt, welches mit der Dokumentvorlage verknüpft ist. Dadurch sind die Formate und 
Funktionen der Dokumentvorlage verfügbar, aber die Vorlage wird nicht direkt bearbeitet. 

D. Bearbeiten eines bestehenden Dokuments 
Klicken Sie im Menü auf den Reiter Entwicklertools, dort wählen Sie Dokumentvorlage aus. 
Unter Anfügen können die Dokumentenvorlage auswählen. Wichtig der Haken bei 
Dokumentformatvorlagen automatische aktualisieren bitte aktivieren 

 

 



E. Zuweisen von Absatz- und Zeichen-Formaten 
Die Dokumentvorlage stellt für die DVP mehrere Rubriken und Absatzformate bereit. 
Für jedes Rubrik/Format haben wir in Word unter Start eine Schaltfläche angelegt. 
Um ein Absatzformat zuzuweisen, gehen Sie zunächst in den Absatz, den Sie formatieren 
möchten und klicken Sie dann die gewünschte Rubrik und das gewünschte Format an. 
 

 
 
Sie können auch mehrere Absätze gleichzeitig markieren und dann ein Format zuweisen. 
 
Außerdem haben wir einige Zeichenformate eingerichtet: 
 

 
 
Um ein Zeichenformat zuzuweisen muss zunächst der Text, der anders dargestellt werden 
soll, markiert werden. Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche, um ein Format 
zuzuweisen. Um eine Zeichenformatierung aufzuheben, können Sie den Text markieren und 
dann auf die Schaltfläche Zeichenf. aufheben klicken. 
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