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A. Vorwort

Sehr geehrte Benutzerinnen und Benutzer,

wir haben fir Sie eine Dokumentvorlage fir Microsoft Word (ab Version 2016) entwickelt,
um lhnen die strukturelle Bearbeitung der DVP zu erleichtern. Die Nutzung der technischen
Moglichkeiten hilft, die Produktion zu beschleunigen.

Mit Hilfe dieser Vorlage weisen Sie Zeichen oder Absatzen direkt bei der Eingabe bestimmte,
vom Verlag definierte Formate zu. Die genaue Vorgehensweise wird in dieser
Dokumentation beschrieben.

Die gewadhlten Formate sind jedoch kein Vorgriff auf das Layout. Das Layout liegt in der
Verantwortung des Verlags. Die Dokumentvorlage bietet Ihnen vielmehr die Moglichkeit,
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 wiinschen lhnen viel Erfolg beim Einsatz der DVP.dotm.

B. Makroeinstellungen prifen und anpassen

Die Dokumentvorlage enthalt Makros. StandartmaRig sind aus Sicherheitsgriinden in Word
alle Makros deaktiviert.

Damit die Vorlage korrekt funktioniert missen 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 6ffnet sich ein neues Fenster. Klicken Sie dort im linken Bereich auf Trust-Center (1.) und
dann auf die Schaltflache Einstellungen fiir das Trust Center... (2.).

Es 6ffnet sich ein weiteres Fenster. Wahlen Sie dort im linken Bereich Makroeinstellungen
(3.) und wihlen Sie unter der Uberschrift Makroeinstellungen den dritten Punkt (Alle
Makros, aufSer digital signierten Makros deaktivieren) aus. Danach kdnnen Sie beide
Fenster mit Ok schlieRen.
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Wenn Sie nun die Dokumentvorlage starten erscheint jedes Mal folgende Abfrage:

| @ SICHERHEITSWARNUNG Makros wurden deaktiviert. Inhalt aktivieren

Klicken Sie dort auf Inhalte aktivieren, um die Makros zu aktivieren und mit der Vorlage zu
arbeiten.

Wenn Sie auch diese Abfrage deaktivieren mochten, dann kénnen Sie unter
Makroeinstellungen auch den vierten Punkt auswahlen. Dadurch werden immer alle Makros
ausgefihrt. Diese Einstellung kann jedoch zu Sicherheitsproblemen fihren.

Wenn der vierte Punkt gewahlt ist, werden auch Makros aus unbekannter Quelle ausgefiihrt.
Makros kdnnen 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 gedffnet und bearbeitet werden. Mit einem
Doppelklick auf die Datei DVP.dotm wird von Word automatisch ein neues Dokument
erstellt, welches mit der Dokumentvorlage verknipft ist. Dadurch sind die Formate und
Funktionen der Dokumentvorlage verfiigbar, aber die Vorlage wird nicht direkt bearbeitet.

D. Bearbeiten eines bestehenden Dokuments

Klicken Sie im Meni auf den Reiter Entwicklertools, dort wahlen Sie Dokumentvorlage aus.
Unter Anfiigen kdnnen die Dokumentenvorlage auswahlen. Wichtig der Haken bei
Dokumentformatvorlagen automatische aktualisieren bitte aktivieren
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E. Zuweisen von Absatz- und Zeichen-Formaten

Die Dokumentvorlage stellt fir die DVP mehrere Rubriken und Absatzformate bereit.

Fur jedes Rubrik/Format haben wir in Word unter Start eine Schaltflache angelegt.

Um ein Absatzformat zuzuweisen, gehen Sie zunachst in den Absatz, den Sie formatieren
mochten und klicken Sie dann die gewlinschte Rubrik und das gewlinschte Format an.

FlieBtext Hauptiberschrift  FlieBtext Hinweis i it Liste Haupti ift Autoren i Vorspann | Uberschrift | Autor ab FuBnote einfigen == Spalten ~

Zwischenlberschrift Untertitel Autor Hinweistext Zitat Liste 2. Ebene Vorspann Autor Splittertext Hauptuberschrift @ Tabelle v

Autor Zwischendberschrift Beispiel Hinweis Liste Quellen Tabellenkopf Autor ',EE Umbriiche v

Editorial Abhandlung/Fallbearbeitung Rechtsprechung Schrifttum Splitter Landesbeilage Weiteres

Sie kdnnen auch mehrere Absatze gleichzeitig markieren und dann ein Format zuweisen.

AuBerdem haben wir einige Zeichenformate eingerichtet:

Fett Unterstrichen

Kursiv Hochgestellt

Fett Kursiv P’o Zeichenf. aufheben

Zeichenformate

Um ein Zeichenformat zuzuweisen muss zunachst der Text, der anders dargestellt werden
soll, markiert werden. Klicken Sie anschliefend auf die Schaltflache, um ein Format
zuzuweisen. Um eine Zeichenformatierung aufzuheben, konnen Sie den Text markieren und
dann auf die Schaltflache Zeichenf. aufheben klicken.
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