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Die Dokumentvorlage Springer-book-de kann fiir die Wordversionen 2007, 2010 und Word 2013 verwendet
werden. Bitte importieren Sie das Template nicht in Word 2003 (oder alter), da dort die Benutzeroberflache nicht
dargestellt werden kann.'

Die Dokumentvorlage unterstiitzt Sie bei der eindeutigen Kennzeichnung der Manuskriptstrukturen (z.B. Uber-
schriften-Hierarchien oder Textcontainer); sie dient jedoch nicht zur Erstellung fertig formatierter Seiten. Um diese
Feinarbeit kimmert sich der Verlag mit seinen Produktionspartnern im weiteren Verlauf. Nahere Informationen
dazu und ausfiihrliche Informationen zur Manuskriptvorbereitung finden Sie in den Hinweisen fiur Autoren: Vom
Manuskript zum Buch in drei Schritten.

Erste Schritte

Offnen Sie die Datei Springer-book-de.docm.

Sicherheitswarnung Word 2007

Beim ersten Offnen Ihrer Datei erscheint die Sicherheitswarnung ,Makros wurden deaktiviert*. Klicken Sie auf
-> Optionen und anschlieBend im erscheinenden Popup-Fenster auf - Allen Dokumenten von diesem Herausge-
ber vertrauen, um die Formatvorlage zu starten.

@ Sicherheitswarnung Makros wurden deaktiviert, Optionen...

[] -|-1_-|-§-|-n_-|-:-|-3-|-:-|-5-|-5-|-;-|-_5-|-5-|-|._'.--|-11-wxz-u-o-
N

2ix]

@ Sicherheitswarnung - Makro

HMakro
Makros wurden deaktiviert. Makros kinnen Viren oder sonstige Sicherheitsrisiken

enthalten, Aktivieren Sie diesen Inhalt nur, wenn Sie der Quelle dieser Datei vertrauen, demmg! Sie haben Makros deaktiviert. Dieses Template kann nur mit aktivierten Makros
Hinweis: Die digitale Signatur ist giiltig, aber Sie stammt von einem benutzt werden. Bitte wihlen Sie obenim Memii , Extras” die Funktion, Makro". Hier gehen
Herausgeber, dem Sie noch nicht vertrauen. : s s : S : 0 : o
Weitere Informatiohen Sie auf | Sicherheit” und stellen bitte die Sicherheitsstufe auf  Mittel”. Schliefen Sie dieses
Dateipfad:  C:',..01.zipsb7_awv_gabler_lehrbuch_1.0.01'sb7_gabler_lehrbuch.docm Dokument und aktivieren Sie die Makrofunktionsn.

Unterschrift

Signiert von: medionet

Ablauf des Zertifiats: 19.02.2010

Zertifikat ausgestelt von: GlobalSign ObjectSign CA
Signaturdetails anzeigen

O vor unbekanntem Inhalt schiitzen {empfohlen)
O Diesen Inhalt sktvieren

® [allen D on diesem Herausgeber vertrauen;
Vertravensstellunoscenter 6ffnen lII Abbrechen

Sicherheitswarnung Word 2010

Beim ersten Offnen lhrer Datei erscheint die Sicherheitswarnung ,Makros wurden deaktiviert. Klicken Sie auf
- Inhalt aktivieren.

! Sicherheitswarnung Makros wurden deaktiviert. Inhalt aktivieren

Sie kénnen nun mit der Formatvorlage arbeiten. - Wenn Sie in einem Netzwerk arbeiten, 6ffnet sich anschlieend
ein Popup-Fenster, in dem die Frage erscheint: ,Mdchten Sie diese Datei zu einem vertrauenswirdigen Doku-
ment erklaren?“ Klicken Sie hier bitte auf > Ja, um die Formatvorlage zu starten.

! Soliten Sie noch mit einer alteren Word-Version, z.B. 2003, arbeiten, folgen Sie bitte den Erklarungen unter ,Textformatie-
rung® in den Hinweisen fur Autoren: Vom Manuskript zum Buch in drei Schritten.
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Sicherheitswarnung I S (o |

Michten Sie diese Datei zu einem vertrauenswiirdigen
Dokument erklaren?

Diese Datei befindet sich an einem Netzwerkspeicherort. Andere Benutzer, die
Zugriff auf den Netzwerkspeicherort besitzen, kinnen die Datei méglicherweise
manipulieren,

Welche Risiken bestehen?

[ micht mehr nach Netzwerkdateien fragen [ a ] [ Mein l

Sicherheitswarnung Word 2013

Beim ersten Offnen lhrer Datei erscheint diese Sicherheitswarnung (s. Bild). Klicken Sie auf
- Bearbeitung aktivieren.

Vorsicht — Dateien aus dem Internet kénnen Viren enthalten. Wenn Sie die Datei nicht bearbeiten missen, ist es sicherer,

Bearbeit aktiviere x
die geschitzte Ansicht beizubehalten, ERIEHEELIELY SCAFIE SR

@ cescHOTZTE ANSICHT

Sie kdnnen nun mit der Formatvorlage arbeiten. - Wenn Sie in einem Netzwerk arbeiten, 6ffnet sich anschliefsend
noch ein Popup-Fenster mit der Meldung: ,Makros wurden deaktiviert.“ Klicken Sie nun bitte auf
- Inhalt aktivieren, um die Formatvorlage zu starten.

| SICHERHEITSWARNUNG Makros wurden deaktiviert. Inhalt aktivieren x
Quick Start Guide und Referenzdokument

Bevor Sie mit der Formatierung beginnen, verwenden Sie bitte einige Minuten darauf, diesen Quick Start Guide
sowie die Hinweise flur Autoren: Vom Manuskript zum Buch in drei Schritten durchzulesen und werfen Sie auch
einen Blick auf das Referenzdokument Springer-book-de_Referenzdokument.docm. Hier erschlief3t sich lhnen
schnell die gesamte Vielfalt der Méglichkeiten der

e Strukturierung lhres Dokuments

¢ Absatz- und Textformatierungen

« Einfigung von Grafiken, Tabellen, Formeln, Querverweisen sowie
« Erstellung von Verzeichnissen.

Auch wenn Sie noch nicht sehr erfahren im Umgang mit Word 2007, 2010 oder 2013 sind, werden Sie bei der
Erstellung Ihres Manuskripts keine Probleme haben.
(Die weiteren Hinweise beziehen sich auf Word 2010; s. Screenshots.)

Die Oberflache

pringer-book-de | Stat  Uberprifen  Ansicht

& F abe § &, Hypertini Absstriormate = | Kap.-Nr Sektion UL (4 Spitzm. frei Randspalte Container = Sonderzeichen = ] Neuer Kommentar
x, x' U &c T Formel - G

AT

ift Abstract Kap.-Titel | U2 US  Spitzm. angh. fett Legal numbers

rmat. l6schen | Keywords | Untertitel U3

1 2 3 4 5 6

Die Reiter Datei, Start, Uberpriifen, Ansicht usw. kennen Sie bereits aus Word 2010 (in Word 2007 gibt es noch
das Windows-Symbol oben links). Neu ist der Reiter Springer-book-de, der das komplette Instrumentarium
enthalt, mit dem Sie Ihr Manuskript strukturieren konnen. Bitte verwenden Sie ausschlieRlich die hier program-
mierten Tools, die in der Meniileiste in den folgenden Toolboxen (1-6) zusammengefasst sind:

Absatz-/Zeichenformate (» S. 5-6)

Start (> S. 7)

Uberschriften / Struktur (» S. 8)

Abb./Tab./Listings/Verweise/(z.B. auf Uberschriften, Tabellen und Abbildungen)/Sonstiges (» S. 9-13)
Didakt. Elemente (Container fir besondere Textarten); » S. 14-15)

Extras (» S. 16-17)

O g A WON -
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Texteingabe und -formatierung
Sie haben zwei Méglichkeiten, lhren Text zu formatieren:

1. Neuen Text in eine leere Datei schreiben und dabei formatieren.
2. Vorhandenen Text aus einer bereits bestehenden Word-Datei in eine leere Formatvorlagendatei hineinkopie-
ren und Absatz flr Absatz (nach)formatieren.

Wichtig: Jedem einzelnen Absatz muss eine Formatierung aus dem Reiter Springer-book-de zugewiesen wer-
den!

Tipp: Sollte einmal eine Funktion nicht reagieren oder der Springer-book-de-Reiter ,verschwinden®, bitte das
Dokument speichern, schlieRen und wieder 6ffnen.

Speichern

Speichern Sie Ihre Manuskriptdaten einschlief3lich der dazugehdrenden Literaturangaben, Abbildungslegenden
und Tabellen im Originalformat (*. docm) und liefern Sie die Abbildungen als separate Dateien.

Senden Sie uns zusatzlich eine PDF-Version des Manuskripts, in die alle verwendeten Schriften eingebettet sind.
Dies ist besonders wichtig, wenn Sie Sonderzeichen verwendet haben.

Kleinere Manuskripte (mit bis zu 200 Manuskriptseiten) kdnnen in einem einzigen Dokument angelegt werden; bei
umfangreicheren Manuskripten und Beitragswerken empfiehlt sich ein kapitelweises Abspeichern.
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Menii Absatz-/Zeichenformate

A A I EEEEEEENEESEESEESEEEEEEEEENEE
w Springer-book-de Start Uberprifen : Ansicht
y (] B
K F abe T 8@ Hyperlink mKap.-Nr.  Sektion U1 U4 Spitzm. frei
| - -
X, xX* U &sc T Formel ~ Grundschrif mAbstract Kap.-Titel = U2 U5 | Spitzm. angh. fett
u =
A~ - &, f 55 Worterzahlen Format. Iosghen  wKeywords | Untertitel U3 Spitzm. ang. kursiv
Absatz- / Zeichenformate : Start Uberschriften
E NS E NN NSNS NN NN NN NN EEEEEEgEREER
Absatzformate Autor
. . Motto
Im Drop-Down-Meni Absatzformate finden
Sie folgende Formate: BlockQuote / Zitat
S, Literatur
Articlenote: Fir Erklarungen zum Kap.- 7
Titel, die im Layout als FuBnote umgesetzt Articlenote
werden (aber nicht nummeriert bzw. ge- Marginalientext
kennzeichnet).
Formelabsatz
Autor: Fir den/die Autor/en des Kapitels.
Formelzdhler
Motto: Fur ein Motto, das dem Kapitel vo-
rangestellt werden kann.
1 Kapiteliberschrift icapte el

Marginalientext: Zum nachtraglichen For-
matieren des Randspaltentextes innerhalb
der Randspaltentags ,Start” und ,Stop*“.

BlockQuote/Zitat: Fir I&ngere Zitate.

Formel und Formelzéhler: Fiir das Einfii-
gen von Formeln und die automatische
Formelzahlung (» Seite 6).

Literatur: Die einzelnen Literaturangaben
werden mit diesem Button formatiert. Mit
dem Button - Verweise - Querverweis
Literatur einfiigen kbnnen Sie Literaturzitate
im Text mit einer Literaturangabe verknup-
fen (» S.9).

Grundschrift
Normaler Text wird immer mit diesem But-
ton formatiert.

Format. I6schen
Sollten Sie Text aus einer anderen Word-
Datei in Ihr Springer-book-de Dokument

kopiert haben, kénnen Sie die alten Formate

Uber die Funktion Formatierung I6schen
entfernen und dann ein entsprechendes
neues Format zuweisen.

Untertitel zur Kapiteliberschrift (Untenitet

Vorname Nachname | #ulon

Wer das Nichistun wie die Arbeil scheut, finded leicht zum Buch. (Motio)
Zusammentassung (Abstract)

Abstracts gehdren zu den Metadaten eines Buches. Sie sind Ir
und werden im Buch selbstnicht mitabgedruc
menfassung des Kapitelinhalts) vori
darf maximal 1000 Zeichen umfassen. Das
. Zusammenfassung®, die automa

1.1 Absatz-/Zeichenformate

Soliten Sie Text oder anders aus einem and Dok in Ihrem Springer-book-d
Dokument verwenden wollen, kopieren Sie diese bitte mittels copy and paste’, loschen Sie die alten
Formate dber [Formatierung loschen” und weisen Sie ihnen ein entsprechendes neues Format zu.

ni it ) Zeilen. Es erhaltdie Uberschrift
tisch durch Klick auf die Schaltache Abstract” erzeugt wird

114 Absatzformate

Bei wird der /

Ein Motto wird am Anfang eines Buches oder Kapitels verwendet, um ein Leitthema vorzugeben. Es
ist meist ein (kurzer) Spruch, Zitat oder gefligelites Wort”.

Beispiel:
Wir bleiben in Bewegung!™

BlockQuote/Zitat” wird fur langere Textzitate (.quotation’) venwendet

Beispiel:
Frage einen Manager, was er tut, 50 wird er dir mit grober Wahrscheinlichkeit sagen, dass er
plant, organisiert, koordiniert und kontrolliert. Dann becbachte, was er wirklich tut. Sei nicht
Ubemascht, wenn du das, was du siehst, in keinen Bezug zu diesen vier Wortem bringen
kannst. (Mintzberg 1975)

Literatur
. damit werden die
g darl nicht geldscht werden!

uber Verwes: > Querverweis Literatur
ise verwendet wird, solite mit dem

Literaturverzeichnisse werden durch den Mendpunkt Literatur
gefi Zitate h iert, Diese
Literaturverneise im Text erfolgen

oder durch Nennung von Autor/Jahr. Welche Z

",
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TC Formel

Zum Einfiigen von Formeln kénnen Sie den Word-Formeleditor verwenden:

IIIIIIIIIIIIIII.
m Springer-book-de Startm
L

& F abe T . Hyperlink

®, X' U 4vc TC Formel =

(L L 1 ] T AL &

e Hier kdnnen Sie entweder eine der
vorgegebenen Formeln als Maske
verwenden und nach Ihren Bedurf-
nissen andern

oder

e eine vollkommen neue Formel er-
stellen.

Setzen Sie dazu den Cursor in die For-
mel und klicken Sie auf die Schaltflache
- Formeltools. Sie erhalten im Unter-
menu Entwurf eine Palette von Eingabe-
und Bearbeitungsinstrumenten flr For-
meln und mathematische Sonder-
zeichen.

Alternativ kénnen Sie die Formeln auch
mit MathType erstellen und die graphi-
sche Darstellung als Objekte in lhre
Textdatei einfugen.

Weitere Informationen finden Sie unter
,Formeln“ in den Autorenhinweisen Vom
Manuskript zum Buch in drei Schritten.

Formelabsatz und Formelzahler
Stellen Sie zum Schluss den Cursor
hinter die Formel und klicken Sie auf
- Absatzformate - Formelabsatz.

Um die automatische Formelnummerie-
rung einzufligen, klicken Sie danach auf
- Absatzformate = Formelzihler.

Worter zahlen

Offnet die Word-Standardfunktion Wér-
ter zahlen mit Informationen zum Um-
fang Ihres Dokuments. Planen und steu-
ern Sie damit lhren Manuskriptumfang.

Uberpriifen
Bihsatzformate -
||
®Grundschrift
— .
A - 37, i‘“ j QWnrterzahlen ®Format. loschen
u

|

Ansicht

Kap.-Mr, Sektion
Abstract Kap.-Titel

01 04 spitzm. frei
U2 Us | Spitzm. angh. fett

Keywords | Untertitel U3 Spitzm, ang. kursiv
Start Uberschriften
]t.-Formel.' Grundschrift Abstract Kap.-Titel U2 U5 @ 5
Integriert
Binomialformel

Grar=) (et

Erweiterung einer Summe

A+x)"=1+—4+

Fourieneihe

Kreisoberflache

A=ar?

Quadratformel

x= -~

Satz des Pythagoras.

&+ B =¢f

TC Meue Formel einfigen

(x+a) = X1 (2 p'a

Ly o
o o Zoom A G W
Worter zahlen [y
Statstic
Seten 2
Wrter s
| Zechen (kene Leerzechen) 19
Zexchen (mt Leerechen) m
Absatoe 2
Zeden “
7| Textfeider, Fub- und Endnoten beridaschtigen |
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Menu Start
m Springer-book-de Start Uberprufen Ansicht
EEEEEEMN
K F abe T ?,)Hyperilnk Absatzformate': Kap.-Nr. :Sektion Ul U4 Spitzm. frei
| |
x, xX* U &sc TU Formel ~ Grundschrift : Abstract g Kap.-Titel = U2 US  Spitzm. angh. fett
| |
A~ - B o 59 Worterzahlen Format. I6schen 5 Keywords u Untertitel U3 Spitzm. ang. kursiv
Absatz- / Zeichenformate "  Start : Uberschriften
L R R RN

i 1k
Startkapitelnummer setzen w

Kap.-Nr.: Bitte nummerieren Sie ihre
Kapitel. Die korrekte Kapitelnummer
kénnen Sie Uber = Kap.-Nr. vergeben.
Diese Einstellung wirkt sich auch auf die
automatisierte Zahlung von Abbildungen
und Tabellen aus.

Kapitelnummer:

1
Abbruch I QK |

Hinweis: Die Kapitel-Nummerierung ist
ein Muss, auch dann, wenn die Kapitel
lhres Werkes im spateren Layout un-
nummeriert sein sollen. Nur so ist die
Reihenfolge der Kapitel klar; sollte ein
anderer Nummerierungsstil nétig sein,
wird dies verlagsseitig entschieden.

Abstract: Wenn Sie auf die Schaltflache
- Abstract klicken, wird automatisch
die Uberschrift ,Zusammenfassung*
eingefligt und der Cursor in eine neue
Zeile gestellt. Sie kdnnen nun sofort mit
dem Schreiben des Abstracts beginnen.
Der Text sollte maximal 1500 Zeichen
haben und darf nur aus einem Abschnitt
bestehen.

g-enes Kapitels  Sie- darfnur-aus einem- Ab!

kurze Zusammenfas

enhaben Das-Abstract wirdim Buchnicht-mit-abgedruckt. Es gsf

Keywords: Sofern mit dem Verlag vereinbart wur-

de, dass Sie mit Ihrem Manuskript Keywords mitlie-
fern sollen, kdnnen Sie diese Uber die Schaltflache
- Keywords einfligen.



Arbeiten mit der Dokumentvorlage Springer-book-de

Menii Uberschriften (Struktur)

Springer-book-de

K F abe §T W Hyperlink
®, ®° U 4sc TC Formel =
év abr . iil,, 7 %Wdrterzﬁhlen

Absatz- / Zeichenformate

Start

Strukturieren Sie Ihr Buch folgenderma-
Ren:

1. Sektion/Part: optional, v. a. fir umfang-
reiche Werke, in denen die Kapitel zu
Teilen gruppiert werden sollen

2. Kapitel

3. Hierarchische Uberschriften U1
bis U5

4. Nichthierarchische Uberschriften:

Spitzmarken

Vergeben Sie durch Anklicken eines But-
tons die gewiinschte Uberschriftart je nach
inhaltlicher Wertigkeit.

Am Ende der Uberschriftzeile kommen Sie
mit der Return-Taste automatisch in den
Grundschriftmodus zurtick.

Hinweis: Fir eine bessere Ubersicht-
lichkeit und Nachvollziehbarkeit werden
von der Dokumentvorlage alle Uber-

Uberpriifen
Absatzformate
Grundschrift

Format, loschen

Ansicht

E B I S I S SN EEEEEEEEEEEERMN
u . N . i : ™1

Kap.-MNr., g Sektion Ul 4 Spitzm, frei -
] . h 2 h ]

Abstract g Kap.-Titel | U2 US | Spitzm, angh. fett g
n i 2 i L W

Keywords g Untertitel Uz Spitzm, ang. kursiv g
n . " |

Start Liberschriften
s sfaeeeEeesE R EEEEEEEEEENT

13 Uberschriften

Bei der Bearbeitung sind die Uberschriften fir eine bassene | und

nummeriert. In der Druckversion werden in der Regel die Uberschriften vierter und funfter Ordnung

mCht nummenen sein

Wichligr Kzine L arf prungen werden. Zum Beispiel kann auf eine LI2 nicht

direkt eine 144 folgen

1.31 Uberschrift 2 (02)

13 (03)

13111 Uberschrift 4

1I1111 Uberschft 51

Spitzmarke, frei

Die . frel ist eine ung [ Sie wird in Springer-book-de und im

Buchiayoul/Umbruch freigestelll (also mit Absatz nach der Lberschift)

Spitzmarke, angehdngt fett

Die 3 fett st eine ung L Sie wind in Springer-Dook-de

freigestell (also mit Absatz nach der Uberschrift), im Buchiayout/Umbruch dann aber komekt direkt an

den Anfang des zugehdrigen Absatres gestelit in halbfett

Spitzmarke, angehdngl kursiv

Die Spitzmarke, angehangt kursiv ist eine ungezdhite Uberschrift. Sie wird in Springer-pook-de

freagestelll (also mit Absatz nach der Uterschnft), im Buchlayout/Umbruch dann aber komekl direkt an

den Anfang des gestedt d in Kursiv

1.1+  Uberschrift-19

BeiderBearbeitungsinddieUberschriftenfiireine hesse_rg-Uhersichtlid1kei1-und-Nach\-‘nI\zwehh arkeit
nummeriert.-inderDruckversionwerdeninderRegeldieUberschrftenvierterund-finfterOrdnung-
nichtnummeriertsein

1.1.1 Uberschrift-2]

BeiderBearbeitungsind die'Uberschriftenfiireine besserebemichtlichkeitund Nachvolziehbarkeit:

-+

wmmeriart inderDruckversionwerdeninderRegeldie Uberschriftenvierterundfinfter-Crdnung-
nichtnummeriertseiny

1.1.1.11 Uberschift-47

BeiderBearbeitungsind dieUberschriftenfiireine bessersbemichtlichkeitund Nachvolziehbarkeit-
nummeriert inderDruckversion-werdeninderRegeldie-Uberschriftenvierterund fiinfterOrdnung-
nichtnummeriertseiny

-+

12—+ Uberschrift-37
feiderBearbeitungsind die Uberschriftenfiireine bessere-Ubesichtlichkeitund Nachvalziehbarkeit
nummeriert.-inderDruckversionwerdenin derRegeldieUberschrftenvierterund flinfter Ordnung-

nichtnummeriertseiny

schriften mit Ausnahme der Spitzmarken
nummeriert. Im endgiiltigen Layout | Falsch!
werden jedoch die Uberschriften ab der ‘s
dritten oder vierten Ebene ohne Num- 4 :
mer erscheinen. =
|
Achtung: Es darf keine Uberschrif- :
tenebene lbersprungen werden! Die ein- u
zige Ausnahme sind Spitzmarken, die auf :
jeder Ebene vorkommen kénnen. u
]
u
|
|
|
|
v n
Richtig!

1.1 Uberschrift-19

BeiderBearbeitungsinddie L'JDerschriﬂen-fure\ne-IJesser_e-L'."Dersichtlid1keil-und-Nac\wo\Iziehbarkeil-
nummeriert inderDruckversionwerdeninderRegeldieUberschnftenvierterundfinfterOrdnung:
nichtnummeriertsein.y

-

1.1.1 Uberschrift-29

BeiderBearbeitungsinddieUberschriftenfiireine besserbemichtlichkeitund Machvolziehbarkeit:
nummeriert \nderDruckversionwerdenin derRegeldie Uberschiftenvierterund finfterCrdnung
nichtnummeriertsein.y

S pilzmarke?

BeiderBearbeitungsinddie Uberschriftenfireine bessere Ubemsichtlichkeitund Nachvolziehbarkeit|
nummeriertinderDruckversion-werdeninderRegeldie Uberschiftenvierterund finfterCrdnung
nichtnummeriertsein.y

-+

. -+ Uberschrift-3
BeiderBearbeitungsinddie Uberschriftenfiireine bessere Ubemichtlichkeitund Nachvolzienbarkeit|
nummeriert. inderDruckversionwerdenin derRegeldiebemschriftenvierterund fiinfter Ordnung
nichtnummeriertsein.y
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Meni Abb./Tab./Listings/Verweise/Sonstiges

S R S R R R R B R R R R R R R R R R R R N R R E
Tabellen -

Sektion Ut 04  Spitzm. frei o

Kap.-Titel | U2 15

Untertitel 03 Spitzm. ang. kursi'n.r: Listings -

Uberschriften

Aufzéahlungen (Listings) formatieren

Sie haben die Méglichkeit, nummerierte (mit Ziffern
oder Buchstaben) oder unnummerierte Aufzahlun-
gen zu verwenden, wobei jeweils bis zu

3 Aufzahlungsebenen mdoglich sind.

Hinweis: Aufzahlungsziffern/-buchstaben erschei-
nen fortlaufend Gber mehrere Absatze. Mit dem
Button - Aufzdhlung zuriicksetzen kdnnen Sie die
Zahlautomatik unterbrechen und z.B. erneut bei 1.
oder a) beginnen.

Soll eine begonnene Nummerierung fortgesetzt
werden, klicken Sie auf > Aufzihlung fortfiihren.

Fir einen Folgeabsatz innerhalb eines Aufzah-
lungspunkts verwenden Sie bitte einen sog. wei-
chen Return (Shift+Enter).

Abbildungsplatzhalter einfiigen

Wahlen Sie = Abbildungen - Abbildung ein-
fiigen und fligen Sie die Legende und den Namen
der Abbildungsdatei in die Maske ein.

Den Dateinamen der Abbildung kénnen Sie eintip-
pen oder Uber die Schaltflache mit den 3 Punkten
(...) auswahlen. Sie 6ffnet den Windows-Explorer
und von dort kdnnen Sie lhre Datei im entspre-
chenden Ordner auswahlen. Der Dateiname der
Abbildung wird dann automatisch im Platzhalter
eingeflgt.

Falls Sie Fremdabbildungen verwenden, geben Sie
am Ende der Legende die Quelle in Form eines
Literaturverweises an.

Unter ,Bildrechte” tragen Sie den Copyrightinhaber
(z.B. Name eines Verlags) ein. Bei Verwendung
eigener Abbildungen, setzen Sie bitte ein Hakchen
neben ,Rechte beim Autor®.

Wenn Sie auf OK klicken, wird der Platzhalter in
die Manuskriptdatei eingefugt.

ACHTUNG: Die automatische Abb.-Zahlung funk-
tioniert nur, wenn mindestens eine Kapitel-
Uberschrift im Dokument vorhanden ist.

Hinweis: Achten Sie auf die hochauflésende Qua-
litat Ihrer Abbildungen. Verwenden Sie keine Inter-
netbilder bzw. Screenshots! Nahere Informationen
siehe ,Abbildungen® in den Hinweisen flr Autoren:
Vom Manuskript zum Buch in drei Schritten.

Bitte denken Sie daran, bei der Verwendung von
Fremdmaterial die Genehmigung des Copyright-
Inhabers einzuholen.

Spitzm. angh. fett & Abbildungen *

Verweise = Randspalte

FuBnote Legal numbers

Indexeintrag

Aufzdhlung zurdcksetzen

Aufzihlung fortfdhren

Hauptabbidung eder Abbiidune:-Contaner einfigen

]

b, T Farisghet (15T} Fartihei (S0UL]

sk -] [= ERE =] P acmatechs nammananng

b1 1 Legendet

| [patei:- 12345_003_Abb_3-1.docxt

JAbb Typ:- Strich-Abb.§

Farbigkeit: (1ST)-1c§

Farbigkeit:(SOLLY- 1c§

Bildrechte:- Springer]

IAbanickrechte: Nicht notwendigt

Hinweise: Vertag/Setzeres:- Bitte neu-zeichnen na:h Vortage (Datel 12345_003_Abb_3-Tkor pat)f

A0

Hinweis: Abb.-Zahlungen innerhalb der Container (s. bitte
Abschnitt ,Menl Didakt. Elemente®) sind im spateren Layout
nicht méglich. Soll dennoch eine Zahlung innerhalb der Con-
tainer beibehalten werden, werden die Abbildungen aus dem
Container herausgeldst und nach Springer-Standard am
oberen/unteren Seitenrand platziert; in diesem Fall ist ein
Abb.-Verweis nétig.
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Meni Abb./Tab./Listings/Verweise/Sonstiges

Sektion Ui 04 Spitzm. frei :Tahellen - Verweise = Randspalte :
Kap.-Titel 2 Us | Spitzm. angh. fett :Abhildungen * | FuBnote Legal numbers :
Untertitel 03 Spitzm. ang. kursiv :Llstings x> Indexeintrag :

Uberschriften ; — -.-E;I:u.’l'.al*:l.l._lc.hg 5 ".af"-z.rrr:Ei.s&;.'S.:-gs:iiei - .:
Tabellen Tabelle einfugen

Tabellen einfiigen und formatieren: Im Unter-
meni ,Tabellen“ kénnen neue Tabellen erzeugt,
bestehende Tabellen konvertiert und einzelne
Tabellenformate nachtraglich zugewiesen wer-
den.

Neue Tabelle erstellen: Wahlen Sie - Tabellen
- Tabelle einfiigen und geben Sie die gewiinsch-
te Zeilen- und Spaltenzahl an. Geben Sie dann
die Inhalte in die Zellen der leeren Tabelle ein.

Fir den automatischen Tabellensatz ist es wich-
tig, dass Tab.-Uberschrift/-Legende, -Kopf (Zeile
mit Spaltenkdpfen), -Kérper und FulRnoten kor-
rekt formatiert sind. Dies geschieht bei der Neu-
erstellung einer Tabelle automatisch, wenn die
entsprechenden Boxen angeklickt sind (s. Bild
,Tabelle einfugen®).

Falls Sie Tabellenzellen teilen oder verbinden
oder nachtraglich Zeilen/Spalten 16schen bzw.
erganzen mochten, kdnnen Sie dies mit den
Word-Standardfunktionen tun, die Gber

- Tabellentools - Layout zuganglich sind.

31 Hene: 0,

Vorhandene Tabelle formatieren: Bei Tabellen
aus anderen Word-Dokumenten weisen Sie bitte
die Formate manuell zu. Stellen Sie dazu den
Cursor in die entsprechende Zeile und wahlen
Sie
- Tabellenformate:
Format Tab.-Uberschrift zuweisen
Format Tab.-Kopf zuweisen
Format Tab.-Korper zuweisen

Format Tab.-FuB zuweisen

Hinweis: Tab.-Zahlungen innerhalb der Contai-
ner (s. bitte Abschnitt ,Menl Didakt. Elemente®)
sind im spateren Layout nicht méglich. Soll
dennoch eine Zahlung innerhalb der Container
beibehalten werden, werden die Tabellen aus
dem Container herausgel6st und nach Sprin-
ger-Standard am oberen/unteren Seitenrand
platziert; in diesem Fall ist ein Tab.-Verweis
nétig.

Format Tab.-Uberschrift zuweisen
Format Tab.-Kopf zuweisen
Format Tab.-Korper zuweisen

Format Tab.-FuB zuweisen

Autorentabelle konvertieren/normalisieren

[roboteciizeen x|
[ | e i
[ amsizpnen 7 Tabalariagende
Layourgretie =] | ortional ¥ Tabeleckog
7 Fuiloeds
o | =]

[Tab. 1.2

. Tab. 1.2 Tabsllenibarschrift-legender

Kopf-Spalta-1a Kopf-Spalte-2: Kopf-Spalta-3
Wer 1= Wert 2z Wen 3z
Wert4z Wert s Wert g =

Wer 7= Weﬂd: Wer 9=
Wert10= Wert11= Wert12=

*Osl—\\'esl—\'ergleich. (Cuelle: eigene Darstellung nach Miller-Jentschund Ittepmann 2000, 5.91)

Tah 11 Entwicklung von gewerkscha filichen Mitgliederzahlen und Organisationserad seit 1991m

West West? (%)
1991 7643 | 205
1952 7624 0.2 292
1993 7384 3.2 288
1994 7178 -2.7 28.5
1553 6551 —13 280
1996 6828 -2.3 1.7

Brutto-Organisationsgrad 11 Seit 2000 wird der hyanghen-und persorfénspezifische
Organizationsgrad durch den DGE selbst nicht mehr verdffentlichr.

ab. 1.3 Entwicklung von gewerkschaftlichen Mitgliederzahlen und Crganisationsgrad seit 1991 im
st-West-Vergleich. (Quelle: eigene Darstellung nach Milller-Jentsch und Iffermann 2000, 5. 91)

0

- Wesiver —

Wests (%)
997 7.543 205
992 7524 0.2 202
1993 7.384 32 288
094 7479 27 285
095 6.004 25 280
6828 23 277

ACHTUNG: Die automatische Tab.-Zahlung
funktioniert nur, wenn mindestens eine Kapitel-
Uberschrift im Dokument vorhanden ist.
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Meni Abb./Tab./Listings/Verweise/Sonstiges

Sektion Ut 04  Spitzm. frei : Tabellen - Verweise = Randspalte m
Kap.-Titel 2 Us | Spitzm. angh. fett : Abbildungen * | FuBnote Legal numbers :
Untertitel 03 Spitzm. ang. kursi'n.r: Listings - Indexeintrag :

seisehintion e T

Querverweise einfiigen auf

Abbildungen und Tabellen: Bitte denken Sie
daran, auf eingefligte Abbildungen und Tabellen
immer einen entsprechenden Querverweis im Text
einzufligen.

Wahlen Sie > Verweise - Querverweis Abbil-
dung bzw. - Querverweis Tabelle und wahlen sie
im Auswahlfenster die entsprechende Abbildung
bzw. Tabelle aus. Den Link/die Verankerung kén-
nen Sie beliebig mit Wortern wie ,siehe”, ,vgl.” etc.
erganzen. Wichtig ist nur, dass Sie dabei die Ver-
ankerung (grau hinterlegten Text) nicht I6schen.

Uberschriften: Wahlen Sie > Verweise = Quer-
verweis Uberschrift fiir Verweise auf andere Ab-
schnitte oder Kapitel. Verweisen Sie jedoch nur
auf die Uberschriften U1, U2 und U3. (Die Uber-
schriften mit 4 und 5 Ziffern werden im Layout
i.d.R. ohne Zahlen dargestellt.)

Wird das Manuskript kapitelweise abgespeichert,
kénnen Verweise auf Uberschriften in anderen
Kapiteln, nur Uber = Verweise > Querverweis
externes Kapitel bzw. > Querverweis externer
Abschnitt eingefiigt werden. Die Nummer muss
dann von Hand erganzt werden.

Literatur: Uber - Verweise > Querverweis Litera-
tur kdnnen Sie Querverweise auf Literaturanga-
ben einfligen. Voraussetzung: Die Zitierung erfolgt
mit Ziffern.

Fir die Zitierform Name Jahr steht keine Verlin-
kung in Springer-book-de zur Verfligung. Diese
wird erst im spateren Herstellungsprozess einge-
flgt.

Beim Literaturquerverweis stellen Zahl und eckige
Klammer einen Link/Anker auf das Literaturver-
zeichnis dar. Den Link/die Verankerung kénnen
Sie beliebig auBerhalb der Klammern erganzen;
z.B. so: ,vgl. Steinmann (2008, S. 275) [2]*. Wich-
tig ist allein, dass Sie den Link nicht I6schen oder
Uberschreiben, also die Zahl und die Klammern.
Bitte die Zitierart vorher mit dem Verlag abkla-
ren.

Aktualisieren Sie wahrend der Manuskript-
erstellung in regelmaBigen Abstanden die Quer-
verweise mit > Verweise/Felder aktualisieren.

Querverweis Abbildung einflgen

Querverweis Tabelle einflgen

Querverweis Kap./Abschn. einfdgen (bis max. U2)
Querverweis Literatur einfagen

Querverweis externes Kapitel einfigen
Querverweis externer Abschnitt einfugen
Querverweis Formelzahler einflgen

Verweise/Felder aktualisieren

1.2.1 Querverwveis Abbildung einfligen

Figen Siein lhren Text Querverweise auf Abbildungen ein: siches Abb. 1.1, Den Link/die

jederdeit aktualisieren (siche » Abschn, 1.2.3).
1.2.2 Querverwveis Tabelle einfligen

der graven Untedegung.). Dieser sinmal eingefligie dynamische Querverweis 1Akt sich jederzeit
[aktualisieren (sishe auch » Kap. 7).

\verankerung konnen Sie beliebig mit Wonem wie siehe, vgl.” eic. erganzen. Wichtig ist allein, dass
Sie dabei die Verankerung nicht [Gschen (den Link'die Verankening erkennen Sie bei Antippen mit
[dem Gursor an der graven Unteregung.). Dieser einmal eingelughe dynamische Querverweis [E6E sichy

Filgen Siein lhren Text Querverweise auf Tabellen ein: sieha # Tah. 1.3. Den Link/idie Verankenng
kinnen Sie beliebig mit Worem wie siche”, vgl” etc. erganzen. Wichligist allein, dass Sie dabei die
Verankerung nicht16schen (den Link/die Verankerung erkennen Sle bel Antippen mit dem Cursor an

1.2.3 Querverweis Literatur einfligen

Fugen Siein lheen Text Quernveraeise aul Litermturangaben ein, 2.8, so [3] oder so: siehe Fritzlar
(1855) [2]. Der Querverweis b

pder des Dokuments und den beiden eckigen Klammem. Den Link/die Verankenung kinnen Sie

1 nur aus der Nummer des Literatureintrags am Ende des Kapitels:

Hinweis:

Verlinkte Verweise kénnen erst dann eingefiigt
werden, wenn der Text, auf den verwiesen wird
(z.B. Literaturliste), vorhanden ist. Ebenso muss

Platzhalter) eingefligt haben, bevor man (dyna-
misch) darauf verweisen kann.

man z.B. zuerst die Tabelle oder die Abbildung (als




Arbeiten mit der Dokumentvorlage Springer-book-de 12

Menii Abb./Tab./Listings/Verweise/Sonstiges

- - IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.
Sektion Ul U4 Spitzm. frei : Tabellen = Verweise = Randspalte -
. . n
Kap.-Titel U2 US | Spitzm. angh. fett : Abbildungen = | FuBnote Legal numbers g
. |
Untertitel U3 Spitzm. ang. kursiv : Listings - Indexeintrag [
Uberschriften " -'l'-.hh..-Tah._.-'Listinis,.-“v"E|'-r'-.-'eise,:'S-:unsti :
EEER

L eEEEEEEEER IIIIHEISIII

FuBnoten einfligen i
Der Button = FuBnote 6ffnet die Standard- * Speicherart

Fulnotenfunktion von Word. Die Ful3noten | Fubnoten: [settenende =
werden i.d.R. kapitelweise fortlaufend num- v © Endnoten: [Ende des Dokuments =
meriert und am Seitenende angefiigt. Korerteren. |

" Format
Bitte verwenden Sie diese Funktion méglichst Zahlerformat: 12,3 .. =l
sparsam. Benutzerdefiniert: I Symbal... |
Eeginnen mit: m

|ndexeintrag 1 Mummetierung: IFortIauFend j
fir das Stichwortverzeichnis: Mit dem ! #inderungen Gbernehmen

Button - Indexeintrag 6ffnet sich das Fenster finderungen bernehmen fir: [Gesames Dokument =l

zur Festlegung der Indexbegriffe. Bitte legen
Sie pro Manuskriptseite 1-3 Stichworte fir
das Stichwortverzeichnis fest.

Markieren Sie dazu das entsprechende Wort
und klicken dann auf die Schaltflache. Der
Begriff erscheint nun als Haupteintrag im

Fenster Indexeintrag festlegen. Stichwort- Index

verzeichnisbegriffe sollten in der Regel im Haupteintrag: | |
Nominativ Singular stehen; korrigieren Sie Untereintraa: | |
ggf. das Wort entsprechend. Klicken Sie dann A= 0

auf Festlegen, damit der Begriff als Indexein- Optianen

trag gespeichert wird.

Handelt es sich bei dem markierten Begriff

um einen Untereintrag, mussen Sie ihn in das (7) Seitenbereich

Feld ,Untereintrag“ kopieren und unter Textmarke:

sHaupteintrag“ den Hauptbegriff eingeben.

Danach ebenfalls auf ,Festlegen® klicken. Seitenzahlenformat
[C] et

Achtung: Klicken Sie nie auf ,Alle festlegen®, [ Kursiv

da sonst alle Stellen, an denen das markierte
Wort auftaucht, in das Stichwortverzeichnis
Ubernommen werden.

Zur Kontrolle kdnnen Sie im Menu Extras
Uber = Schlussarbeiten = Index einfligen ein
provisorisches Verzeichnis der markierten
Begriffe erstellen. Bitte I6schen Sie das so
erzeugte Verzeichnis wieder, bevor Sie die
endglltigen Manuskriptdaten an den Verlag
Ubergeben, da der Satzbetrieb fiir die Erzeu-
gung des Stichwortverzeichnisses aus-
schlieBlich die Indexeintrage in der Textdatei
benutzt.

Einfiigen I Abbrechen

Ubernehmen |

-

L2

Indexeintrag festlegen

) Querverweis: |Sr’EhE‘ |

@ Aktuele Seite

Dialogfeld bleibt gedffnet, um mehrere

Indexeintrége festzulegen.
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Menii Abb./Tab./Listings/Verweise/Sonstiges

o EARLRERRRRRERERERRRERERND

Sektion Ul U4 Spitzm. frei a labellen - Verweise = Randspalte :
Kap.-Titel | U2 U5 | Spitzm. angh. fett : Abbildungen = | FuBnote Legal numbers :
Untertitel U3 Spitzm. ang. kursiv : Listings - Indexeintrag :
Uberschriften " Abb./Tab./Listings/Verweise/Sonstiges s
fgeeeEEEEER EEEEEEEEEEEEREDN

Randspalte und Rand-Lexikon

Wichtig: Bitte benutzen Sie diese beiden
Funktionen nur, wenn ausdriicklich mit dem
Verlag vereinbart. Sie kdnnen nur bei Bi-
chern mit einem Randspaltenlayout (Margin)
umgesetzt werden.

Randspalte: Damit wird zusatzlicher Text
formatiert, der in der Randspalte neben dem
Anfang eines Absatzes platziert wird.

Zum Einflgen klicken Sie am Ende des Ab-
satzes, zu dem der Randspaltentext gehdren
soll, auf > Randspalte und schreiben dann
den entsprechenden Text in den Rahmen
~Marginalienblock®.

Rand-Lexikon: Markieren Sie in einem be-
stehenden Absatz einen oder mehrere Begrif-
fe und wahlen danach = Rand-Lexikon, so
wird der selektierte Eintrag farbig markiert
und in eckigen Klammern danach nochmals
eingeflgt. Im spateren Layout wird der Begriff
dann als Stichwort in der Randspalte ausge-
geben, und zwar genau in der Zeile, in der
der Begriff in der Textspalte erscheint. Den
Randspaltentext in der Klammer kdnnen Sie
bearbeiten.

Manuskript

Sofern-derBewerber-Uberzeugt-davon-ist, dass-sich-eine-Bewerbungflir-ihn-lohnt,-wird-er-im-nachsten
Schrittsein-Bewerbungsinteresse per-E-Mail-oder-anhand-einerInternetschnittstelle-bekunden.-
Daraufhin-wirdihm-per-E-Mail-ein-personliches Passwort-flir- eine-Online-Bewerbung zugesandt.-
DieserZugang-ermoglicht-es-den-Bewerbem, ihre-biografischen-Angaben-und-Bewerbungsunteriagen
anhand-von-online-basierten Fragebdgen-und-anderen-Eingabemaglichkeiten. T

Marginalienblock-Start]

Online-Bewerbung®

Layout-Beispiel

Online-Bewerbung

Sofern der Bewerber tiberzeugt davon ist, dass sich eine Bewerbung
fiir ihn lohnt, wird er im niichsten Schritt sein Bewerbungsinteresse
per E-Mail oder anhand einer Internetschnittstelle bekunden. Da-
raufhin wird ihm per E-Mail ein persénliches Passwort fiir eine On-
line-Bewerbung zugesandt. Dieser Zugang ermdglicht es den Bewer-
bern, ihre biografischen Angaben und Bewerbungsunterlagen anhand
von online-basierten Fragebigen und anderen Eingabemaéglichkei-
ten einzustellen und sich so direkt beim Unternehmen zu bewerben.

Manuskript

Alternativistaber auch zu-erwagen, wie interessierten-Bewerbem-vor-der-eigentlichen Testung-
Trainingsméglichkeiten-anhand ahnlicherVerfahren-eingerdumt-werden-kénnen. Hierdurch-kénnen-
auch-Testverzerrungen-durch-eine-unterschiedliche Vertrautheit der-Zielpopulation'mit-dem-
Testmateria\-reduzier‘t-werden:Neben-"_'Jbl.mgse"’ek:em--[*-Jbungse"’ek:&-]-kénnen-onlinefbasiene-
Assessments auch-gezieltverfalscht-werden,indem-sich-beispielsweise Bewerbervon-anderen-bei-
derTestbearbeitunghelfen-lassen-oder-eine-andere-Person-statt- des-Bewerbers-den-Test-bearbeitet.-
Sishergibtes kaum- realistische Mdglichkeiten®

Layout-Beispiel

Ubungseffekte

Alternativ ist aber auch zu erwiigen, wie interessierten Bewerbern vor
der eigentlichen Testung Trainingsméglichkeiten anhand dhnlicher
Verfahren eingerdumt werden kénnen. Hierdurch kénnen auch Test-
verzerrungen durch eine unterschiedliche Vertrautheit der Zielpopu-
lation mit dem Testmaterial reduziert werden. Neben Ubungseffekten
kénnen online-basierte Assessments auch gezielt verfilscht werden,
indem sich beispielsweise Bewerber von anderen bei der Testbear-
beitung helfen lassen oder eine andere Person statt des Bewerbers
den Test bearbeitet. Bisher gibt es kaum realistische Moglichkeiten
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Meni Didakt. Elemente

Didakt, Elemente ™ Extras

Didaktische Elemente Container

In diesem Menii haben Sie die Moglichkeit,
besondere Textpassagen (sog. Container) zu
markieren. Sie werden spater im gedruckten
Buch und im e-Book typographisch vom
laufenden Text unterschieden.

Die meisten Container sind sog. mit dem
Text mitlaufende Container (s. oben rechts)

Zum Einfligen eines Containers wahlen Sie
den entsprechenden Eintrag im Menii

-> Container und schreiben dann den ent-
sprechenden Text in den Rahmen.

Container kénnen Text und Aufzahlungen
enthalten, die mit den entsprechenden But-
tons = Grundschrift bzw. den Formaten im
Menli = Aufzidhlungen formatiert werden.
Container kdénnen mit einer Uberschrift be-
ginnen, die mit = Container-Uberschrift for-
matiert wird.

Wichtig: Der Containertext steht immer
zwischen einer Start- und einer Endzeile.
Diese Zeilen dirfen nicht gedndert werden,
weil sonst die spatere Konvertierung in die
entsprechenden Layout-Elemente nicht funk-
tioniert.

Weitere Informationen zur Verwendung der
Container finden Sie in den Hinweisen fir
Autoren: Vom Manuskript zum Buch in drei
Schritten sowie im Referenzdokument Sprin-
ger-book-de_Referenzdokument.docm.

: Shortcuts Info Formatvorlage

Container

Container = : Sonderzeichen = | Meuer Kommentar

: Griech, Zeichen = | Schlussarbeiten =

AbbreviationGroup / AbkUrzungsliste
Background Information / Zusatzliche Information
Definition

Definition List

Example / Beispiel

Glossary / Glossar

Important / Wichtig / Merksatz
Legal Text / Gesetzestext
Programmcode

Overview / Ubersicht

Questions / Fragen

Tip / Tipp

Traller

Warning / Cave

Condusion / Fazt, Zusammenfassung
Container-Uberschridt

Term

Description

Beispiel fiir Container ohne Uberschrift

r Important-Start?]

Didaktische Elemente, die-zur Auswahl-stehen,-werden-als-Container-bezeichnet?

MM

Beispiel fiir Container mit Uberschrift

P OverviewStat?

® Containe®
-+ AmKapitelantang®
= Abstract
= Trailer?
L= I Kapitel®
= Definiion?
- = ExampleBeispiel
- = ImpartantMerksatrs
- = Overview/Ubersichi®
« Tip®
- -+ Background InformationHintergrinds
- =+ QuestionsFragen/Aufgabent
- Program Code”
-+ DefiniionLise®
+ = AmHapitelende”
= ConclusionEazit!
r = AmBuchende®
= = Glossary/Glossar’

[ Overview Siop?
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Menii Didakt. Elemente Layoutumsetzung:
Ausgewahlte Container/Elemente:

e Abstract

e Example/Beispiel

¢ Questions/Aufgaben
e Conclusion/Fazit

EEEEEEEEEEEEEEEEEENER
v

i

e Uberschrift 1

e laufender Text

u
|
|
:IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
n
e Trailer :
e Important/Merksatz —_—
. u
e Tip =
e Warning/Cave u
|
B e e e
n
:llIIIIlIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
|
|
|
—_— )

e  Overview/Ubersicht

N >
e  Definition
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENTS
ber nicht mitwirkt:
e Legaltext _ > § 642 BGB — Mitwirkung des Bestellers

(1) Ist bei der Herstellung des Werkes eine Handlung des Bestellers erforderlich, so
kann der Unternchmer, wenn der Besteller durch das Unterlassen der Handlung in

Verzug der Annahme kommt, eine angemessene Entschadigung verlangen. (...}
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Meni Extras

R
_ Meuer Kommentar ®

Container = ® Sonderzeichen =
| |

B Griech, Zeichen -

| |

¥ Shartcuts

| |

u

Didakt. Elemente Extras

Sonderzeichen:

e Einige haufig verwendete Sonderzei-
chen kdénnen Sie direkt Gber das Menu
- Sonderzeichen auswahlen.

e QOder Sie 6ffnen unter > Weitere Sym-
bole die Word-Sonderzeichentabelle
und wahlen dort das gewiinschte Zei-
chen aus.

Achtung: Bitte wahlen Sie unter-> Wei-
tere Symbole ausschlief3lich Arial
Unicode! Unicode bietet eine eindeutige
Nummer fiir jedes Zeichen, unabhangig
davon, welche Plattform, welches Pro-
gramm oder welche Sprache verwendet
wird.

Griechische Zeichen: Zum Einfliigen von
griechischen Zeichen gehen Sie analog vor.
- Griechische Zeichen

Shortcuts: Wenn Sie gerne mit Tasten-
kombinationen, sog. Shortcuts, arbeiten,
dann finden Sie hier die wichtigsten zu-
sammengestellt.

Neuer Kommentar: Mit dieser Word-
Funktion kénnen Sie zum Beispiel Hinweise
fur den Verlag formulieren. Oder Sie kon-
nen — falls mehrere Autoren an dem Doku-
ment arbeiten — auf diese Weise lhre Fra-
gen und Hinweise notieren.

Schlussarbeiten -

Info Formatvorlage

@ E

s :)(unmtar [RS1]: Dasistein-
Kommentarfiir-denVerlag!y

2 B - = =
= — Ot -
£ %o £ Ya
i ¥ 34 ! l
| . X v
Yy
AL
. .
(Griechiscns Zeanen =) 1t (oo
a p v &5 ¢ ¢ | =] ST
] ; (h]*]e].|-].1ilo
T iy L 1 s|:|:]<= >7ga
' el = B[Chmer . ...~ J|K[L[MNO[P[a]R
3 p o :
s[Tlulviwixlylz[T[V[1[* alble.
® r W : A
<3ele[¥ee[1 =]s]z]+]x
: m T - - twpicn | puliakie
] BEA] e
Lo Lathom | _turmie
-
- - o
Shortcuts =
Title Kapiteluberschrift Alt+1
Suh‘ﬁde,ﬂ_lr_!temhe\ Alt+5
Heading1/01 Alt+2
Heading2/02 Alt+3
Heading3/03 Alt+4
Heading4/U4 Alt+5
Heading5/U5 Alt+6
Zwischentberschrift & Strg+Alt+a
Zwischeniiberschrift B Strg+Alt+8
Spitzmarke Strg+Alt+P
Term <SpTerm> Strg+Alt+U
Grundschrift: Stro+Shift+%
Aufzahlung dash 1 Strg+Alt-Hvinuszeichen {-)
Aufzahlung dash 2 Strag+Shift-+Alt+Minuszeichen (3
FuBnote Strg+Alt+F
BlockQuote [Zitat Alt+Z
Bibliography/Literaturzitst  Alt+L
Table/Tabelle einfiigen Stro+Shift+T
Figure/Abbildung einfugen  Strg+Shift+4
Verweis auf Tab, sinfugen  Alt+T
Verweis auf Abb, einfiigen  Alt+A
Verweis auf Uberschr. einf,  Alt+U
Freien Verweis einfligen Al
Bold ffett Strg+Shift+F
Italicfkursiv Strg+Shift+<
Super/hoch Stra+ Pluszeichen {+)
Subjtief Strg+ #
Index/Stichwort markieren Shift+Alt+X
Korrekturmodus an/faus Strg+Shift+£
|| Kommentar einfiigen Strg+AIt+K
l| Entwurfsansicht Strg+Alt+H
| Layoutansicht Strg+Alt+L
Warter zshlen Strg+Shift+1 (Buchstabe i)
Festes Leerzeichen Strg+5hift+H eertaste
Farmatieiste 6ffnen Shift+5tra+5
Tast. dt. >engl.fengl. >dt.  Shift+alt
Feldfunktionen beseitigen Shift+Ctrl 479
Feldfunktion anz. faussch. Alt+F9
Formatierung auf Standard  STRG + LEERTASTH
!
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Menu Extras

Container = : Sonderzeichen = | Meuer Kommentar m

: Griech, Zeichen = | Schlussarbeiten - :

: Shortcuts Info Formatvorlage :

Didakt, Elemente] Extras :

..

Schlussarbeiten

Verweise/Felder aktualisieren:
Mit dieser Funktion kdnnen Sie jederzeit die Felder
Verweise, Abb.-/Tab.-Nummern etc. aktualisieren.

Stichworteintrage nach Arial Unicode:
Vereinheitlicht die Schriftart aller Stichworteintrége.

Alle Anderungen annehmen:
Falls Sie (oder Ihre Koautoren) im Modus Anderun-
gen nachverfolgen gearbeitet haben, kénnen Sie
diese mit dieser Schaltflache annehmen.

Kommentare u. Abschnittswechsel lI6schen:
Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie alle Kommentare
und eventuelle Abschnittswechsel I6schen. Gleich-
zeitig werden damit auch multiple Leerzeichen,
leere Absatze sowie das Inhalts- und das Stichwort-
verzeichnis entfernt (sofern sie prifhalber eingefiigt
wurden). Nicht automatisch entfernt werden die
Tab.-und Abb.-Liste.

Validierung des Dokuments durchfiihren:
Damit kénnen Sie priifen, ob Uberall die richtigen
Formate enthalten sind, z.B. Absatz- und Zeichen-
formate, aber auch die Container werden geprift

Markierung Validierungsfehler zuriickset-
zen:
Entfernt die Markierung der bei der Validierung
gefundenen Fehler wieder.

Inhaltsverzeichnis erzeugen:
Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie das Gesamtin-
haltsverzeichnis lhres Kapitels erzeugen, um z.B.
die Gliederung Ihres Kapitels zu tberprifen.

Abb.-Liste erzeugen:
Mit dieser Schaltflache wird eine Liste mit allen im
Dokument referenzierten Abbildungen erzeugt. Sie
enthalt die Angaben, die in die Abbildungsplatzhal-
ter eingegeben wurden. Benutzen Sie diese Liste,
um vor der Abgabe das Material auf Vollstandigkeit
zu prifen. Die Liste muss vor MS-Abgabe wieder
aus dem Kapitel wieder entfernt werden.
Vorsicht beim Léschen der querformatigen Abb.-
Liste! Man muss sie riickwarts markieren, d.h. von
hinten nach vorn, und dann lI6schen. Geht man
umgekehrt vor, Ubertragt sich das Querformat auf
alle davor befindlichen Textteile, d.h. Ihr gesamtes
Dokument erscheint im Querformat.

Verweise/Felder aktualisieren
Stichworteintrage nach ArialUnicode

Alle Anderungen annehmen

Kommentare und Abschnittswechsel 10schen
Validierung des Dokuments durchfuhren

Markierung Validierungsfehler zurucksetzen

Inhaltsverzeichnis erzeugen
Abb.-Liste erzeugen
Tab.-Liste erzeugen

) Index erzeugen

Tab.-Liste erzeugen:
Enthalt Ihr Kapitel viele Tabellen, empfiehlt es sich,
auch eine Liste der im Dokument enthaltenen Ta-
bellen zu erstellen.

Index erzeugen:
Zur Kontrolle der festgelegten Indexbegriffe kénnen
Sie Uber mittels dieser Funktion ein provisorisches
Verzeichnis erstellen. Bitte I6schen Sie das erzeug-
te Verzeichnis wieder (Kommentare und Ab-
schnittswechsel I6schen), bevor Sie die endgultigen
Manuskriptdaten an den Verlag Ubergeben, da der
Satzbetrieb fir die Erzeugung des Stichwortver-
zeichnisses auf die Indexeintrage in der Textdatei
zurlickgreift.

Info Formatvorlage
Unter diesem Button erhalten Sie allgemeine Infor-
mationen Uber die Formatvorlage, unter anderem
die Versionsnummer.
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