Merkblatt fiir Autoren und Herausgeber
Richtlinien fiir ZDL-Beihefte (Stand Marz 2023)

Nach einer redaktionellen Freigabe durch die ZDL-Redaktion erfolgt die
Formatierung der Druckvorlage durch den Autor bzw. Hrsg. Nach der
anschlieBenden technischen Freigabe bendtigt der Verlag das Imprima-
tur des Autors und der ZDL-Redaktion.

A) Schreibanleitung
B) Formatierung lhrer Druckvorlage

A) Schreibanleitung

Allgemein gilt:
1. Formatierungen sind auf ein Minimum zu beschranken!

2. Hervorhebungen im Text (z. B. Begriffe oder Sprachbeispiele) werden

durch Kursivierung vorgenommen.

Im Text zitierte Titel (Publikationen, Projekte u. A.) werden in der
Regel ohne Anfiihrungszeichen kursiv gesetzt, ebenso fremdsprach-
liche Begriffe oder Namen von Institutionen und Verbdnden.

Zur Relativierung und Problematisierung von Begriffen bzw. zur Dis-

tanzierung konnen doppelte Anfiihrungszeichen verwendet werden:

das ,,Dritte Reich"; ethnische ,Sduberung"; das , schwache" Ge-
schlecht.

3. Hervorhebungen durch GroRbuchstaben (Versalien) sind unzuldssig.
Fettdruck und Unterstreichungen sind zu vermeiden.

5. Die Seitennummerierung beginnt mitS. 5, S. 1-4 (Titelei) werden
vom Verlag erstellt. Es gibt keine romischen Seitenzahlen.

Abkiirzungen:

Sprachliche Abkiirzungen wie ,,ahd.", ,mhd.", ,nhd.", ,schwab.",
yital.” dirfen nur direkt vor den daraus entnommenen Beispielen
(Laut, Wort, Satz) verwendet werden; in allen anderen Féllen ist der
volle Begriff (,,althochdeutsch” usw.) erforderlich.

Bibliografische Kurzangaben im Haupttext oder in FuBnoten:
1. Bitte verweisen Sie nur in der folgenden Weise auf die vollstandige
bibliografische Angabe im Literaturverzeichnis:
- wie Autorenname (1998, 2001) festgestellt hat
- wie Autorenname (2002: 23-34) festgestellt hat
- Eine anhand der Reihenschritt-Theorie (vgl. Autorenname 2004)
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vorgenommene Analyse
,Dies ist ein Zitat!" (Autorenname 2009: 23).

2. Angaben und Abkiirzungen wie ,,a.a.0.", ,,ebenda", ,,ibid." sind zu vermeiden.
Ebenso sind f. und ff. zu vermeiden. Es ist stets die komplette Seitenspanne
anzugeben.

3. Zwei Autoren werden mit ,,und" getrennt: Miiller und Meier (1988). Bei mehr als
zwei Autoren bitte ,et al.” verwenden: z. B. Miiller et al. (1988)

Interpunktion

1. Interpretamente fiir sprachliche Beispiele werden in einfache, nach innen ge-
kriimmte Anfiihrungszeichen oben gesetzt:
- ahd. in(t)seffan 'wahrnehmen, bemerken’
- elsdss. fldisch 'Fleisch’; ungar. bdcsi 'Onkel’

2. Bei Zitaten innerhalb von Zitaten werden alternierend doppelte und einfache
Anflihrungszeichen gesetzt: , Er sagte, ,Was soll das heiRen, , Kaugummi"?'"

Literaturverzeichnis

1. Bitte erstellen Sie in jedem Falle ein separates Literaturverzeichnis — also bitte
keine vollstandigen bibliografischen Angaben in den FulRnoten.

2. Jede im Text angefiihrte Quelle (und nur die) muss im Literaturverzeichnis ange-
geben werden.

3. Die Uberschrift Literaturverzeichnis wird wie eine Uberschrift der Ebene 1 behan-
delt.

4. Bitte alle Zeitschriftentitel ausschreiben!

Internetadressen werden in spitze Klammern gesetzt.

6. Autoren und Herausgebernamen stets vollstandig nennen. Kein ,et al.” im
Literaturverzeichnis.

Ul

Beispiele fiir bibliografische Angaben:

Monografien:

Rabanus, Stefan. 2008. Morphologisches Minimum. Distinktionen und Synkretismen im
Minimalsatz hochdeutscher Dialekte. Stuttgart: Steiner (Zeitschrift fiir Dialektologie und
Linguistik. Beihefte. 134).

Beitrage aus Sammelbdnden:

Wiesinger, Peter. 1983. Die Einteilung der deutschen Dialekte, in: Besch, Werner, Ulrich
Knoop, Wolfgang Putschke und Herbert Ernst Wiegand (Hrsg.). Dialektologie. Ein Hand-
buch zur deutschen und allgemeinen Dialektforschung. Berlin u. a.: De Gruyter (Hand-
biicher zur Sprach- und Kommunikationswissenschaft. 1.2), S. 807-900.

Arend, Stefan. 2009. Das sprachliche Gedachtnis einer Region. Tonarchiv osthessischer
Mundarten (ToM), in: Geschichte der Stadt Fulda. Bd. I. Hrsg. vom Fuldaer Geschichts-
verein, S. 678—-679.

Beitrage aus Zeitschriften:

Greenlee, Mel and John J. Ohala. 1980. Phonetically motivated parallels between child pho-
nology and historical sound change, in: Language Sciences, Vol. 2, Issue 2, p. 283—-308.
DOI: <https://doi.org/10.1016/50388-0001(80)80019-2>.
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Online-Quellen:
ElspaR, Stephan und Robert Mdller (Hrsg.). 2003-. Atlas zur deutschen Alltagssprache. URL:
<http://www.atlas-alltagssprache.de> [Stand: 22.08.2017].

Sprachatlanten:

SBS = Konig, Werner (Hrsg.). 1998. Sprachatlas von Bayerisch-Schwaben. Band 6: For-
mengeographie I. Verbum. Bearbeitet von Edith Funk. Heidelberg: Winter (Bayerischer
Sprachatlas. Regionalteil 1).

Sonderzeichen

1. Phonetische Umschriften werden nur nach IPA (in Ausnahmefallen und nach Ab-
sprache auch nach Teuthonista) vorgenommen. Bitte nie kursiv setzen.

2. Die Verwendung von nichtlateinischen Schriftarten (z. B. Kyrillisch, Griechisch,
Mandarin) erfordert eine Riicksprache mit der ZDL-Redaktion.

Tabellen und Abbildungen

1. Vermeiden Sie Schattierung und Fettdruck.

2. Achten Sie auf den Satzspiegel und die SchriftgroRe.

3. Grafiken, Abbildungen und Karten werden vom Verlag nicht neu angefertigt. Die
Gestaltung aller Abbildungen sollte daher im ganzen Band einheitlich und in der
vorgelegten Form fiir eine Veroffentlichung geeignet sein.

4. Bedenken Sie bitte bei den Karten, dass in den ZDL-Beiheften mehrfarbige Kar-
ten nur gegen Mehrkosten abgedruckt werden konnen. Bitte informieren Sie uns
rechtzeitig, sollte Farbdruck unumganglich sein. Bei schwarzweilRen Abbildungen,
verwenden Sie besser Muster oder Schraffur als mehrstufige Schattierung.

5. Bitte senden Sie friihzeitig Probeseiten von Tabellen und Abbildungen zur
technischen Uberpriifung an den Verlag.

Urheberrecht

1. Grundsatzlich werden keine Zweitverdffentlichungen angenommen. Auch die
Weiterveroffentlichung von in ZDL-Beiheften veroffentlichten Texten ist ohne aus-
driickliche Genehmigung des Verlags nicht erlaubt.

2. Falls Material (insbes. Abbildungen) aus anderen Werken eingebunden werden
soll, kldren Sie bitte im Vorfeld, ob dies hinsichtlich des Urheberrechts zuldssig
ist, bzw. ob Sie eine Erlaubnis bendtigen, die Sie dann der ZDL-Redaktion anhand
einer Kopie nachweisen.
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B) Formatierung lhrer Druckvorlage

Die Dokumentvorlage und die folgenden Hinweise sollen IThnen bei der Formatierung
Ihrer Druckvorlage helfen. Sollten dariiber hinaus noch Fragen auftauchen, zégern Sie
bitte nicht, sich mit der Herstellungsabteilung des Verlages in Verbindung zu setzen.
Dies gilt insbesondere wenn Sie mit Word 2003 oder dlteren Versionen oder auf dem
Mac arbeiten. Hier kobnnen wir Thnen eine andere Version der Formatvorlage zur Ver-
fligung stellen.

I. Allgemeine Hinweise

- Bevor Sie den Text vollstandig formatieren, schicken Sie uns bitte einige Probesei-
ten (als pdf-Datei) zur Begutachtung.

— Falls ein Register erstellt wird, sollten Sie den kompletten Umbruch als PDF-Datei
vorher zur Priifung an den Verlag senden.

- Fiir die endgiiltige Fassung bendotigen wir ein PDF mit eingebetteten Schriften.
Zusatzlich bitten wir Sie, uns das zugehdrige Word-Dokument zu senden.

— Die Druckvorlage wird in der Druckerei auf 85% verkleinert, die Abmessungen der
Druckvorlage entsprechen also noch nicht denen des fertigen Buches.

Vor der Ubergabe der Druckvorlage an den Verlag muss der Autor die Abschlusskor-
rektur selbststandig vornehmen. Die Vorlage wird nach Eingang im Verlag umge-
hend in voller Auflagenhdhe gedruckt. Korrekturmoglichkeiten bestehen nach der
Abgabe der Vorlage nicht mehr.

Il. Schrift- und Absatzformatierung

1. FlieRtext
— zwischen Absdtzen keine Leerzeilen
— erste Zeile eines Absatzes mit Einzug einriicken:
Grundschrift_ez
- kein Einzug nach Uberschriften, Zitaten, Tabellen etc.:
Grundschrift

2. Zitate
— LZitate, die Giber mind. drei Zeilen gehen, bitte mit der
Formatvorlage Zitat formatieren

3. FuBnoten
- mit Formatvorlage Fufnotentext formatieren

4. Bibliografie
— mit Formatvorlage Bibliographie formatieren

5. Register
- mit Formatvorlage Index 1-3 formatieren
— Register zweispaltig setzen

lll. Uberschriften

- Formatvorlagen verwenden:
- jeweils Uberschrift 1-5
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VI.

VII.

513

- falls direkt dariiber eine Uberschrift steht, bitte Uber-Uberschrift 1-5
verwenden

bei Sammelbanden jeden Beitrag auf einer rechten Seite beginnen,

wenn notig davor links eine Leerseite einfiigen

Kapitelnummerierung: ohne abschlieBenden Punkt

fiir Unterkapitel (ab Uberschrift 2. Kategorie) keine neue Seite

Ausnahme: Fiir Unterkapitel dann eine neue Seite beginnen, wenn die ersten

drei Zeilen des ersten Absatzes nicht mehr auf die Seite passen.

Zeilen- und Seitenumbruch

keine Schusterjungen, d. h. die erste Zeile eines Absatzes als letzte Zeile auf
einer Buchseite

keine Hurenkinder, d. h. die letzte Zeile eines Absatzes als erste Zeile auf einer
Buchseite

Worttrennungen iiberpriifen, um groBe Wortzwischenraume zu vermeiden
(lange od. zusammengesetzte Fremdwdrter trennt Word nicht automatisch)
automatische Silbentrennung auf Richtigkeit priifen und gegebenenfalls
ausbessern

Hierbei bitte nur mit sog. ,weichen" Trennstrichen arbeiten

Kolumnentitel

SchriftgroRe 10 pt

jeweils auf linker Seite (= gerade Seitenzahl):

Uberschrift 1. Kategorie (nur einzeilig, event. also gekiirzt)

od. Uberschrift des Buchteils, falls Buch in mehrere iibergeordnete Teile
gegliedert ist

bzw. bei Sammelbdnden: Autor des Beitrags

jeweils auf rechter Seite (= ungerade Seitenzahl):

Uberschrift 2. Kategorie

bzw. bei Sammelbdnden: Titel des Beitrags

Kolumnentitel auch liber Inhaltsverzeichnis, Einleitung, Bibliografie
und Register (ab jeweils zweiter Seite)

Bei wechselnden Kolumnentitel innerhalb eines Kapitels hat Word oft
Schwierigkeiten. In solchen Fdllen reicht es aus, wenn links und rechts
das Hauptkapitel verwendet wird.

Seitenzahlen

Zahlung beginnt mit S. 5 (Inhaltsverzeichnis oder event. Widmung),

S. 1-4 (Titelei) werden vom Verlag erstellt

Widmung, Inhaltsverzeichnis, Vorwort und Einleitung beginnen immer auf
einer rechten Seite, links wenn notig Leerseiten einfligen

Inhaltsverzeichnis

SchriftgroBe 12 pt, Zeilenabstand 14 pt
keine unterschiedlichen SchriftgroRen aus dem Inhalt libernehmen
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- zwischen Uberschriften und zugehdriger Seitenzahl gepunktete Linien als
Fiillzeichen (Tabstopp)
- Im Inhaltsverzeichnis nur Uberschriften der 1. Kategorie in Versalien setzen
Inhaltsverzeichnis von Sammelschriften:
Autorenname kursiv
Titel in Standardschrift ....oooiiiiiiiii e Seitenzahl rechtsbiindig
<Einzelne Leerzeilen zwischen den Eintragen>

Vill.Anfiihrungsstriche

— flir doppelte und fiir einfache Anfiihrungsstriche durchgdngig typographische
Variante verwenden:
— deutsche Bande bzw. Beitrdge: by e s
— englische Bande bzw. Beitrage: €L L

IX. Gedankenstriche

— als Gedanken- und Spiegelstrich und zwischen Zahlen Halbgeviertstriche
(in Windows: Strg+Minuszeichen) verwenden
S. 57-68 (falsch: S. 57-68)

X. Abbildungen

— Graustufenbilder: mind. 300 dpi

— Strichzeichnungen: mind. 800 dpi

— Grafiken: moglichst als Vektorgrafik belassen, Dateiformat EPS
Bitte beriicksichtigen Sie, dass der Druck tendenziell etwas dunkler ausfallt,
als die Bildschirmanzeige unkalibrierter Monitore.

- Screenshots haben nicht die notige Auflosung.

Xl. PDF-Format

Sollten Sie liber eine Acrobat-Vollversion verfiigen, konnen Sie mit der Option
»Druckausgabequalitat" druckfahige PDF-Dateien erzeugen.

Mit einer Vielzahl anderer Produkte zur PDF-Erstellung konnen Sie ebenfalls
druckfahige PDF-Dateien erzeugen. Gegebenenfalls empfiehlt sich eine kurze
Riicksprache mit dem Verlag.
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XIll. Layoutabweichungen

Manche Manuskripte verlangen aufgrund ihrer Struktur Abweichungen gegeniiber
dem hier beschriebenen Layout. Diese Abweichungen sollten in Form von
Beispielseiten moglichst friihzeitig beim Verlag vorgelegt werden.

Technische Hinweise zur Verwendung der Formatvorlage

Die folgenden Hinweise erldutern den Umgang mit der Dokumentvorlage. Diese soll
im Sinne unserer Autoren standig weiterentwickelt werden und fiir alle Betriebsyseme
und Wordversionen verfiigbar sein. Anregungen und Verbesserungsvorschlage nehmen
wir deshalb umgehend und gerne auf.

Quick-Reference zu der Dokumentvorlage ,,Steiner_v13.dotm"

Name der Tastaturkiirzel Anwendung

Formatvorlage

Makros

neue FuBnote Alt+f,n Fulnote einfiigen. Achtung, unbedingt dieses Makro verwenden, nicht
die Standard-Wordfunktion!

FuRnote formatieren Die komplette FuRnote inkl. Ziffer wird automatisch formatiert.
Es genligt, den Cursor in die jeweilige FuBnote zu stellen und das
Schaltfeld ,,FuRnote formatieren" anzuklicken.

Uberschrift 1 Alt+h 1 Uberschriftsstufe 1, zusdtzlich zum Absatzformat wird noch ein
Abschnittswechsel eingefiigt.

Absatzformate

Uberschrift 2 Alt+h,2 Uberschriftsstufe 2

A R bis

Uberschrift 5 Alt+h,5 Uberschriftsstufe 5

Uber_Uberschrift 2 Alt+ii,2 Uberschriftsstufe 2 bis 5,

e R wenn unmittelbar davor

Uber_Uberschrift 5 Alt+ii,5 ebenfalls eine Uberschrift steht.

Autor Alt+a,u Autorenzeile

Grundschrift Alt+g,s Grundschrift

Grundschrift_ez Alt+g,e Grundschrift mit Erstzeileneinzug

FuBnotentext Alt+f t FuBnotentext bei manueller Anwahl, ohne Makro

FN_Zeichen Alt+f,z FuBnotenzeichen ohne Hochstellung, ohne Makro

neue Fufinote Fiigt eine neue Fuf3note ein

Fuf3note Formatieren

Ul Alt+u,1 Aufzahlung mit Spiegelstrich (unordered List)

uL2 Alt+u,2 Aufzdhlung mit Spiegelstrich (Unterpunkte zu UL1)

oL1 Alt+0,1 Aufzdhlung1., 2., 3. ... (ordered List)

oL2 Alt+0,2 Aufzdhlung a), b), c) ... (Unterpunkte zu OL1)

Zitat Alt+z,t Zitat

Bildunterschrift Alt+b,u Bildunterschrift

Bibliographie Alt+b,b Bibliographie

Verzeichnis 1 Alt+v,1 Inhaltsverzeichnis,

. c Uberschriftstufen 1 bis 5

Verzeichnis 5 Alt+v,5

Index 1 Alt+i1 Sachverzeichnis,

Stufen 1 bis 3

Index3 Alt+i,3
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Um die oben erlduterten Formate anzuwenden, klicken Sie auf die in der Registerkarte
Steiner Verlag aufgefiihrten Formate oder benutzen Sie die in der Tabelle aufgefiihrten
Tastaturkiirzel.

@‘ o9~ 8 |+ Dokument2 [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Word
Steiner Verlag | Start  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Formulartools
1 Uberschrift 1 3 Uberschrift 3 & Uber-Uberschrift 4 = Grundschrift A8 FN_Zeichen ;E ulL iZoz = & Bibliographie =8 verzeichnis 1 FE verzeichnis 4 IQ Indlex 1
2 Uberschrift 2 X Uber-Uberschrift 3 5 Uberschrift 5 == Grundschrift_ez AB' neue FuBnote sruLz clal verzeichnis 2 FE Verzeichnis 5 |3 Index 2
E Uber-Uberschrift 2 4 Oberschrift 4 E Uber-Uberschrift 5 AF FuBnoten Text AB' Fufnote formatieren = 3= oL1 = Bildunterschrift 28 verzeichnis 3 15 rdex 3
Uberschriften Grundschrift/Fufnoten ListenAuf \eitere Werzeichnis Index
[IREEE '“"é‘ ‘1.1 -2+ -3 1 -4 151 6 1 7 1-8-1:9 ' 101 11-1 12 | 13 ‘-)\‘ ‘15 1 16 1 17 - ]

Zur Formatierung der FuBnoten benutzen Sie bitte das Makro FuBnote formatieren.
Sollte dieses Makro auf Ihrem Rechner zu einer Fehlermeldung fiihren, konnen Sie
stattdessen die FuBnoten mit der Stilvorlage FuBnotentext formatieren. In diesem
Fall miisste die Hochstellung der Ziffern vor den FuBnoten manuell mit der Stilvorlage
FN_Zeichen entfernt werden.

Hinweis zum Umgang mit den Seitenzahlen

Wird auf Basis der Dokumentvorlagen ein neues Dokument angelegt, beginnt dieses
Dokument generell auf Seite 5.

Sollte eine andere Startseite gewiinscht sein, kommen Sie iiber
Einfiigen -> Seitenzahl -> Seitenzahlen formatieren

CICIER O |- Dokument2 [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word — [l £2
Steiner Verlag  Start | Einfiigen | Seitenlayout  Verweise Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Formulartools - @
B (=] HE Y T Hyperlink = =) 2 Signaturzeile ~
a 0 = FEHED 2 dl e 2 B8 =] 4 1 Dt und et T Q
Deckblatt Leere Seitenumbruch TabveHe Grafik  Clipart Fur:nen Smartart Diagramm S(ree:vshut R rahl| Textfeld S(h"e”bjusmme Wm.dM Initiale g Objekt - Fur:ne\ Symvblﬂ
Seiten Tabellen Tlustrationen N Text Symbole
L R R R A [ FERRN, S S GRS =
] er , =
[ seitenzahlen »
& seitenzahle
X seitenzahlen entfernen

zu folgendem Dialog:

Seitenzahlenformat ﬁ

Zahlenformat: |1, 2,3, .. [v]

[ kapitelnurmmer einbezishen

Seitennummerierung
() Fortsetzen vom vorherigen abschnitt
(@) Beginnen bei: |5 =

[ OK l l Abbrechen l

Tragen Sie hier unter ,Beginnen bei:" die gewiinschte Start-Seitenzahl ein.
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Hinweis zum Umgang mit den Kopfzeilen (lebender Kolumnentitel)

Die erste Seite eines Abschnitts hat generell keinen Kolumnentitel, alle folgenden
Seiten haben auf linken/rechten Seiten unterschiedliche Kolumnentitel.

— .
W] & 9 - 8 |= Dokument2 [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word Kopf- und Fubzeilentools = @ o
Steiner Verlag  Stat  Einfiigen  Seftenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Formulartools Entwurf o §
EE‘ j j j J Thal E% ; [ vorherige Erste Seite anclers {5 Kopizeile von oben: 25 cm 3 Q
= = 0 EG = i 3
(5, Michste Unitersch, gerade ungerade Seiten &3+ FuBizeile von urten: 125 em 3
Kopfzeile Fufizeile Seitenzahl  Datum und Schnellbausteine Grafik Clipart  7u Fopizele Zu Fufizeile Kopt- und
o o Uhrzeit o wechseln  wechseln w¢ Mit vorheriger verknapfen D anzeigen [ Ausrichtungstabstopp einfiigen | tazeile schliefen
Kopf- und Fulizeile Einfiigen Navigation Optionen posttion Schliefen
[z 2 10X 1 11 -2 31 -4 S -1 61 -F3-1-8 1.9 S0 1 11 1 12 1 13 I 15 i 17 E
= =
©
=
B 2 KT links
. Gerade Kopfesila
~
@

Um den Inhalt der Kolumnentitel fiir die linken Seiten zu dndern, gehen Sie auf eine
gerade Seite und doppelklicken Sie in den oberen Teil der Seite. Dadurch kommen Sie
in den Rahmen fiir die Kopfzeilen und konnen den Text einfach liberschreiben.

Doppelklicken Sie unter die Kopfzeile auf die Seite, wenn Sie die Bearbeitung der
Kopfzeile beendet haben oder klicken Sie rechts oben im Meniiband auf ,,Kopf- und
FuBzeile schlieRen".

Um den Inhalt der Kolumnentitel fiir die rechten Seiten zu dndern, gehen Sie
entsprechend auf eine ungerade Seite im Dokument und wiederholen Sie diese
Arbeitsschritte.

Wechselnde Kolumnentitel in einem Dokument

Wenn Sie fiir die Zuweisung der Uberschrift 1 das oben beschriebene Makro
verwenden, wird vor der neuen Uberschrift automatisch auch ein Abschnittswechsel
eingefiigt. Dadurch ist es moglich, mit dem neuen Abschnitt die Kopfzeilen zu
verandern, ohne die Kopfzeilen der vorhergehenden Seiten zu verdandern. Die

erste Seite in dem neuen Abschnitt hat (wie schon die erste Seite im Dokument)
keinen Kolumnentitel. Gehen Sie also auf die erste Seite nach der Uberschrift 1 und
doppelklicken Sie in den oberen Teil der Seite.

Es erscheint folgende Ansicht:

Wid9- O |- Dokument2 [Kompatibilitstsmodus] - Microsoft Word =@l £%
Steiner Verlag  Start  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Formulartools s @
3 j .j ‘3 _—| EE (5, Vorherige Erste Seite anders £+ Kepfzeile von obem: 25 an % B
= = £l GG = Bal  BE ) .
(5, Nachste Untersch, gerade ungerade Seiten | [+ Fubizeile von unten: 125 am &
Kopfzeile Fufzeile Seitenzanl Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt | Zu Kopizelle Zu Fufizeile - Kopf- und
S = = Uhrzeit o wechseln  wechseln | 23 Mit vorheriger verkniipfen Dokumenttext anzeigen [ susrichtungstabstopp einfigen | rugzeile schlieBen
Kopt- und FuBzeile Einfigien Navigation Optionen Position Schliefen
| R R O R SO - B - IO SC R - IR R - S - BRI - R B 1+ IR N ¥ ACRCR - RO = IO S o (A0 TR 70 @
=
-
Ungerade Fubzeile -sbschnitt 2- Wig varherige
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Benutzen Sie den markierten Schalter ,,mit vorheriger verkniipfen", um die
Verkniipfung zu den Kopfzeilen der vorigen Seiten aufzuheben und fiir den neuen
Abschnitt eine gedanderte Kopfzeile zuweisen zu kdnnen.

Uberschreiben Sie jetzt die Kopfzeile mit dem aktuellen Text und wahlen Sie
anschlieBend das Feld ,,SchlieRen", um zum normalen Text zuriickzukehren.

Fiihren Sie diesen Arbeitsschritt einmal von einer linken und einmal von einer rechten
Seite aus, wenn die Kopfzeilen fiir beide Seiten gedandert werden sollen.

Installation der Dokumentvorlage
Speicherort der Vorlagendateien feststellen:

Klicken Sie auf die Office-Schaltflache (Word 2007) bzw. auf ,,Datei” (Word 2010) und
dann auf ,,Word-(Optionen)".

E =] @ |~ Dokument2 [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Word
Start | Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Formulartools  Add-Ins

b Ausschneiden Times New F - 12 < A A A | By T .= - Ee

i
il
i
&
m
™
m

>

T AaBbCel AzBbCoI | AaBbCl AaBh( AAB

Ha Kopieren
Eirfugen
= F Format Ube word-Optionen
Zwisd
Allgerein { . " . . .
& j Erweiterte Optionen fir das Arbeiten mit Word
| Anzeige
Dokumerntprafung Bearbeitungsoptionen
w
. Speichern Eingabe ersetzt markierten Text
~ i Autematisch ganze Werter markieren
B Sprache
Drag und Drop fir Text zulassen
- it STRG + Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks verwenden
WMenuband anpassen [[] automatisch beim Einfiigen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen
= Intelligente Absatzmarkierung verwenden
- Symbolleiste fir den Schnellzugriff ;
- Einfugemarke mit Billaut verschieben
- Add-Ins [C] EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmadus verwenden
B Sicherheitscenter [ Uberschreibmodus verwenclen
o
: [[] Aufforderung zur Vor ung
- [[] standarcformatvorlage fir Aufzshlungen odler nummerierte Listen verwenden
©
p ] Formatierung mitverfolgen
-
- Formatvorlage aktualisieren, um der Auswahl p
Z heriges Nummerierungs- und Aufz:
anzupassen:;
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Anschliefend wahlen Sie links im Menii ,,Erweitert" und scrollen, bis Sie zum Punkt

»Allgemein"” kommen.

WEld9w-00e|

Dokument2 [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Word

Verweise Ansicht  Entwicklertools  Formularteols

Steiner Verlag Start Einfiigen

& 0

Deckblatt Leere Seites
© Seite

&, Hyperlink
A Textmarke

BB

Seiten

Allgemein
Anzeige
Dokumentprifung
Speichern

Sprache

Ceweitet |

|| Nur Formulardaten drucken
Speichern

7] sestatigung vor dem Speichern von *Normal.dot*
[ tmmer Sicherungskopie erstellen
[ remote gespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichern aktualisieren

Menilband anpassen

fir den

Speicherung im Hintergrund zulassen
—

D Formulardaten als durch Trennzeichen getrennte Textdatei speichern

Add-Ins

Sicherheitscenter

=l Daten einbetten
Al
[ Feedback mit Sound bereitstellen
Feedback mit Animation
] Dateiformatkonvertierung beim Offnen bestatigen
i beim Offnen
D Offnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen

[v] Seitenumbruch im Hintergrund

|:| Fehler des Benutzeroberflichen- Add-Ins anzeigen
worm Kunden ibermittelten Office.com-Inhalt anzeigen
Postanschrift:

l Dateispeicherorte... I wehng‘onen...

Wadhlen Sie ,,Dateispeicherorte”.

WEd9w-006|

Steiner Verlag Start

Dokument2 [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft word

Verweise L Ansicht  Entwicklertools  Formularteols

(& signaturzeile
[® Daturn und Uhrzeit

&, Hyperlink
A Textmarke

BB &

Allgemein
Anzeige
Dokumentprifung
Speichern

Sprache

Cewetet |

] Nur Formulardaten drucken
Speichern

[ Bestatigung ver dem Speichern von *Nermal.det*

[ wner Sicherungskopie erstellen

[ Rremote gespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichern aktualisieren
Speicherung im Hintergrund zulassen

i g i Sommes [3]

Meniband anpassen

fir den

|:| Formulardaten als durch Trennzeichen getrennte Textdatei speichern

Add-Ins

Sicherheitscenter
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chspezifische Daten einbetten
Allgemein

7] Feedback mit Sound bereitstellen
Feedback mit Animation

Oo

g beim Offnen b

beim Gffnen
|:| Offnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen
(V] seitenumbruch im Hintergrund
|:| Fehler des Benutzeroberflichen- Add-Ins anzeigen
Vom Kunden (bermittelten Office.com-Inhalt anzeigen
Postanschrift:

| Dateispeichero I webng'onen...



Markieren Sie unter ,Dateitypen" die Zeile ,,Benutzervorlagen".

Mit ,, Andern” kénnen Sie den Pfad fiir die Vorlagendatei ermitteln.

We9-000]= Dokument2 [Kompatibilititsmodus] - Microsoft Word = @ Pg

Steiner Verlag  Start | Einfigen i Verweise U Ansicht  Entwicklertools  Formulartools > @
D W b = i @.4 &, Hyperink % 4 & Signaturzeile - T ©
. - 2 . - | N

A Textmarke (8 Daturn und Uhrzeit
Deckblatt Leere Seiter -
> Seite Word-Optionen

Seiten

T Algermein || Mur Formulardaten drucken

e P X
Dokumentprifung

Speichern | Speicherort fur Dateien

Sprache

o Speicherort:

Enwaitert o \\g-fler4\schaeferf\Eigene Dateien

Cli ilder
Mendkand anpassen

N Arbeitsgruppervor | :\.. \Herstelung\Herstellung_FSY
fur den stellen-Dateien \g...\schaefer

Wit terblicher C:\Programme (x86)\Microsoft Office\Office14

Add-Ins AutoStart \\g...\Settings\AppData\MicrosofMWord\START...

Sicherheitscenter

Der wird als ver iirdige Quelle behandelt. Soliten Sie den
Speicherort dndern, vergewissern Sie sich, dass der neue Speicherort sicher ist.

Ok SchlieBen

Dateispeicherorte.., Weboptionen..

Kopieren Sie in das so ermittelte Verzeichnis den kompletten Ordner , Steiner_Verlag" mit
der Formatvorlage ,,Steiner_v13.dotm".

WHEd9-008] Dokument2 [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word =

Steiner verlag Start | Einfugen i Verweise Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools Formulartools o @
[ P2 il oL 2 q e T Q
+
ar ‘ ‘ = ﬁDatumunduhme\t‘

| ‘ 4 Textmarke
Deckblatt Leere Seite
- Seite TWord-Oplionen
Seiten Symbole
LI Nur Formulardaten drucken i
Allgemein
Anzeige Speic
Speicherort fur Dateien
Cokurnentprifung
speichern Speicherort flr Dateien
Sprache
Dateitypen: —
Enwertert Dokumerte Suchen n: @ Termplates hd - X o3
ClpArtaider @ Gesamtes Netzwerk [~
Meniiband anpassen e @ Microsoft Windows-Netzwerk
Arbeitsorupp wrdlige V... o Davdom
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Autowiederh Zuletzt 2 gfiler4
Wirterbiiche verwende. .,
Add-Ins AutoStart ) o schasferg
[ pesktop 2 Settings
Sicherheitscenter (5 AppData
EEE;’:; (2 Microsoft
a [
i srteitsplate
dnemwerk
Der Standarcispd
Speicherart anch
Ordner: El
[ o ]
((eetespecherdler | wemomorere
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Klicken Sie jetzt auf die Office-Schaltflache bzw. auf , Datei -> Neu".

Wd92-0 |

Dokument2 [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Word

Steiner Verlag  Start  Einfilgen Verweise Uberpriffen

= speichern
Speichern unter
5 Offnen

[ SchlieBen

Informationen

Zuletzt
verwendet

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

] Optionen

[ Beenden

Im sich 6ffnenden Fenster bzw. in der Ansicht rechts wahlen Sie ,,meine Vorlagen".

Verfiigbare Vorlagen
£ Start
LA
e
Leeres Dokument Blogbeitrag

Vorlagen

"

Neu aus
vorhandenem

Office.com-Varlagen

Abrechnungen Aufzeichnungen Belege

L]
L
U jue

Einladungen Etiketten GruBkarten

Zuletztverwendete  Beispielvor- lagen

Ansicht Entwicklertoals Formulartoels

3

Berichte

L)

Handzettel

&

Meine Vorlagen

-

.

Briefpapier

S——

=

Lagerbestancle

-~ @

Wahlen Sie unter den dort angezeigten .dot-Dateien ,Steiner_vi3.dotm" als Vorlage aus.

WHE9-o

Dokumentl - Microsoft Word

Start Einfiigen Seitenlayout Yerweise Sendungen Uberpriifen Anzicht Entwicklertools Fermulartools

I speichern
Speichern unter
[ Offren

[ SchlieBen
Informationen

Zuletzt
verwendet

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

[:3 Optionen

[Ed Beenden

Verfiigbare Vorlagen

3 Start

@ L9

Leeres Dokument Blogheitrag Zuletzt verwendete

Beispielvor- lagen

Meine Yorlagen

Neu

Persdnliche Yorlagen

- -
Neu aus

vorhandenem

Office.com-Varlage

&
Abrechnungen =

Steiner_y13

EEE

Worschau

Varschau nicht verfiigbar.

Meu erstellan
@ ookument  (Ovorlage

=k

Einladungen
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