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Anleitung Dokumentvorlage (MAC)

1. Starten Sie die Vorlage

2. Wichtig!

Bevor Sie Ihr Manuskript beginnen, speichern Sie die Dokumentvorlage als Word-Dokument (.doc oder
.docx) ab. Anschliessend schreiben Sie in das Word-Dokument. Vermeiden Sie es, Ihr Manuskript direkt in die
Dokumentvorlage zu schreiben.

Eine kurze Ubersicht iiber das Menii und die Formate folgen auf den nichsten Seiten.

3. Tipp!

Schreiben und strukturieren Sie |hr Manuskript im Entwurfsmodus. Dies macht die Arbeit leichter, und Sie be-
halten jederzeit die Struktur im Auge.

In die Entwurfsansicht kommen Sie, indem Sie am unteren Rand das Icon ganz links wahlen.
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Vorwort

Lorem ipsum dolor sit amet, ipiscing clit. Aencan

lipula eget dolor. Acnean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nee,
pellentesque cu, pretium quis, sem, Nulla consequat massa quis enim, Donec
pede justo, fringilla vel, aliquet nec, velputate cger, arce. In enim justo,
rhoncus ut, imperdist a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede
mollis pretium. Integer dneidunt. Cras dapibus. Vivamus clemenmm semper
nisi. Acncan vulputate cleifend tellus. Acnean leo ligula, porttitor eu,
consequat vitac, cleifend ac, enim. Aliquam lorem ante, dapibus in, vivera
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Ansicht
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Aktuelle Formatvorlage des markierten Texts:
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Zu Ubernahmends Formatvoriage auswihlan:
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b |
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| Fihmngslinien fir Formatvoriagen anzeigen

| Flhrungslinien fir direkte Formatierung anzeigen

Formatstruktur in der Entwurfsansicht

Uber den Meniipunkt Ansicht unter Einstellungen im
Hauptmenu regeln Sie die Breite der Formatvorlagen-
anzeige in der Entwurfsansicht.

Damit haben Sie am linken Rand das zugewiesene
Absatzformat flir jeden Manuskriptteil im Blick
(vgl.Abb.2).

Absatz- und Zeichenformate weisen Sie tber die
Formatierungspalette zu.



" schulthess Juristische Medien AG, Zirrich. Stand: Dezember 2019

Formatverlagen (G ]

O | & | & | i | ¥

Aktuelle Formatvorlage des markierten Texts:
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@Nam Formatvorlage... Bx  Alles auswahlen

Zu Ubernehmende Formatvorlage auswiahlen:

Cinundschnit

Girundschinft_klein

Grundschnft_ohne Randziffer
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Abbildung I: Legende
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Aktuelle Formatverlage des markierten Texts:

EAPITAELCHES a |

(&3 Meue Formatvoriage... B Alles auswahlen

Zu Ubernehmende Formatvorlage auswithlen:
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Aktuelle Formatvorlage des markierten Texts:
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Zu lbernehmende Formatvorlage auswihlen:
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Uberschriften

Es gibt 6 verschiedene Uberschriften
« Teil = Teillberschrift (Ebene 1)
» Kapitel = Kapitellberschrift (Ebene 2)
« Uberschrift 3 = I. (rémische Ziffern)
« Uberschrift 4 = 1. (arabische Ziffern)
- Uberschrift 5 = 2.1 (arabische Ziffern, dezimal)
« Uberschrift 6 = a (kleine Buchstaben)

Schrift = Schriftformatierung
+ Halbfett = halbfett

 Kursiv = kursiv

+ Hochgestellt = hochgestellt

« Tiefgestellt = tiefgestellt

» Kapitalchen = KAPITALCHEN

Absatz = Absatzformatierung
» Grundschrift = Absatz mit oder ohne Randziffer

» Grundschrift klein = Text fur Sonderabsatze, ohne
Randziffer

* Zitat/Zitierung = Textformat zur Hervorhebung von
Zitaten

Fussnote = Format zur nachtraglichen Auszeichnung
von Fussnoten in bereits bestehenden Texten
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Aktuelle Formatvorlage des markierten Texts: 1. Liste = geordneter Listeneintrag (erste Ebene)
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