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Sammlung haufiger Fragen
fur die Arbeit mit der Dokumentvorlage

Diese «<Sammlung haufiger Fragen» stellt neben der «Anleitung» und dem «Leitfaden» fur
die Verwendung der Dokumentvorlage eine weitere Hilfestellung fur die reprofertige Manu-
skripterstellung und -abgabe dar.

1. Inhaltsverzeichnis: Wie kann man Zeilenabstand bzw. Schriftgrosse anpassen?

In der Schulthess-Dokumentvorlage «Dissertationen» sind Schriftgrossen, Zeilenabstande
etc. der einzelnen Ebenen des Inhaltsverzeichnisses definiert. Sollte lhr Inhaltsverzeichnis
abweichend angezeigt werden und daher angepasst werden mussen, gehen Sie wie folgt
vor:

1) Im Word-Menu gehen Sie auf Verweise — Inhaltsverzeichnis — Benutzerdefiniertes

2)

Inhaltsverzeichnis.
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3)

4)

5)

In dem daruber offnenden Fenster die zu andernde Ebene des Inhaltsverzeichnisses
wahlen. Beispiel: Die Ebene «Teil» ist «Verzeichnis 1», die Ebene «Kapitel» ist «Ver-
zeichnis 2».
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In dem neuen Fenster, das oben die zuvor ausgewdhlte Verzeichnisebene zeigt, je nach
gewdinschter Anderung die Option «Schrift» oder «Absatz» wahlen. In unserem Beispiel

wird «Absatz» gewahlt.
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In dem neuen Fenster die Anpassung vornehmen, also z.B. «Abstand vor» wahlen, um
den Abstand Uber der gewahlten Verzeichnisebene zu vergrossern:
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6) Dieses und alle weiteren Fenster mit OK bestatigen.

7) Die dann erscheinende Frage «Vorhandenes Verzeichnis ersetzen» mit «Ja» beantworten:

Schulthess Dokumen... 7 b 4
tectetuer adip;
1 -ache
Cum socus Spr & !
lus mus. Tite!
— ¢ Faas [}
, Absatz C Egsh  EEd
m. Donec Schrift
sl A e
Microsoft Word b

e Soll das vorhandene Verzeichnis ersetzt werden?

[ 2 ]|  mem | [ avbrechen |

8) Fertig.
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2.

Inhaltsverzeichnis: Wie kann man die Seitenzahlverbindungslinie bzw. die Seiten-
zahlposition anpassen?

Gehen Sie so vor, wie es bei Frage 1 bis Schritt 4 beschrieben wurde. Anschliessend fahren
Sie mit folgenden Schritten fort:

5) Wahlen Sie bei der Auswahl «Tabstopp».

6)

7)

[ § pot
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In dem neuen Fenster konnen Sie die gewlnschte Option anpassen, also z.B. bei Bedarf:
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» die gepunkteten Fullzeichen einblenden;

» die Position der Seitenzahl rechtsblindig setzen. Hierfur geben Sie bei «Tabstopp-
Position» den Wert des aussersten Satzspiegelrandes ein, den das Lineal im Kopf-

bereich anzeigt (z.B. 11,5).
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OK bestatigen — Fertig.



m Schulthess Juristische Medien AG, Zirich. Stand: Dezember 2019

3. Inhaltsverzeichnis: Was kann man tun, wenn die Seitenzahl-Verbindungslinien
nicht dieselbe Lange haben?

1) Rechte Maustaste, klicken Sie dann in dem Menu auf Absatz...
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2) ...und dann auf Tabstopps.

| | Abbrechen |

| Tabstopps... | | | MsStandardfestegen | [ ok

3) Legen Sie die Positionen der Tabstopps fest:

Tabstopps [ 7 X
Isbstoppposition:  Standardtabstopps:
10.5am 125am e
10.5 -
cpliciosidl 2u lschende Tabstopps:
Ausrichtung
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Os___

Tabstopps ? %
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[ ] L25am B
10.5 an “ = :
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0O Zessiins O3—
(4=

| Festiegen | | Loschen | | Alelschen |

ok || abbrecen |

Hinweis:

Fur jedes Absatzformat-Verzeichnis (1-x) sollten die Tabulatoren in dieser Art festgelegt
sein. Rechts darf die Position nicht grosser als 11,5 cm sein, sonst steht die Seitenzahl nicht
mehr rechts an der Kante.




Schulthess Juristische Medien AG, Zirich. Stand: Dezember 2019

4. Inhaltsverzeichnis: Wie kann man bei langen Titeln einen Zeilenumbruch
einfligen?

Wir empfehlen, das Verzeichnis einmal zu generieren und lange Titel, die in die Seitenzah-
len hineinragen, am Ende zu korrigieren. Hierfur verwendet man sogenannte «weiche Zei-
lenschaltungen». Das geht am PC mit «Umschalttaste + Enter»: So wird eine Zeilenschal-
tung erzwungen, ohne einen neuen Absatz (mit Abstand vor/Abstand nach) zu beginnen.

gliederungsmassnahmen: -+
-und-persinlicher Freiheit 314

Alternativ: Gegebenenfalls «harte Trennungen» erzwingen, also einen Bindestrich eingeben
und danach eine «weiche Zeilenschaltung».

5. Wie fiigt man kopierten Text am besten in die Dokumentvorlage ein?

Wir empfehlen Ihnen, das Manuskript von Anfang an in der Schulthess-Dokumentvorlage
zu erstellen. Fur den Fall, dass Sie Text aus einer anderen Quelle in die Dokumentvorlage
einflgen mochten, ist wichtig, dass dabei keine fremden Formate in |hr Dokument Uber-
nommen werden. Daher gehen Sie bitte folgendermassen vor:

1) Externen Text markieren und kopieren mit STRG + C, dann Text in lhrem Manuskript an
der gewlnschten Position einfugen mit STRG + V.

2) Das Einfugen-Symbol anklicken und als Einfuge-Option «Nur den Text ubernehmen»
auswahlen:

Einfiigeoptionen:

=
>

Mur den Text Gbernehmen (T)

3

3) Ordnen Sie dem Text die jeweilige Eigenschaft aus dem Formatvorlagenmenu zu.
4) Fertig.

6. Wie lassen sich grossere Liicken zwischen den Worten im Text vermeiden?

Um «Locher» bzw. grossere Lucken im Fliesstext und in den Fussnoten weitestgehend zu
vermeiden, kann man

1) sinnvolle Trennungen (Bindestrich «-») einfligen, dabei nur bedingte Trennungen ver-
wenden (Befehl « Ctrl + -»);

2) den Abstand zwischen den betreffenden, markierten Wortern manuell verkleinern:
Schriftart = Erweitert = Abstand = schmal.
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7. Wie werden Bindestrich und Gedankenstrich richtig verwendet?

» Der Bindestrich (-) wird z.B. zur Worttrennung am Zeilenende, als Platzhalter (z.B. bei
«Arbeits- und Familienrecht») und zwischen Substantiven (z.B. «Online-Shop») verwen-
det.

» Der Gedankenstrich (=) wird z.B. als Abkurzung fur «bis» verwendet («Art. 97-101 OR»).
Auf der Windows-Tastatur liegt er unter Alt + 0150, auf der Mac-Tastatur unter Alt +
Bindestrich.

8. Kann man verhindern, dass Abkiirzungen nicht umbrochen werden?

* Um sicherzustellen, dass bestimmte Abkurzungen nicht umbrochen werden, verwen-
den Sie geschutzte Leerschlage.

* Anwendungsbeispiele:
— vor den Abklrzungen «f./ff.»
— vor einstelligen Ziffern
— nach den Abkurzungen «S.», «N», «E».

9. Wie kann man das Seitenzahlenformat (romisch bzw. arabisch) andern?

Wenn in lhrem Manuskript die romischen bzw. arabischen Seitenzahlen nicht korrekt ange-
zeigt werden, konnen Sie dies korrigieren, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die
Seitenzahl gehen, dann auf «Feld bearbeiten» und dann die gewuinschte Formatierung der
Nummerierung auswahlen:

Bl

Feld

Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Format:
(Alle} : 1,23 . =
1,243+
Feldnamen: abe.

Keywords o AB,C .
LastSavedBy i, i, i, e

LI, ..
ListNum Standardnummerierung verwenden

MergeField Keine Feldoptionen fiir dieses Feld vorhanden

PrintDate 2
Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Filgt die aktuelle Seitenzahl ein.

Dies sollte fur jeden Abschnitt, je linke und rechte Seite und auch fir die «Erste Seite» im
Abschnitt ausgefihrt werden.



Schulthess Juristische Medien AG, Zirich. Stand: Dezember 2019

10. Wie kann man die Position einer Randziffer anpassen?

a)

b)

c)

Wenn Sie z.B. durch eine Zeilenschaltung eine Randziffer am Seitenende erzeugt ha-
ben, die zu dem Text auf der Folgeseite gehort, so konnen Sie entweder das Randzif-
fer-Textfeld auf die nachste Seite verschieben oder vor der Randziffer eine Leerzeile
einfugen. Die Dokumentvorlage ist so eingestellt, dass nach jedem Standard-Absatz
(a200) eine Randziffer erzeugt wird, wenn man «Enter» driickt. Darum den Cursor am
Ende des Absatzes — VOR der Randziffer, die auf die nachste Seite soll — platzieren (sie-
he Abbildung). Einen (oder mehrere) weiche Returns einfligen, damit das Format nicht
auf RZ gewechselt wird und kein neuer Absatz begonnen wird.

tat- vorliegt 18- Etwa- ein- Berufswechsel - Gewichtsreduktion, - Drogenentzug-

TEAr -T-Abs -1 IVG; vgl Botschaft-5. TV-Revision, 4330, KRAPF, 5. 125, PARLL -Selbst-

Am besten fuhren Sie dies erst aus, wenn lhr Manuskript fertig formatiert ist.

Wenn Sie eine Randziffer erzeugt haben und dann der nebenstehende Text vertikal
unterhalb der Randziffer verlauft, muss die Randziffer entsprechend justiert werden.
Hierfur o6ffnen Sie das Formatvorlagen-Menu:

Formatvorlagen M
1 =802 Bz automatisch 1
1 =302 Bz automatisch 2

1 s302_F=z automatisch 3

= A4 A A

1 =802 Bz automatisch 4

Dort finden Sie insgesamt vier Randziffernformate, weil es vier Modifikationen bezug-
lich «Abstand vor/nach Text Uberschriftebenen» gibt. Klicken Sie nun auf die betreffen-
de Randziffer und testen Sie, welche der vier Auswahlmoglichkeiten passt.

Wenn Sie eine Abbildung oder Tabelle in den Text einfligen und die Position der
Randziffer daraufhin nicht mehr bindig zum Text positioniert ist, empfehlen wir folgen-
des Vorgehen: Bevor die Abbildung eingefligt wird, sollte mindestens ein leerer Absatz
unterhalb der Stelle sein, an der das Element eingefligt werden soll. In diesem Absatz
konnen Sie dann unterhalb der Abbildung weiterschreiben.
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11. Was kann man gegen verpixelte, unscharfe Randziffern in der PDF-Datei tun?

Es kann vorkommen, dass die Randziffern in der erzeugten PDF-Datei verpixelt, also un-
scharf dargestellt werden. Wir empfehlen lhnen, in diesem Fall wie folgt vorzugehen:
Speichern der Word-Datei als PDF Dokument

Uber das Menii und «Speichern unter...» kénnen Sie lhre Word-Datei als PDF-Dokument
abspeichern. Dabei sind zwei Schritte notwendig.

1. PDF-A Version abspeichern

Klicken Sie auf Optionen. Es offnet sich ein Unterment, in welchem Sie das Hakchen bei

ISO 19005-1-kompatibel (PDF/A) setzen. Bestatigen Sie mit OK.

Dateiname: | Dokl.pdf

Dateityp: | PDF (*.pclf)

I

Autoren:  Grindler Robert

Optimieren fur: @ Standard
(Onlineveroffentlichu
ng und Drucken)

(O Minimale GraBe
(Onlineversffentlichu
ng)

~ Ordner ausblenden

b
Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufigen

Betreff: Betreff angeben

[] Datei nach dem
Versffentlichen ffnen

Tools ~ Abbrechen

2. Schriften einbinden

Wahlen Sie unter Tools die Option «Speicheroptionen...» und setzen Sie das Hakchen bei

Schriftarten einbinden.

Optionen ? X Dateiname: | Dok.paf. |
Dateityp: |PDF (" <
Seitenbereich . il
Au ndler Robert Markierungen: Markierung hinzufigen Titek Titel hinzuftgen Betreff. Betreff angeben
@ alle
) Aktuelle Seite Optimieren fur: @ Standord T
Auswahl 9 en) Datei nach dem Netalaufuwerk verbinden...
SerET Vs =] Bis: [e3Y: Be Veroffentiichen offnen -
Was veraffentlichen n9) "
Weboptions
@ Dokument PP Toos | Bilderkomprimieren..
Dokument mit Markups |
Nicht druckbare Informationen einschlieBen
Textmarken erstellen mithilte von:
Uberschriften E— 2 3 = =1
Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: (W] Dokument1
Word-Textmarken
/| Dokumenteigenschatten )
Z [ Schriftarten in der Datei einbetten &
[/ Dokumentstrukturtags fur Barrierefreineit
g [ Murim Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der Dateigrofe)
[1i50 19005-1-kompatibel [PDF/A: [ Aligemeine Systemschriftarten nicht einbetten
T T ST T nicht eingebettet werden kannen
Dokument mit einem Kennwort verschliisseln
- _m)
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Vereinzelt kann es zusatzlich erforderlich sein, die Schrift einzubetten. Hierbei gehen Sie
wie folgt vor: Word — Datei — Speichern unter — (Dateityp) PDF — Tools — Speicher-
optionen — Speichern = Schriftarten in der Datei einbetten.

Einflgen Seitenlayout YVerweise Sendungen L

id
s Times Mew R

- 15 - A A A E

n
- AR " .
lbertragen E]f g abe X, X & —
B ] Schriftart P
|_->_(:-|-1-|-z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-a-
1

Vorwort-/ 'A\ra!nt—pmpus - /Forewordq

Dateiname: | Vorwort.paf o
Dateityp: |POF Cpef) 9
Butoen:  dku Maroerungen:  Marioerung hinzuldgen Tiek  Tiel hinzufigen
Bome g Sl g
(Onlinevensfentiichu
ng und Drucken) [ Datei nach dem
() Minimale GraBe Verbffentlichen offnen
(Onfineverstfentichu
ng}
. e hu!i
Wierd-Optionen
Al .
ki H Speichermethode fiir Dokumente anpassen.
Anzeige
Dakumentprofung Dokumente speichem
|]_ Speichem Dateien in diesem Eormat speichem: Word-Dokument [*.doo) =
= Ao llen-nformationen speichern alle (10 |5 Mlinuten
et EBeim SchligBan ohng Spaichern die letxte automatisch gespeichene Version beibenalten
Dateispeicherart fur Autoyiederharstellen: | CilUisers\sku. SPAARREData\Reaming Microsatt\Wordy
O —— Pl el e o >
Standardspeicherort: HY
Symbabieiste flr den Schnelizugrifl
Offlinebearbeitungsoptionen fir Datelen auf dem Dokumentverwaltungsserver
Sicherheftscenter
Ausgecheckte Dateien speichern in:(
() Speicherort for Serverentwirde
(@ Iwischenspeicher fir Office.Dokumente
Speicherart fir Servergntwirde: | C\Usersisku, 5PV Dacuments\ShareFoint-Entwire,
Genaulgkeit beim Freigeben dieses &0 1 <]
[ Sconwittarten in der Datei einbetten !
U7 im Dokument verwendete Zennen einbetten [zum Reduzieren der Dateigroge)
[ ansgemeine Systemscnriftarten micht sinbetten [}
Fertig.
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12. Wie kann man die Lesbarkeit von Grafiken und Abbildungen verbessern?

Damit Ihre Grafiken und Abbildungen maoglichst gut lesbar sind, gehen Sie wie folgt vor:

1) Da das Werk normalerweise schwarz-weiss gedruckt wird, empfehlen wir, die Grafiken
und Abbildungen von vornherein in Schwarz-Weiss (statt farbig) einzubinden. So erken-
nen Sie frihzeitig, ob die Grafik auch in Schwarz-Weiss gut erkennbar ist.

2) Deaktivieren Sie die Bildkomprimierung, um die bestmaogliche Bildqualitat beizubehal-
ten:

1) Gehen Sie auf Datei = Optionen — Erweitert.
2) Wahlen Sie bei «Bildgrosse und -qualitat» Ihr Manuskript aus.

Word-Optionen 7%

=T T G TN EUGEN VT TEAL T GE UPGoT NOF GEr e

[] EINFG-Taste zum Einfugen verwenden

Aligemein 7

Anzeige

Dokumentprifung

[#] Schaltflche fir Einfugeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefugt wird
[ intelligentes Ausschneiden und Einfigen | Einstellungen...

Speichern

Bildgrée und -qualitit W Dokl.doce - |
Sprache 2 ! T+
e [[] Bearbeitungsdaten verwerfen
Bilder in Datei nicht imi 0]

Mentband anpassen Standardzielausgabe festlegen auf: |220 ppi |
Symbolleiste fir den Schnellzugritf :

Diagramm B Dokl.docx ~]
Add-Ins

& Ei ten orientieren sich am Di

Trust Center
Dokumentinhalt anzeigen
[ Hi und -bilder im Seif anzeigen
[ Textumbruch im Dekumentfenster anzeigen
[[] Platzhatter fiir Grafiken anzeigen '
[ Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
[ Tedmarken anzeigen
[ Textbegrenzungen anzeigen
[ Zuschnittsmarken anzeigen
[ Feldfunktionen anstelle von Werten anzeigen

O iftart in Entwurfs- und
Nare: [Coi Rew [
Grofe: -143 ~ |
O Auf dem Dm:;gsnzichmg Schriftarten verwenden ¥
| Apbrechen

3) Setzen Sie einen Haken bei «Bilder in Datei nicht komprimieren».

3) Binden Sie die Elemente nur als JPG-/TIFF- oder EPS-Datei ein; nicht als PNG oder PDF.

4) Die eingefugten Grafiken sollten uber 300 dpi Auflosung verfigen. Die Angaben zur
Auflosung der Grafik finden Sie hier:

Rechte Maustaste — Eigenschaften — Details

& Eigenschaften von FotoliaComp_09091049_KrpKql38M... X
Mligemein  Sicherhet Detalls  Vorgangerversionen
Eigenschaft Wert ci|
Betreff |
Bewertung
Markierungen
Kommentare
Ursprung
Autoren
Aufnahmedatum
Programmname
Efassungsdatum
Copyright
Bild
Bid-D
Abmessungen 500x 333
Brete 500 Pexed
Hohe 333 Paxel
Honzontale Aufldsung 72 dpi
Vertikale Aflosung 72 dpi
Rittiefe: 24 £
Ex 1und Informationen entfermen
Abrechen | Ubemenmen




m Schulthess Juristische Medien AG, Zirich. Stand: Dezember 2019

13. Wie stelle ich sicher, dass mein Manuskript die Satzspiegelgrenze der Dokument-
vorlage einhalt?

Zum Beispiel bei neu eingefligten Abbildungen, aber auch grundsatzlich empfiehlt es sich,
zum Abschluss der Bearbeitung und vor der Manuskriptabgabe zu prifen, ob das Manu-
skript die Satzspiegelgrenze der Dokumentvorlage uberall einhalt.

Hierfur gehen Sie in der Worddatei auf «Ansicht = Gitternetzlinien». Daraufhin wird am
Monitor das Gitternetz der Satzspiegelbegrenzung angezeigt:

RF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ACROBAT CITAVI

] Lineal Eine Seite = [ Nebeneinander anzeigen Cis] =
QEE~=_ = 5 - F 5
100%

EE Mehrere Seiten EB] Synchroner Bildlauf
Zoom

— Meues  Alle  Teilen Fenster  Makros
/| Navigationsbereich ) Seitenbreite Pkt anocdies B Fensterposition zuriicksetzen | wechseln = E
Anzeigen Zoom Fenster Makros
2 1 ' 1 2 3 ' 4 ! s 6 7 8 ' 9 [ 11 2.3
. & @
1
i 1
p- 1
1
1
1
1
bt 1
1
Table of con.. a
iations / List... 2 did
iography EE:
stions / List... m um : 1
 List of tables [ [ ) _ 1
t = i s e e atiuet nec,
vulputate eget, arcu. In en to, 1 enatis vitge, justo.
i Nullam dictum felis eu pe; rqoliis preti dapibus| Vivamus
1 elementum semper nisi. | :
| |
a I_:oreurnpg;umdqlur sntan?eﬂ‘,----- tetuer adipiscing elit. Aenean con 'f""':i
und noch... & ligula eget dolor. ,nl ean massa. sociis natoque penatibus et magnis dig
o parturient mon.tais,'nzmcem\r“Ei 'Tll ET“ DomT qurm 5. M%T ner'
i 2 2 i
pellentesque eu, Pt%ﬂ.lfml 4 : B ;

Das Beispiel zeigt, dass der zweite Absatz rechts Uber die Satzspielgrenze hinausragt. Zum
Beispiel durch die Formatiibertragung aus einem passenden Absatz lasst sich dies einfach
wieder beheben.



