 
Teil 1	Springer-book-de deutsch-Referenzdokument mit allen Formaten (Sektion/Part)
[bookmark: _Ref302684131]Kapitelüberschrift (Kapitel-Titel)
Untertitel zur Kapitelüberschrift (Untertitel)
Vorname Nachname (Autor)
Wer das Nichtstun wie die Arbeit scheut, findet leicht zum Buch. (Motto)
Zusammenfassung (Abstract)
Abstracts gehören zu den Metadaten eines Buches. Sie sind Informationstexte zum Buch (zu den einzelnen Kapiteln) und werden im Buch selbst nicht mit abgedruckt. Für jedes Buchkapitel muss ein Abstract (=kurze Zusammenfassung des Kapitelinhalts) vorliegen. Jedes Abstract darf nur aus einem Abschnitt bestehen; dieser darf maximal 1000 Zeichen umfassen. Das entspricht etwa 10 Zeilen. Es erhält die Überschrift „ Zusammenfassung“, die automatisch durch Klick auf die Schaltfläche „Abstract“ erzeugt wird.
Absatz-/Zeichenformate
Sollten Sie Text oder andere Elemente aus einem anderen Dokument in Ihrem Springer-book-de  Dokument verwenden wollen, kopieren Sie diese bitte mittels „copy and paste“, löschen Sie die alten Formate über „Formatierung löschen“ und weisen Sie ihnen ein entsprechendes neues Format zu.
[bookmark: _Ref302684156]Absatzformate
Autor
Bei Mehrautorenwerken wird der Autorname unterhalb der Kapitelüberschrift aufgeführt.
Motto
Ein Motto wird am Anfang eines Buches oder Kapitels verwendet, um ein Leitthema vorzugeben. Es ist meist ein (kurzer) Spruch, Zitat oder „geflügeltes Wort“. 
Beispiel:
„Wir bleiben in Bewegung!"
BlockQuote / Zitat
„BlockQuote/Zitat“ wird für längere Textzitate („quotation“) verwendet. 
Beispiel:
[bookmark: _Ref221433461]Frage einen Manager, was er tut, so wird er dir mit großer Wahrscheinlichkeit sagen, dass er plant, organisiert, koordiniert und kontrolliert. Dann beobachte, was er wirklich tut. Sei nicht überrascht, wenn du das, was du siehst, in keinen Bezug zu diesen vier Wörtern bringen kannst. (Mintzberg 1975)
Literatur
Literaturverzeichnisse werden durch den Menüpunkt „Literatur“ formatiert; damit werden die aufgeführten Zitate automatisch nummeriert. Diese Nummerierung darf nicht gelöscht werden! Literaturverweise im Text erfolgen entweder automatisch über „Verweise“ > „Querverweis Literatur einfügen“ oder durch Nennung von Autor/Jahr. Welche Zitierweise verwendet wird, sollte mit dem Verlag vorher abgesprochen werden. 
Beispiel mit Ziffern: z.B. [2]
1. [bookmark: _Ref221433530]Beispiel-Literatur 1
1. [bookmark: _Ref221433548]Beispiel-Literatur 2
1. Beispiel-Literatur 3
Formelabsatz und Formelzähler
„Formelabsatz“ formatiert einen Absatz als Formelabsatz ohne den eingebauten Formeleditor zu laden. Er kann somit für einfache Formeln verwendet werden oder nachträglich um ein Formelobjekt des Formel-Editors ergänzt werden.
„Formelzähler“ fügt automatisch einen Formelzähler am Absatzanfang (linksbündig) ein.
Beispiele:
Gl. 1.1		
Gl. 1.2		
Formatierung löschen
Hiermit erreichen Sie, dass ggf. falsche Formatierungen aus früheren Vorlagen beseitigt werden und der Text in die gewünschte Grundschrift formatiert werden kann.
„Format. löschen“ löscht lokale Absatzformatzuweisungen, wenn der Cursor ohne Selektion im Absatz platziert ist.
„Format. löschen“ löscht lokale Zeichenformatzuweisungen, wenn vorab mit dem Cursor der entsprechende Text ausgewählt/markiert wurde.

[bookmark: _Toc369790786][bookmark: _Toc367464675][bookmark: _Toc367368462][bookmark: _Toc365969320][bookmark: _Toc365969378][bookmark: _Toc372295389][bookmark: _Toc365643718][bookmark: _Toc361922134][bookmark: _Toc361921652][bookmark: _Toc361920820][bookmark: _Toc361913153][bookmark: _Toc361911614][bookmark: _Toc361852448][bookmark: _Toc360122606]Start 
[bookmark: _Toc369790787][bookmark: _Toc367464676][bookmark: _Toc367368463][bookmark: _Toc365969321][bookmark: _Toc365969379][bookmark: _Toc372295390]Kapitelnummer setzen
[bookmark: _Toc365643719][bookmark: _Toc361922135][bookmark: _Toc361921653][bookmark: _Toc361920821][bookmark: _Toc361913154][bookmark: _Toc361911615][bookmark: _Toc361852449]Wenn Sie kapitelweise arbeiten (was in der Regel der Fall ist), können Sie im Menü „Start“ über die Schaltfläche  „Kap.-Nr.“ die korrekte Kapitelnummer Ihres Beitrags setzen. Voreingestellt ist immer Kap. 1. Gibt man eine andere Nummer ein, wird diese übernommen. Die Einstellung (oder Veränderung) der Kap.-Nummer wirkt sich nicht nur auf die Zählung der Überschriften innerhalb des Kapitels aus, sondern auch auf die im Kapitel enthaltenen Abbildungen, Tabellen und Formeln.
[bookmark: _Toc369790788][bookmark: _Toc367464677][bookmark: _Toc367368464][bookmark: _Toc365969322][bookmark: _Toc365969380][bookmark: _Toc372295391]Abstract
Dieser Text bildet den 1. Abschnitt Ihres Beitrags. Er wird später nicht im Buch abgedruckt, sondern ist ein Info-Text zu Ihrem Kapitel, der später mit allen anderen Informationen („Metadaten“) zum Kapitel online veröffentlicht wird.
Die Überschrift ist „Zusammenfassung“. Der Text sollte 1000 Zeichen nicht überschreiten und darf nur aus einem Abschnitt bestehen.
Keywords
Keywords werden genutzt, um Inhalte des Kapitels für die elektronischen Ausgaben zu verschlagworten. 

Überschriften (Ü1)
Bei der Bearbeitung sind die Überschriften für eine bessere Übersichtlichkeit und Nachvollziehbarkeit nummeriert. In der Druckversion werden in der Regel die Überschriften vierter und fünfter Ordnung nicht nummeriert sein.
Wichtig: Keine Überschriftenebene darf übersprungen werden. Zum Beispiel kann auf eine Ü2 nicht direkt eine Ü4 folgen.
Überschrift 2 (Ü2)
Überschrift 3 (Ü3)
Überschrift 4 (Ü4)
Überschrift 5 (Ü5)
Spitzmarke, frei fett
Die Spitzmarke, frei ist eine ungezählte Überschrift. Sie wird in Springer-book-de und im Buchlayout/Umbruch freigestellt (also mit Absatz nach der Überschrift).
Spitzmarke, angehängt fett
Die Spitzmarke, angehängt fett ist eine ungezählte Überschrift. Sie wird in Springer-book-de  freigestellt (also mit Absatz nach der Überschrift), im Buchlayout/Umbruch dann aber korrekt direkt an den Anfang des zugehörigen Absatzes gestellt (angehängt) und in halbfett dargestellt.
Spitzmarke, angehängt kursiv
Die Spitzmarke, angehängt kursiv ist eine ungezählte Überschrift. Sie wird in Springer-book-de freigestellt (also mit Absatz nach der Überschrift), im Buchlayout/Umbruch dann aber korrekt direkt an den Anfang des zugehörigen Absatzes gestellt (angehängt) und in kursiv dargestellt.
Abb./Tab./Listings/Verweise/Sonstiges
Tabellen
Die Tabellennummerierung funktioniert nur korrekt, wenn mindestens eine Kapitelüberschrift (mit korrekter Kapitelnummer) im Dokument vorhanden ist.
Im Untermenü „Tabellen“ können neue Tabellen erzeugt, bestehende Tabellen konvertiert und einzelne Tabellenformate nachträglich zugewiesen werden. 
[bookmark: _Ref400951207]Tab. 1.1 Tabellenüberschrift
	Kopfspalte 1
	Kopfspalte 2

	Eins
	Zwei

	Drei
	Vier

	[Tabellenfußzeile - bitte überschreiben]



Für den automatischen Tabellensatz ist es wichtig, dass Tab.-Überschrift, -Kopf (Zeile mit Spaltenköpfen), -Körper und Fußzeile korrekt formatiert sind. Bei der Neuerstellung einer Tabelle geschieht dies automatisch.
Tabellen aus anderen Word-Dokumenten können automatisch in das Springer-book-de Tabellenschema konvertiert werden, indem der Cursor in der zu konvertierenden Tabelle platziert und im Menü „Tabellen“ der Unterpunkt „Autorentabelle konvertieren/normalisieren“ angeklickt wird. Achtung! Die Konvertierung funktioniert nicht, wenn in der ursprünglichen Autorentabelle „verbundene Zellen“ vorhanden sind.
[bookmark: _Ref302574902]Tab. 1.2 Entwicklung von gewerkschaftlichen Mitgliederzahlen und Organisationsgrad seit 1991 im Ost‐West‐Vergleich. (Quelle: eigene Darstellung nach Müller-Jentsch und Ittermann 2000, S. 91)
	Jahr
	Mitglieder West
	Veränderung
	Organisationsgrad West a (%)

	1991
	7.643
	
	29,5

	1992
	7.624
	–0,2
	29,2

	1993
	7.384
	–3,2
	28,8

	1994
	7.179
	–2,7
	28,5

	1995
	6.994
	–2,5
	28,0

	1996
	6.828
	–2,3
	27,7


a Brutto-Organisationsgrad II. Seit 2000 wird der branchen- und personenspezifische Organisationsgrad durch den DGB selbst nicht mehr veröffentlicht.
Alternativ können die o. g. Tabellenbestandteile auch von Hand über die entsprechende Auswahl im Menü „Tabellen“ formatiert werden.
Verweise auf Tabellen im Text erfolgen automatisch durch Klicken auf „Verweise“ > „Querverweis Tabelle einfügen“, z. B. ◉ Tab. 1.1.
Abbildungen
Die Abbildungsnummerierung funktioniert nur dann korrekt, wenn mindestens ein Kapitel-Titel (mit korrekter Kapitelnummer) im Dokument vorhanden ist.
Platzhalter Abbildung Start
[bookmark: _Ref400950968]Abb. 1.1 Legende
Datei: Kapitelnr_Abbildungsnr.jpg
Abb.-Typ: Strich-Abb.
Farbigkeit (IST): 1c
Farbigkeit (SOLL): 1c
Bildrechte: Quelle xy, Springer 2009
Abdruckrechte: Nicht notwendig
Hinweise Verlag/Setzerei: 
Platzhalter Abbildung Stop
Platzhalter Abbildung Start
[bookmark: _Ref400950978]Abb. 1.2 Ich bin die Legende
Datei: 001_Abb 1.2.gif
Abb.-Typ: Strich-Abb.
Farbigkeit (IST): 1c
Farbigkeit (SOLL): 1c
Bildrechte: [Urheberrecht beim Autor]
Abdruckrechte: Nicht notwendig
Hinweise Verlag/Setzerei: 
Platzhalter Abbildung Stop
Abbildungsverweise werden über Verweise > Querverweis Abbildung einfügen eingefügt, z. B.
 ◉ Abb. 1.1 oder ◉ Abb. 1.2.
Bitte füllen Sie unbedingt die Zeile „Quelle“ aus und holen Sie bei Bedarf eine Genehmigung ein.
Listings
Aufzählung Strich 1
0. Aufzählung Strich 2
0. Aufzählung Strich 3
1. Aufzählung numerisch 1
0. Aufzählung numerisch 2
0. Aufzählung numerisch 3
1. Aufzählung Buchstaben 1
0. Aufzählung Buchstaben 2
0. Aufzählung Buchstaben 3

Aufzählung Großbuchstaben 1
Aufzählung Großbuchstaben 2
Aufzählung Großbuchstaben 3
Achtung: Bei Listen mit Unterpunkten ist es sinnvoll, für die erste Ebene Ziffern und die zweite Buchstaben zu wählen, z. B.
1. Ebene 1
0. Ebene 2
0. Ebene 2
Ebene 1
Aufzählungsziffern/-buchstaben erscheinen fortlaufend über mehrere Absätze. Soll in einem späteren Absatz die Aufzählung erneut mit 1. bzw. a. beginnen, setzen Sie den Cursor in den entsprechenden Aufzählungsabsatz und klicken Sie auf die Schaltfläche „Listings“ > „Aufzählung zurücksetzen“. Soll eine begonnene Nummerierung fortgesetzt werden, klicken Sie auf „Aufzählung fortführen“.
Für einen Folgeabsatz innerhalb eines Aufzählungspunkts verwenden Sie bitte ein sog. weichen Return (Shift+Enter).
[bookmark: _Ref302682629]Verweise
Bitte denken Sie daran, auf eingefügte Abbildungen und Tabellen immer einen entsprechenden Querverweis im Text einzufügen. Der Platzhalter für die entsprechende Abbildung oder Tabelle muss dafür bereits eingefügt sein. Der Verweis ist für die spätere Platzierung der Abbildungen und Tabellen ausschlaggebend.
Im Menü „Verweise“ kann man Querverweise auf Abbildungen, Tabellen, Überschriften, Formelzähler und Literatureinträge sowie „freie“ (nur mit dem Zeichen ◉ versehene) Verweise generieren. Dazu öffnet sich ein Fenster, das alle im Dokument existierenden Abbildungen, Tabellen, Überschriften, Formelzähler und Literatureinträge mit Nummer und Text anzeigt. 
Achtung! Bei nachträglichem Einfügen oder Löschen von Abbildungen, Tabellen, Überschriften oder Literatureinträgen muss die Schaltfläche „Querverweise und Nummerierung aktualisieren“ im Menü „Verweise“ angeklickt werden.
[bookmark: _Toc271458990][bookmark: _Toc272388701]Querverweis Tabelle einfügen
Fügen Sie in Ihren Text Querverweise auf Tabellenein: siehe ◉ Tab. 1.2. Den Link/die Verankerung können Sie beliebig mit Wörtern wie „siehe“, „vgl.“ etc. ergänzen. Wichtig ist allein, dass Sie dabei die Verankerung nicht löschen (den Link/die Verankerung erkennen Sie bei Antippen mit dem Cursor an der grauen Unterlegung.). Dieser einmal eingefügte dynamische Querverweis lässt sich jederzeit aktualisieren.
[bookmark: _Toc271458989][bookmark: _Toc272388700]Querverweis Abbildung einfügen
Fügen Sie in Ihren Text Querverweise auf Abbildungen ein: siehe ◉ Abb. 1.1. Den Link/die Verankerung können Sie beliebig mit Wörtern wie „siehe“, „vgl.“ etc. ergänzen. Wichtig ist allein, dass Sie dabei die Verankerung nicht löschen (den Link/die Verankerung erkennen Sie bei Antippen mit dem Cursoran der grauen Unterlegung.). Dieser einmal eingefügte dynamische Querverweis lässt sich jederzeit aktualisieren (siehe ▶ Abschn. 1.4.4). 
[bookmark: _Toc271458991][bookmark: _Toc272388702][bookmark: _Ref302577162]Querverweis Literatur einfügen
Fügen Sie in Ihren Text Querverweise auf Literaturangaben ein, z. B. so [1] oder so: siehe Baddeley (1986)[1]. Der Querverweis besteht nur aus der Nummer des Literatureintrags am Ende des Kapitels oder des Dokuments und den beiden eckigen Klammern. Den Link/die Verankerung können Sie beliebig mit dem Autorennamen und einem Erscheinungsjahr erweitern oder mit Wörtern wie „siehe“, „vgl.“ etc. ergänzen. Oder was oft wichtig ist: mit einer Seitenangabe aus dem Werk. Das sieht dann etwa so aus: Vgl. Baddeley (1986, S. 275)[1]. Wichtig ist dabei allein, dass Sie den Link/die Verankerung nicht löschen oder überschreiben, also die Zahl und die eckigen Klammern. Ihre Ergänzungen müssen Sie außerhalb der eckigen Klammern vornehmen.
Sie können mehrere Literaturquerverweise nacheinander einfügen; trennen Sie dabei durch Komma: [1], [2]. Die einmal eingefügten dynamischen Querverweis lassen sich jederzeit aktualisieren (Funktion „Verweise/Felder aktualisieren“).
[bookmark: _Toc272388704]Querverweis Überschrift einfügen
Der Querverweis besteht aus der Kapitelzählung der entsprechenden Überschrift, z.B. siehe ▶ Kap. 1 oder siehe ▶ Abschn. 1.1.1. Sie können manuell auch andere Ergänzungen vornehmen. Wichtig ist allein, dass Sie dabei die Verankerung/die Kapitelzählung nicht löschen (den Link/die Verankerung erkennen Sie bei Antippen mit dem Cursor an der grauen Unterlegung.). Dieser einmal eingefügte dynamische Querverweis lässt sich jederzeit aktualisieren.
Es sollte nur auf die Überschriften Ü1 und Ü2 verwiesen werden. Verweise auf Überschriften, Abbildungen und Tabellen in anderen Dateien, z. B. in anderen Kapiteln, können über die Funktionen „Querverweis frei“, „Querverweis externes Kapitel“ und Querverweis externer Abschnitt“ eingefügt werden (Bsp.: ▶ Kap. 1 oder ▶ Abschn. 1.1), die entsprechende Nummer kann nicht ausgewählt, sondern muss von Hand eingegeben werden.
[bookmark: _Toc272388706]Querverweise aktualisieren
Im Laufe der Manuskripterstellung ändern sich erfahrungsgemäß die Seitenzählungen und die Zählungen der Tabellen, Abbildungen und Literatureinträge mehrfach. Mit der Schaltfläche „Querverweise aktualisieren“ können Sie die dynamischen Links/Anker zu jedem Zeitpunkt aktualisieren (→ „Querverweise aktualisieren).
Fußnoten
Durch Klicken auf „Fußnote“ wird die übliche Word-Fußnotensystematik aufgerufen[footnoteRef:1]. Bitte verwenden Sie diese Funktion sehr sparsam. [1:  Es handelt sich hierbei um eine Word-Standardfunktion. Geben Sie den Fußnotentext hier ein.] 

Indexeintrag
Sie können bereits in Ihrem Springer-book-de Dokument die gewünschten Einträge für das Stichwortverzeichnis vornehmen. Um die bisher markierten Einträge zu überprüfen, nutzen Sie bitte die Funktion „Index erzeugen“ (siehe hierzu ▶ Abschn. 1.6.5.2.4). 
Bitte besprechen Sie das genaue Vorgehen vorab unbedingt mit Ihrem Ansprechpartner im Verlag.
Randspalten
Randspalten sind nur für Bücher mit Sonderlayout (1 1/2-spaltig) möglich. Verwenden Sie diese Funktionen deshalb nur, wenn dies ausdrücklich mit dem Lektorat vereinbart wurde.
Randspalte
Dieser Text wird im Layout neben dem Anfang des vorhergehenden Absatzes in der Randspalte platziert.
Marginalienblock Start
Randspaltenblöcke werden durch einen Rahmen gekennzeichnet. Klicken Sie auf „Randspalte“, wird ein leerer Rahmen erzeugt
Marginalienblock Stop
Rand-Lexikon
Markieren Sie in einem bestehenden Absatz einen oder mehrere Beispieleinträge [▶ Beispiel] und betätigen danach „Rand-Lexikon“, so wird der selektierte Eintrag farbig markiert und in eckigen Klammern danach nochmals als im späteren Layout darzustellender Randspaltentext ausgegeben. Diesen Randspaltentext können Sie bearbeiten.
Legal numbers
Legal numbers werden in juristischen Texten verwendet, indem eine Ziffer beim dazugehörigen Absatz platziert wird.
Didaktische Elemente
Container
Didaktische Elemente, die zur Auswahl stehen, werden als Container bezeichnet. 
Container können Text, Aufzählungen und eine Überschrift enthalten, die mit „Container-Überschrift“ formatiert wird. Andere Zwischenüberschriften sind nicht erlaubt. 
Eine Überschrift ist nicht notwendig, wenn der Container nur aus einem Textabsatz oder einer Aufzählung besteht. 
Beispiele:
Important Start
Didaktische Elemente, die zur Auswahl stehen, werden als Container bezeichnet
Important Stop
Overview Start
Container (Überschrift)
Am Buchanfang
- z. B. Abkürzungsverzeichnis (Description)
Am Kapitelanfang
Abstract (siehe Reiter “Start”)
Trailer
Im Kapitel
Definition
Example/Beispiel
Important/Wichtig/Merksatz
Overview/Übersicht
Tip
Background Information/Zusätzliche Information
Legal Text/Gesetzestext
Questions/Fragen
Programmcode
Definition List
Am Kapitelende
Conclusion/Fazit, Zusammenfassung
Am Buchende
Glossary/Glossar
Overview Stop
[bookmark: _Abbildungen,_Tabellen,_Verweise,]Extras
Sonderzeichen
Hier sind häufig vorkommende Sonderzeichen aufgenommen. Man wird von dort weitergeführt zur vollständigen Sonderzeichenliste von Word.
Beispiele:
	Symbol
	Bedeutung

	▁▁▁
	Dieses Zeichen steht für Linie/Notizlinie ("line")
Die Notizlinie kann z.B. in Fragebögen u. dgl. eingesetzt werden; 
Sie kann im Container Questionnaire verwendet werden.
Sie kann (auch ohne Container) einfach im Fließtext verwendet werden.
Hinweis: Bitte das Zeichen immer in eine separate Zeile stellen.

	(V dot)
	steht für Ventilation

	(x overline)
	steht für Mittelwert



Achtung: Sollten Sie die Funktion „Weitere Symbole“ nutzen, verwenden Sie bitte ausschließlich Arial Unicode!
[bookmark: _Toc369790822][bookmark: _Toc367464711][bookmark: _Toc367368498][bookmark: _Toc365643753][bookmark: _Toc361922169][bookmark: _Toc365969356][bookmark: _Toc365969414][bookmark: _Toc372295425]Griechische Buchstaben
Können jederzeit bei Bedarf dort entnommen werden.
Shortcuts
Diese erleichtern Ihnen das Arbeiten mit der Springer-book-de Vorlage.
Neuer Kommentar
Mit dieser Funktion vermerken Sie Mitteilungen zum Manuskript an den Verlag. 
[bookmark: _Toc369790823][bookmark: _Toc367464712][bookmark: _Toc367368499][bookmark: _Toc365969357][bookmark: _Toc365969415][bookmark: _Toc372295426][bookmark: _Toc361922171][bookmark: _Toc361921688][bookmark: _Toc361920856][bookmark: _Toc361913187][bookmark: _Toc361911648][bookmark: _Toc361852482][bookmark: _Toc360122609][bookmark: _Toc360122608]Schlussarbeiten
[bookmark: _Toc365643755][bookmark: _Ref365641430]In diesem Menü befinden sich Funktionen, die am Ende der MS-Bearbeitung erforderlich sind. Sie dienen zum Einen einer formalen Prüfung (▶ Abschn. 1.6.5.1) und zum Anderen der inhaltlichen Überprüfung bzw. Aktualisierung des Manuskripts(▶ Abschn. 1.6.5.2).
[bookmark: _Toc369790824][bookmark: _Toc367464713][bookmark: _Toc367368500][bookmark: _Toc365969358][bookmark: _Toc365969416][bookmark: _Ref365991497][bookmark: _Toc372295427][bookmark: _Toc365643756]Makros zur formalen Prüfung
[bookmark: _Toc369790825][bookmark: _Toc367464714][bookmark: _Toc367368501][bookmark: _Toc365969359][bookmark: _Toc365969417][bookmark: _Toc372295428]Verweise/Felder aktualisieren
[bookmark: _Toc365643757]Mit der Schaltfläche „Verweise/Felder aktualisieren“ können Sie abschließend noch einmal alle dynamischen Links/Anker aktualisieren. (Diese Funktion ist auch im Menü „Verweise“ enthalten.)
[bookmark: _Toc369790826][bookmark: _Toc367464715][bookmark: _Toc367368502][bookmark: _Toc365969360][bookmark: _Toc365969418][bookmark: _Toc372295429]Stichworteinträge nach Arial Unicode
[bookmark: _Toc365643758]Die Schriftart aller Stichworteinträge wird überprüft und ggf. nach Arial Unicode vereinheitlicht.
[bookmark: _Toc369790827][bookmark: _Toc367464716][bookmark: _Toc367368503][bookmark: _Toc365969361][bookmark: _Toc365969419][bookmark: _Toc372295430]Alle Änderungen annehmen
[bookmark: _Toc365643759]Durch Klick auf diese Schaltfläche werden sämtliche Korrekturen angenommen. Falls nur einzelne Korrekturen angenommen werden sollen, müssen diese – wie üblich – einzeln angesteuert und angenommen (bzw. abgelehnt) werden. 
[bookmark: _Toc369790828][bookmark: _Toc367464717][bookmark: _Toc367368504][bookmark: _Toc365969362][bookmark: _Toc365969420][bookmark: _Toc372295431]Kommentare und Abschnittswechsel löschen
[bookmark: _Toc365643760]Das Makro löscht alle Kommentare und Abschnittswechsel des Dokuments. Gleichzeitig werden damit multiple Leerzeichen, leere Absätze sowie das Inhaltsverzeichnis und das Stichwortverzeichnis gelöscht. (Achtung: Abb.- und Tabellenliste werden nicht automatisch gelöscht.)
[bookmark: _Toc369790829][bookmark: _Toc367464718][bookmark: _Toc367368505][bookmark: _Toc365969363][bookmark: _Toc365969421][bookmark: _Toc372295432]Validierung des Dokuments durchführen
Dieses Makro prüft die Formate: Verwendung von Springer-book-de Absatz- und -Zeichenformaten und auf korrekt geschlossene Bild-Container, sonstige Container und Marginalienblöcke.
[bookmark: _Toc365643761]Falsche Formate werden in einem Fenster angezeigt und können in der Datei „angesteuert“ werden, um sie zu korrigieren.
[bookmark: _Toc369790830][bookmark: _Toc367464719][bookmark: _Toc367368506][bookmark: _Toc365969364][bookmark: _Toc365969422][bookmark: _Toc372295433]Markierung Validierungsfehler zurücksetzen
[bookmark: _Toc365643762][bookmark: _Ref365641515]Wenn die Validierungsfehler behoben worden sind, kann man mittels Klick auf die Schaltfläche „Markierung Validierungsfehler zurücksetzen“ die Markierung wieder entfernen.
[bookmark: _Toc369790831][bookmark: _Toc367464720][bookmark: _Toc367368507][bookmark: _Toc365969365][bookmark: _Toc365969423][bookmark: _Ref365991517][bookmark: _Toc372295434][bookmark: _Toc365643763]Makros zur inhaltlichen Prüfung
[bookmark: _Toc369790832][bookmark: _Toc367464721][bookmark: _Toc367368508][bookmark: _Toc365969366][bookmark: _Toc365969424][bookmark: _Toc372295435]Inhaltsverzeichnis erzeugen
Erzeugt das Kapitel-Inhaltsverzeichnis (zur Prüfung während und/oder nach der MS-Bearbeitung). 
[bookmark: _Toc365643764][bookmark: _Toc361922172][bookmark: _Toc361921689][bookmark: _Toc361920857][bookmark: _Toc361913188][bookmark: _Toc361911649][bookmark: _Toc361852483][bookmark: _Toc360122610]Beispiel: Seite 1–2.
[bookmark: _Toc369790833][bookmark: _Toc367464723][bookmark: _Toc367368510][bookmark: _Toc365969368][bookmark: _Toc365969426][bookmark: _Toc372295436][bookmark: _Toc367464722][bookmark: _Toc367368509][bookmark: _Toc365969367][bookmark: _Toc365969425]Tab.-Liste erzeugen
Mit dieser Funktion können Sie eine Tab.-Liste erzeugen, die außer der Nummer und Überschrift der Tabelle eine zusätzliche Spalte erzeugt, z. B. für Hinweise/Anmerkungen. Beispiel: Seite 15.
[bookmark: _Toc369790834][bookmark: _Toc372295437]Abb.-Liste erzeugen
Mit dieser Schaltfläche wird eine Liste (Tabelle) mit allen Angaben zu den im Dokument enthaltenen Abbildungen erzeugt. (Deshalb ist es wichtig, dass während der MS-Erstellung möglichst alle Felder im Abb.-Platzhalter ausgefüllt werden.) 
Um die Liste zu erzeugen, stellen Sie bitte den Cursor immer ans Ende des Kapitels in eine neue Zeile!
Die Abb.-Liste enthält folgende Angaben (= Kopfspalteneinträge in der Tabelle): 
1) Abb.-.Nummer, 2) Abb.-Legende, 3) Dateiname, 4) Abb.-Typ, 5) Farbigkeit im Manuskript (=IST), 6) Farbigkeit im Buch (=SOLL), 7) Rechteinhaber, 8) Informationen zu den Abdruckrechten,

9) Hinweise für Verlag/Setzerei (=wichtige Informationen zu den einzelnen Abbildungen für Verlag bzw. Setzerei).
[bookmark: _Toc365643765][bookmark: _Toc361922173][bookmark: _Toc361921690][bookmark: _Toc361920858][bookmark: _Toc361913189][bookmark: _Toc361911650][bookmark: _Toc361852484][bookmark: _Toc360122611]Die Abb.-Liste wird automatisch im Querformat angelegt.
Vor Abgabe des MS an den Verlag müssen die Abb.-Listen wieder aus den einzelnen Dateien entfernt und stattdessen eine chronologische Gesamtabbildungsliste aller Kapitel erstellt werden.
Achtung! Wenn Sie die Abb.-Liste wieder löschen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
Fügen Sie zunächst einen manuellen Seitenwechsel ein (Strg + Return). Danach markieren Sie die Abb.-Liste, und zwar von hinten nach vorn. Dann löschen Sie die Liste mit der Entf.-Taste. (Geht man beim Markieren umgekehrt vor, überträgt sich das Querformat auf alle davor befindlichen Textteile, d.h. das gesamte Dokument erscheint im Querformat.)
[bookmark: _Toc369790835][bookmark: _Toc367464724][bookmark: _Toc367368511][bookmark: _Toc365969369][bookmark: _Toc365969427][bookmark: _Toc365643766][bookmark: _Toc361922174][bookmark: _Toc361921691][bookmark: _Toc361920859][bookmark: _Toc361913190][bookmark: _Toc361911651][bookmark: _Toc361852485][bookmark: _Toc360122612][bookmark: _Toc372295438][bookmark: _Ref400959350]Index erzeugen
Mit dieser Funktion können Sie ein provisorisches Verzeichnis Ihrer bisher in dieser Datei markierten Stichwortbegriffe (=Kap.-Index) erzeugen. Wichtig: Der Cursor muss am Ende der Datei (nach der Literatur) in einer neuen Zeile stehen, wenn Sie die Schaltfläche aktivieren.
Diese Funktion soll Ihnen während der MS-Bearbeitung helfen, die bisher vorgenommenen Markierungen zu prüfen und ggf. zu korrigieren und zu vereinheitlichen.
Vor Abgabe der Datei(en) an den Verlag löschen Sie bitte die so erzeugten Verzeichnisse wieder (Extras → Schlussarbeiten → "Kommentare und Abschnittswechsel löschen"). 
[bookmark: _Toc369790836][bookmark: _Toc367464725][bookmark: _Toc367368512][bookmark: _Toc365643767][bookmark: _Toc361922175][bookmark: _Toc361921692][bookmark: _Toc361920860][bookmark: _Toc361913191][bookmark: _Toc361911652][bookmark: _Toc361852486][bookmark: _Toc360122613][bookmark: _Toc365969370][bookmark: _Toc365969428][bookmark: _Toc372295439]Literatur
[1] [bookmark: _Ref400958705]Baddeley AD (1986) So denkt der Mensch. Droemer-Knaur. München
[2] [bookmark: _Ref400959070]Barch D, Carter C (2005) Amphetamine improves cognitive function in medicated individuals with schizophrenia and in healthy volunteers. Schizophrenia Research 77 (1): 43-58
[1] Bäuml J, Pitschel-Walz G, Berger H et al (2010) Arbeitsbuch PsychoEdukation bei Schizophrenie, 2. Aufl. Schattauer. Stuttgart
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