Schritt 1:

Schritt 2:

Wichtig

Anleitung:

Manuskript-Vorlagen (.docx) richtig nutzen
(ab Word 2010)

Dokumente herunterladen
Downloadlink 6ffnen

zip-Datei herunterladen und entpacken

Im Ordner befinden sich:

o Manuskript-Vorlage(n) (.docx)
. Dokumentvorlage (.dotm).

XITTEH Die Dokumentvorlage (dotm) darf nicht geléscht werden. Sie muss zudem

stets im selben Ordner liegen, in dem sich auch die Manuskript-Vorlagen befinden.

Makros aktivieren

Unsere Vorlagen sind mit einem Sicherheitszertifikat versehen, d. h. die Makros kénnen als
vertrauenswirdig eingestuft und bedenkenlos ausgefihrt werden.

Um die Funktionen innerhalb der docx-Dateien vollumfanglich nutzen zu kénnen, miissen
die Makros aktiviert sein.

Fur Windows-Nutzer gibt es folgende Moglichkeiten:
- Moglichkeit 1 — Aktivierung im Dokument
—  Moglichkeit 2 — DG VERLAG als Herausgeber eintragen
- M©dglichkeit 3 — Einmalige Aktivierung Uber die Word-Einstellungen

Mac-Nutzer gehen bitte wie folgt vor:
—  Makros aktivieren (macOS)

Vor dem ersten Offnen einer Manuskript-Datei (.docx) muss Word geschlossen sein,

damit die Dokumentvorlage korrekt geladen werden kann.
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 1:

Schritt 2:

Maoglichkeit 1 — Aktivierung im Dokument

docx-Datei 6ffnen

JInhalt aktivieren” wahlen':

m WU siat Einfigen  Entwud  Layout  Veweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-lns  Acrobat DGV 0 Was michi | Sm—
00 o0 oo DD EEE 6 = 088 St Eine R
~ a8 B Zitat Kasten
Listen- Formatvorlagen
Folgeabsatz Bekurs @S einblenden
Listentyp: 123 Listentyp: abc Listentyp: i i iii Listentyp: 111111 Listentyp: aa bb cc  Listentyp: ungeordnet Listenebenen Kasten

1 SICHERHEITSWARNUNG Makros wurden deaktiviert. Inhalt aktivieren

Die Funktionen (Makros) stehen nun fir dieses Dokument zur Verfliigung.

Moglichkeit 2 - DG VERLAG als Herausgeber eintragen

Sicherheitsoptionen aufrufen

Reiter ,Datei” wahlen, unter ,Informationen” (Meniileiste links) Giber die Schaltflache
Jnhalte aktivieren” die erweiterten Sicherheitsoptionen aufrufen:

©

pew Informationen

Neu

Offnen g
Speichern Sicherheitswa mung Eigenschaften ~
. C Der aktive Inhalt enthalt moglicherweise Viren und andere Sicherheitsrisiken, Der GroBe 23,2Ke
Speichern unter Inhalt folgende Inhalt wurde deaktiviert: S 3
s Adabe PO akdivieren = Makros Warter 960
ls Adobe

o Alle Inhalte aktivieren 2t it ciisgan Gesamtbesrbeitungszeit 0 Minuten

Alle aktiven Inhalte nur fiir diese Sitzung aktivieren Titel Titel hinzufigen
Drucken Tags Tag hinzufiigen

Erweiterte Optionen
Freigeben Wahlen Sie aus, welche aktiven Inhalte akiiviert werden

so\\an.%ese Inhalte werden nur fur diese Sitzung aktiviert. Relevante Datumsangaben

Persanen an diesem Dokument
Eri==y Dokument wornehmen kannen, Letrte Anderung
schiltzen -
SchlieBen (il
Zuletzt gedruckt
Konto (ﬁ Dokument prifen Relevante Personen
- Machen Sie sich vor der Versffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
Autor
AufProbleme | enthalt
Optionen o w lin
D haften, und Name des Autors
Benutzerdefinierte XML-Daten Autor hinzufiigen

T T LT e [ e ekt moSmdortunn

Die digitale Signatur des DG VERLAGES wird angezeigt. Durch Auswahl des letzten
Radiobuttons legen Sie fest, dass Sie dem DG VERLAG als Herausgeber vertrauen:

Microsoft Office-Sicherheitsoptionen ? >

@ Sicherheitshinweis - Makros

Makros -
Makros wurden deaktiviert, Makros kdnnen Viren oder sonstige
Sicherheitsrisiken enthalten. Aktivieren Sie diesen Inhalt nur, wenn Sie der
Quelle dieser Datei vertrauen,

Hinweis: Die digitale Signatur ist giiltig, aber Sie stammt von einem
Herausgeber, dem Sie noch nicht vertrauen.

Weitere Informationen

Dateipfad: - - - . — »

Signatur

Signiert von: Deutscher Genossenschafts-Verlag eG
Ablauf des Zertifikats: 23.01.2023
Zertifikat ausgestellt von: Sectigo RSA Code Signing CA

Signaturdetails anzeigen

O Wor unbekanntem Inhalt schitzen (empfohlen)

Inhalt fur diese Sitzung aktivieren
@ Allen Dokumenten von diesem Herausgeber vertrauen I
v
Trust Center offnen m LEDIFEnED

! Die Makros der Manuskript-Vorlage werden somit als sicher eingestuft.
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Schritt 3:  Im ,, Trust Center”? von Word wird der DG VERLAG nun als vertrauenswiirdiger

Herausgeber gelistet:

Trust Center

‘ Vertrauenswidige Herausgeber | U .

Ver

Vertrauenswiiritge Speicherorte

IAusgastaHtfu’r Ausgestellt von

Vertrauenswiirdige Dokumente Deutscher Genossenschafts-Verlag <G

Sectigo RSA Code Signing CA 23.01.2023

Ablaufdatum I

Kataloge vertrauenswiirdiger Add-Ins
Add-Ins

ActiveX-Einstellungen
Makrocinstellungen

Geschitzte Ansicht

Meldungsleiste
Zugriffsschutzeinstellungen

Datenschutzoptionen

Anzeigen

oK Abbrechen

Alle Dokumente dieses Herausgebers werden nun ohne Sicherheitsnachfrage aktiviert.

Maglichkeit 3 - Einmalige Aktivierung tGber die Word-Einstellungen

Schritt 1:  Word 6ffnen

Schritt 2. Reiter ,Datei” wahlen

Schritt 3:  in Mendleiste (links) ,,Optionen” wahlen:

Beispicl.docx [Kompatibilitstsmodus] - Word

Infarmationen

Informationen

Neu
Beispiel

Offnen 0: » MF3_HE_digital » 00_Entwicklung » XML-Writer_Mediatext_2019 » Word » Dokumentvarlagen

Dokument schiitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument
vomehmen kénnen.

Speichem

Dokument

Speichemn unter
schiitzen~

Als Adobe PDF
speichern
Dokument prifen
Machen Sie sich ver der Veroffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
enthalt
K und Revi
Dokumenteigenschaften, Vorlagenname und Name des Autors
Benutzerdefinierte XML-Daten
Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden kinnen

Auf Probleme

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

. Dokument verwalten

Konto O\I  Auschecken und nicht gen.
Dokument
verwalten =

A @] Heute, 08:50 (automatische Speicherung)
Optionen

Das Fenster ,,Word-Optionen” 6ffnet sich

% Wie der Trust Center aufgerufen wird, lesen Sie unter ,Mdoglichkeit 3 — Einmalige Aktivierung Uber die Word-Einstellungen”

auf der nachsten Seite.
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Eigenschaften -

GroBe 58,5KB

Seiten 2

Warter 68
Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

Titel Titel hinzufiigen
Tags Tag hinzufugen

Kommentare Kommentare hinzufiigen

Relevante Datumsangaben

Letzte Anderung Gestern, 15:22
Erstelit Gestern, 10:49
Zuletzt gedruckt
Relevante Personen
Autor

Autor hinzufager

Zuletzt geandert von

Verwandte Dokumente
[] Dateispeicherart offnen

Alle Eigenschaften anzeigen
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Schritt 4:  In Mendleiste (links) , Trust Center” wahlen und anschlieBend rechts auf ,Einstellungen fiir
das Trust Center...” klicken:

Word-Opticnen ? X
Allgemein -
g @ Sargen Sie fir die Sicherheit Ihrer Dokumente und des Computers.
Anzeige
Dokumentprifung Sicherheit & mehr
Speichern Besuchen Sie Office.com, um weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit zu erhalten.
Sprache Microsoft Trustworthy Computing
Erweitert

Microsoft Word-Trust Center
Meniiband anpassen

Das Trust Center enthalt Einstellungen fur Sicherheit und Datenschutz, um fir die Sicherheit des Computers N
Symbolleiste fir den Schnellzugriff 2u sorgen. Es wird davon abgeraten, diese Einstellungen zu andern, Einstellungen fur das Trust Titerm
Add-Ins
Trust Center

oK Abbrechen

Das Fenster ,, Trust Center” 6ffnet sich
schritt 6: ,,Alle Makros, auBBer digital signierten Makros deaktivieren” wahlen

Schritt 7 Hakchen bei ,,Zugriff auf das VBA-Projektobjektmodell vertrauen”

Trust Center ? x

Vertrauenswiirdige Herausgeber -
J g Makroeinstellungen

Vertrauenswiirdige Speicherorte

Vertrauenswiirdige Dokumente

Kataloge vertrauenswiirdiger -“a(ld-hhp I

Add-Ins

ActiveX-Einstell o -
Activer-tinstelungen Makroeinstellungen fiir Entwickler

- |

Makroeinstellungen

Geschiitzte Ansicht
Meldungsleiste
Zugriffsschutzeinstellungen

Datenschutzoptionen

OK Abbrechen

Schritt 8 mit ,,OK” bestatigen

Die Funktionen (Makros) sind nun fir alle Dokumente mit digitaler Signatur aktiviert.
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Makros aktivieren (macQS)

docx-Datei 6ffnen, das Fenster ,Dateizugriff erlauben” 6ffnet sich:
Schritt 1:

[ ] Dateizugriff erteilen

Fir den Zugriff auf die folgenden Dateien sind zusétzliche
Berechtigungen erforderlich:

JUsers/Ss=da/Downloads/test/Kredgeno-2019.dotm

Microsoft Word bendtigt Zugriff auf die Datei namens
"Kredgeno-2019.dotm". Wahlen Sie das Element aus, um Zugriff zu
erteilen.

L+Auswahlen” klicken

schritt 2. die dotm-Datei aus dem zuvor entpackten zip-Ordner auswahlen

Wahlen Sie die Datei "Kredgeno-2019.dotm" aus:

380 ER = [ test | Q suct

Favoriten

= bocuments

= Dropbox

A Programme | | Kredgeno-2019.d
otm

& zuletzt benutzt 93 KB

o Downloads

{5} B

iCloud
7 iCloud Drive

] Schreibtisch
[% Dokumente

Orte
(] Al

Abbrechen | Zugriff gewahren
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schritt 3:  Makros aktivieren (bei jedem Offnen bestatigen)

Diese/s Dokument enthalt Makros. Méchten Sie Makros vor dem Offnen
der Datei deaktivieren?

Makros kénnen Viren enthalten, die Ihren Computer beschadigen

kdnnen. Wenn diese Datei aus einer vertrauenswirdigen Quelle stammt,

klicken Sie auf "Makros aktivieren". Wenn Sie der Quelle dieser Datei
nicht volisténdig vertrauen, klicken Sie auf "Makros deaktivieren".

Makros aktivieren Nicht 6ffnen Makros deaktivieren

Die Funktionen (Makros) stehen nun fiir dieses Dokument zur Verfligung.

schritt 4: - ggf. erscheint eine Fehlermeldung® - ,Ende” klicken:

O Visual Basic for Applications

Laufzeitfehler "91".:

Objektvariable oder With-Blockvariable ist nicht festgelegt.

Hilfe || Ende | __Debuggen

3 Diese Fehlermeldung hat keinen Einfluss auf die Arbeit mit der Manuskriptdatei.
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