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Einfuhrung

eNorm ist eine Softwareerweiterung in Microsoft Word, mit der Gesetzes- und Verordnungs-
texte, Vertragsgesetze und die Formulierungshilfen flr das parlamentarische Verfahren erstellt
werden kénnen. Die zur Verfligung stehenden Formatvorlagen und Funktionen unterstiitzen Sie
komfortabel bei der Erarbeitung lhrer Gesetzes- und Verordnungsentwurfe. eNorm erleichtert
mit Formatvorlagen und Funktionen die Einhaltung rechtsférmlicher und redaktioneller Vor-
gaben, so dass Sie sich nach der Einarbeitung in die Handhabung der Software auf lhre
fachliche Arbeit konzentrieren konnen.

Das Dokumentenformat eNorm soll den Austausch zwischen den Bundesbehoérden, die
anschlieRende Veroffentlichung im Bundesgesetzblatt sowie die Dokumentation in der
Bundesrechtsdatenbank vereinfachen. Ein weiterer Vorteil ist das zugrundeliegende Word-
Format, mit dem Empféanger ohne eNorm-Installation die eNorm-Dateien normal lesen und
bearbeiten kdnnen.

eNorm ist in der Bundesregierung und im Bundestag seit 2006 im Einsatz. In einigen
Bundeslandern werden auf der BReg-Version basierende eigene Bundeslanderversion
eingesetzt.

Der formale Aufbau der Gesetzestexte orientiert sich an den im Handbuch der
Rechtsformlichkeit (HAR, 3. Auflage) festgelegten Regeln.

Dies betrifft z. B.

¢ die Abfolge von Elementen,
e die Auswahl und Nummerierung von Elementen,
o die Erstellung von Inhaltsibersichten.

In eNorm erhalten Sie an den passenden Stellen Hinweise auf die Regelungen, die Sie uber die
Verknupfungen in eNorm-Dokumenten direkt im Browser aufrufen kénnen.

Wenn Sie Fragen oder Anregungen zu dieser Anleitung haben, schreiben Sie bitte eine E-Mall
an: schulung-it@bmj.bund.de.
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1.  eNorm Dokumente

Das Programm eNorm ist in Word integriert. Ist die Registerkarte eNorm aktiv, erscheint das
Meniband mit den entsprechenden Funktionsgruppen. Innerhalb jeder Funktionsgruppe gibt es
eine Anzahl von Programm-Symbolen.

Datei Start Einfagen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Verfigung Q Was machten Sie tun?

Tsll 1 = I Einricken ~ % 52 i tierung * i N [P eereini Hit optionen
t’_E; &FEP lEl-éu sl ﬁ 1 T3| oo Einriicken = E % A [GXErgebnisse lschen  BVfp  Zitierung 501 Leerzeichen [ Bereinigen pt
S & [F5 D 7 =

B 3 a7 | — 1 Nummerierung D] ot [ Warnungen ein . Begriindung ~ [@Bealb:itungsmnd [‘PDF
okt | Bk | ot EEY || e Pervnil B il Metadaen e @ rfo
eNorm Platzhalter Einflgen Aktueller Absatz {{ Darstellung litd Verweise Dokument Synopse Export ! {7
= Bei Dokumenten, in denen die Verknipfung zu eNorm entfernt wurde,
' E konnen Sie mit dem eNorm-Befehl ,Als eNorm-Dokument bereitstellen® die

Als eNorm-Dokument | \/erknlpfung zu eNorm wiederherstellen. Sie finden diesen Befehl in der
bereitstellen . . «
eNorm-Registerkarte, in der Gruppe ,eNorm*,

Beim Offnen eines eNorm-Dokumentes priift das Programm eNorm, ob es aktualisiert werden
muss, das heildt, ob die Dokumentvorlage aktueller ist, als die eNorm-Version, mit der das
Dokument zuletzt bearbeitet wurde.

eMorm

Es erscheint der folgende Dialog:
o Soll das Dokument aktualisiert werden?

Das Dokument wurde mit einer friheren eNorm-Version bearbeitet.
Wenn Sie das Dokument mit eMorm weiterbearbeiten wollen,
missen zunichst die Fermatvorlagen aktualisiert und das Dokument
gespeichert werden.

Wihlen Sie 'Ja', wenn das Dokument aktualisiert werden soll. Wenn die

Verknipfung zu eMorm vorliufig aufgehoben werden soll, dann wahlen
Sie 'Nein',

Nach der Aktualisierung erfolgen Sie folgenden Hinweis:

Gegebenenfalls werden Formatvorlagen und eNorm X
Nummerierungen korrigiert und Revisionen neu
ausgerichtet. Prifen Sie die Aktualisierungen
kritisch! Es wird grundsatzlich keinerlei Text

. - Eine Sicherung des Originaldokuments wurde unter folgendem
entfernt Oder hlnzugefugt Dateinamen angelegt:

"\bmjdatams.bmj.local\DesktopSienorm-mh\Desktop\Referentenentw
urf Test - Kopie_backup_210216_0949.docx",

Prifen Sie den Text kritisch, Hinweise zu gegebenenfalls erfolgten

o Das Dokument wurde erfolgreich aktualisiert und gespeichert.
Layout-Anpassungen entnehmen Sie bitte der eNorm-Hilfe,

Hinweise:

e Im Einzelfall werden Startwerte automatisch nummerierter Word-Absatze zurlickgesetzt, so dass sie
von den (fehlerhaften) Werten im Ausgangsdokument abweichen. Der Startwert wird automatisch von
Word ermittelt, um eine logische und konsistente Nummerierungsabfolge zu gewahrleisten (z. B. der
erste Absatz eines Paragraphen stets mit ,,(1)).

e Wurden in der bisherigen Bearbeitung grob falsche Absatzformatvorlagen verwendet, so gelingt die
Ermittlung der ,richtigen® Nummerierung auch einmal nicht!
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1.1 Verfligbare eNorm-Funktionsgruppen

Die Anzahl der Funktionen, die Sie in einer Funktionsgruppe sehen, ist vom eNorm-
Dokumententyp und der Breite des Programmfensters abhangig. Im Dokumententyp
Stammgesetz und Stammverordnung sind die Funktionsgruppen ,,eNorm*, ,,Platzhalter*
»Einfligen“, ,, Aktueller Absatz“, ,Darstellung“ u. a. aktiviert.

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Verfigung Q Was méchten Sie tun?

& = == & %IE |:| % &Ergabmsse\ﬁs(hen BV Zitierung~ 0l Leerzeichen & [%}Bere\mgan ”'Opt\anen
; NREEIGEEE y

£

huul i

L1 [ = B 35 @ Warnungen ein Begrindung = | [¢h Bearbeitungsstand figroF @) Hilfe =
Meues [ Element Weitere Struktur  Teilen Binnen- Synopse
Dokument % einfiigen B Vorlagen anzeigen ~ venweise v Metadaten ~ e XML~ ®nfo
eNorm  Platzhalter Einfiigen Aktueller Absatz Darstellung Dokumentqualitat Venweise Dokument Synopse Export Unterstitzung

In den Dokumententypen Artikelgesetz und Artikelverordnung ist neben den allgemeinen
Funktionsgruppen auch die Gruppe ,,Revisionen* aktiviert.

Datei Start  Einfigen  Entwurf  Layout  Venweise  Sendungen Uberprifen  Ansicht Verfiigung Q Was méchten Sie tun?

I | T o msoL /\A 1 = Finriicken ~ % DE% P 5 Ergebrisse laschen B% Ttierung~ 501 Leerzeichen i [ Bereinigen  1i# Optianen
u &5 mum EES

Lt Nummerierung D = .Wamungen ein . Begrandung - %Beavhewtungsstand [‘ PDF @ Hitfe ~

Neues [. Elem Weitere ~ ~ Revision Struktur  Teilen Binnen
Dokument % emfugen . fﬂD Vorlagen = ein/aus anzeigen~ verweise Metadaten - - XML~ @ Info
eMNorm Platzhalter Einfigen Aktueller Absatz Revisionen Darstellung Dokumentqualitat Verweise Dokument Synopse Export Unterstiitzung

1.2 Dokumentgruppe und Dokumenttyp

Wenn Sie eine neue eNorm-Datei erstellen, missen Sie vorher wissen, welche Normkategorie
Sie fur die Arbeit mit eNorm bendtigen. Die Hauptkategorien sind Gesetz, Verordnung,
Vertragsdokumente und Formulierungshilfen.

Hinweis:

Die Dokumentkategorie und Dokumenttyp werden bei der Erzeugung der Datei endgliltig festgelegt. Sie
bestimmen spater die in der Datei nutzbaren eNorm-Funktionen. Ein Umschalten zu einer anderen
Dokumentkategorie oder anderem -typ ist nicht mdglich!

Dokumentgruppe Dokumenttyp
Gesetz e Stammgesetz
o Artikelgesetz
Verordnung e  Stammverordnung
e  Artikelverordnung
Vertragsdokumente e  Gesetz zu einem zweiseitigen Vertrag

o  Gesetz zu einem mehrseitigen Vertrag

e Gesetz Uber den Beitritt zu einem mehrseitigen Vertrag
e  Gesetz zu einer Anderung eines mehrseitigen Vertrages
e  Begriindung zum Vertragsgesetz

e Verordnung zu einem zweiseitigen Vertrag

e Verordnung zu einem mehrseitigen Vertrag

Formulierungshilfen e MaRgabe / Anderungsantrag
e  Zusammenstellung (Synopse): wird aus Stamm- oder Anderungsdokumenten
erstellt
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2. Neues Dokument erstellen ﬁ

EM eMorm - Neues Dokument

Dokumenttyp wahlen

() Gesetz Stammverordnung

(® Stammerordnung s 820)

(®) Verordnung Es soll ausschlieBlich eine Stammverordnung
geschaffen oder abgeldst werden (HAR Rn. 7671f; Rn.

bitte —

Bei
Artikelverordnung wahlen.
() Vertragsdokumente

(%) Farmulierungshilfen

Hilfe

Weiter Abbrechen

Meues
Dokument

eMNorm

Hinweise:

Fir den Wechsel in eine andere Dokumentgruppe, z. B. vom
Stamm- in ein Anderungsdokument, erzeugen Sie bitte eine neue
Datei mit den bendétigten Einstellungen fur Dokumentgruppe und -
typ und Ubernehmen den Text ,portionsweise” mit Copy & Paste.

2.1 Dokumentstrukturen und Inhalte: Text (Metadaten) und Dateibestandteile

(Elemente)

eNorm - Stammverordnung

Dokumentstatus Referentenentwuf

~

Initiant des Bundesministeriums der Justiz und fiir Werk ~

Cvorblatt

Regelungstel

Bezeichrung

Kurabezsichnung: I

Abkiirzung [

Fedeifiibrung: I

[ Entwurf dient der Umsetzung von EU-Recht

Begriindung

Hirweisteste sinfligen (B egrindung enthalt stets Hinweistexts]

Hife Abbrechen < Zurick

Nur bei den Gesetzen bzw. Verordnungen und den ihnen
zugeordneten Dokumenttypen &ffnet sich das Dialogfenster
zur Erfassung von Textbestandteilen, die zugleich
Metadaten sind. Die Bezeichnung im Bereich Regelungsteil
ist ein Pflichtfeld. Es konnen Dokumentteile, Elemente und
Hilfetexte fur die Erzeugung ausgewahlt werden.

In der Kategorie Vertragsdokumente und Formulierungs-
hilfen wird sofort die Datei erstellt.

Hinweis:

Elemente wie Vorblatt und Begriindung lassen sich spater noch
im Dokument erganzen. Textplatzhalter kbnnen ebenfalls direkt
in der Datei laufend angepasst werden.

Gruppe

Bedeutung

Texte/Metadaten
— spéter direkt im Text
anpassen

e Dokumentstatus

e Initiant

e Bezeichnung

e  Kurzbezeichnung und Abkirzung (Nur bei Stammdokument!)
e Ausnahme: Federfiihrung (Nur Metadaten!)

Elemente
— spéter Uber Elemente
einflgen

o Der Regelungsteil wird immer erstellt!

e das Vorblatt kann ausgewahlt werden

e die Begriindung kann ausgewahlt werden

e FulRnote Entwurf dient der Umsetzung von EU-Recht

Hinweistexte
— Ausflllhilfen nur jetzi!

o Erstellung nur mit neuer Datei mdglich!
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2.2  Die blauen Platzhalter “ >

Die Platzhalter

[.] [s?
b

1. [...] blaue eckige Klammern, die drei Punkte einschliel3en oder Platzhalter
2. blauer Text (mit Zustimmung des Bundesrates)

sind die Stellen, die Sie mit Text tberschreiben.

Mit den Pfeilen navigieren Sie durch die blauen Platzhalter des Dokumentes. Der Platzhalter wird
komplett markiert und Sie kénnen, ohne dass Sie die [Entf]-Taste betatigen missen, direkt den
Text eingeben. Der eingegebene Text wird blau dargestellt, bis Sie zum nachsten Platzhalter
navigieren. Beim Navigieren werden bearbeitete Platzhalter dann automatisch bereinigt.

Platzhalter-Symbol eNorm-Befehl
Zum vorherigen Platzhalter navigieren: Springt zum vorherigen Platzhalter
& und markiert ihn komplett.
Tastenkombination: [« J+(F11]
Zum nachsten Platzhalter navigieren: Einfligemarke springt im Dokument
= zum n&chsten Platzhalter
Tastenkombination: [F11]
Platzhalter einfiigen: Fiigt an der aktuellen Position (an einer beliebigen
[-1 Stelle im Dokument) einen leeren Platzhalter ein.
[ Alle Platzhalter entfernen: Entfernt alle im Dokument vorhandenen
ke Platzhalter.
. Hinweistexte entfernen: Entfernt alle Bearbeitungshinweise endgultig aus
['::i dem Dokument.
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2.3 Farben und Funktionen

eNorm-Dateien enthalten zur Kennzeichnung von Absatz- und Zeichenformaten bis zu flnf
verschiedenen Farben. Bis zum Schluss bleiben die Farben Schwarz, Rotbraun, Dunkelblau
und die Feldmarkierungen erhalten, wenn entsprechende eNorm-Funktionen verwendet
wurden.

Farbe

funktionale Bedeutung

Schwarzer Text

Standardfarbe fiir Text, Absatzformatierung beachten

Schwarzer Text fett

Feste Bestandteile wie Uberschriften, Strukturen oder
Formulierungen, z. B. im Vorblatt (vgl. Anl. 3 zu § 42 Abs.1 GGO)

Blaue Platzhalter — eckige
Klammern [...] und Text

Leerstellen [...] fiir den Normtext
Bitte komplett Uberschreiben!

Griine Hilfe/Hinweis-
Texte

Ausfillhinweise zur Information und ber Hyperlinks zum Aufruf
von zusatzlichen Informationen, z. B. Randnummern im HdR

,Rotbrauner Text"

,Revisionen“ kennzeichnen Worter und Absatze, die im
bestehenden Recht geadndert werden sollen

Dunkelblauer Text

Verweise (Zitierungen) sind Verkniipfungen auf Vollzitate und
Einzelnormen

Grau und hellgrau
hinterlegter Text

Feldmarkierungen des automatischen Begriindungsgerusts und
dynamischer Binnenverweise
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3. Die eNorm-Dokumentansicht

Die eNorm-Datei wird in der Ansicht ,,Entwurf“ dargestellt. Der Fokus liegt auf der Textdar-
stellung mit Absatz- und Zeichenformatierung. Im linken Fensterbereich werden die im Einsatz
befindlichen Formatvorlagen angezeigt. Auf der rechten Seite des Fensters erscheint der
eNorm-Assistenzfenster mit den Registern ,Struktur und ,DQP-Hilfe".

Datei Stat  Einfigen  Entwurf o
_,Q &« > & ok [E % DE % FA R Erg Gschen B% Zitierung - 501 Le [ Bereinigen | 1}t Optionen
L1032 a5 & B ® Slw: in Begriindung - | [¢) Bearbeitungsstand [B POF @ Hilfe -

Meues 5 Element Weitere Struktur  Teilen DQP Binnen- Synopse
Dokument | L% cinfugen~ ] (B Vorlagen ~ anzeigen - verweise » Metadaten - - XML~ @ info

eNorm Platzhalter Einfagen Aktueller Absatz. Darstellung Dokumentqualitat Verweise Dokument Synopse Export Unterstdtzung A
Dokumentstatus Referentenentwurf-des-Bundesministeriums-der-Justiz-und-fiir- E eNorm A

Verbraucherschutz Stuktur | DQP-Hife
@ Autom. Aktualisierung B

Bezeichnung (Stammdokument) i . ZU- U

R Entwurf-eines-Gesetzes zu-sNorm-Ubungen{]

B Cstammgesetz
(®- £ Regelungsteil

[Bitte-ersetzen-oder loschen-Sie-den-blauen Text-nach-Bedarf-und-vergeben Sie eine mit- e E'E“'ﬁ”"“_”g

der- Normendokumentation- abgestimmte- Abkiirzung.- Hinweise- zur- Uberschrift- 8] Teil)
Formatvorlagen Handbuch der Rechisformlichkeit Rn. 321-348 Jf [ eorandung (Bssonderer Toi

Ausfertigungsgatum (Stammaokument) Vom-..Y

- Abkdrzung (eNormUbungsgesetz—eNUbG)

Hinweistext

Fingangsforme standard Btammcofument) Der- Bundestag- hat mit- Zustimmung- des- Bundesrates- das- folgende- Gesetz- )
beschlossen:f eNorm-Assistenzfenster
mit den Registern

[Bitte- Ischen-oder-ersetzen- Sie-den- blauen- Text- nach - Bedarf,-weitere- Varianten - und- y
Hinweise-zur-Eingangsformel:-Handbuch -der-Rechtsformlichkeit-Rn.-350-357 ] Struktur| und[DQP-Hilfe

Hinweistext

Hinueistext [Eine-Inhaltsiibersicht- ist- erst- bei-mehr- als-20-Paragraphen-sinnvoll.-Sie-kénnen-eine-

Inhaltsiibersicht- mittels- der- eNorm-Symbolleiste- ,Inhaltsiibersicht- jederzeit- — auch-

3.1 Seitenansicht einstellen E
Die Button ,Seitenlayout® und ,Entwurf* in der Gruppe ,‘Darstellung“ im eNorm-Menu- L
band ermdglichen einen einfachen Wechsel der Dokumentenansicht.

3.2 Breite der Formatvorlagenanzeige anpassen

Uberschr|

E.D m-p| des Zeigers einen Doppelpfeil darstellt, klicken Sie mit der linken Maustaste
a;‘f(‘}’é’r'i“ darauf und halten den Klick und ziehen den Bereich auf die gewiinschte Breite.

Juli-

3.3 Fenstergrofe und Position des eNorm-Assistenzfensters verandern

Das eNorm-Assistenzfenster kénnen Sie vergroRern oder

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die vertikale Linie zum Text. Wenn die Anzeige

verkleinern, indem Sie die Option ,Gré3e andern® Gber den i *

. : . . I eNorm » b
kleinen Pfeil (blau markiert) aktivieren oder vorsichtig an den e Verschieben
linken Rand des Assistenzfensters navigieren. Ein doppelter . GroBe dndem
Mauszeiger erscheint links. Sie wahlen die gewlnschte |'7 SchlieBen
Grole und bestatigen diese mit einem einfachen Klick. P Aviikel 1 Andarung d6s O]

. . (=) B3 Absatz

Bei Bedarf kénnen Sie das Fenster auch ganz losldsen, = = £ Nummer 1
indem Sie entweder die Option ,Verschieben® aktivieren. &) B3 Buchstabe a|=
Alternativ gehen Sie mit der Maus an den oberen Rand des o %
Fensters. Sobald das Kreuz-Symbol erscheint. Dann mit ® DNum;:rs °
gedruckter linken Maustaste das Fenster verschieben. 1 [ [ v
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3.4 Synchrondarstellung Dokument und Assistenzfenster

Mit dem Befehl ,,Teilen“ im eNorm-Menliband in der Gruppe ,,Darstellung“ wird der oel¥
Textbearbeitungsbereich und die Strukturdarstellung im eNorm-Assistenzfenster
geteilt. Sie konnen gleichzeitig im Regelungsteil und im Begrindungsgerust arbeiten

HE

] eNorm M
Ausfertigungsdatum (inderung: Vom-..q Stktur | DGP-Hife
Autom, Aldualisienng [7] B
Eingangsformel Standard (indg Der-Bundestag-hat-das folgende-Gesetz-beschlossenf] © ———
B CaArtikelgesetz
Atikel Bezeichner Artikel-1q (3 £JRegelungsteil (Anderungsdokument)
O

Artikel Oberschrift

Juristischer Absatz (nicht numm:

5]
(] Artikel 1 Anderung des Olschadengesetzes
(£ Artikel 2 Anderung des Handelsgesetzbuches
(®- £ Aikel 3 bbbbbb
(- £ Artikel 4 Inkrafttreten, AuRerkrafttreten

Anderung-des-Olschadengesetzes|

Das- Olschadengesetz: vom- 30.- September- 1988-(BGBI.-I-S.- 1770),-das-zuletzt- durch-
__-geandert wordenist, wird-wie folgt-geandert]

Begriindung (Besonderer Teil)

Text

) B.-Besonderer-Teil{

1. §1-wird wie folgt geandert ® FIBegrundung
&) Absatz-1-wird-folaende-Nummer-3-anaefaat 1 o z
=] & e e DAzt ISt Uis SHISOU g RUSIE IS =
ckender- Gebihren- in-einer- GroBenordnung- von- 170000 Euro- pro-Jahr.- Im-Ubrigen: & O] Artikelgesetz.
wird- die- Durchsetzung-von-Anspriichen, -insbesondere-des-Bundes-oder-sonstiger Ge- ® £] Regelungsteil (Anderungsdokument)
bietskor gegen iffsei imer- wegen- Mainahmen- zur- Beseitigung: © £IBegrindung

oder- zur- Verhiitung- von- Bunkerdiverschmutzungsschiden- verbessert- und- auf- eine-

Begriindung (Al Teil
sichere-rechtiiche:Grundlage-gestellt 0 EDM lung (Allgemeiner Teil)

Teil)

Zu-Artikel1-{Anderung-des-Olschadengesetzes)]

Hinweise:

e nur fiir Stamm- und Anderungsdokumente

e nur aktiviert bei Entwurf und konsolidierter Fassung

3.5 Symbole der Teilung

E

Teilen

P
il
N

CiE

Teilen

ClE

Teilen

Hinweis:

Fenster ungeteilt (Standard)
Aufhebung der Teilung (anklicken, wenn geteilt)

Fenster geteilt - Synchronisation aktiv

o Textposition im inaktiven Fenster passt sich gemal dem im aktiven Fenster
dargestellten Element an

o zwei Strukturbdume mit getrennten Bildlaufleisten

Fenster geteilt - Synchronisation inaktiv
o Fenster werden hinsichtlich der Textposition nicht automatisch angepasst
¢ Navigation in den Fenstern unabhangig voneinander

Liegt der Fokus im oberen oder unteren Fenster im Vorblatt oder der Begrindung, erfolgt im jeweils
anderen Fenster keine Synchronisation.
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4.  Strukturen in eNorm

Die Strukturen in eNorm sind streng hierarchisch, die einzelnen Elemente stehen in direkter
Beziehung und Abhangigkeit zu- und voneinander. Auf diesen festgelegten Strukturen setzen
die meisten eNorm-Funktionen auf.

Dokumenttyp
Ebene 0

Vorblatt
Ebene 1

Regelungsteil

Ebene 2
Anlage(n)
Begriindung
Ebene 3
A. Allgemeiner Teil B. Besonderer Teil

L Begriindungsgeriist

Der Dokumenttyp ist das wichtigste Element! Die nachste Ebene ist das Vorblatt; es ist das
erste Hauptelement (Ebene 1). Der Regelungsteil (Ebene 2) ist das Kernelement. Dem
Regelungsteil als Untereben zugeordnet sind die Anlagen. Die Begrindung ist der dritte und
letzte Dokumentteil (Ebene 3) mit den Unterebenen Teil A und Teil B.

Diesen Elementen sind spezifische Absatzformatvorlagen zugeordnet, die ihrerseits zueinander
in logischen und hierarchischen Beziehungen stehen.

4.1 Nebenlaufige Strukturdarstellung z
eNorm M
Die Darstellung der Struktur unterstiitzt beim Navigieren sowie [k Joarse

@ Butom. Aktualisierung B

beim Auswahlen von Elementen, um diese zu I6schen oder zu [ Gibgesww |
verschieben. Aul3erdem Uberprift eNorm permanent die Korrekt-

heit der Dokumentenstruktur (,Nebenlaufige Strukturdarstellung®), sofern im Assistenzfenster
der Befehl ,Automatische Aktualisierung“ aktiviert wurde. Sie ist die erste Funktion fur die
Qualitatssicherung.

Neben der Automatischen Aktualisierung kénnen Sie auch durch einen Klick auf das Symbol _B*.
die Anzeige des Aktualisierungsbedarfs im Begriindungsgerust an- und ausschalten. Diese
Anzeigemdglichkeit steht nur bei Stamm- und Anderungsdokumenten (bei Entwurf oder
konsolidierter Fassung) zur Verfliigung.

BMJ - Referat Z C 2 - IT-Schulung 8
Stand: 30. November 2023



Mit Hilfe der Symbolschaltflache "Struktur anzeigen" in der Gruppe ,Darstellung’
kénnen Sie das eNorm-Assistenzfenster mit den Registern ,Struktur® und ,DQP- %

Hilfe* aus- bzw. einschalten. Strulktur
anzeigen =

4.2 Ordner-Symbole in der Struktur

Symbol | Bedeutung
D Korrektes Element ohne Unterelemente

Itl Korrektes Element (geschlossen) mit Unterelemente

i Mindestens ein Strukturfehler in den Unterelementen

. Fehlerhaftes Element — falsche oder fehlerhafte Formatvorlage in
der Struktur

(=) 21 Artikelgesetz Das oberste Element bezeichnet den Dokumenttyp (z. B. Artikel-
(=) EORegelungsteil (Andery  gesetz). Auf der ersten Ebene darunter befinden sich als Unter-
[ Bezeichnung elemente Vorblatt, Regelungsteil (mit Dokumentkategorie) und
O Eingangsformel | Begriindung. Das Begriindungsgertist kann im Strukturbaum geteilt
& g'ﬂ‘%k;'bl;‘;dem” dargestellt werden, um die Strukturen von Regelungsteil und
B@ Begrindungsgerust hierarchisch prasentieren und bearbeiten zu

B unte kdénnen.

(+) B Unterschrift L ) )
& £ Begrindung Den Ordnern ist ein Minus- oder Pluszeichen vorangestellt, mit denen

die betreffenden Element-Ebenen weiter getffnet oder geschlossen
werden kdnnen, um die zugeordneten Elemente anzuzeigen oder auszublenden.

4.3 Statusanzeige im Assistenzfenster ,,Struktur

T T Es wurden keine Strukturfehler gefunden.
| Fehlerhafte Strukiur | Es wurden Strukturfehler gefunden.

| Strukiurabgleich erforderiich | Seit der letzten Strukturaktualisierung wurde im Dokument
eine Anderung vorgenommen, die mdglicherweise
strukturrelevant ist. Ein Strukturabgleich ist erforderlich.

___Wu| Die automatische Strukturdarstellung wird im aktuellen

eNorm-Zustand nicht unterstitzt, z. B., wenn bei aktivierter
Anderungsverfolgung (Word-Registerkarte ,Uberpriifen)
Textkorrekturen am Dokument vorgenommen wurden und
danach der Originalzustand des Dokuments angezeigt
werden soll.
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4.4 Mit der Strukturdarstellung arbeiten

Die aktuelle Position der Einfligemarke im Dokument wird automatisch auch in Strukturbaum
angezeigt, in dem das entsprechende Element blau markiert wird.

Datei Start  Einfigen  Entwurf  Layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Verfugung @ Was mochten Sie tun?
* > = g Ll i = = E % R Ergebnisse loschen | B\Jp  Zitierung~
;a ) = Bl ;\A == L+ Nummerierung % D Bi/ B Warnungen ein 4
Neues 5 Element Weitere Revision Struktur  Teilen DQP
Dokument | [k einfigen - ui Vorlagen ~ einfaus anzeigen - venweise
eNorm Platzhalter Einflgen Aktueller Absatz Revisionen Darstellung Dokumentqualitat Verweise
wird wie folgt geéndert:
Nummerierung (Stufe 1. § 60 Absatz 1 wird wie folgt geandert:
Nummerierung (Stufe 2) a) In Satz 3 werden die Weérter ,Deutsche Mark® durch das Wort ,Euro® und die
Worter ,der Deutschen Mark* durch die Wérter ,des Euro” ersetzt.
Hummerierung (stufe 2) b) In Satz 4 werden die Wérter ,der Deutschen Mark® durch die Wérter ,des Euro®
ersetzt.
Nummerierung (Stufe 1 2. § 902 Nummer 1 wird aufgehoben.
Nummerierung (Stufe 3. In § 903 Absatz 2 wird die Angabe ,Absatz 1 gestrichen.
Artikel Bezeichner Artlkel 3
Artikel Oberschrift In krafttreten

EQ

O

Em

21|

B ind =
Binnen- 0" Dokument Synopse Bxport Unterstitzung

Synopse ~
eNorm v X
Struktur - DQP-Hife

@] Sutom. Akduglisierung [7] B

(=) £1 Artikelgesetz.
() £ Regelungsieil (Anderungsdokument)
[ Bezsichnung
[ Eingangsformel
® EArtikel 1 Anderung des Olschadengd
(=) B3 Artikel 2 Anderung des Handelsgess|
& ClAbsatz 1
& {E3 Nummer 1
[ Buchstabe a
[ Buchstabe b
) Nummer 2
) Nummer 3
@) T Artikel 3 Inkrafttreten
® 1 Begrindung

Klicken Sie in der Struktur auf ein Element, springt die Dokumentansicht an dieselbe Stelle und
markiert den Text. Klicken Sie auf andere Elemente, wechselt die Markierung im Text auf das

jeweils geklickte Element.

Machen Sie im Strukturbaum mit der Maus einen Rechtsklick auf einen Ordner, bekommen

Sie folgende Mdglichkeiten Uber das Kontextmenui:

e im Vorblatt und Begriindungsteil
o ,Vollstandig aufklappen®
o ,Vollstandig zuklappen®
o ,Element(e) Idschen bzw. zu |6schen”

¢ in den Unterelementen des Regelungsteils
o ,Vollstandig aufklappen®
o ,Vollstandig zuklappen®
o ,Element(e) I6schen”
o ,Begrindungsbereich erzeugen®

e im Begrundungsgerust (Besonderer Teil)
o ,Vollstandig aufklappen®
o ,Vollstandig zuklappen®
o ,Element(e) I6schen®
o ,Begrindungsbereich aktualisieren®

Hinweis:

Wahlen Sie ,Element Ioschen®, wird dieses Element sofort geldscht! Mit der Tastenkombination

STRG + Z kdnnen Sie es wieder rickgangig machen.
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4.5 Verschieben tiber den Strukturbaum

| Klicken Sie im Strukturbaum mit der linken Maustaste auf
B Dtielgesetz das zu verschiebende Element. Mit gedruckter Maustaste
(=)} £1Regelungsteil (Anderungsdokument) . .
[ Bezeichnung an die gewlnschte Stelle gehen, dann erst loslassen.

[ Eingangsformel
(=)} £ Bo Artikel 1 Anderung des Olschadengesetzes
(= E1Absatz

(=) 3 59 Nummer 1
£ B0 Buchstabe 8 Einfiigen vor Buchstabe a =

[ Revision Nummer 3
[ Ba Buchstabe b
(¥} £3 Bo Buchstabe ¢
[ Bo Nummer 2
[ £3 Bo Artikel 2 Anderung des Handelsgesetzbuches

1=

Wenn durch den Verschiebevorgang Binnenverweise und/oder Verweise des
Begrindungsgeristes moglicherweise nicht mehr aktuell sind, erscheint folgendes Dialogfenster:

D eNorm - Zusatzliche Aktionen beim Verschieben im Regelungsteil x B (23 Abschnitt 1 Aligemeine Bestimmungen
¥ (77 Abschnitt 2 Maknahmen zur Gleichstellung von Frauen u
Durch den Verschiebevorgang sind Binnenverweise und/oder Verweise des Begriindungsgerists ¥ 7 Abschnitt 3 Gleichstellungsplan
moglicherweise nicht mehr aktuell. H (%7 Abschnitt 4 Versinbarkeit von Familie, Pflege und Berufs
[[] Binnenverweise aktualisieren. ¥ (27 Abschnitt 5 Gleichstellungsbeauftragte, Stellvertreterin u
Begrindungsgerist aktualisieren. H- £ Abschnitt 6 Sonderregelungen, Statistik, Bericht und Ube
Hinweise: (#) (1§ 37 Sonderregelungen fiir den Bundesnachrichtend
) ) N B : (=) 3§ 38 Statistik, Verordnungsermachtigung
Die Operationen kénnen unter Umstdnden mehrere Minuten dauern.
® () Absatz 1
Die Aktualisisrungen konne.n.auch spater dber die Mendpunkte ,Alle Verweise aktualisieren” bzw. = ] Absaiz 2
JBegrindungsgerist aktualisieren” angestoben werden,
D Mummer 1
ey | gre—— iz
ilfe erschiebevorgang starten erschiebevorgang abbrechen
= L ('] Nummer 3
O
atz 2 erhobenen Daten der obersten [ Nummer 4
verdffentlicht diesen jeweils bis zum 31. [ Nummer 5

Hier kdnnen sie durch setzen des Hakens das Begriindungsgertst und/oder den Binnenverweis
aktualisieren.
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5. Elemente einfugen

Bei der Erzeugung eines Dokuments legt eNorm die erforderlichen Grundstrukturen (Elemente)
an. Diese Absatzformatvorlagen haben eine festgelegte Reihen- und Abfolge, die den Vor-
gaben des Handbuchs der Rechtsférmlichkeit (HdR) entsprechen. Lassen Sie sich beim struk-
turellen Aufbau und den Formatierungen lhres Dokumentes von eNorm leiten. Abweichungen
von zugelassenen Formatvorlagen/ Formatierungen quittiert eNorm mit Strukturstérungen.

5.1 Was ist ein Element in eNorm?

Elemente kdnnen als kleinste Einheit eine Absatz- oder Zeichenformatvorlage und als groiite
Einheit ein Dokumentteil sein, wie z. B. Vorblatt oder Regelungsteil, die aus einer Vielzahl von
einzelnen Elementen in Form von Absatz- und Zeichenformatvorlagen bestehen.

Das Element Paragraph z. B. besteht aus der logischen Abfolge der drei Absatzformatvorlagen:
1. Paragraphenbezeichner § (Nummer),
2. der Paragraphenuberschrift

3. und dem ersten nummerierten juristischen Absatz.

Das Element Artikel hat einen ahnlichen dreigliedrigen Aufbau.

Paragraph Bezsichnar

§4

Paragraph Uberschrift . ;
Das wird ein neuer Paragraph

Juristischer Absatz (nummeriert)

(1) Text Absatz 1 des Testdokumentes.

Hinweis:

Mit der Funktion ,Geschickt einfligen* (s. 5.3.1) kénnen Sie die wichtigsten Elemente der
Dokumentkategorie strukturell korrekt in Ihr Dokument einfligen.

5.2 Element einfugen Guber Symbole

| Paragraph | Juristischer Absatz
| Artikel r\\f‘-é 8§ g 1= _ Nummer |
| Tabelle — B Abl 5] _—— orafik |
[ mhaltsiibersicnt | [=] ﬁg\:ﬁ] FuBnote |

unformatierten Text aus der Zwischenablage ‘

Darstellung der Symbole aus dem eNorm-Meniiband
Hinweis:

Das Manipulieren oder Imitieren von eNorm-Elementen/Formatvorlagen fiihrt
unweigerlich zu Strukturfehlern!
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5.2.1 Artikel

T
—

5.2.2 Paragraph

uzn

5.2.3 Tabellen einfiigen

angezeigt.

Die Tabellen bitte nur Gber das Symbol im eNorm-
Menuband (Gruppe ,Einfligen®) einfigen! Diese
Formatvorlage wird in der Entwurfsansicht nicht

Paragraph unterhalb des aktuellen Absatzes
Tastenkombination (Strg)+Umschalttaste(?)+(P)

Neuer Artikel unterhalb des aktuellen Absatzes (Anderungsdokumente)

Tastenkombination +Umschalttaste o |+

[l eNorm - Tabelle einfiigen X
Tabelle einfligen

Spalten: |5

E Zeilen: |2 E

‘ Einfigen H Abbrechen |

Wenn Sie sich im Revisionsmodus befinden, wird die Tabelle zusatzlich mit der
Zeichenformatvorlage ,Revision Text* formatiert.

Weit . .
Vo,]j;;:_ in Tabellen auch Formeln und Grafiken verwenden.
Hinweis:

e Flgen Sie keine MS Excel-Tabellen ein oder binden diese als Objekt ein!

/@A Unter ,,Weitere Vorlagen“ (s. 5.5) im eNorm-Meniband finden Sie geeignete
Formatvorlage fur Text, Uberschriften, Listen, Aufzahlungen usw. Daneben kdnnen Sie

e Wenn in einem Arbeitsdokument die Breite der Tabelle die Breite der Spalte Uberschreitet, kbnnen
sie diese mit dem eNorm-Befehl ,Sonderelement untereinander darstellen® untereinander

positionieren.

5.2.4

gl

Grafiken (Bilder) einfligen

Mit dieser eNorm-Funktion
werden mit eNorm Bilddateien
einflgt. Es wird automatisch die
entsprechende Formatvorlage
,Grafik“ benutzt. Bitte die Grafik
mit einem Titel und Alternativ-
text versehen.

FI Grafik sinfagen/bearbeiten

Fur Bilder oder Grafiken ist ein beschreibender Alternativtext
@ sorzusehen, um eine barrierefreie Darstellung des

Dokuments zu ermdglichen (vergl. § 42 Absatz 6 GGO).
Grafikdatei:

\\BMIDATAMS\ablage\Projekte\p 1007\Persenlich

Titel (optional, erscheint im Dokument unter der Grafik):

Titel bitte cingeben

Alternativtext

Alternativtext fur eine barrierefreie Darstellung]

Beispiel: Grafik einfligen
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Hinweis:

Es werden alle Grafik-Formate unterstitzt, die auch von Word zum Einfiigen von Grafiken angeboten
werden.

5.2.5 Formeln einfliigen
Erzeugen sie einen leeren Absatz fur die einzufigende Formel.

eNorm stellt fur einfache, einzeilige Formeln (z. B. ,a + b = c*) die Absatzformatvorlage ,,Formel*
zur Verfigung. Diese fugen Sie mit Hilfe der Formatvorlage Uber der linken Seite der Ansicht
~Entwurf‘ oder den eNorm-Befehl ,Schnellformat” (,F6“ auf der Tastatur) mit dem Schnellcode
,FO: Formel® ein.

Paragraph Bezeichner § 21.[

P h Oberschrift
aregraph Lhersn . Absatzformatvorlage-Formelf

Juristischer Absatz (nummeriert) (1)}+Fir das- Einflgen- eines- Word-Formel-Objekts- erzeugen- Sie- zuerst- einen- leeren-
Absatz -Stellen-Sie-die-Einfligemarke-in-den-Absatz-oder-markieren-ihn-y]

Formel . L. ) .
Geben Sie hier eine Formel ein|

AUCh uber daS Word-FormeItOOI .docx - Word Formeltools
(Word-RegiSter ”Einﬁjgen“ - Gruppe R eNarm ACROBAT Verfiigung Was még
Symbole*) kénnen Sie eine Formel !
’ ~ | [a X X ne il
erstellen und einfugen. FDF:HEI =] 1y € vX f-x z
c 3 — T|I= Bruch Hoch/ Wurzel Integral  GroBer Ed
. T @ Tief - @ ~  Operator ~ Klay

Liegen Formeln als Grafik-Datei vor, fugen Sie diese uber den eNorm-Befehl ,Grafik einfligen*
ein. Versehen Sie diese Grafik flr die Barrierefreiheit mit einem Titel und einem Alternativtext.
(s Grafiken).

5.2.6 Inhaltsuibersicht einfigen und aktualisieren

Mit dieser Funktion erstellen Sie eine Inhaltstubersicht an der korrekten Stelle im
Dokument. Sie nur in Stamm- und Anderungsdokumenten verfigbar. Sie wird
automatisch aus den vorhandenen Uberschriftelementen wie Artikel oder Paragraphen
und - sofern vorhanden - den Gliederungsebenen Buch, Teil, Kapitel etc. gebildet.

In Stammdokumenten ist die Position ist fest definiert, unabhangig von der aktuellen Position
der Einflugemarke.

5.2.6.1 Mehrere Inhaltsiibersichten in einem Dokument

Artikeldokumente mit eingefligtem Stammgesetz/eingefiugter Stammverordnung kénnen
mehrere Inhaltsubersichten in einem Dokument enthalten.
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Befindet sich die Einfigemarke innerhalb eines Artikel der Stammnorm, das in einem

Artikelgesetz mit Stammgesetz enthalten ist, 6ffnet sich ein Dialogfenster zur Nachfrage, welche
Inhaltstbersicht eingefiigt werden soll.

B eMorm

Inhaltstibersicht einfligen/aktualisieren

:'i . Welche Inhaltsibersicht mdchten Sie erstellen bzw. aktualisieren?

‘/} *  Inhaltsibersicht fiir das Mantelgesetz bzw. die -verordnung
*  |nhaltsdbersicht fir das aktuelle Stammgesetz bzw. die -verordnung

| Mantelgesetz bzw. -verordnung | | Stammgesetz bzw. -verordnung | | Abbrechen |

Befindet sich die Einfligemarke nicht innerhalb dieses Stammgesetzes bzw. der Stammver-
ordnung, wird die Inhaltsiibersicht nach der Eingangsformel des Anderungsgesetzes eingefligt.

5.2.6.2 Inhaltsubersichten aktualisieren
Inhaltsuibersichten konnen aktualisiert werden durch: el eMorm - Aktionen vor dem SchlieBen %
. . Lo Aktualisierungen des Dokumentes
» den Button ,Inhaltstbersicht einfligen®,

] Bearbeitungsstand in der Kopfzeile aktualisieren

» Durchfihrung der Dokumentqualitatsprifung (DQP) oder Infalfstécsif e akdidistesen
» Uber das Dialogfenster vor dem Schliefen.

[ Metadaten aktualisieren

] Platzhaltermarkierungen bereinigen

OK ‘ | Abbrechen
5.2.7 FuBBnoten
Der Standard ist Numerisch; dem FuRnotenzeichen wird [renoteeinfagen %
ﬁ.l:ll automatisch eine Klammer hinzugefugt. Die Fullnoten werden im N
gesamten Dokument fortlaufend nummeriert. Alternativ kann ein | ¢ genuceeiiiet. [+
selbst gewahltes Ful3notenzeichen verwendet werden. v | [ |
Hinweise:

Nicht die MS Word-Funktion zum Einfigen von FuRR- und Endnoten benutzen!

5.2.8 Text aus anderen Dateien

einfligen“ Text aus anderen Dateien Uber die Zwischenablage einfligen. Der

,-: Bitte mit dem eNorm-Befehl ,,Unformatierten Text aus der Zwischenablage
D eingefugte Text wird mit der aktuellen Absatzformatvorlage formatiert.
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5.3 Symbolschaltflache ,,Element einfligen*
(:—BE
Element
einflgen ~

Einfdgen

¥ o femert enfogen - 2% * Die wichtigsten Elemente wie Anlage,
Filter: | || Filter entfemnen . . .
| Begrundung und Vorblatt sowie Artikel und
Voarblatt . . . . .
st Paragraph finden Sie gleich oben in der Liste,
Paragragh . . .. . .
R— um sie direkt auszuwahlen. Darunter sind in
Anlsgs . .
e s e e . der alphabetischen Liste alle eNorm-Format-

vorlagen aufgelistet.

5.3.1 Element geschickt einfiigen

Offnen Sie das Dialogfenster und tragen im Feld ,Filter* die ersten Buchstaben ein (die Liste wird
sofort gefiltert), oder wahlen Sie im oberen, festen Teil der Liste das Element direkt aus.

R et Gt efgen - ° *| Dadas Element an mehreren Stellen in einem Dokument

@EED() positioniert werden kann, 6ffnet sich das Dialogfenster

D emmarstme ‘ ,Geschickt einfugen“ und zeigt lhnen alle mdglichen

© Erncae oo o i Einflgepositionen auf. Durch das Anklicken einer

© S e Positon navigieren Sie im Dokument an die

- entsprechende Stelle. Ist die richtige Position gefunden,
e klicken Sie auf die Schaltflache ,Einfigen®.

e Figer

5.3.2 Element Artikel einfligen mit Auswahl Artikeltyp

X

Artikel einfugen

Beim Einflgen eines Artikels in Dokumenttypen Artikelgesetz und
e Artikelverordnung erfolgt zusatzlich eine Abfrage, welcher Artikeltyp
eingefligt werden soll.

€ Stammgesstz / Stammveroidnung

Hilfe | Abbrechen ‘ 0K

e Option ,,Anderungen/Geltungszeitbestimmungen® aktivieren, um die zugehérigen
Absatzformatvorlagen fur einen Artikel mit einem juristischen Absatz einzufligen.

e Option ,,Stammgesetz/ Stammverordnung“ aktivieren, um nach dem Artikel Bezeichner
die zugehdrigen Absatzformatvorlagen fir einen Artikel mit einem eingebetteten
Stammgesetz bzw. Stammverordnung einzufiigen.

Hinweise:

e Achten Sie bei den Artikel-Optionen darauf, dass Sie vorher den an der richtigen Position festgelegt
haben. Wenn Sie nicht sicher sind, klicken Sie auf Abbrechen.

e Erfassen Sie die Federflihrung bei der Einbettung eines Stammgesetzes/einer Stammverordnung!
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5.3.3 Element geschickt einfligen — Vorblatt oder Begriindung

Klicken Sie in der Listenanzeige auf den Eintrag ,Vorblatt [enom
oder ,Begrindung®. Der Dokumentteil wird sofort eingeflgt.
Ist das Element schon vorhanden, 6ffnet ein entsprechendes
Dialogfenster: Nein

Das ausgewihite Elernent existiert bereits. Wollen Sie an die entsprechende
Position springen?

5.4 Anlage — Element geschickt einfugen

Um Fehler zu vermeiden, beim Einfugen der Anlage die Option ,,Geschickt einfigen* wahlen.
Die erste Anlage wird ohne Abfrage sofort nach dem Regelungsteil eingefligt. Ist bereits ein
Element ,Anlage* vorhanden, 6ffnet sich das Dialogfenster ,Geschickt einfligen®. Legen Sie die
gewunschte Position fur die Anlage mit einem Klick auf die Einfugemarkierung ,Mdgliche
EinfUgeposition fur Anlage*® fest.

Artiel Besichner Artikel 3 ® CArikel 1 Anderung des Olschadengeselzes
E
g} FI eNorm - Geschickt einfigen — ] X
Artikel iiberschrift
e Inkrafttreten
Juristischer Absatz - & £ Artikelgesetz
urstischer Absatz (nu (1) Artikel 1 tritt an dem Tag in Kraft, an dem das intemationale Ubereinkommen [ Vorbiatt
von 2001 ber die zivilrechtliche Haftung fur Bunkerd N aden (BGBL. ... orbla ]
Il 8. ...) fur die Bundesrepublik Deutschland in Kraft tritt. Im Ubrigen tritt das Gesetz am & £ORegelungsteil (Anderungsdokument)
Tage nach der Verkiindung in Kraft. [ Bezeichnung
Juristischer Absztz " . Ei i 1
uristcher fhsat (nu (2) Der Tag, an dem Artikel 1 in Kraft tritf, ist im Bundesgesetzblatt bekannt zu o '“ga"?’s D”im -
machen. [ Innattsubersicht (Anderungsdokument)
Standard (® CJ Artikel 1 Anderung des Olschadengesetzes
Abschnittswechsel (Nachste Seit () £ Artikel 2 Anderung des Handelsgesetzbuches
hnlage Bezsichner (numl @ £ Artikel 3 Inkrafttreten
Anlage 1 {1 Magliche Einfigeposition fir Anlage
Anlage Uberschrift L.1 [ Anlage 11...]
et [Eamogliche ition fur Anlage.
[-1 ® CIBegriindung
Standard ;
e Magliche Einfigeposition
2
Hinweis:
.

eNorm nummeriert eingefligte Anlagen automatisch (Anlage 1). Bei einer einzigen Anlage ist keine
Nummerierung erforderlich.

5.4.1 Was ist eine Anlage?
Die Anlagen sind beigefligte eigene, abgeschlossene Dokumente sein.

Der rechtsformliche Aufbau einer Anlage besteht aus den Teilen:

e Titel,
e Verzeichnis und
e [nhalt.

pA Mit deren Hilfe bereitgestellter Absatzformatvorlagen unter dem Befehl ,,Weitere
Vorlagen* (s. 5.7) in der Gruppe ,Aktueller Absatz“ im eNorm-Menuband kénnen Sie

Wei ; i
gitere die Anlage untergliedern.

Vorlagen ~

Fir andere Absatzformatvorlagen, die nicht durch eNorm bereitgestellt werden, verwenden Sie
bitte die Absatzformatvorlage ,, Text“.
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~

5.4.2

Grafiken fligen Sie bitte tber die eNorm-Registerkarte ein. Den entsprechenden Befehl
(Button) finden Sie in der Gruppe ,Einfugen®. Nahere Informationen hierzu finden sie
unter 5.2.4.

Was ist ein Anhang?

Ein Anhang ist ein Schriftstiick, welches den Haupttext erganzt. Es kénnen aber auch genauere
Ausflhrungen sein, die im Text nur kurz angeschnitten wurden, um diesen fliel3end zu halten.

12 Beim Einfuigen einer Anlage kann mit dem Befehl ,,Nummerierung umschalten® - in
o der Gruppe ,Aktueller Absatz“ im eNorm-Menlband - zum alternativen Bezeichner
~Anhang“ gewechselt werden. Sollen mehrere Elemente mit dem Bezeichner ,Anhang*“
verwendet werden, so muss die Nummer handisch erganzt werden.
5.4.3 Anlage ohne oder mit manueller Nummerierung
14 Beim Einfugen einer Anlage wird automatisch eine nummerierte Anlage erzeugt. Mit dem
SF Befehl ,Nummerierung umschalten® kann die Nummerierung entfernt und nach Bedarf
mit einer manuellen Nummerierung (nicht fortlaufende oder Nummerierung mit
Buchstabenzusatz) erganzt werden.
5.5 Elemente direkt einfligen (darunter)
Juristische Absatze im Paragraphen erstellen Sie schnell, wenn §11
Sie am Ende eines Juristischen Absatzes (Formatvorlage Direke-einfligent]

Juristischer Absatz (nummeriert)) die Eingabetaste (Knickpfeil-

(1)}»Elemente-direkt-einfugen:q

taste) dricken.

(2)»Einen-neuen-Juristischen-Absatz-erzeug

31 /-@

Auch Uber die Funktion ,Darunter einfligen“ im Dialogfenster ,Element einfugen®

kdnnen Sie die Position im Dokument bestimmen, an dem eNorm ein neues Struk- =]
turelement nach einem bestehenden Element einflgen soll. Bitte zuerst die Einfuge- | Element
marke am Ende des Absatzes positionieren, unter dem Sie ein neues Element einfiigen | <"19"

wollen!
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5.6 Gliederungsebenen einfligen

Bei groRen Normsetzungsvorhaben (20 +) kdnnen Sie zusatzlichen =
Gliederungsebenen (Buch, Teil, Kapitel u. a.) Uber das Symbol ,,Element Egﬁt
einfugen“ mit einem Klick auf den kleinen Pfeil auswahlen und einfligen. einfagen@
Element einfiigen
H | nwe i se: Gliederungsebenen
Buch
e Diese Elemente/Absatzformatvorlagen gibt es nur in Stammdokumenten oder in Teil
Artikel 1 von Anderungsdokumenten, wenn eine neue Stammnorm enthalten ist! Kapitel
Abschni
e Wenn Sie sich im Revisionsmodus befinden, werden die entsprechenden ;nterab:hm
Revisions-Absatzformatvorlagen verwendet. ;itel )
Untertitel

Die gewahlte Gliederungsebene wird nach Auswahl direkt unterhalb des aktuellen Absatzes
mit der Einfugemarke eingeflgt. Alternativ kbnnen Sie das gewinschte Element mit Tasten-
kombinationen einfiigen:

Formatvorlage Tastenkombination

Buch Strg+Umschalttaste+1
Teil Strg+Umschalttaste+2
Kapitel Strg+Umschalttaste+3
Abschnitt Strg+Umschalttaste+4
Unterabschnitt Strg+Umschalttaste+5
Titel Strg+Umschalttaste+6
Untertitel Strg+Umschalttaste+7

5.7 Weitere Absatzvorlagen

pA Die unter ,Weitere Vorlagen® in der Gruppe ,Aktueller Absatz" im eNorm-Menitband zur
Waitere Verfugung gestellten Absatzformatvorlagen kénnen sie innerhalb von Vorblatt und
vorlagen- | Begriindung verwenden. Im Regelungsteil diirfen diese ausschlief3lich in Tabellen
und Anlagen benutzen!

Hier finden Sie geeignete Formatvorlage fir Text, Uberschriften,
Listen, Aufzahlungen usw.

Uberschrift amwenden

Text anwenden

I [T

iy

Liste anwenden

Fir normale Absatze verwenden Sie die Formatvorlage ,Text". Fir
Uberschriften steht das Format (nicht nummerierte) ,Uberschrift*, in
vier Ebenen stufbar, sowie fiir die Begriindung die ,Uberschrift
romisch® und ,Uberschrift arabisch® zur Verfligung.

Aufzihlung anwenden

Uberschrift rémisch anwenden

Ubkerschnft arabisch anwenden
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Das Auswahlmeni enthilt diese sechs Formate:

Vorblatt, Begrindung, Anlagen und Tabellen

I [f

Mit Gliederung tieferstufen (bis Uberschrift 4) bzw. Gliederung héherstufen
Uberschrift kénnen Sie zwischen den Uberschriftebenen wechseln.

Tastenkombination: + Umschalttaste[ o ] +

Vorblatt, Begriindung, Anlagen und Tabellen

Fir Textpassagen als Standard-Absatzformatvorlage.
Text Tastenkombination: + Umschalttaste[ o] +

Vorblatt, Begrindung, Anlagen und Tabellen

1—
- Fur Ebenen unterhalb der Ebene Text. Mit Gliederung tieferstufen (bis

. Unterstufe 5) bzw. Gliederung héherstufen kann zwischen den

Liste (Stufe 1) Aufzahlungsebenen und den Folgeabsatzen gewechselt werden.

Tastenkombination: + Umschalttaste[ o ] +

-— Vorblatt, Begrindung, Anlagen und Tabellen sowie der
Eingangsformel

Aufzihlung (Stufe 1) Fir Elemente unterhalb der Ebene Text. Mit Gliederung tieferstufen (bis
Unterstufe 5) bzw. Gliederung héherstufen kann zwischen den
Aufzahlungsebenen und den Folgeabséatzen gewechselt werden.

Tastenkombination: + Umschalttaste[ o ] +

Begriindung
Die Formatvorlage ist nicht stufbar.

Uberschrift romisch

Begriindung
Die Formatvorlage ist nicht stufbar.

Uberschrift arabisch

Hinweise:

e Im Regelungsteil (auRer Tabellen) dirfen Weitere Absatzvorlagen NIE verwendet werden!

o Die Nummerierte Uberschrift romisch (l.) und arabisch (1.) werden nicht in Anlagen
verwendet. Sie fUhren zu Strukturfehlern!
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6. Nummerierungsstufen (Gliederungseinheiten) in eNorm

Bei den Nummerierungsstufen in eNorm handelt es sich um die technische Umsetzung rechts-
férmlicher Vorgaben zur Textstrukturierung nach dem Handbuch der Rechtsférmlichkeit
(HdR, 3. Aufl.). Diese Formatierungen unterstitzen Sie bei der Arbeit an lhrem Text. FUr den
schnellen Uberblick:

Absatz- Rechtsférmliche Beschreibung

formatvorlage Bezeichnung

Nummerierung Nummer: 1. Paragraphen, Artikel und juristische

Stufe 1 Absatze kénnen in Nummern untergliedert
werden.

In einem Anderungsgesetz erhalt jeder zu
andernde Paragraph eine eigene

Nummer.
Nummerierung Buchstabe: a) Nummern werden in Buchstaben
Stufe 2 untergliedert.

In einem Anderungsgesetz kann eine
Nummer bei Bedarf in Buchstaben
untergliedert werden.

Nummerierung Doppelbuchstabe: aa) Nachste Untergliederungseinheit eines
Stufe 3 Buchstabens.
Nummerierung Dreifachbuchstabe: aaa) Nachste und letzte (1!!)
Stufe 4 Untergliederungseinheiten eines
Buchstabens.
Hinweis:

Abweichend hiervon gibt es manuelle Nummerierungen, die nur in Anlagen und Revisionen zuldssig sind.
Hier nutzen Sie die Funktion Nummerierung umschalten, um eine Nummerierung von automatisch nach
manuell nummeriert umzuschalten und umgekehrt.
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6.1 Gliederung hoherstufen / tieferstufen (Nummerierungsstufen)

Jede Nummerierungsstufe oder Gliederungseinheit bzw. -ebene kann zu jedem
Zeitpunkt verandert werden. Sie kdnnen die hierarchische Abfolge der Stufen

des Elementes eine oder mehrere Ebenen = hoher- oder <= tieferstufen.
Die zugrundeliegende eNorm-Formatierung wird angepasst.

T
i
als
i

Beispiel: Ausgangsformatvorlage ,Juristischer Absatz (nummeriert)

Wird durch zur Formatvorlage
Ausgangsformat (1)  Juristischer Absatz (nummeriert)
1 x tieferstufen 1. Nummerierung (Stufe 1)
1 x héherstufen Juristischer Absatz Folgesatz
2 x hoherstufen (1) Juristischer Absatz (nummeriert)
2 x tieferstufen a) Nummerierung (Stufe 2)
1 x hoherstufen Nummerierung Folgeabsatz (Stufe 1)
2 x héherstufen 1. Nummerierung (Stufe 1)
3 x héherstufen Juristischer Absatz Folgesatz
4 x héherstufen ) Juristischer Absatz (nummeriert)
3 x tieferstufen aa)Nummerierung (Stufe 3)
1 x hoéherstufen Nummerierung Folgeabsatz (Stufe 2)
2 x hoherstufen a) Nummerierung (Stufe 2)
3 x héherstufen Nummerierung Folgeabsatz (Stufe 1)
4 x hoherstufen 1. Nummerierung (Stufe 1)
5 x héherstufen Juristischer Absatz Folgesatz
6 x héherstufen ) Juristischer Absatz (nummeriert)
4 x tieferstufen aaa) Nummerierung (Stufe 4)
1 x héherstufen Nummerierung Folgeabsatz (Stufe 3)
Hinweis:

Beim Hoéherstufen der Gliederung wird zunachst die Formatvorlage fir einen Folgeabsatz angeboten.
Wenn Sie keinen Folgeabsatz erstellen wollen, klicken Sie erneut "Gliederung héherstufen".

6.2 Nummerierung umschalten

In eNorm werden fur die verschiedenen nummerierten Elemente (wie z. B. Juristische Absatze)
automatische Nummerierungen genutzt. Wenn Sie einen Paragraphen erzeugt haben, der nur
einen juristischen Absatz enthalten soll, so erhalt dieser keine nummerierte Absatzbezeichnung.

Um von der Absatzformatvorlage ,Juristischer Absatz (nummeriert)” auf die Absatz-
formatvorlage ,Juristischer Absatz (nicht nummeriert)“ zu wechseln, l6schen Sie
nicht einfach die automatische Nummerierung, sondern nutzen die Funktion
,Nummerierung umschalten® in der Gruppe “Aktueller Absatz*.

-
La

Dies ist mdglich fur den:

e Wechsel zwischen nummerierten und nicht nummerierten Absatzen.

e Wechsel zwischen automatischer und manueller Nummerierung in Revisionen.
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o Wechsel zwischen automatischer und manueller Nummerierung und Freitext fiir
Bezeichner von Anlagen und Anhangen.

. - a - . [l eMorm - Nummerierungswert anpassen b O X
Sofern Nummerierungen geandert werden kénnen, 6ffnet sich et il
. . “ . Nummerierungswert anpassen
das Dialogfenster ,Nummerierungswert anpassen®, wo Sie den
gewiinschten Nummerierungswert eingeben kénnen. S e
sewers  |f

6.3 Nummerierungswert anpassen

Im Allgemeinen nummeriert eNorm flr Sie alle Absatze automatisch richtig. In einigen Fallen
kann es vorkommen, dass Sie die Nummerierung von Hand neu starten missen. Stellen Sie sich
mit der Maus in den Absatz mit dem zu andernden Wert.

iE Meu beginnen mit 1

Uber das Kontextmenii (rechte Maustaste) kénnen “q
Sie dann den Nummerierungswert anpassen. 7

3

MNummerierung fortsetzen

Nurnmerierungswert festlegen...

Sind Revisionsblécke mit der einem automatischen Nummerierungswert

- :
. . . . . - =N
erstellt, kdnnen sie diese Uber den Befehl ,Nummerierung“ in der Gruppe = Nummenerting

Revisionen anpassen.

7. Die Funktion Revision (siehe Dokument ,eNorm -
Revisionen®)

Die Revision ist eine spezielle, fir eNorm geschaffene Funktion zur Darstellung und
Formatierung von Anderungen, die in einem bestehenden Gesetzes- bzw. Verordnungstext
erfolgen sollen. Die erforderlichen Anderungsbefehle im Handbuch der Rechtsférmlichkeit und
die Revisionsfunktion wirken in eNorm eng zusammen. Im Anderungsbefehl ist prizise
anzugeben, an welcher Stelle der geltende Wortlaut gedandert werden soll und wie die
Anderung aussehen soll. Die Anderung kann sich auf eine ganze Gliederungseinheit (in einem
eigenen Absatz) oder innerhalb einer Gliederungseinheit auf Teile des Wortlauts (Satzteile,
Woérter — sog. ,Inline-Revision®) beziehen.

Die konkreten Bearbeitungsschritte und Formatvorlagen enthehmen Sie bitte dem separaten
Dokument ,eNorm-Revisionen®.
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8. Binnenweise

Binnenverweise sind Verweise von einem Dokumenttext (Quelle) zu den zugehérigen
Strukturelementen im Dokument (Ziel) und sind im Hintergrund miteinander verknupft.

Binnenverweise kdnnen sich auf folgende Elemente beziehen:
1. Einzelvorschriften und untergeordnete Gliederungseinheiten:

o § (oder §§), Artikel
¢ Absatz, Nummer, Buchstabe, Doppelbuchstabe, Dreifachbuchstabe und Satz.

2. Ubergeordnete Gliederungseinheiten:

e wie Buch, Abschnitt, Unterabschnitt, Titel usw.
3.  Anlage und Anhang
Sie konnen Binnenverweise erfassen, andern, vom Verweistext zum Verweisziel und vom

Verweisziel zum Verweistext navigieren oder bereits erfasste Binnenverweise nachtraglich
aktualisieren.

Die entsprechenden Befehle finden sie unter dem Button ,Binnenverweise® in der Gruppe
.verweise“ der eNorm-Registerkarte.

B%- Einige Befehle sind auch Uber das Kontextmenii verfligbar.
Binnen- Verwes ceemn/s i
erweisc® ERl Verweis erfassen/dndern
Verweis erfassen/andern [l Zum Verweisziel springen
Zum Venweisziel springen e[l Verweis aktualisieren
Soml e [l Verweis entfernen
Verweis aktualisieren

Verweis entfernen

Alle Verweise aktualisieren

Alle Verweise entfernen TaStenkombination: + +

8.1 Binnenverweise erfassen
e Es konnen mehrere Einzelverweise in einem Verweistext kombiniert werden, wenn diese
durch die Konjunktionen ,,und, ,oder®, ,bis“ oder ,,“ (Komma) miteinander verbunden sind.
e Bezeichnungen fur Gliederungseinheiten missen Sie stets ausschreiben!
e Sie kdnnen Binnenverweise auch innerhalb von Revisionsblocken definieren.
¢ In Arbeitsdokumenten kénnen Binnenverweise nur in die rechte Spalte erstellt werden.
¢ In Formulierungshilfen stehen Binnenverweise nur innerhalb der ,Revision® zur
Verfugung.
Hinweise:

e eNorm Ubernimmt nur syntaktisch korrekte und vollstandige Verweistextkombinationen in das
Dialogfenster ,Verweis erfassen/andern, z. B. ,§ 1 Absatz 1%, jedoch nicht ,§* oder ,§ 1 Absatz®.
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e Spriinge zu Verweisen oder Verweiszielen, die im Anderungsmodus geldscht wurden, sind maglich,

solange die Léschungen nicht angenommen wurden.

o Damit bei Elementverschiebungen die Verweise angepasst werden, sollte die Verschiebung tber die

Strukturdarstellung erfolgen.

8.1.1 Verweistext im Dokument

Erstellen Sie einen Verweistext und machen Sie diesen zur Erfassung eines Binnenverweises im

Dokument kenntlich, durch:

e positionieren der Einfiigemarke direkt hinter den Verweistext
Tastenkombination [STRG] + [Leertaste].oder

e markieren sie den Verweistext komplett.

In beiden Varianten interpretiert eNorm den Verweistext als ,reinen” Text ohne weitere

Verknupfung.

I eMorm - Verweis efassen/anderm

Venweis neu erfassen

7
Absatz 1 N @
Einzelverweise Verweisziel
Absatz 1 § 3 Europaischer elektronischer Mautdienst

(1) Elektronische Mautsysteme sind im Rahmen eines

R S S oV P B S P S S BT o o o o S e o )

2. eines &ffentlich-rechtiichen Nutzungsverhaitnisses

ig von der

2w Der Zugang muss

Steatsangehérigkeit des Nutzers, dem Zulassungsort des
HdR - Hinweise zur Bildung von Binnenverweisen: Rn. 233 - 234, Rn. 195 - 201

Hilfe

Verweis Gbemnehmen || Abbrechen | |

8.1.1.1 Passiver Kastchenmodus

Es offnet sich das Dialogfenster ,Verweis
erfassen/dndern“. Uber dieses Dialog-
fenster kdnnen Sie die Verknlipfung zwischen
Verweistext und Verweisziel mit dem Befehl
,verweis libernehmen“ in das Dokument
Ubernehmen.

Ist das eNorm-Assistenzfenster offen, wird im Hintergrund der Strukturbaum im ,passiven
Kastchenmodus“ angezeigt. Der aktuell ausgewahlte Verweistext wird oberhalb des Struktur-
baums angezeigt und die dazu gefundenen Verweisziele im Strukturbaum mit einem Hakchen
vor den eingeblendeten Kastchen markiert; im Dokument wird der Bereich des aktuell ausge-
wahlten Einzelverweisziels markiert.

(2) Jede oberste Bundesbehorde erfasst jahrlich die Zahl aller in der obersten

[ Eingangsformel

Bundesbehtrde beschaftigten Frauen und Mar
nachfolgenden weiteren Kriterien:

1. Laufbahngruppe des hoheren Dienstes,

2. einzelne Ebenen mit Vorgesetzten- of
politischen Leitungsamter,

3. Vol und Teilzeitbeschaftigung, auch f|
Leitungsaufgaben,

4. Inanspruchnahme einer Beurlaubung auf G
5. beruflicher Aufstieg.

Die Daten nach Satz 1 Nummer 1 bis 4 sind z.

die Daten nach Satz 1 Nummer 5 fur den Zeit

Juni des Berichtsjahres. Die Meldung an da:
September zu erfolgen.

(3) Das Statistische Bundesamt erstellt
Familie, Senioren, Frauen und Jugend

1. alle zwei Jahre eine Statistik zu den nach
(Gleichstellungsstatistik) und leitet diese de

2. jahrlich einen Index aus den nach Al
Bundesbehorden (Gleichstellungsindex) ui
Dezember.

[ eNorm - Verweis erfassen/andern

Verweis neu erfassen

Satz 1 Nummer 1 bis 4

iibersicht (Anderungsdokument)

kel 1 Geselz liber die Mitwirkung des Bundes an der Bese|
kel 2 Gesetz fur die Gleichsteliung von Frauen und Manne
Belungsteil (Stammdokument)

[ Bezeichnung

g oo A @ [ inhaltsubersicht (Stammdokument)

23 Abschnitt 1 Allgemeine Bestimmungen

Einzelverweise Venweisziel (2] Abschnitt 2 Malinahmen zur Gleichstellung von Frau
(] Absehnitt 3 Gleichstellungsplan

Satz 1 Num... § 38 Statistik, Verordnungsermachtigung (2] Abschnitt 4 Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Bel

. un L (2] Abschnitt 5 Gleichstellungsbeaufiragte, Stellvertreter]
Seioms (23 Abschnitt 6 Sonderregelungen, Statistik, Bericht und
Satz 1 Num... onderregelungen fur den

B (10§ 38 Statistik, Verordnungsermadhtigung
Satz 1 Num.. 2. einzelne Ebenen mit Vorgesetzten- oder ® O Absaiz 1
L

ufgaben einschlieBlich der politischen @ [ Absatz 2
er,

) aummer 1
[ O Nummer 2.

HdR - Hinweise zur Bildung von

[ Nummer 3

[ Nummer 4

[ [ Nummer 5
® O absatz 3

Rn.233 - 234, Rn. 196 - 201
o = 0 Absatz 4

- (17§ 40 Ubergangsbestimmungen

(4) Die Bundesregierung regelt durch Rechtsverordnung ohne Zustmmung des

| ® [1C0Arfkel 3 Anderung des Aktiengesetzes
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Sie konnen in diesem Modus nur den

markierten Verweis Ubernehmen, im Strukturbaum selbst

aber nichts andern/erganzen. Der passive Kastchenmodus ist ein reiner Anzeigemodus. Um
Anderungen vorzunehmen, missen Sie den ,aktiven Kdstchenmodus*wechseln.

eNorm v X
Verweiszidle auswalen
@ =| Hilfe Venweisziele ibemehmen

Verveistext: § 1 Absatz 1und §2

) [ |3 Teil 2 Teil Ubsrschrift
=) [|E3Kapitel 1 Kapitel Uberschrift
® WIE1§2 Test
@[] Kapitel 2 Kapitel schrift
& [ 1E38uch 2 Buch Uberschrit
® [JE3§ 7 Test Paragraph
@ [JEI§ & Kombinierte Verwsise (4 0.x)
& [IE7Absatz 1
[[] [ Nummer 1
ITDD Nummer 2 =
“TI 0 Nummer 3
[ 0 Nummer 4
[ 03 Nummer 5

Hinweis:

Sind keine Verweisziele vorhanden oder sind diese nicht
eindeutig beschrieben, erscheint im Dialogfenster eine
Fehlermeldung (Fragezeichen in rotem Kreis). Sie werden
aufgefordert, die entsprechenden Verweisziele im Strukturbaum
auszuwahlen. Sie wechseln somit in den aktiven Kastchen-
modus.

8.1.2 Verweise neu erfassen uber den Befehl ,,Binnenverweise® oder das

Kontextmenii

Wabhlen Sie an der Stelle, an der ein Binnenweis oder mehrere Verweise im Dokument eingefligt
werden sollen, im Register eNorm in der Gruppe ,Verweise“ den Befehl ,,Binnenverweise® und
dort ,,Verweis erfassen/andern‘ aus oder wahlen sie diesen Befehl tiber das Kontextmenii.

Es offnet sich das Dialogfenster ,,Verweis erfassen/andern®.

Hier konnen Sie die gewlinschten

,verweisziele im Strukturbaum auswahlen*

(aktiver Kédstenmodus) oder

Uber ,,Verweistext andern“ bzw. das

L eNorm - Verweis erfassen/éndemn - a X

Verweis neu erfassen

@ Im festgelegten Bereich konnte kein valider Verweistext identifiziert werden.

Verweistext andern | | = Verweissele im Strukturbaum auswahen ||

\

Einzelverweise Verweisziel

Bleistiftsymbol neuen Verweistext einzugeben.

[l eNorm - Verweis erfassen/andern - =]

Verweis neu erfassen

‘ ® Im festgelegten Bereich konnte kein valider Verweistext identifiziert werden,

Einzelverweise Verweisziel

[5 38 Absatz 2 Nummer 1 V] % ~ @

erweisziele Gbernehmen

Mit dem Befehl

bestatigen sie die Ubernahme der Verweisziele.
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8.1.2.1 Aktiver Kastchenmodus: Verweisziele im Strukturbaum auswahlen

Klicken Sie bitte im Dialogfenster ,,Verweis erfassen/andern® auf den Plinktchen-Button
neben dem Eingabefeld. Dann wahlen Sie ,,Verweisziele im Strukturbaum auswahlen®.

Vor die als Verweisziele grundsatzlich verfugbaren Elemente im Strukturbaum werden leere
bzw. gegraute Kistchen eingefligt. Uber dem Strukturbaum erscheint links ein
kontextsensitives Hilfe-Symbol. Rechts werden die Schaltflachen ,Verweisziele Gbernehmen® und
»+Abbrechen® eingeblendet.

Die Auswahl der selektierbaren Kastchen im aktiven Kastchenmodus wird eingeschrankt, sobald
ein erstes Verweisziel ausgewahlt wird. Nur prinzipiell mégliche Kombinationen werden
angeboten.

8.1.3 Symbole im Dialogfenster ,,Verweis erfassen/andern”

erfasst. Nur so kann ein Verweis in das Dokument ibernommen werden, vorher wird die Schaltflache
,verweis libernehmen* nicht aktiv.

Fragezeichen in rotem Kreis-Symbol: Zustand muss geklart werden, das heil’t der Verweistext ist
nicht valide oder es wurden keine passenden Verweisziele im Dokument gefunden. Eine Aktion ist

@ Héakchen in griinem Kreis-Symbol: Valider Verweis.- Verweistext und Verweisziele wurden korrekt
® erforderlich, damit dieses Symbol in ein Hakchen im griinen Kreis tberfihrt werden kann.

Bleistift-Symbol: Anderungen bitte an Ihrem Verweistext vorzunehmen bzw. Erfassung von
Verweistext.

Im Anderungsmodus werden voriibergehend zwei andere Schaltflichen eingeblendet:

Hakchen-Symbol: Anderungen bestétigen.
Die Verweisziele im Dialogfenster und im Kastchenmodus sowie die Markierung im Hintergrund des
Dialogfensters passen sich lhren Eingaben an.

Piinktchen-Symbol (Overflow-Button): Klicken Sie auf dieses Symbol, um das an dieser Stelle
verfligbare Befehlsmeni aufzuklappen:

Verweisziele im Strukturbaum auswahlen:

Verweistext &ndern

Verweis entfernen
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8.2 Mehrere Binnenverweise gleichzeitig erfassen/andern

Sie kénnen mehrere Binnenverweise, die in einem zusammenhangenden Text formuliert sind
(z. B.,§1in Verbindung mit § 2 Absatz 1) oder voneinander unabhangige Verweise

(z. B. ,§ 1 Absatz 1 und § 2 Absatz 1“) auf einmal erfassen. Diese missen durch die
Konjunktionen ,,und®, ,,oder“, , bis“ oder mit einem Komma-Zeichen miteinander verbunden
werden.

Markieren Sie den zusammenhangenden Bereich mit den einzelnen Verweistexten im
Dokument oder positionieren Sie die Einfugemarke direkt rechts hinter den letzten
Verweistext und rufen den eNorm-Befehl ,,Verweis erfassen/andern® auf.

Im Dialogfenster werden die automatisch erkannten Verweistexte untereinander aufgelistet. Zu
jedem Verweistext gibt es einen aufklappbaren Inhaltsbereich mit den jeweiligen Einzelverweisen
auf der linken Seite und dem Kontext zum via Klick aktivierten Einzelverweis.

T.— Ger Umgang Nacn s o ADSalz 40; T
ang S i EID eNorm - Verweis erfassen/andern - o X

2. der- Erwerb- von- kinstlich- erzeugten- radioaktiven- Stoffen- und- von- natirlich: derungsdokument)
vorkommenden- radioaktiven- Stoffen,- die- aufgrund- ihrer- Radioaktivitat, als Verweis neu erfassen
K oder- zur von- K genutzt: werden, deren -
Abgabe- an- andere, deren- Beforderung: sowie- deren grenziiberschreitende T e — VI @ " bt Gindorangsdokumeny
Verbringun: ¢
il esetz zum Schulz vor der
3.- die- Verwahrung- von- Kernbrennstoffen- nach- § 5 des: und- die- i Verweisziel 1 gsteil (Stammdokument)
h-§6-de hnung E
§4 Absat. § 4 Tatigkeiten, Tatigkeitsarten Itsibersicht (Stammdokurnd
4. die- Errichtung,” der- Betrieb, die- sonstige: Innehabung,- die Stilllegung,- der- sichere: (1) Tatig emeine Varschrite
Einschluss-einer-Anlage- sowie-der Abbau-einer Anlage oder von Anlagenteilen nach-§ 54 Absat.. o
T-des-Atomgesetzes g & dic En [£3§ 1 Anwendungs- und

[£15 2 Exposition; Expositi
1§ 3 Begriff der radioakti

§4 Absat.
5.+ die-Bearbeitung, Verarbeitung-und-sonstige Verwendung-von Kernbrennstoffen-nach-§

9-des-Atomgesetzes, T [C1§ 4 Tatigkeiten, Tatigkej
= [JC3 Absatz 1
6.+ die- Errichtung,- der- Betrieb- und- die- Stillegung: von- Anlagen- des- Bundes: zur o U
icl und-zur Endlagert i bfalle nach-§-9b A A0 Nummer 1
[ Nummer 2
7. die Errichtung-und-der Betrieb I E fonisie ang,y| S EAbsaL s
v
8.+ der Betrieb und die- Prifung, Erprobung, Wartung: oder- Instandsetzung: von 54 Absat. I Nummer s
Rontgeneinrichtungen-oder-Storstrahlem, 4]
54 Absat. v [ Nummer 6
9. der Zusatz radioaktiver Stoffe- bei der- Herstelling- von- Konsumgttern, von- | HdR - Himweise zur Bildung von Binnenverweisen: fn. 233 - 234, Rn. 196 - 201 4 0 Nummer 7
Arzneimitteln-im- Sinne-des-Arzneimit itteln-im-Sinne [0 Nummer s
des- P! von- Schi und- von- Stoffen Hilke en | [[Aobrechen | | | @0 Nummers
nach- §2- Satz- 1- Nummer- 1- bis: 8- des: Di sowie die der =

Validieren Sie die Verweise nacheinander, so dass uberall ein grines Hakchen eingeblendet ist.
Danach kénnen Sie alle im Dialogfenster aufgelisteten Verweise als Binnenverweise durch Klick
auf die Schaltflache ,Verweis ubernehmen® in Ihr Dokument einfagen.

8.3 Konfliktsituationen bei der Ubernahme von Verweiszielen

8.3.1 Verweistext mit Satzangabe

Wenn sich der Verweis auf einen Satz bezieht, ermittelt |= === .
eNorm das Verweisziel halbautomatisch und markiert den |
vermeintlich erkannten Satz im Bereich ,Verweisziel* des
Dialogfensters. Diese Satzmarkierung wird von eNorm immer
.-angezweifelt und muss durch Klick auf die Schaltflache
~Satzmarkierung bestatigen® validiert werden. Danach kann
der komplette Binnenverweis durch Klick auf die Schaltflache
,verweis Ubernehmen® in Ihr Dokument einflgt werden.

Saz2 f @

= o | e |

Hinweise:
Satzangaben kdnnen nicht mit dem Kastchenmodus erfasst werden. © [ 4 Autsichismalnahmen;
Diese werden folgendermaRen dargestellt: 100 Absatz 1
m] [ Absatz 2
@ [ Absatz 3
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8.3.2

Unterschiedliches Verweisziel

Passt lhre Auswahl nicht, wenn Sie im aktiven Kastchenmodus ein unterschiedliches Verweisziel
und zum ursprunglichen Verweistext im Dialogfenster durch Klick auf die Schaltflache
»Verweisziele Ubernehmen® bestétigt haben, erhalten Sie die folgende Meldung:

EI eNorm - Verweis erfassen/andern

Konflikt bei Verweiszielwahl

Sie haben falgende Maglichkeiten:

Der urspriingliche Verweistext § 5 Absatz 1 und 2 und die im Strukturbaum ausgewshlten
Verweisziele § 5 Absatz 1 und 3 scheinen nicht zusammen zu passen.

[ Absatz 1
§ 5 Absatz 1und 3 ~ [ 1[0 Absaiz 2
®- Y]] Absatz 3
Einzelverweise Verweisziel [0 Absatz 4
[ Absatz 5
§5 Absatz 1 § 5 Sonstige Begriffsbestimmungen [ Absatz 6
® B Absatz 7
§5 Absatz 3 (1) Abfalle: Alle Stoffe und ® [ Absatz 8
Gegenstande, die Abfalle im
Sinne des § 3 Absatz 1 des B0 Absatz 9
Kreislaufwirtschaftsgesetzes. O Absatz 10 L
sind, einschlieBlich der Abialle. [0 Absatz 11 1
| Auswahl Gbernshmen | | Anderungen verwerfen ‘ ® [0 Absatz 12
[ Absatz 13

eNorm X

Verweisziele auswahlen

‘ Verweisziele Ubernehmen H Abbrechen ‘

Werweistext: §5 Absatz 1und 2

Sie kénnen den gewahlten Verweis nun beibehalten oder lhre Auswahl der Verweisziele im

Strukturbaum andern.

8.3.3 Weitere Konflikte

Werden bei einem Verweistext anderen
Konjunktionen als ,,und” oder ein
Komma verwendet, kann dieser zusam-
menhangende Bereich ggf. nicht gefunden
werden. Sie kdnnen diese dann Uber den
ggf. Uber den aktiven Kastchenmodus im
Strukturbaum erfassen.

pichs enthalten. | e enorm - Venweis erfsssensandem - o X CTEmgang
N [ Inhaltsl
Venweis neu erfassen @ [IC Artik
© CI 0 Ak
pe § 3 Nummer 1 g v | : © CIReg
8]
von Frauen vo o
fationsprofil aufw| oo
em Fraven unte ~ UMMer 2 / ~ @ g
llungsgespracher, a0
INeunten Buches| Einzelverweise Venweisziel ®
in einem Bereic = T | @)
jert sind, gelten Nummer 2 @ ®|
]
iswahlverfahren
oder geplanten
Pflegeaufgaben
. ®
jpritatisch - besets @
glich, sind die | O
®
@0
@0
HdR - Hinweise zur Bildung von Binnenverweisen: fin. 233 - 234, Rn. 196 - 201 Ol
= @ (] Ariik
In Aufstieg und i Verueis Toemenmen @ [ Atk
@ [JET ik
@[] Artike
h § 3 Nummer 1 [Nummer 2
% k.‘ ey @ [ Arik

Passen die im Strukturbaum gewahlten Verweisziele bis auf Satzangaben und Konjunktionen
nicht zum bisherigen Verweistext, wird angeboten:

e Verweistext und Verweisziele zusammen-

fihren
e Gewahlten Verweis beibehalten

e Verweisziele im Strukturbaum auswahlen

Die entsprechende Auswahl kdnnen Sie wahlen

zwischen:

e Auswahl ibernehmen
e Anderung verwerfen

ED eNorm - Verweis erfassen/andern - ul X

Konflikt bei Verweiszielwahl

Der urspriingliche Verweistext Absatz 1 Satz 1 und die im Strukturbaum ausgewéhiten Verweisziele
§ 1 Absatz 1 scheinen nicht zussmmen zu passen.

Sie haben folgende Maglichkeiten:

® und
Absatz 1 Satz 1 e
O) Gewdhlten Venweis beibehalten

§ 1 Absatz 1 N

Die Bestatigung ,Anderung verwerfen“ fihrt Sie zuriick zur Ausgangssituation. Es erscheint das
Dialogfenster ,Verweis erfassen/andern"; der aktive Kastchenmodus wird erneut gedffnet.
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8.4 Binnenverweise entfernen

Sie kdnnen einen einzelnen Binnenverweis oder alle Binnenverweise mit einmal entfernen. Der
Verweis/die Verweise wird/werden ohne Ruckfrage entfernt, die graue (oder andere vordefinierte)
Farbe verschwindet, jedoch bleiben die geschitzten Leerzeichen bestehen.

8.4.1 Verweis entfernen uiber Befehl ,,Binnenverweise‘ / Kontextmenii

Positionieren Sie den Cursor in den Verweistext und wahlen Sie in der Gruppe ,Verweise®, liber
den Befehl ,Binnenverweise®, die Option ,Verweis entfernen® oder ,Alle Verweise entfernen®.
Alternativ kdnnen Sie auch ber das Kontextmenii diese Optionen auswahlen.

8.4.2 Gezieltes Entfernen zusammengefasster Einzelverweise

Positionieren Sie den Cursor in den markierten Verweistext, der aus zusammengefassten
Einzelverweisen besteht. Rufen sie den Befehl ,,Verweis erfassen/andern® auf. Es 6ffnet sich
das Dialogfenster. Hier gibt es zwei Mdglichkeiten:

1. Durch Aktivierung des Overflow -Buttons (Plnktchen) im Dialogfenster ,Verweis
erfassen/andern® konnen Sie Uber den Strukturbaum einzelne Verweise gezielt entfernen.
Bestatigen Sie dies abschlieltend mit ,Verweisziele ibernehmen®.

ibersicht
[E eNorm - Verweis erfassen/andem - o X
(1) kel 1 Gesetz iiber die

kel 2 Gesetz fir die G
gelungsteil (Stammdo}

D) [} Bezeichnung
Satz 1 Nummer 1 bis 4 Al I @ ) inhalisubersicht (Stai
eiszie!

im Strukturbaum auswahlen

Verweis neu erfassen

Einzelverweise Verweisziel @ =

Satz 1 Num... §38 Statistik, Verordnungsermachtigung

(2) Jede oberste Bundesbehorde erfasst
d desbel

jahriich die
hafigten Frauen

Satz 1 Num,

[l Verweis entfernen
Satz 1 Num... I eNorm v x
B2 [JE5 38 Statistil Vemeistiele auswahlen
1. Laufbahngruppe des hoheren Dienstes,
i gk SO o Ol |
D3 tum Verweistext: Satz TNummer 1 bis &
[ nur
O N @ [JCJAbsaiz 1
©) [ DiNun © Ogabsaiz2
1 D) Num [ Nummer 1
@ Of9absar 3 [ Nummer 2
iser: Rn. 233 - 234 , Rn. 196.- 201 D voat 4 10 Nummer 3
o 8 []C75 39 Bericht [ O Nummer 4
#1118 40 (iheroay 10 Nummer 5

2. Differenzierte Loschung von Binnenverweisen Aktivierung des Befehls ,Verweistext andern’
durch Klick auf das Stift-Symbol. Anderung Sie den Verweistext und bestatigen Sie die
Anderung durch Klick auf das Hakchen (Anderung tibernehmen).

EB eNorm - Verweis erfassen/andern @ - o X [E eNorm - Verweis erfassen/andem - o X

o Verweis neu erfassen
Verweis neu erfassen

[Satz T Nummer 1 bis 3 (@) I x ~ @
Satz 1 Nummer 1 bis @) o V2R SERRVAN @ (2)
| Einzelverweise ery
Einzelverweizse Verweisziel Verweistext andern.
Satz 1 Num... § 38 Statistik, Verordnungserméchtigung
(2) Jede oberste erfasst jahrlich die Zahl aller in

Der Verweistext im Dokument wird automatisch angepasst!

en || Abbrechen
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8.5 Andern von Binnenverweisen

Eine vollstandige Verweistextmarkierung ist nicht erforderlich, da bereits eine Verknipfung im
Dokument vorhanden ist. Die Anderung eines Binnenverweises muss immer iiber den Befehl

»verweis erfassen/andern® vorgenommen werden.

Gehen sie folgendermalien vor:

e platzieren Sie die Eingabemarke innerhalb des Binnenverweises,
e den Befehl ,Verweis erfassen/andern® aufrufen,
e klicken Sie im Dialogfenster auf das Stift-Symbol,

e fligen Sie die Anderung ein
¢ ein Klick auf das Hakchen-Symbol und

e abschlieRend mit ,Verweis Ubernehmen* bestatigen.

ufgaben
' [l eMorm - Verweis erfassen/andern

hnahme einer Beurlaubung auf

Verweis neu erfassen
r Aufstieg.

h Satz 1 Nummer 1bis 4 sind | [Satz 1 Nummer 1 bis 4

V] X ~

chtsjahres. Die Meldung an d e
erfolgen. iz

)

[T ADSTIIT Z TWETSTTETITENT 207 ¢ Ty VO AT
(™ Abschnit 3 Gleichstellungsplan
(2] Abschnitt 4 Vereinbarkeit von Familie, Pllege und Ber|
[ Abschnitt 5 Gleichstellungsbeaufiragte, Stellvertreteri
{27 Abschnitt 6 Sonderregelungen, Statistik, Bericht und
®- [J£3§ 37 Senderregelungen fur den Bundesnachricht
(= I3 § 38 Statistik, Verordnungsermachtigung
® [ Absatz 1
2 ] Absatz 2
[ ) Nummer 1

Der Verweistext und der Kastchenmodus werden automatisch angepasst.

Hinweis:

Sobald ein Verweis erfasst ist, bitte den Verweistext nicht handisch im Dokument andern, sondern immer

Uber den eNorm-Befehl ,Verweis erfassen/andern®!

8.6 Einzelverweis aktualisieren

Haben Sie wahrend der Bearbeitung des eNorm-Dokuments die Position von Verweiszielen
geandert (z. B. hat sich durch Verschiebung von Verweiszielen oder Einflgung von neuen
Absatzen die Nummerierung verandert) oder haben Verweisworter zu Verweiszielen geandert,
kénnen Sie diese folgendermalien aktualisieren (korrigieren):

Positionieren Sie die EinfUgemarke in dem zu aktualisierenden Binnenverweis oder markieren

Sie ihn. Bitte nicht im Verweisziel!

Rufen Sie Uber den Button ,Binnenverweise“ den Befehl ,,Verweis aktualisieren* oder Gber das
Kontextmenii auf (Tastenkombination: + Umschalttaste( o ] + [V])

Diesen Befehl konnen Sie unabhangig davon verwenden, ob der zu aktualisierende
Binnenverweis nur einen Einzelverweis ist oder mehrere Einzelverweise enthalt.

eNorm aktualisiert den Binnenverweis automatisch oder informiert Sie, was zu tun ist.
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Folgende Meldungen werden ausqgegeben:

e Der Verweis ist bereits aktuell:
Kein Handlungsbedarf

« Der Verweis wurde erfolgreich automatisch aktualisiert:
Bei Anderungen des Verweistexts, der Formatierung oder bei Reparatur der Feldvariable. Ausnahme:
Satzangabe

o Der Verweis konnte nicht automatisch aktualisiert werden, weil sich die Reihenfolge

der Einzelverweise gedndert hat.
Starten Sie den Befehl 'Verweis erfassen/andern...", um den Verweis zu korrigieren:
z.B.wurde § 1zu §2

o Der Verweis konnte nicht automatisch aktualisiert werden, weil Zieltypen der

Einzelverweise durch strukturelle Anderungen uneinheitlich geworden sind.
Starten Sie den Befehl 'Verweis erfassen/andern...", um den Verweis zu korrigieren.
z. B. vorher ,§§ 1 und 2%, hinterher Verweisziele ,Abschnitt 1 und § 2°

o Der Verweis konnte nicht automatisch aktualisiert werden, weil wenigstens an

einem Verweis-ziel die hierfur bendétigte Textmarke fehit.

Starten Sie den Befehl 'Verweis erfassen/andern...", um den Verweis zu korrigieren.

Bei Textveranderungen ist ein interner Teil des Binnenverweis (versehentlich) geléscht worden; mindestens
eine Textmarke fehit.

¢ Der Verweis konnte nicht automatisch aktualisiert werden, weil die Verweisziele, die

mit 'bis' zusammengefasst wurden, nicht mehr zusammenhéangend sind.
Starten Sie den Befehl 'Verweis erfassen/andern...’, um den Verweis zu korrigieren.
z. B. vorher ,§§ 1 bis 3%, dann § 2 geldscht, d. h. nur noch §§ 1 bis 2 Uibrig

« {0} Duplikat(e) des Verweises wurden automatisch korrigiert.
Ein innerhalb des Dokuments kopierter Verweis kann automatisch repariert werden.

o Der Verweistext wurde hdandisch im Dokument geandert (Angabe des Verweistexts).
Bei der Aktualisierung wurde der Verweistext automatisch an die Verweisziele

angepasst (Angabe des Verweisziels).
Starten Sie den Befehl 'Verweis erfassen/andermn..., um den Verweis zu kontrollieren und zu aktualisieren.

¢ Der Verweis konnte nicht automatisch aktualisiert werden.

Starten Sie den Befehl 'Verweis erfassen/andern...", um den Verweis zu kontrollieren und zu aktualisieren.
Der Verweis, der aktualisiert werden soll, ist defekt, das heil3t, es fehlt ein interner Bestandteil, z. B. eine so
genannte Strukturvariable oder die Aktualisierung scheitert aus technischen Griinden.

Hinweis:

Eine handische Anderung der Verweisziele durch Anderung des Verweistexts im Dokument ist nicht
zulassig! Eine tatsachliche Anderung der Verweisziele sollte nur tiber das Dialogfenster ,Verweis
erfassen/andern“ vorgenommen werden.

8.7 Alle Verweise aktualisieren

Mit dem eNorm-Befehl ,,Alle Verweise aktualisieren* konnen alle im Dokument enthaltenen
Binnenverweise automatisch gepruft und aktualisiert werden. Die Position der EinfUgemarke vor
Start des Befehls ist unerheblich.

Hinweis: Es kann eventuell zu einer Anderung des Textes kommen!
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War die Aktualisierung aller Verweise
problemlos mdglich, erfolgte die Meldung:

Auch wenn keine zu aktualisierenden oder gar
keine Binnenverweise gefunden werden, gibt
eNorm eine entsprechende Meldung aus.

ER eNorm x
Alle Verweise aktualisieren
0 1% k ktualisiert werden.
K
[ eMorm X
Alle Verweise aktualisieren
Bei der Aktualisierung wurden folgende Auffalligkeiten festgestellt:
1 Verweise wurden aktualisiert, nachdem es handische Anderungen im Dokument gab.
Die Verweise, die handisch aktualisiert werden miissen, wurden mit einem DQP-Kommentar
wversehen.

Sollte eNorm mehrere Auffalligkeiten finden, dann werden diese nach Typen sortiert und

gesammelt angezeigt:

Binnenverweise, bei denen Probleme festgestellt wurden, werden am Ende des Durchlaufs mit
entsprechenden DQP-Kommentaren versehen. Im Assistenzfenster stehen jeweils eine
Erlduterung und Hinweise zur Behebung zur Verfugung. Diese Binnenverweise missen Sie

einzeln aktualisieren.

Hinweise:

o Absatze, die Binnenverweise enthalten, sollten Sie nicht Gber die Zwischenablage oder per Drag &
Drop im Dokumenttext, sondern nur Gber Strukturdarstellung verschieben.

e Beim Verschieben Uber die Zwischenablage oder per Drag & Drop im Dokumenttext bleiben die
Binnenverweise zunachst so wie sie vor dem Verschieben waren. Die Aktualisierung mussen Sie in
diesem Fall manuell Gber den Befehl ,Alle Verweise aktualisieren® initiieren.

e Beim Verschieben im Regelungsteil weist eNorm Sie ggf. automatisch darauf hin, dass

Binnenverweise aktualisiert werden mussen.

8.8 Zum Verweisziel springen

Mit dem eNorm-Befehl ,,Zum Verweisziel springen®“ (Tastenkombination: + Umschalt-
taste(A1t] + RECHTS) kdnnen Sie im Dokument vom Verweistext zum zugehdrigen Verweisziel
navigieren. Hierzu mussen Sie die Einfugemarke vor Aufruf des Befehls in einen Binnenverweis
positionieren (Markierung nicht erforderlich). Dieser Befehl ist auch Uber das Kontextmenii
verfligbar, wenn sich die Einflgemarke an geeigneter Position befindet.

Wenn der Binnenverweis mehrere Einzelverweise
enthalt, 6ffnet sich das Dialogfenster ,Sprung zum
Verweisziel“, in dem Sie das gewlinschte Verweis-
ziel auswahlen kénnen.

ED eNosm - Sprung zum Venweisziel
Sprungziel auswahlen

§1 Absatz 1

§2

Befindet sich die Einfiugemarke nicht innerhalb eines definierten

Binnenverweises, erhalten Sie die folgende Meldung:

El eMorm b

Zum Verweisziel springen

@ Es ist kein Binnenverweis markiert.
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8.9 Zum Verweis springen

Mit dem eNorm-Befehl ,Zum Verweis springen® (Tastenkombination ,STRG+ALT+LINKS*)
konnen Sie vom Verweisziel zum zugehdrigen Binnenverweis (bzw. zum Verweistext/zur
Verweisquelle) navigieren. Sie missen die Einfugemarke vor Aufruf des Befehls in ein
Verweisziel positionieren. Dieser Befehl ist auch Gber das Kontextmenii verfligbar, wenn sich
die Einflgemarke an geeigneter Position befindet.
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9. Begrundungsgerust

Ein Begrindungsgerust besteht aus einer oder mehreren Einzelbegrindungen.

Eine Einzelbegrindung besteht aus einem Strukturelement im Regelungsteil, dem sogenannten
Regelungselement und dem dazu passenden Begriundungselement (,Zu-Element®) im Begrin-
dungsgerust sowie dem dazugehoérenden Begrindungstext.

Sie finden die meisten Befehle im Men( ,Begrindung® der Begriindung
Gruppe ,Verweise“ der eNorm-Registerkarte. Begrandungsgeriist erstellen

Begrindungsgerist aktualisieren

Begriindungsgerist bereinigen

Zwischen Regelung/Begrindung wechseln

Einige Befehle sind zusatzlich oder ausschlielilich Gber das Kontextmenii verflgbar, je
nachdem ob der Mauszeiger sich im Regelungsteil oder im Begrundungsgerust befindet.

‘ e[l Begrindungsbereich erzeugen ‘ el ZurRegelung springen

||Em Begrindungsbereich aktualisieren | el ZurBegriindung wechseln

Durch Anschalten (und Ausschalten) des B-Symbols im eNorm v
Register ,,Struktur“ des eNorm-Assistenzfensters Struktur - DQP-Hitfe

kann der Status des Begriindungsgertistes angezeigt @ Autom. Akdualisierung
werden.

Die Synchrondarstellung ermdglich dabei die parallele Ansicht und Bearbeitung von
Regelungsteil und Begrindungsgerist.
9.1 Begrundungsgerust erstellen

Klicken Sie hierzu auf den Befehl ,Begriindungsgeriist erstellen im Men( ,Begriindung® der
Gruppe ,Verweise“ der eNorm-Registerkarte.

Dieser Befehl ist auch tber das Kontextmenii verfligbar.

Beim Erstellen wird folgende Information angezeigt:

D
W/ Strukturinformationen extrahieren
/' Regelungsteil analysieren Venweis Begriindung Zu Artikel 1 [ﬁmderung
Begriind tst im Dok fiig Verwais Begrindung v W
_ Verweis Begrindung Zu Buchstabe a
Diese Operation kann unter Umstanden mehrere Minuten dauern. Text
: [-]
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Bei Regelungselementen, die eine Uberschrift haben (Artikel, Paragrafen, Gliederungen) wird
die jeweils aktuelle Uberschrift in Klammern hinter die Elementnummer gesetzt.

Nach Erstellung eines Begriindungsgerusts steht die Einfligemarke am Anfang des Word-
Absatzes mit der ersten Einzelbegrindungsiiberschrift.

Die Begrundungsverweise zu den Regelungsteilen im Begrindungsgerust erkennen Sie an der
Markierung. Die Farbe der Markierung hangt von lhren Einstellungen in den eNorm-Dokument-
darstellung-Optionen ab.

. .- ey - o Lo (* £J Bo Artikel 2 Anderung des Han
Dass zu einer Uberschrift im Regelungsteil ein Zu-Element existiert, @ £J Bo Artikel 3 Inkraftireten

ist an der Textmarke in der Uberschrift erkennbar. [ 5o Anlage [...]

(=} £ Begrindung

. N N . [ Begrindung (Allgemeiner Teil)
Im Strukturbaum wird das Begrundungsgerust angezeigt und durch ) B Begrimdung (Besonderer Tel)

Aktivierung des B-Symbols der aktuelle Zustand dargestellt. ®[[  ZuArikel 1 (Anderung
(1  ZuAikel 2 {Anderung d
(1 Zu Arikel 3 (Inkrafitrete

1 ZuAnlage ([...])

Hinweise:

¢ Bitte Begrindungselemente ("Zu-Absatz®) nicht handisch einfligen!

e Platzhalter kbnnen leer bleiben, falls keine Begrindung erforderlich oder sinnvoll ist. Diese werden
spater Uber den Befehl ,Begriindungsgerust bereinigen® entfernt.

e Fir Regelungselemente in Revisionsblécken werden bei der Erstellung keine Einzelbegriindungen
erzeugt.

e Beim Entfernen des Textes bitte darauf achten, dass die Einfllgemarke innerhalb des
Binnenverweises positioniert ist, um den Text korrekt zu entfernen!

9.1.1 Kombination von Begriindungselementen/Einzelbegriindungen

Soll sich ein Teil der Begrindung gleichzeitig auf mehrere Elemente im Regelungsteil
beziehen, mussen Sie die entsprechenden Elemente im automatisch erzeugten
Begrindungsgerist manuell zusammenziehen.

Verweis Berindung P — 1. Léschen Sie den Text zwischen ,Zu Absatz 1
Text LI und ,Absatz 2.

Yerweis Begrindung -Zu-Absatz°21l . . . “ .

. 2. Flgen sie das Bindewort ,,und® ein.

. )|

verweis Bearinduna | | 7| Absatz®1-und-Absatz"2]

Hinweise:

e Achten Sie darauf, dass der eingefligte Text ,und “ nicht die graue Farbmarkierung des Verweises
besitzt.

o Verweistexte von Begriindungsverweisen, die nach dem Zusammenziehen manuell gekirzt wurden
(z. B. ,Zu Nummer 1 und 2“), werden bei einer notwendigen Aktualisierung wieder vollstandig
ausgeschrieben, gehen also verloren und sind daher nicht zu empfehlen.
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9.1.2 Fehlermeldung bei der Erstellung des Begriindungsgeriists

Sollte der Regelungsteil Strukturfehler aufweisen, kann kein automatisches Begriindungsgertst erstellt
werden. Es erscheint folgende Mitteilung. Bitte die Strukturfehler beheben!

[l eMorm *

Begriindungsgerlst erstellen
0 Das automatische Begriindungsgerist kann auf Grund von Strukturfehlern im Regelungsteil

nicht erstellt werden.
Bitte fiihren Sie eine Strukturprifung durch und beheben Sie vorhandene Fehler.

9.2 Zwischen Regelung/Begriindung wechseln

Mit dem eNorm-Befehl ,Zwischen Regelung/Begriindung wechseln“im Menu ,Begrundung®
der Gruppe ,Verweise“ des eNorm-Registers oder Uber das Kontextmenii - im Regelungsteil
mit dem Befehl ,Zur Begriindung wechseln“ bzw. von der Begrindung mit ,Zur Regelung
springen”- kdnnen Sie zu den entsprechenden Elementen navigieren.

9.3 Synchrondarstellung Begriindungsgeriist-Regelungsteil

Das Begriindungsgertst und der Regelungsteil konnen via Fensterteilung auf einem Bildschirm
sicht- und bearbeitbar gemacht werden (siehe 3.4)

Die Fensterteilung in der Synchrondarstellung erstreckt sich sowohl auf den
Textbearbeitungsbereich wie auch auf die Strukturdarstellung im Assistenzfenster. Im
Assistenzfenster werden zwei Strukturbdume Ubereinander mit getrennten Bildlaufleisten (Scroll-
Balken) dargestellt.

Hummerierung (Stufe aa) In Satz 1 werden nach dem Wort ,Bescheinigung’ die Worter ,nach Absatz 3" [ Bezeichnung
eingefugt und die Worter ,den Vorschriften des Haftungstibereinkommens [ Eingangsformel
von 1992* gestrichen. [ inhaitsiibersicht (Anderungsdok
(&) £3 Artikel 1 Anderung des Olschade|
Hummeriarung (Stufe bb) In Satz 2 werden die Woérter ,, das im Schiffsregister eines Staates, der nicht S ] Absatz

Vertragsstaat des Haftungsiibereinkommens von 1992 ist, eingetragen ist*

durch die Wérter ,im Sinn von Absatz 1 oder Absatz 2* ersetzt und vor dem @ C3 Nummer 1

Wort ,anzuerkennen” die Worter ,oder Artikel 7 Absatz 9 des Bunkerdl- & £ Nummer 2

Ubereinkommens® eingeflgt. ® ] Buchstabe a
Mummerierinn (Shifa - Dpucnsteven |
Al 4 =] Buchstabe ¢
Verweis Begriindung Zu Buchstabe a - [ Doppeibuchstat

[ Doppelbuchstal

Text [.] [ Nummer 3
e [r—— 0 Sttt e
Text [ Anlage1...]

[-]
Zu Buchstabe c

® (] Begrundung
([

Verwels Begrindung Ellf [ ¥

[ Zu Nummer 2

Zu Doppelbuchstabe aa [} Zu Buchstabe a

L [} Zu Buchstabe b

) [ zu Buchstabe ¢

Zu Doppelbuchstabe bb | D) zu Doppelbuchstabe aa
[) Zu Doppelbuchstabe bb

Verweis Begrlndung

Text

Venweis Begriindung

Text

Hinweis:

Wird der Strukturbaum nicht angezeigt, weil im Assistenzfenster gerade andere Informationen angezeigt
werden (z. B. DQP-Kommentare), beruhrt dies die aktive Synchronisationsdarstellung nicht; sie bleibt
zwischen den beiden Teilfenstern erhalten.
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9.4 Darstellung des Begriindungsgerusts im Strukturbaum

Um den Aktualisierungsbedarf im Begriindungs- @ uiom Avaisiewna (v B
geriist zu ermitteln, klicken Sie auf das B-Symbol
. . « . (=) £3 Regelungsteil (Anderungsdokument) ~
im Register ,Struktur® des eNorm-Assistenzfens- [ Bezeichnung i
. . [ Ei formel

ters. Dieses Symbol dient zum An- und Ausschal- © [EEn Akl Anerig 6550 -
ten dieser Funktionalitdt. Das Begriindungsgerust & O bsate

. . . .. 3 B2 Nummer 1
wird beim Anschalten visualisiert. [ 83 Nummer 2

Revisionselemente werden unterhalb von Anderungsbefehlen eingeordnet bzw. gruppiert

Hinweis:

Es werden auch solche Begriindungen bertcksichtigt, die nicht mit der vorgesehenen Absatz-
formatvorlage gekennzeichnet sind, jedoch einen oder mehrere Begriindungsverweise enthalten.

9.4.1 Symbole fir den Zustand des Bergriindungsgeriistes Im Regelungsteil

Kein Handlungsbedarf: Es gibt eine korrespondierende Begriindung mit Text.
Bm §2

E] D BO § 1 Kein Handlungsbedarf: Das Begriindungselement enthalt noch keinen Text.
Eventuell Handlungsbedarf. Die Einzelbegriindung wurde gel6scht. Falls

|E| El Bx &3 erwinscht, kann eine entsprechende Einzelbegrindung mit
.Begriindungsbereich erzeugen* wieder erzeugt werden.
Aktualisierungsbedarf: Es wurde noch nie eine Einzelbegriindung zu diesem

[E] Iil 87 &4 Elementerzeugt. Falls erwiinscht, mit ,Begriindungsbereich erzeugen®
Einzelbegrindung einfuigen.

9.4.2 Symbole im Begriindungsgerist
D Zu§ 1 (leer - kein Symbol) = kein Handlungsbedarf
Aktualisierungsbedarf: Der Verweistext ist nicht aktuell. Untergeordnete
D C' Zug§2 Einzelbegrindungen sind unvollstdndig oder nicht in der korrekten Reihenfolge.

Der Klammerzusatz ist nicht aktuell.

Tipp: Begrindungsgerist aktualisieren, Begrindungsbereich aktualisieren
(ausgewahlte Bereiche oder einzelne Begrindungen)

D 2 7 3 Korrekturbedarf: Der Begriindungsverweis ist defekt, z. B. durch ,Copy and
* u § Paste®. Er muss entfernt und ganz neu erstellt werden.

Tipp: Einzelbegriindung manuell oder mit ,,Begriindungsbereich
aktualisieren” oder ,,Begriindungsgeriist bereinigen“ entfernen.

D o 7 4 Korrekturbedarf: Das Begriindungselement ist Giberfliissig, das zugehorige
x U '§ Element im Regelungsteil wurde geldscht.
Tipp: Einzelbegriindung manuell oder mit ,,Begriindungsbereich
aktualisieren” oder ,,Begriindungsgeriist bereinigen* entfernen.
BMJ - Referat Z C 2 - IT-Schulung 38

Stand: 30. November 2023



Hinweis:

Bei der Aktualisierung werden Elemente aus unterschiedlichen Griinden als ,iberflissig®
gekennzeichnet. Glltige untergeordnete Begrindungen von zusammengezogenen Begrindungen
werden z. B. nicht mit Kreuzchen visualisiert.

9.5 Begriundungsgerust aktualisieren

1. Nachdem Elemente Gber den Strukturbaum verschoben wurden. erscheint, bevor Sie den
Vorgang abschliel3en, die Abfrage, ob die Binnenverweise aktualisiert werden sollen.
Klicken Sie diese Option an und starten Sie dann den Verschiebevorgang.

[ (=) 7 Artikel 1 Anderung des Dischader
WEg
[ eMorm - Zusétzliche Aktionen beim Verschieben im Regelungsteil w |tz
bW MNummer 1
Izue Durch den Verschiebevorgang sind Binnenverweise und/oder Verweise des Begrindungsgerists Mummer 2
lomi Moglicherweise nicht mehr aktuell. E Buchstabe a
E]Binnenvem'eise aktualisieren. [ Revision Buchst
[ [] Begrindungsgerist aktualisieren. [ Buchstabe b
Hinweise: (£ Buchstabe ¢

D Doppelbuchstab
D Doppelbuchstab
MNummer 3
Anderung des Handelsgd
Inkrafttreten

i |

Die Operationen kdnnen unter Umstanden mehrere Minuten dauern.

Die Aktualisierungen kdnnen auch spéter dber die Mendpunkte ,Alle Verweise aktualisieren” bzw.
.Begriindungsgeriist aktualisieren” angestoBen werden.

Verschiebevorgang starten | | Verschiebevorgang abbrechen

Hinweis:

Bitte das Element im Regelungsteil (!) und nicht im Begrliindungsgerist verschieben!

2. Durch Aufruf des eNorm-Befehls ,Begriindungsgeriist aktualisieren“ im Menu
.Begrindung® in der Gruppe ,Verweise® im eNorm-Menlbands kénnen sie automatisch
das bestehende Begriindungsgeriist auf den neuesten Stand bringen. Anderungen
gegenuber dem letzten Erstellen oder Aktualisieren werden dann automatisch im
Begrindungsgerust nachgezogen. Manuell zusammengefasste Elemente werden
hierbei erkannt und bleiben unverandert.

Hinweise:

o Das Kopieren von oder handische Anpassungen an Elementen fihrt zu unbrauchbaren, falsch
verknlpften Elementen!

e Begrindungselemente, die zuvor bereinigt wurden (durch handisches Léschen oder den Befehl
.Begrindungsgerust bereinigen®), werden nicht automatisch wiederhergestellit.

e Fur die Verschiebevorgange im Begrindungsgerust wird der Nachverfolgungsmodus deaktiviert.
Vorhandene Anderungen im Nachverfolgungsmodus bleiben erhalten.

e Neue Begrindungselemente (bzw. Einzelbegrindungen) fir Regelungselemente werden erganzt, es
sei denn, es gab zuvor schon eine Einzelbegriindung, die bewusst geléscht wurde (,Lernfahiges
Begrindungsgerust).
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9.5.1 Fehlermeldung bei der Aktualisierung des Begrindungsgerusts

Bestimmte Situationen kénnen dazu fuhren, dass ein Begriindungselement des Begriindungs-
gerusts als potentiell Uberflissig beurteilt wird. Es wird mit dem Kommentar: ,Dieses
Begriindungselement ist moglicherweise tberflussig.“ gekennzeichnet: Entfernen Sie es
gegebenenfalls.

Dies sind z. B.:

¢ Begrindungselemente die keinen Bezug mehr im Regelungsteil haben,
¢ Begrindungselemente zu schwebend geléschten Regelungen (Nachverfolgungsmodus),

o vorhandene Begriindungselemente, die einer zusammengezogenen Begrindung unter-
geordnet sind,

e es gibt mehrere Begrindungselemente zu einer Regelung,

o der Verweistext (Textinhalt des Begriindungsfelds) wird manuell gedndert und dabei
versehentlich Gber mehrere MS Word-Absatze gezogen.

9.5.2 Ausnahmen bei der Aktualisierung des Begriindungsgerists

¢ Es werden keine neuen Einzelbegriindungen fir Regelungselemente erzeugt, wenn
Ubergeordnete Regelungselemente mit einer kombinierten Begrindung verknipft sind.

Beispiel: Wenn im Regelungsteil Absatz 1
Nummer 1
Nummer 2
Absatz 2
Nummer 1
Nummer 2
Nummer 3

und im Begrindungsgerist eine Begriindung

Zu Absatz 1 und Absatz 2
vorhanden ist, werden fur die Nummern 1 und 2 bzw. 1 bis 3 keine Einzelbegriindungen
erzeugt (obwohl fir diese Elemente keine Einzelbegriindungen im Begrindungsgerust
existieren).

9.6 Besonderheit bei aktiver Word-Funktion ,,Anderungen nachverfolgen*

Da beim Nutzen der Word-Funktion ,Anderungen nachverfolgen“ geléschte Textteile erhalten
bleiben bzw. das Andern von Textteilen zu Doppelungen von Elementen im eNorm-Dokument
fihren konnen, ist zu beachten:

» Regelungsteile die im Dokumentenbereich oder Einzelbegrindungen die im
Begrundungsgerust mit der ,Entf-Taste" geloscht werden, werden beim Aktualisieren des
Begrundungsgerusts nicht berlcksichtigt.

» Ldschungen von Word-Absatzen behalten beim Aktualisieren die alte Zuweisung.
» Neue Einzelbegrindungen werden als Einfigungen dokumentiert.

> Vor der Durchfilhrung des Verschiebevorgangs wird die ,Anderungen nachverfolgen®-
Funktion deaktiviert.
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9.7 Begriindungsgeriist bereinigen

Mit dem eNorm-Befehl ,Begriindungsgeriist bereinigen“ kbnnen Sie unbearbeitete
Begrindungselemente dauerhaft aus dem Begrindungsgerist entfernen. Sie werden beim
nachsten Aufruf des eNorm-Befehls ,Begrindungsgerust aktualisieren® nicht wieder hinzugefugt.

Falls es keine Elemente gibt, die bereinigt werden kdénnen, erfolgt eine entsprechende
Information und der Befehl wird ohne Anderungen im Dokument beendet:

Folgende Begriindungelemente kénnen bereinigt werden:

¢ Uberschriften ohne Textelemente,

Textelemente ohne sichtbare Zeichen oder nur leere Platzhalter.

Nach Aufruf des Befehls prift eNorm, ob es liberhaupt Begriindungselemente gibt, die bereinigt
werden konnen. Falls es zu bereinigende Elemente gibt, erscheint die folgende Meldung:

[ eMorrm >

Begriindungsgertist bereinigen
@ Es wurden Elemente im Begriindungsgerist gefunden, die bereinigt werden kénnen,

Bitte markieren Sie im Strukturbaumn die Einzelbegrindungen, die Sie entfernen méchten, und
klicken Sie dann auf ‘Bereinigung starten’.

Hinweis:

Im Nachverfolgungsmodus von MS Word aufgezeichnete, schwebende Léschungen unter der Uberschrift
verhindern die Bereinigung.

eNorm - x| Der Bereinigungsmodus wechselt automatisch in den Strukturbaum
Bersinigungsbedar bestimmen ist, wo Sie weitere Aktionen vornehmen kénnen. Nach Bestatigung

[ Berrigung sren | | echen | | dfieser Meldung wechselt der Strukturbaum in den
-
e Bereinigungsmodus.

=) B0 Artikelgesetz

O vorbiatt N - . . . .
® EIRegelungstei (Anderungsdokument) Far die Bereinigung zulassige Elemente kdnnen Sie nun im Struk-
(=) E1Begrindung o . . .
[ Begrindung (Allgemeiner Teih turbaum per Kontrollkastchen auswahlen. Sie kann auch in der
@ 0EhamEemee ™) | geteilten Fensteransicht ausgefiihrt werden:

= W] £ Zu Nummer 1

JDznewre=s || Nach erfolgter Bereinigung steht die Einfiigemarke — soweit

6 A8 20 Nummer 2 moglich — an derselben Textstelle wie vor der Bereinigung.

9.8 Begriundungsbereich erzeugen

Nach dem Sie das Begrindungsgerist bereinigt haben, werden beim Aktualisieren neue
Elemente nicht mehr automatisch in das Begrindungsgerust aufgenommen.

Mit dem eNorm-Befehl ,,Begriindungsbereich erzeugen* kann ein neues
Begrindungselement zu einem konkreten Regelungselement und ggf. zu vorhandenen
Unterelementen einfligt werden.
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Positionieren Sie die Einfligemarke vor Aufruf des im Dokumentbereich oder im Strukturbaum
und wahlen den Befehl ,,Begriindungsbereich erzeugen“ liber das Kontextmenii (rechte
Maustaste).

Hinweise:

e Der KontextmenU-Befehl ist nur sichtbar, wenn es bisher kein Begrindungselement zu dieser
Regelung gibt.

e Es kdnnen auch Begriindungselemente reaktiviert werden, die entweder handisches Loschen des
Begrindungselements oder durch den eNorm-Befehl ,Begrindungsgerust bereinigen® entfernt
wurden.

e Héandisch angepasste Uberschriften ("Zu-Absatz") kénnen verloren gehen, wenn das Dokument unter
einer friiheren eNorm-Version (eNorm 4.0.x oder alter) bearbeitet und in dieser Umgebung eine
Aktualisierung des Begriindungsgerusts durchgefiihrt wird.

eNorm fugt ein neues Begrindungselement in das Begriindungsgerust ein. Dabei gilt:

o Es werden auch dann Einzelbegrindungen erzeugt, wenn eine Einzelbegrindung zu
demselben Regelungselement zuvor bewusst geloscht wurde.

o Existieren noch keine Einzelbegrindungen flr Gbergeordnete Regelungselemente,
werden diese erzeugt.

o Ist das markierte Element Teil einer Revision ist oder markiert den einleitenden
Anderungsbefehl fiir eine Revision, werden ggf. auch Einzelbegriindungen zu
Unterelementen in der Revision angelegt.

Hat das gewahlte Element eine Unterstruktur, €D eNorm x
z. B. ein Paragraph, 6ffnet sich ein Dialog, um
zu klaren, ob der Bereich nur fiir das aktuelle @ R T T T e B D CE AT
oder auch flur das Element der Unterstruktur @
erstellt werden soll. \ Nurzum aktuellen Element || Zu Element und Unterstruktur H Abbrechen

Begriindungsbereich erzeugen

9.8.1 Sonderfille

Gibt es noch kein BegrUndungsgerUst, wird Begr[jndungsbereich erzeugen
f0|gende Meldung aUSgegeben: Das automatische Begriindungsgerdst ist noch nicht vorhanden.
Bitte fiohren Sie den Befehl 'Begriindungsgerist erstellen’ aus,

Gehort das zugehdrige Regelungselement zu einem tbergeordneten Regelungselement, das
mit einer zusammengezogenen Begrindung (Zu Absatz 1 und Absatz 2) verknupft ist, so wird
die folgende Meldung ausgegeben.

Begriindungsbereich erzeugen

Es wurden keine neuen Einzelbegrindungen erzeugt, da es bereits eine dbergeordnete
zusammengezogene Begrindung gibt.
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10. Nutzung der Bundesrechtsdatenbank (Juris)

eNorm bietet die Mdglichkeit, in der Bundesrechtsdatenbank zitierte Normen zu suchen und
zeigt den Volltext einer Norm direkt in einem Dialog an. Sie kdnnen einen Verweis auf den
Volltext der zitierten Norm anlegen und sich diesen spater auf einfache Weise erneut anzeigen
zu lassen bzw. entfernen.

Vollzitat erfassen/priifen

Sie finden die Befehle im Men( ,Zitierung“ in der Gruppe
LVerweise* auf der eNorm-Registerkarte.

Vollzitat aus Zwischenablage ginflgen
Volltest der zitierten Morm

Yerweis entfernen

Bundesrechtzdatenbank starten

Normzitate kbnnen sowohl als

o fortlaufender Bereich (z. B. § 123 des Strafgesetzbuchs) oder

e als einzelne Textteile (z. B. ,....im Olschadengesetz vom 30. September 1988 (BGBI. | S.
1770), das zuletzt durch ... gedndert worden ist ...“)

auftreten.
Bei den Verweisen werden zwei Formen unterschieden:

o dynamische Verweise (Regelfall): die zu diesem Zeitpunkt geltende Fassung angezeigt,

o statische Verweise: es wird die Rechtslage zum Zeitpunkt der Erstellung des Verweises
(d. h. Bearbeitung des Dokuments) zugrunde gelegt.

Hinweise:

e Zitate sollen eindeutig auf einen anderen Gesetzestext bzw. Teile hiervon verweisen.

e In Sonderfallen ist es erforderlich, im Gesetzentwurf auf noch weiter zuriickliegende Fassungen einer
Norm Bezug zu nehmen. Das wird von der Funktion ,Volltext der zitierten Norm...“ nicht unterstitzt.

e Besteht das Normzitat aus einzelnen Textteilen, wird der Verweis an den Paragraphen oder Artikel
angeflgt. Sie missen die aus der Bundesrechtsdatenbank entnommenen Zitate ggf. den
rechtsférmlichen Vorgaben anpassen.
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10.1 Vollzitat erfassen und uberprifen

Uber das Dialogfenster ,Vollzitate erfassen/priifen“ kdnnen Sie Vollzitate in den Text einfliigen
bzw. diese in der Bundesrechtsdatenbank auf Korrektheit prifen lassen.

[EL] eMorm - Vollzitat erfassen/prifen - o x
Zitat eingeben
32 Onchadengzseta Markieren Sie das Zitat im Dokument oder
geben Sie ein Schlagwort direkt im
Zurdckseen | || Prfen in der Bundesrechtsdatenbank | DialngenSter ein.

Ergebnis der Uberpriifung
Das Vollzitat kann nicht validiert werden.

Varsehlag/Himweis des Dienstes der Bundesrechtsdatenbank I m u nte re n Fe{] Sterbe re ICh erSCh el nt d as
) Bekanntmachung Gber das Inkrafttreten der Artikel 1, 3 und 6 des Gesetzes zur Anderung des Olschadengesetzes E I"g e b n | S d er U be rprUfU ng .

und anderer schifffahrisrechtlicher Vorschriften vom 14. Oktober 2008 (BGEI. | S. 2070)

) Gesetz z derung des Olsch: und anderer schifffahr icher V! iften vom 12, Juli 2006

i s A A Al DL DL DL D o s

Die Meldung "Das Zitat ist validiert" bedeutet, der Verweis ist korrekt.

Erscheint die Meldung "Vollzitat kann nicht validiert werden", gibt das Schlagwort nicht den
kompletten Verweis wieder.

Darunter erfolgen Vorschlage fur gultige Verweisungen. Wahlen Sie das entsprechende Zitat
aus und bestatigen Sie dieses mit ,Vollzitat Gbernehmen®. Das markierte Vollzitat wird mit der
Formatierung Verweis (dunkelblau) ausgezeichnet.

10.2 Vollzitat aus der Zwischenablage einfiigen

Mit Hilfe des Befehls ,Vollzitat aus Zwischenablage einfligen® kbnnen Sie Zitate aus der
Bundesrechtsdatenbank o. a. Uber die Zwischenablage in das Dokument einfugen. Der Text
wird mit der korrekten Formatvorlage ,,Verweis“ (dunkelblau) formatiert. Enthalt die
Zwischenablage zu viel Text, erhalten Sie eine Meldung in einem Dialogfenster mit
Auswahlmoglichkeit, ob wirklich der ganze Text Ubernommen werden soll.

10. 3 Volltext der zitierten Norm

Der Befehl ,Volltext der zitierten Norm* ermdglicht, eine Angabe direkt in Juris zu 6ffnen und
die Stelle fur einen spateren direkten Aufruf zu verknupfen.

Markieren Sie die Norm (iber das Kontextmenii oder mit Tasten + in die
Zwischenablage. Dann markieren Sie die Benennung des Paragraphen oder des Artikels; z. B.
»8 2° und rufen ,Volltext der zitierten Norm* im Menu ,Zitierung“ auf; es 6ffnet sich das
Dialogfenster.
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Adicel Dberschrin STRGHC Anderung des Olschadengesetzes

N
Juristischer Absatz (ni Das Olschadengesetz vom 30. September 1988 (BGBL. | S. 1770), das zuletzt durch
Artikel 4 Absatz 23 des Gesetzes vom 18. Juli 2016 (BGBL. | S. 1666) gedndert worden ist,
wird wie folgt geandert:
Nummerierung (1|1 & 4 yird wie folgt get I eNorm - Volltext der zitierten Norm - u] X
Nummerierung (Stufe a) Absatz 1 wird fo Fassung

heute geftende Fassung Fassung im Portal anzeigen
.3, nach dem

Fondsiiberq Normzitat

Zusatzfond  [52 Olschadengesetz vom 0. September 1988 (BGBL | S. 1770), das zuletzt durch Artikel 4 Absatz 23 des Gesetzes vom
Jjeweils fur 18, Juli 2016 (BGBL | S. 1666) geandert worden ist

Revision Nummerieryl

N Stufe
ummerierung (St b) In Absatz 2 wer

Worter ,sowie d

Nummerenng S| 5 &5\ wie folgt ges

Ve =5 er ziti or
Nummerierung (Stufe a) NachAbsatz 1 Volltext der zitierten Norm

Revision Nummerieru| § 2 015G

.b) Der Eigen

Db el |
L] (1) Der Eigentimer eines weder im Schiffsregister eines Vertragsstaats des
Haftungstbereinkommens von 1892 eingetragenen noch die Flagge eines Vertragsstaats des
Haftungsiibereinkommens von 1892 fihrenden Seeschiffs, das mehr als zweitausend Tonnen Ol
Kommentartext o als Bulkladung beférdert, hat eine Artikel VIl Abs. 1 des Haftungsiibereinkommens von 1984
letiormaG 1]Fehler. Die Einze entsprechende Versicherung oder sonstige finanzielle Sicherheit fur die Zeit aufrechtzuerhalten, in
— Aar sich dze Sehiff im Galtinasharsich diacas Gazatras hafindat

Jeweils aktuellste Fassung

Kommentar von: Alle Bearbeiter

Venweis tbernehmen | | Schiieen

Uber die Schaltflaiche ,Verweis libernehmen* erzeugen Sie einen Verweis zwischen der
Angabe der Bezugsstelle im eNorm-Text und der gewlnschten Fassung des Volltextes. Die
Formatierung wird auf ,Verweis Bezugsstelle® gesetzt.

Ist das Kontrollkastchen ,Jeweils aktuellste Fassung® aktiviert, wird ein dynamischer Verweis
zur jeweils aktuellsten Fassung erzeugt. Deaktivieren Sie es, um einen statischen Verweis zur
momentan gultigen Fassung zu erzeugen.

Sie kdnnen den Verweistyp andern, indem Sie den Verweis entfernen und einen neuen Verweis
erfassen. Das Kontrollkastchen ist verflugbar, wenn ein Verweis Ubernommen werden kann.

Um sich den Volltext der zitierten Norm in einem Webbrowser anzeigen zu lassen, klicken Sie
oben rechts auf die Schaltflache ,Fassung im Portal anzeigen®.
10.4 Verweis entfernen fur Zitate

Mit der eNorm-Funktion ,Verweis entfernen® konnen Sie die Verkniipfung zur gewlinschten
Fassung des Volltextes und die Markierung als ,Verweis Bezugsstelle® entfernen. Der
Verweistext bleibt ohne die Formatierung Verweis im Dokument erhalten.

Tastenkombination + + (V] fiir den markierten Absatz.
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11. Prufen und Korrigieren der Dokumentqualitat (DQP)

Mit dem Befehl ,DQP“ (Dokumentenqualitatsprifung) in der Gruppe ,Dokumentenqualitat® im
eNorm-Menuband prifen Sie, ob Ihr eNorm-Dokument den vorgegebenen technischen und
rechtsformlichen Kriterien (Handbuchs der Rechtsformlichkeit) entspricht.

Die Fehlerstellen werden nach Prifung markiert. eNorm gibt Ihnen Arbeitshilfen in Form von
Kommentaren (Fehler/Warnungen), die Hinweise auf die Rechtsformlichkeit oder die
sprachliche Qualitat des Entwurfes geben.

b) Der bisherige Absatz 2 wird Absatz 3; darin werden nach den Wértern Haf- Dap
tungsubereinkommens von 1992 die Worter ., nach Artikel 7 des Bunkerdl- Wamnung: Oberflitssiges sfinendes Anfiihrungs-
Ubereinkommens von 1992° und nach den Woértern ,nach Absatz 1 die Warter zeichen

Joder Absatz 2" eingefugt,
DaP

c) Der bisherige Absatz 3 wird Absatz 4 und wird wie folgt gedndert: Warnung® Anderungshefehl méalicherweise feh-
lerhaft Rn.553 Rn.556
9 Dap
aa) In Satz 1 werden nach dem Wort Bescheinigung” die Waérter jnach Ab- Eehler: Leerer Absatz
satz 3" eingefiigt und die Wérter ,den Vorschriften des Haftungsiiberein-
kommens von 1992" gestrichen.
1
DE!F; Ein Symbol gibt Auskunft Gber den Zustand der Qualitat lhres eNorm-Dokumentes.
pmes Fahren Sie mit dem Mauszeiger direkt tiber das Menii-Symbol,
.EI S C\F (] .um;p (|L.IEI atspru L.InJ‘ . . . . .
S e . | €rhalten Sie Informationen, ob bereits ein DQP-Ergebnis
bielee Dop-priung smzsszozn | VOrliegt bzw. wann die letzte DPQ durchgefuhrt wurde.
16:40:06 ergab DOP-Fehler (letzte
Dateidgnderung am 26.04.2021 16:40:06).
I}; eNorm Loader
Weitere Infos
Symbol Zustand der DQP

—  Es wurde keine DQP durchgefuhrt.
ey, —  Nach der letzten DQP sind Strukturfehler vorhanden.

—  Die letzte DQP wies Fehler und/oder Warnungen auf.

P — Die letzte DQP ist nicht mehr aktuell, da das Dokument nach dieser
e Prufung verandert wurde.

—  Bei der letzten DQP wurden nicht alle Kriterien gepruft.
—  Die letzte DQP wurde mit einer alteren eNorm-Version durchgefiihrt,
wodurch die letzte Prifung evtl. nicht mehr aktuell ist.

=) — Die letzte DQP enthalt keine Fehler.
) Es kénnen noch Warnungen enthalten sein.

12. Hinweise:

e Die DQP nie aus einer getffneten E-Mail-Anlage heraus durchfiihren!

o Die Dokumentqualitat kann nur dann geprift werden, wenn das Dokument nicht mit einem
Dokumentschutz belegt oder ein Schreibschutz anderweitig (z. B. durch Offnen aus einem
Verzeichnis, in dem kein Schreibrecht besteht) entstanden ist.
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¢ Beijeder Dokumentqualitatspriifung werden geanderte Absatzformatvorlagen automatisch

aktualisiert.
12.1 Aktivierung der DQP I: :
. . . . . DQP
Sie starten die Funktion, indem Sie das DQP-Symbol klicken.
Hinweise:
e Die DQP kann nur durchgefuhrt werden, wenn das Dokument gespeichert ist.
e Es werden automatisch Sicherungskopien der Datei (maximal 3) ,...._backup_Datum_Uhrzeit* am

Speicherort erzeugt!

12.2 DQP-Priifkriterien auswahlen

Bevor Sie die DQP durchfiihren, kdnnen Sie die ,Priifkriterien” firr das aktuell anwendbare
Dokument festlegen. Empfohlen wird, alle Priifkriterien zu libernehmen! Wahlen Sie ,Keine*,
wird nur die Struktur des Dokumentes gepruft; dieses Kriterium ist zwingend. Bei der Struktur-
prifung wird gepriift, ob

o alle vorhandenen Elemente in der richtigen Abfolge sowie
e alle zwingend zu verwendenden Elemente und
e nur zulassige Elemente vorhanden sind.

s - oameniaquliaapritang — = « | Uber ,Einstellungen“ kénnen Sie festlegen, ob nur

Prifiterien der Regelungsteil gepruft, die DQP-Hinweise in der
SR Seitenansicht in ,Sprechblasen* angezeigt,
S Warnungen beriicksichtigt sowie das Inhaltsver-
e zeichnis automatisch aktualisiert werden soll.
e
P — Die von lhnen definierten Prufkriterien konnen Sie
abschliel’end als Standard festlegen.

Zitierungen
Rechtsformliche Verweise
Metadaten
Binnenvenweise

Grafiken

Einstellungen
[[] Mur Regelungsteil prafen
Hervorhebungen in der Seitenansicht anzeigen (mit Sprechblasen)
Warnungen beriicksichtigen
| wieder einblend;
Inhaltsiibersichten aktualisieren

Sicherheitskopie
Test OlschadenG_backup_210426_1708.doc

Hilfe ‘ l Als Standard Abbrechen

BMJ - Referat Z C 2 - IT-Schulung 47
Stand: 30. November 2023



12. 3 Ausfiihrung der DQP

Bei groRen Dokumenten kann die Priifung Zeit beanspruchen!

Beim Durchfilhren der DQP werden die Anderungen mit
der MS Word-Funktion ,Uberarbeiten” direkt im Dokument
gekennzeichnet. Es werden Fehler und Warnungen im
aktuellen Dokument kenntlich gemacht.

DQP
Eehler: Unbearbeiteter Platzhalter

Enthalt das Dokument keine Fehler oder Warnungen,
erscheint das DQP-Dialogfenster mit der Mitteilung, dass
Ihr Dokument die Qualitatsprifungen erfolgreich durch-
laufen hat. In diesem Fall bestatigen Sie die Meldung mit
der Schaltflache ,OK".

12. 4 Hilfe zur Beseitigung von DQP-Fehlern

Im eNorm-Assistenzfenster befindet sich das Register
DQP-Hilfe. Klicken Sie auf einen DQP-Kommentar, zeigt
die interaktive Programmhilfe weiterfiihrende Hilfetexte
zur Behebung des Fehlers/der Warnung und
entsprechenden Vorschlage zur Beseitigung, wie auch
Hinweise auf Randnummern des Handbuchs der
Rechtsférmlichkeit (HAR). Durch Anklicken kénnen Sie
den Link 6ffnen.

Bei Warnungen werden im Assistenzfenster zwei
zusatzliche Schaltflachen eingeblendet. Hierliber konnen
Sie einzelne Warnungen oder auch alle Warnungen
dieses Typs ausblenden.

| Diese Wamung ausblenden ‘

| Alle Wamungen dieses Typs ausblenden ‘

Diese Optionen bietet Ihnen aber auch das Kontextmen.

Hinweis:

[0 eNorm - Dokumentqualitstsprifung - [m] X

Der Vorgang davert ggf. mehrere

Minuten. Das Dokument wird dabei geschlossen und wieder gesffnet.

.davan

Kriterium Febler Warnungen " Status
Strukturprafung o 0 0 | ]
Geanderte Absatzeinzige ] 0 [] [ ]
Uberflassiger Leerraum 1 0 0 [ ]
Eingebettete Objekte o 0 [} [ ]
Geanderte Nummerierungen ) 0 0 [ ]
Unbearbeitete Platzhalter 29 0 0 [ ]
1 o o I
0 o o I
o 3 4
Einzelne Regelungsteile 1 0 [} [ ]
Schreibweisen und Ausdriicke ) 1 1 [ ]
Zitierungen ) 0 0 [ ]
o 0 0 I
0 o o I
3 o 0 I
o 0 [ —
Struktr  DQP-Hilfe
Kommentarberich [£][parr |[Z

Fehler: Unbearbeiteter Platzhalter

Das Dokument enthalt einen Platzhaltertext, der noch nicht abschlieBend

bearbeitet wurde d. h.

a) Text stent in eckigen Klammern bzw. beginnt oder endet mit einer ackigen

Klammer.
Behebung:

= Loschen Sie die eckige(n) Klammer(n).

b)  Der Platzhalter ist (noch) leer,

Behebung:

= Geben Sie Ihren Text an der enisprechenden Stelle ein.

oder

+ Loschen Sie den Platzhalter manuell

Hinweise:

+ Bei dt_al Mavigafion mit den eMorm-Befehlen Zum nichsten Platzhalter

baw. .Zum Platzhalter navi * entfernt eNorm
uberUssige Platzhallermarkierungen zwischen dem Ausgangspunkt und
dem nachsten bzw. verherigen Platzhalter.

= Venwenden Sie den Befehl _Alle Plaizhalter entfernen’, um dberfiissige

fur all Platzhalter zu entfernen

F fur alle
bzw. alle verbleibenden unbearbeiteten Platzhaller im Dokument zu

IGschen.

Q] Diese Warnung ausblenden

[l Alle Warnungen dieses Typs ausblenden

Strukturfehler sollten auf jeden Fall vor Weitergabe des Dokumentes korrigiert werden!
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12. 5 Weitere Befehle in der Gruppe ,,Dokumentqualitat®

12. 5.1 DQP-Ergebnisse I6schen

B Ergebnisse laschen

Mit dem Befehl ,,Ergebnisse lI6schen® in der Gruppe ,Dokumentqualitat® kbnnen Sie alle
Kommentare der DQP-Prufung und deren Markierungen aus dem Dokument entfernen. Das
eNorm-Assistenzfenster wechselt automatisch in die Strukturdarstellung.

12. 5.2 Schaltflache DQP- ,,Warnungen ein*

Warnungen ein

Uber den Befehl ,,Warnungen ein“ kdnnen Sie alle im Dokument bei der letzten DQP
gefundenen, bislang ausgeblendeten Warnungen ohne weitere Prifung wieder in Ihr Dokument
einflgen.

Hinweis:

Eventuelle Anderungen, die Sie zwischenzeitlich durchgefiihrt haben, werden nicht beriicksichtigt. Es
wird deshalb empfohlen, nach Beendigung der Korrekturen eine erneute DQP durchfiihren.
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13. Dokumente speichern, drucken, weitergeben

Eine Besonderheit von eNorm sind die Aktionsdialoge, die Sie beim Schlielfen und beim
Drucken erhalten:

13.1 Aktionen vor dem SchlieBen eines Dokumentes

Wenn Sie die Datei schlieRen, 6ffnet sich nach der Word-Speicherabfrage das Dialogfenster
~Aktionen vor dem SchlieBen des Dokuments®. Hier kdnnen Sie durch das Aktivieren oder
Deaktivieren von Kontrollkastchen folgende Aktualisierungen auslosen:

M eorm - Aianen vor dem Schiishen x| eden letzten Bearbeitungsstand in der Kopfzeile,
Aktualisierungen des Dokumentes i
Bearbeitungsstand in der Kopfzeile aktualisieren .dle Metadaten’
Inhaltsiibersichten aktualisieren . . .
[ Metadsten skiualisiren edie Inhaltsiibersicht (sofern vorhanden)
O Platzhaltermarkierungen bereinigen
: esowie das Bereinigen der Uberflissigen Platzhaltermarkierungen.
[ hire | ok | [ Abrechen |

13.2 Aktionen vor dem Drucken eines Dokumentes

Wenn Sie die Funktion ,Drucken® in der Registerkarte ,Datei“ aufrufen, 6ffnet sich das
Dialogfenster mit den verschiedenen Druckeinstellungen.

Drucken eNorm-Druckeinstellungen
Infarmationen O Aktualisierungen des Dokuments
F—] Ruft den Druckdialog von Word auf und [ Bearbeitungsstand in der Kopfzeile aktualisieren

Neu =l druckt das Dokument mit den eNorm- "

b - [ Binnenverweise aktualisieren

Drucken ruckeinstellungen.
. Inhaltsibersichten aktualisieren
i Druckvorschau Prdererlingm
[ ale Farben/Schattierungen aushlenden

Speichern unter @\ Zeigt die Druckvorschau fiir das aktuelle [ Bearbeitungsstand ausblenden

Dokument mit den gewshlten eNorm-
eNorm Druckvorschau Optionen an.

@ Hilfe

Drucken

Sie kénnen durch das Aktivieren oder Deaktivieren von Kontrollkéstchen folgende Einstellungen
vor dem Drucken des Dokumentes auslosen:

e den letzten Bearbeitungsstand in der Kopfzeile aktualisieren,

e die Binnenverweise aktualisieren,

o die Inhaltsuibersicht (sofern vorhanden).

Zusatzlich kénnen Sie die eNorm-Farben und Schattierungen im Ausdruck sowie den
Bearbeitungsstand ausblenden.
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13.3 eNorm-Dokumente fiir die Weitergabe vorbereiten

Hinweise:

e Grundsatzlich haben Sie die Maglichkeit, die Dokumente im eNorm-Format zu belassen. Bevor Sie
Ihren Entwurf weitergeben. Entfernen Sie bitte zuvor die Platzhalter-Markierungen und fiihren eine

grindliche (!) Dokumentqualitatspriifung durch.

o Beim Dokumentenaustausch innerhalb der Bundesregierung ist das eNorm-Format beizubehalten!

13.3.1 eNorm Arbeitsweg und Datei-Ausgabeformate

eNorm
Cblaue Texte &[...] Arbeitsfassu ng (v Norm-Dateien!

e Hinweistexte

e Uberarbeitungen e Platzhalter entfernt Info!
e Hinweistexte entfernt * Kabinettfassung
¢ DQP durchgefiihrt & OK abschlieBen
e Uberpriifungen (Word) e Word ohne eNorm!

13.3.2 Das Dokument ,,Bereinigen

e eNorm ohne "versteckte"

Wl cNorm L Wl \Weitergabe
Rohentwurf Kopien

Die eNorm-Formatierung im Hintergrund behindert nicht den Dokumentenaustausch als

Word-Dokument!

@ Bereinigen

Der Befehl ,,Bereinigen, der aktiviert werden kann Uber die Schaltflache in
der Gruppe ,Export®, ermdglicht eNorm-Dokumente an Dritte weiterzugeben,

die selbst nicht Gber eNorm verfligen und den Text auch nicht bearbeiten sollen. Hierfir kénnen
Sie eine Kopie des Dokuments ohne Farben, sichtbare Eigenschaften (wie z. B. Bearbeitungs-

stand) und versteckte Informationen unter einem anderen Namen abspeichern.

Die Verknlpfung zu eNorm wird automatisch entfernt. Das Dokument bleibt auch bereinigt,
wenn es erneut in eNorm gedffnet wird. Es verliert vorlaufig alle eNorm-Eigenschaften und kann

nicht unmittelbar als eNorm-Dokument weiterbearbeitet werden. Mit dem eNorm-
Befehl ,Als eNorm-Dokument bereitstellen kénnen Sie die Verknipfung zu
eNorm spater wiederherstellen.

Hinweis:

=

Als eNorm-Dokument
bereitstellen

eMaorm

Wenn Sie spater auf die Uberarbeitungsinformationen zuriickgreifen wollen, legen Sie vor dem Ausflihren

der Funktion eine Sicherungskopie lhrer Datei an!
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13.3.21 Optionen fiir das bereinigte Speichern

Bereinigt speichern

Entfemt die Yerkniipfung 2u eMom und speichert das Dokument unter neuem
Mamen. Die Werknupfung zu eMomm kann spater mit Al eNorm-Dokument
bereitstellen” wiederhergestellt werden.

Optische Bereinigung

Farb- und sonstige Textmarkierungen entfermnen

Bearbeitungsstand entfernen

Komrmentare

Im Dokument sind Kommentare m Diokument anzeigen
worhanden,

Kommertare Ioschen

Uberarbeitungsinformationen

Im Dokument sind keine Uberarbeitungs-

|m Diokument anzeigen
informationen vorhanden.

Alle arnehmen Al ablehren Alle beibehalten

Bearbeiterdaten
Im Dokument sind Daten Liber den
Bearbeiter varhanden

Bearbeiterdaten [ischen

| Bereinigen ‘ ‘ Abbrechen | | Hilfe:

Hinweise:

Optische Bereinigung:

- Farb- und sonstige Textmarkierungen
- Bearbeitungsstand entfernen
Kommentare
Uberarbeitungsinformationen

Bearbeiterdaten

e Weil das bereinigte Dokument weiterhin ein eNorm-Dokument ist, werden bei erneutem Offnen in
einer eNorm-Umgebung die Farben automatisch wiederhergestellt.
Aber: Kommentare und versteckte Informationen werden geldéscht und sind nicht wiederherstellbar.

¢ Im Dokument enthaltene Hyperlinks werden nicht entfernt.

e Falls im eNorm-Dokument keine Kommentare, Uberarbeitungsinformationen oder
Bearbeiterdaten enthalten sind, sind die entsprechenden Elemente im Dialog nicht verfiigbar.
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14. eNorm-Optionen

Uber den Befehl ,,Optionen* in der Gruppe ,Unterstiitzung® im eNorm-
Menlband konnen Sie individuelle Einstellungen (nur fir den jeweiligen
Nutzer) vornehmen:

'i'-!-'i' Optionen

e zu Farben und Markierungen,
e der Anzeige (Ansicht nach dem Offnen des Dokumentes) und
e dem Programmverhalten.

14.1 Farben und Markierungen

[0 tom - opsoen - 7 *  Sie kbnnen Schwarz/Weil}-Symbole benutzen, die
N T— Farben in der Strukturdarstellung im Assistenz-
v fenster andern sowie Farbmarkierungen und
priac R [~ Schattierungen im Dokument, z. B. ,Rechtsférm-
Schneliformat . . “ . . . “
Voltestde o B liche Zitate® oder ,Dynamische Binnenverweise
m andern bzw. deaktivieren.
-,
Standard wiederhersteben |
wite | [ o Asbrechen |
14. 2 Anzeige

Im Standard werden eNorm-Dokumente in der Entwurf-Ansicht ge6ffnet. Wenn Sie die Option
»oeitenlayout als Ansicht nach dem Offnen” aktivieren, werden neue und bestehende eNorm-
Dokumente in der Seitenlayout-Ansicht erstellt bzw. gedffnet. Zusatzlich haben Sie die
Méglichkeit, das Lineal nach dem Offnen eines eNorm-Dokumentes immer anzeigen zu lassen
und die Breite der Formatvorlagenanzeige (linker Bereich in der Entwurf-Ansicht) neu
festzulegen.

14.3 Programmverhalten

14. 3.1 Automatische ,,Konvertierung”“ der Dokumente der Ressorts und des
Bundestages

Beim Offnen eines Stamm- oder Anderungsdokumentes stellt eNorm fest, in welcher
Umgebung (Ressort oder Bundestag) das eNorm-Dokument bearbeitet wurde. Die Dokumente
unterscheiden sich in einigen Formatierungen und Strukturelementen. Standardmafig wird das
Dokument automatisch konvertiert. Diese Option kdnnen Sie deaktivieren. In diesem Fall wird
beim Offnen eines Dokumentes ein Dialog angezeigt, in dem Sie zwischen Konvertierung und
dem Entfernen der Verknlpfung wahlen kénnen.
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14. 3.2 Aktualisierung der Strukturanzeige

Die Struktur im Assistenzfenster wird je nach Aktion (Verschieben, Loschen etc.) automatisch
aktualisiert (s. 4.1). Bei der Bearbeitung gré3erer Dokumente kann zur Verkirzung der Startzeit
die dynamische Struktur deaktiviert werden. Sie konnen die die Aktualisierung manuell
anstof3en, indem Sie den Mauszeiger Uber den Strukturbaum bewegen.

14. 3.3 Schnellformat-Einstellungen

Die wichtigsten eNorm-Formatvorlagen haben einen Code, der aus zwei Zeichen besteht; er
wird als Schnellcode bezeichnet (s. Anlage 1). Diese kdnnen Sie mit dem eNorm-Befehl
~ochnellformat® (Tastaturkirzel ,F6“) anwenden.

Weil MS Word das Tastaturkurzel ,F6“ zum Wechsel zwischen Fensterbereichen (z. B.
Textbereich, Assistenzfenster, Statusleiste, Menitband) benutzt, ist diese Funktionalitat
abschaltbar. Zusatzlich haben Sie die Auswahl, ob Sie die Schnellformatbefehle direkt oder
Uber das Dialogfenster eingeben wollen.

15. PDF-Dokument erstellen

Mit diesem Befehl wird aus dem eNorm-Dokument automatisch eine PDF-Datei mit
L — | Navigationsmoglichkeiten erzeugt. Die Navigationsmaoglichkeiten orientieren sich
an der Dokument-Struktur des eNorm-Dokuments und erlauben die Ubernahme vollstandiger
Absatzinhalte fur eine Lesezeichenstruktur mit bis zu 9 Ebenen.

[l PDF

Die Lesezeichen werden nur fur das PDF-Ausgabedokument erzeugt; das Original-
eNorm/Word-Dokument bleibt unverandert.

Kommentare oder Anderungen (L&schungen, Erganzungen) werden ebenfalls in der PDF-Datei
ubernommen, Hyperlinks zum Handbuch der Rechtspflege kénnen gedffnet werden.

Wenn Sie die Markups deaktivieren (Word-Register Uberpriifen, ,Markup: keine“) wird das
Dokument ohne Kommentare und Hervorhebung von Anderung in seiner konsolidierten Form
exportiert.

Hinweise:

e Lesezeichen in Tabellen und fir Tabellen werden beim PDF-Export aus Word nicht unterstitzt.

e Fur Arbeitsdokumente, Synopsendokumente und Vertragsdokumenteist der Befehl nicht verfligbar.
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16. eNorm-Tipps

16.1 Geschiutzte Leerzeichen in eNorm-Dokumenten einfiigen

Uber die Schaltflache ,Leerzeichen® in der Gruppe ,Dokument* im eNorm-
Meniband kénnen Sie einzelne Woérter und/oder Zahlen verbinden.

50l |eerzeichen

Tastenkombination: + Umschalttaste + - einzeln

Mit diesem Befehl kdnnen Sie in eNorm- Dokumenten alle ,einfachen” Leerzeichen zwischen §,
§§, Abs., Absatz, Artikel, BGBI., Nummer, Satz usw. und der nachfolgenden Zahl sowie
zwischen Tausenderbldcken von Zahlen durch geschitzte Leerzeichen ersetzen.

Hinweis:

Sie miissen vorher alle Anderungen im Text annehmen!

16.2 Zoom

- Absatzformate und SchriftgrofRen sind in eNorm fest definiert; sie diirfen

A nicht verandert werden. Wenn Sie die Darstellungsgro3e am Bildschirm als nicht
Zoom ausreichend empfinden, verbessern Sie die Lesbarkeit Uber das Menil Ansicht —
Zoom oder das Driicken der Strg-Taste und Drehen des Scroll-Rades der Maus.
Damit kdnnen Sie schnell und stufenlos zoomen.

16.3 Seitenzahl/ Seitennummerierung

In eNorm-Dokumenten wird automatisch ab der zweiten Seite des Dokumentes eine Seitenzahl
in die Kopfzeile eingefligt. Haben Sie die Seitenzahl geldéscht und speichern das Dokument,
wird die Seitenzahl beim erneuten Offnen automatisch ergéanzt. Um eine korrekte Anzeige der
Seitenzahlen zu erhalten, bitte das Dokument speichern und schlielien. Nach dem erneuten
Offnen sind die Seitenzahlen aktualisiert im Ausdruck bzw. in der Seitenansicht ersichtlich.

16.4 Hyperlinks

Um Hyperlinks zu folgen, missen Sie im BMJV zusatzlich zum Klick auf den Hyperlink die

(Strg]-Taste driicken.
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16. 5 Die Uberarbeiten-Funktion von MS Word und eNorm

Die Word-Funktion ,Uberpriifen ist in eNorm aktiv, wenn im Dokument diese Funktion einge-
schaltet ist oder Uberarbeitungen vorhanden sind. eNorm nutzt die Uberarbeitungsfunktion fiir
die Auszeichnung der Ergebnisse der Dokumentqualitatsprifung.

=] [ =B {4 Abgeschlossen: Markups anzeigen Q/é B ) Zurick :j N
_27’ j) ﬁ:l) i
= =] Markup anzeigen - = = ¥i Weiter
Mark i = = P4 Weit —El
heriges Nachstes Anderungen Annehmen Ablehnen Vergleichen Bearbeitung

ement Element  |nachverfolgen~ [B] Uberarbeitungsbereich - = S
are Machverfolgung Anderungen Vergleichen Schatzen
b
b) - In-Absatz-2-3-werden-nach-den-Wértern- ,Haftungsibereinkommens-von-1992*- die-
Worter-,sowie-des-Bunkerdl-Ubereinkommens“-eingeflugt.{|

einschr,

bic)Automatische:Nummerierungen-sorgen-im-Anderungsmodus fr-Verwirrung!l

Wenn Ihr eNorm-Dokument Anderungen aus der Uberarbeitungsfunktion von MS Word enthalt,
wie Texteinfligungen, -ldschungen oder Kommentare, missen Sie diese Stellen vor der
Ausfiihrung von folgenden eNorm-Funktionen:

e Synopsen > Arbeitsdokument erstellen

o Synopsen > Synopsendokument erstellen

¢ Synopsen > Konsolidierte Fassung erstellen
o Extras > Bereinigt Speichern

bearbeiten und alle Anderungen im Dokument unbedingt annehmen!

Hinweis:

Wenn Sie eine Datei mit den Anderungen behalten wollen oder miissen, erzeugen Sie vorher eine Kopie
von |hrer Datei.

16.6 Die Funktionen Riickgangig / Wiederherstellen in eNorm

Die meisten eNorm-Funktionen flihren automatisch mehrere einzelne Programmschritte
zusammen aus. Mit der eNorm-Funktion Rickgangig konnen Sie alle zuletzt ausgefuhrten
eNorm-Funktionen als Ganzes ruckgangig machen. In Word kdnnen Sie das nur schrittweise
tun. Die eNorm-Funktionen Rickgangig und Wiederherstellen ersetzen die Word-Funktionen;
sie sind in eNorm-Dokumenten nicht mehr verfligbar. Die Historie der zuletzt durchgeflhrten
oder riickgangig gemachten Aktionen wird in eNorm nicht angezeigt.

Tastaturkombinationen: + (7] = Riickgéangig
+ (Y] = Wiederherstellen

16.7 Dokumentschutz

Liegt auf dem eNorm-Dokument ein Dokumentschutz (Schreibschutz oder Kennwort), kann die
Bearbeitung in eNorm nur eingeschrankt erfolgen. Eine Dokumentqualitatsprifung (DQP) kann
nicht durchgefihrt werden. Bitte erst den Dokumentenschutz aufheben!

BMJ - Referat Z C 2 - IT-Schulung 56
Stand: 30. November 2023



Anlage 1

Liste Schnellformat-Codes

Code Bezeichnung der Formatvorlage
A1 Aufzahlung (Stufe 1)
A2 Aufzahlung (Stufe 2)
A3 Aufzahlung (Stufe 3)
A4 Aufzahlung (Stufe 4)
A5 Aufzahlung (Stufe 5)
BA Abschnitt Bezeichner
BB Buch Bezeichner
Bl Titel Bezeichner
BK Kapitel Bezeichner
BN Untertitel Bezeichner
BP Paragraph Bezeichner
BT Teil Bezeichner
BU Unterabschnitt Bezeichner
FO Formel
GR Grafik
JA Juristischer Absatz (nummeriert)
JN Juristischer Absatz (nicht nummeriert)
L1 Liste (Stufe 1)
L2 Liste (Stufe 2)
L3 Liste (Stufe 3)
L4 Liste (Stufe 4)
N1 Nummerierung (Stufe 1)
N2 Nummerierung (Stufe 2)
N3 Nummerierung (Stufe 3)
N4 Nummerierung (Stufe 4)
OR Organisation
Person
PE
RT Revision Text
TA Tabelle Aufzahlung
TE Tabelle Text
TL Tabelle Liste
TT Tabelle Titel
TO Tabelle Uberschrift
TX Text
U1 Uberschrift 1
U2 Uberschrift 2
U3 Uberschrift 3
U4 Uberschrift 4
VE Verweis
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Anlage 2

Liste Tastenkombinationen eNorm und Word

Tastenkombination | Stammdokument Anderungsdokument | Vertrags- |Formulierungshilfe-
dokument |dokument

Schnellformat

Gehe zum nachsten Platzhalter

(o] + [F11 Gehe zum vorherigen Platzhalter

Alt] + (o] + Gliederung hoherstufen

+ (o] + Gliederung tieferstufen

+ (o] + Buch einfiigen

+ (o] + Teil einfiigen

+ (o] + Kapitel einfiigen

Strg] + (o] + Abschnitt einfiigen

+ (o] + Unterabschnitt einfiigen

+ (o] + (6] Titel einfiigen

+ (o] + Untertitel einfiigen

+ (o] + Artikel einfiigen

‘@0 s EEErs

+ (o] + Empfehlung Abschnitt

einfiigen

+ (o] + Grafik einfiigen

‘@ i ke R ke

Strg) + (o] + Juristischer Absatz einfiigen

+ (o] + Liste anwenden

+ (o] + Nummerierung umschalten

+ (o] + FuBnote einfiigen

strg) + (o] + (7] Paragraph einfiigen

+ (o] + (R] Revision ein/aus Revision ein/aus

+ (o] + Text anwenden

+ (o] + Uberschrift anwenden

+ (o] + Verzeichnis einfiigen

+ (o] + Revision Startwert setzen Revision Startwert setzen

+ (o] + Zitat erfassen und Uberpriifen

Strg) + (o] + Aufzéhlung anwenden

Gma) - e Kompletten Absatz oder markierte Zeichen auf die Absatzformatvorlage zuriicksetzen.

(strg) + [a1t] + [F9)

Formatierungsreste und Feldfunktionen in komplettem Absatz oder fur markierte Zeichen

entfernen

(Strg] + [aTt] + (V]

Unformatierten Text einfligen
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