Anleitung zur Dokumentvorlage “Beck’scher Online-GroBkommentar” (BeckOGK) - Edition 0
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Der vorliegende Text beschreibt die Verwendung der Dokumentvorlage fiir den Beck’schen Online-
GrolRkommentar. Durch die Formatvorlage soll eine Vereinheitlichung der Manuskripte erreicht
werden. Dies unterstiitzt die Automatisierung und Schnelligkeit der Weiterverarbeitung und
vermeidet Fehler durch manuelles Eingreifen. Nur so kann die fiir einen Online-Kommentar
erforderliche Aktualitat erreicht werden.

Die Dokumentvorlage dient der Erfassung der Texte auf der Paragrafenebene.

Sollten Sie liber diese Anleitung hinausgehende inhaltliche Fragen oder redaktionelle
Zweifelsfragen bei der Anwendung haben, wenden Sie sich bitte an Ihren Lektor.

Bei technischen Fragen ist unsere Hotline unter der Telefonnummer 09081 / 85 228 zu den
Ublichen Biirozeiten sowie unter der E-Mail-Adresse beckok-support@beck.de erreichbar.

A. Technische Voraussetzungen

Voraussetzung fiir die Nutzung der Dokumentvorlage ist ein PC mit Microsoft Windows-
Betriebssystem und Microsoft Word 2007 oder neuer. Frithere Versionen werden nicht mehr
unterstutzt.

Microsoft hat den Support fiir Windows XP und Office 2003 im April 2014 eingestellt (keine
Sicherheitsupdates mehr!); der Verlag hat diesbezliglich den Support fiir den Autorenarbeitsplatz
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zum 30.6.2014 eingestellt. Das Autorensystem kann zwar weiter genutzt werden, ist aber von
Weiterentwicklungen des Systems seit diesem Zeitpunkt ausgeschlossen.

Flr die Arbeit mit dem Autorenarbeitsplatz empfiehlt der Verlag daher dringend den Wechsel auf ein
anderes Betriebssystem (Windows 7, 8 oder 8.1) und eine neuere Office-Version. Das BeckOGK
Autorensystem muss auf dem PC installiert sein.

B. Bearbeitung der Dokumente
Starten Sie das Autorensystem und 6ffnen Sie das zu bearbeitende Beck
Dokument. DK

BeckOK Autorensystem

In Abhangigkeit davon, welche Word-Version Sie verwenden, erhalten Sie
die Symbolleiste der Dokumentvorlage wie folgt angezeigt:

Ab Office 2007 wird am oberen Rand des Dokuments in der Multifunktionsleiste ein Reiter namens
,,BeckOGK” mit den entsprechenden Funktionen eingeblendet.

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ADD-INS BeckOGK

4P Rn.Ed Oeinfigen Satzzihler | [ Gesetzestext G2 Uberschrift 1 G2 Uberschrift4 G2 Uberschrift 7 | % Standard % Formulierungsvorschlag | T Detail T Form. Vorschlag | M Blockade einfugen | & Hilfe
@ Stichwort einfiigen AF FuBnote | "B Allg. Schrifttum | 52 Uberschrift 2 G2 Uberschrift 5 % Schrifttum | % Praxishinweis T Schrifttum | I Praxishinweis ‘A Gehe zu Blockade
. Verlinken F Fett ‘B0 Uberblick G2 Uberschrift3 G2 Uberschrift 6

Funktionen Gesetz/Uberblick Uberschriften Standardtext Detailtext Verlag Info

C. Beschreibung der Dokumente

Die verschiedenen inhaltlichen Teile der Kommentierung werden durch die Beck’sche Symbolleiste
dargestellt. Bitte beachten Sie, dass die Darstellung im Word-Dokument nicht der Online-Darstellung
entspricht. Durch Auswahl auf der Symbolleiste wird der aktuelle Absatz mit diesem Format
versehen. Das flr einen Absatz geltende Format ist abgesetzt am linken Bildschirmrand erkennbar,
wenn Sie die Ansicht Entwurf eingestellt haben (und die Breite des Formatvorlagenbereichs auf mehr
als 0 cm eingestellt ist, dies ist iblicherweise in Word voreingestellt).

I. Dokumentheader

In der ersten Zeile des Dokuments steht immer der sog. ,,Dokumentheader”. Diese Zeile wird vom
Verlag vor der Auslieferung erzeugt. Er enthalt Informationen iber das Dokument und wird nicht
verdndert.

Il. Gesetzestext

Nach dem Dokumentheader folgt der Gesetzestext der zu kommentierenden Vorschrift.

Der Text wird bei der Erstinstallation mit ausgeliefert. Die laufende Pflege obliegt dem Autor, um

sicherzustellen, dass Gesetzestext und Kommentierung denselben Stand haben. In der Symbolleiste
klicken Sie zur Formatierung auf den Button ,Gesetz“

EE Gesetz

Uber die Funktion ,Satzzihler” kénnen Sie die Zahlen hochstellen “ Satzzahler
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I1l. Allgemeines Schrifttum

Optional kénnen Sie nach dem Stichwortindex Gber die Formatvorlage , Allg. Schrifttum* ein
Schrifttumsverzeichnis den gesamten Kommentierungstext betreffend

voranstellen D Allg. Schrifttum pgiye vergeben Sie fiir den gesamten Absatz eine Randnummer. Es
erscheint automatisch die Randnummer ,,0.1%, die in der Online-Darstellung zur ,,Rn. 0“ wird.

IV. Uberblick

Nach dem Gesetzestext bzw. dem Allgemeinen Schrifttum folgt der Uberblick in Form einer
Kurzkommentierung {iber die nachfolgende Bearbeitung (Uberblicksebene). Fiir diesen Textteil wird

die Funktion ,Uberblick” aus der Formatvorlage verwendet. B Uberblick

Der Uberblick erhilt die Randnummer ,,1“ und kann aus einem oder mehreren Absétzen bestehen.
Auch dann verbleibt es bei der Randnummer ,,1“ fiir den gesamten Uberblick. Im Uberblick ist eine
systematische Untergliederung mit Uberschriften nicht vorgesehen. Die Uberschrift fiir den Uberblick
wird in der Onlinedarstellung automatisch erzeugt.

V. Kommentierung (Standard und Detail)

Die Kommentierung besteht aus gegliedertem Text. Der Kommentierungstext wird Giber die

g % Standard oder ,Detail & Detail gekennzeichnet.

Symbolleiste mit , Standar
Die Gliederungsebenen werden mit den Formaten ,Uberschrift 1“ 2 Uberschrift 1

,Uberschrift 2“ G2 Uberschrift 2 o\, ausgezeichnet.

Es diirfen keine Gliederungsebenen iibersprungen werden, dh man darf zB nur von ,,Uberschrift 1“
nach ,,Uberschrift 2 wechseln und nicht direkt nach ,,Uberschrift 3“. Ein Beispiel zu den
Gliederungsebenen befindet sich am Ende dieses Textes. Bitte verwenden Sie keinesfalls einfach
,Fett” fiir die Uberschriften, sondern ausschlieRlich die Kennzeichnung der Formatierung mittels der
Symbolleiste.

Sie erkennen die Dokumentstruktur im Inhaltsverzeichnis des Autorensystems.
Fiir die Detailebene ist eine Untergliederung mittels Uberschriften im Sinne der Formatvorlage nicht

vorgesehen. Untergliederungen kdénnen in der Detailebene nur durch fette Hervorhebungen
vorgenommen werden.

VI. Randnummern

Jeder Absatz der Standard- sowie der Detailkommentierung muss eine Randnummer erhalten.

Diese wird tber die Symbolleiste ,Rn. £d O einfiigen #* Rn-Ed0einfugen o Apfang des
Absatzes eingefligt, zB:

Diesem Absatz wurde die Rn. 2 zugeordnet.
Bitte kopieren, verschieben oder entfernen Sie stets NUR Text und Randnummer gemeinsam.
Wichtig: Die Randnummern werden als Hilfestellung nur bei der Erstellung des Grundwerkes

automatisch gezahlt. Sie passen sich beim Einfligen von weiteren Randnummern in bereits
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bestehendem Text an, egal welches Format (Uberblick, Standard oder Detail) verwendet wird
(,,dynamische Randnummern®).

Zur Sicherstellung der dauerhaften Zitierfahigkeit werden die Randnummern ab der Folgeeditionen
Edition 1 in ,feste Randnummern” umgewandelt. Zur Einfligung weiterer Randnummern verwenden
Sie ab der 1. Edition deshalb bitte a-Randnummern.

VII. Standardebene

Der Kommentierungstext wird in Absitzen mit dem Format , Standard” % standard o oot

Verwenden Sie bitte keine Trennzeichen und keine automatische Silbentrennung. Fir
Fettstellungen sollte die Dokumentvorlage verwendet werden, alternativ kann die normale
Word-Funktion verwendet werden. Bitte beachten Sie die redaktionellen Richtlinien.

In der Standard-Ebene kénnen Sie optional ,,Schrifttumsverzeichnisse % Schrifttum ,

“ % Formulierungsvorschlag

,Formulierungsvorschlage und ,,Praxishinweise”

% Praxishinweis einfiigen. Diese erhalten so wie jeder andere Absatz auch eine Randnummer. In der
Online-Darstellung werden sie zur besseren Auffindbarkeit optisch besonders dargestellt.

VIIl. Detailebene

Bitte benutzen Sie fir die Detailebene das in der Symbolleiste angelegte Format , Detail”

I Detail . Jeder Randnummer der Standardebene kann eine Detailebene zugeordnet werden; eine
Detailebene kann nicht allein stehen (zB nach einer Uberschrift), es bedarf immer einer direkt
vorstehenden Standardebene.

In der Onlinedarstellung wird die Detailebene zunachst ausgeblendet, um den Lesefluss nicht zu
storen. An dieser Stelle wird der Link ,,Details 6ffnen” angezeigt, liber den der Text eingeblendet
werden kann.

Die Detailebene ist insbesondere fiir langere Rechtsprechungsnachweise, Beispielaufzahlungen,
rechtspolitische Uberlegungen etc vorgesehen, also fiir alles, was im Einzelfall wichtig sein kann, aber
im Ubrigen die Standardkommentierung tiberlasten wiirde.

Sie haben auch in der Detail-Ebene die Mdoglichkeit ,,Schrifttumsverzeichnisse”
T8l Praxishinweis ]

T Schrifttum
’

,Formulierungsvorschlédge* Il Form. Vorschlag g Praxishinweise"
auszuweisen.

Die Randnummern der Detailebene werden Gber das Format ,,Rn. Ed. 0 einfligen“ nach dem Muster
,20.1“ vergeben. Zur automatisierten Zahlung siehe unter C. 7.

IX. FuRnoten

Im Rahmen des BeckOGK erfolgt der Nachweis von Rechtsprechungs- und Literaturzitaten in Form
von FuRBnoten.

Zum Einfiigen der FuRnoten verwenden Sie bitte die Funktion in der Symbolleiste ,AB?* Fufnote”
AR' FuBnote | Die FuRBnoten werden automatisch paragrafen-/artikelweise mit 1 beginnend
durchgezahlt.

In die Gliederungsiiberschriften diirfen keine Fulnoten gesetzt werden.
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X. Stichworte

.. Einfi
Uber die Funktion , Stichworte” -> , Einfiigen” in der Symbolleiste kdnnen Sie zu ‘ " UQ'_EH
beliebigen Stellen im Kommentierungstext Haupt- und Unterstichworte © Bearbeiten
vergeben. Es erscheint folgende Maske:

Stichwaorte

Stichwort fir Index eingeben 2.5 |

Hauptstichwort: | |

LInterstichwort (optional): | |

| Hinzufugen, weitere Llnterstich'mrte| | Hinzufugen | | Schliefen |

Im Text sehen Sie nach Hinzufligen eines Stichworts am Ende des jeweiligen Absatzes folgende
Einflgung: { XE “Hauptstichwort:Unterstichwort” }

Das Feld ist in Word standardmaRig ausgeblendet, kann jedoch mit der Funktion ,Sonderzeichen
einblenden 'Y angezeigt werden.

Die Stichworte werden mit der jeweilige Randnummer des aktuellen Absatzes verkniipft. Setzen Sie
daher vor Offnen der Eingabemaske die Eingabemarkierung (Cursor) in den richtigen Absatz.

Verwenden Sie die Funktion , Stichworte”->,, Bearbeiten” um vergebene Stichworte innerhalb der
aktuellen Worddatei zu bearbeiten, zu |I6schen oder um aus den vorhandenen Stichworten einen
Stichwortindex zu generieren. Diesen kdnnen Sie anschliefend auch ausdrucken.

Xl. Aufzdhlungen

Aufzdhlungen im Text kénnen Sie in Word mit der Funktion , Aufzédhlungen“ erstellen. Es sollen nur
einfache Aufzahlungen mit Bulletpoints benutzt werden, zB:

* erster Punkt

* zweiter Punkt

* letzter Punkt

XIl. Tabellen

Sollten Sie Tabellen bendtigen, kénnen Sie mit den normalen Wordfunktionen jederzeit Tabellen
einfligen, zB:

Kopf 1 Kopf 2 Kopf 3

Text 1 Text 2 Text 3

XIll. Verweise
Sie kdnnen sowohl Verweise auf Randnummern innerhalb des Dokuments, als auch Verweise auf

Randnummern in anderen Dokumenten des BeckOGK einfligen. In der Symbolleiste steht lhnen
hierfiir die Funktion @&, verlinken zur Verfligung.
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oK Querverweis einfiigen -

Vorschrift ~ Randnummer
=N | BGE ~ (01 -~
| ----- § & 2 Eintritt der Volljghrigkeit
----- § § 91 Vertretbare Sachen =21
1 § § 362 Erlé=zchen durch Leistung o3
D § § 363 Beweislast bei Annahme als Erfiillung i}
I ™ § & 364 Annahme an Erfillungs statt 4
I ----- § & 365 Gewahrleistung bei Hingabe an Erfillungs statt g
----- § § 366 Anrechnung der Leistung auf mehrere Forderungel 6.1
----- § & 367 Anrechnung auf Zinsen und Kosten 6.2
[ § §368 Quittung g:i

----- § & 369 Kosten der Quittung 7
----- § § 370 Leistung an den Uberbringer der Quittung z
----- § & 371 Ruckgabe des Schuldscheins E.
----- § § 372 Voraussetzungen g

----- § § 373 Zug-um-Zug-Leistung ‘IED‘I
----- § § 374 Hinterlegungsort, Anzeigepflicht o 10.1
B oy g L r 10.2
< m ¥ 103 v
LDie Varschrift errnﬁgli_cl‘rl die Ubertragung von Forderungen auf Grundlage eines abstrakten s

VerfUgungsgeschafts (— Rn. 2). Es hemscht Abtretungsfreiheit (— Rn. 3); berechtigte Schuldnerinteressen
werden durch besondere Schutzvorschriften gem. &8 404, 406-410 gewahdeistet (- Rn. 5). In
rechtsdogmatischer Hinsicht ist die Abtretung gekennzeichnet durch ihren Sukzessionscharakter (- Rn. | =
&) und ihre Zuordnungsfunktion (— Rn. 3). Nach § 358 kénnen nicht nur privatrechtliche (— Rn. 14),

sondem auch offentlich-rechtliche Forderungen abgetreten werden (— Bn. 15). Zessionsrechtliche
Regelungen finden sich auch in europaischen und intemationalen Modeltexten (— Rn. 18). Fir die
grenziberschrettende Abtretung gitt At. 14 Rom I-VO (- Rn. 21). Die zivilprozessualen Implikationen der |,

Text vor dem Link: | | verlinkter Text

| Schlielen | | Verweis einfligen |

ZB: Es soll ein Verweis auf Randnummer 3 eingefiligt werden. Je nachdem auf welche Datei
verwiesen wird, wird mit Auswahl der Randnummer und Klick auf ,,Verweis einfiigen” folgender
Text mit Verweispfeil eingesetzt, zB:
e Bei Verweisen innerhalb des Dokuments wird die Angabe von Gesetz und Paragraf nicht
eingefiigt: > Rn. 1
e Bei Verweisen auf andere Dokumente desselben Gesetzes entfallt die Nennung der
Gesetzesabkiirzung: > § 2Rn. 1
e Bei Verweisen auf ein Dokument zu einem anderen Gesetz, wird dieses genannt: - HGB § 2
Rn. 1

Die mit der Formatvorlage gesetzten Querverweise werden automatisch verlinkt.

Wichtig: Die Verweise werden nur in der Aufbauphase des Kommentars automatisch angepasst. In
diesem Fall fihrt eine Randnummernanderung auch automatisch zur Anpassung aller mit der
Formatvorlage gesetzten Verweise, die auf diese Randnummer fiihren. Der Verlag wird Ihnen
mitteilen, sobald die Aufbauphase abgeschlossen ist, alle Randnummern fixiert werden und somit die
automatische Randnummernanpassung abgeschaltet wird.

Bitte beachten Sie, dass Verweise ab der Edition 1 ,ins Leere” gehen, wenn Sie die Randnummer, auf
welche der Link eingestellt wurde, 16schen oder andern. In diesem Fall miissen Sie oder die
Mitautoren alle Verweise auf die neue Randnummer anpassen.

Einen eingefligten Verweis l6schen Sie, indem sie ihn markieren und ,, Entfernen” auf Ihrer Tastatur
klicken. Zum Andern eines Verweises stellen Sie den Mauszeiger bitte auf den

. , @ v
Verweis und Klicken auf & Verlinken

Um Querverweise auf Dateien anderer Abschnitte setzen zu kdnnen, folgen Sie bitte den
Erlauterungen in der Anleitung ,Anleitung BeckOGK Ed 0 AS” unter L.
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Verweise auf Textteile von Mitautoren, die Ihnen noch nicht vorliegen, kdnnen vorerst durch einen
Binnenverweispfeil und Blockade markiert werden: - Gesetz § Rn. m. Im Rahmen der Edition 1
erhalten alle Autoren vor der endgiiltigen Veroffentlichung die Dokumente aller anderen Mitautoren.
Dann kénnen die Blockaden aufgelost werden. Bitte verwenden Sie folgende Zeichen:
Binnenverweispfeil: - (Zeichencode 2192); Blockade: m (Zeichencode 25A0). Diese kénnen Sie (iber
das Menu ,Einfiigen“/,,Symbol" in den Text aufnehmen.

Eine Blockade kdnnen Sie ferner tiber die Symbolleiste ,,Blockade einfiigen” ®ted=semisen gatzen, Durch

Klicken auf ,Gehe zu Blockade” A GehezuBlockade | s nen Sie innerhalb des Dokuments von Blockade zu
Blockade springen.

D. Sonstige wichtige Hinweise
* Der Dateiname darf nicht verdndert werden. Bitte legen Sie auch keine verschiedenen
Versionen einer Datei an.
* Zwischen den Absatzen diirfen keine Leerzeilen eingefiigt werden. Die Absatzzwischenrdume
werden spater automatisch erzeugt.
* Esdirfen keine eigenen Formate angelegt und verwendet werden.
* Uberschriften in der Standardebene werden immer mit Uberschrift-Formaten

gekennzeichnet. Nur fettgestellter Text wird in der Onlinefassung nicht als Uberschrift
dargestellt.

* Satzzahler diirfen nur durch ,,Hochstellen” mit der normalen Wordfunktion oder Gber die
Symbolleiste ,Satzzdhler” erzeugt werden, keinesfalls durch leere FulRnoten. Als
Formatierung innerhalb des FliefStextes kann nur ,fett” verwendet werden. Die
redaktionellen Richtlinien regeln die Anwendung.

Beispiel fiir gegliederten Text:

A. Erste Ebene

I. Zweite Ebene
1. Dritte Ebene
a) Vierte Ebene
aa) Fiinfte Ebene
(1) Sechste Ebene
(a) Siebte Ebene
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