Anleitung zur Dokumentvorlage “Beck’scher Online-

Kommentar” (BeckOK)
Verlag C.H. BECK, 05.05.2022

Der vorliegende Text beschreibt die Verwendung der Dokumentvorlage fiir den Beck’schen
Online-Kommentar. Mit Hilfe dieser VVorlage 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 fur einen Online-Kommentar
erforderliche Aktualitét erreicht werden.

Die Dokumentvorlage dient der Erfassung der Texte auf der Paragrafenebene.

Sollten Sie Uber 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 / 85 757 sowie unter
der E-Mail-Adresse beckok-support@beck.de zu den tiblichen Biirozeiten erreichbar.

A. Technische Voraussetzungen

Voraussetzung fir die Nutzung der Dokumentvorlage ist ein PC mit Betriebssystemversionen
Windows 8.1 oder hoher (Windows 8.1, Windows 10, Windows 11) und benétigt Microsoft
Office 2007 und hoher (Office 2010, Office 2013, Office 2016, Office 2019, MS 365). Friihere
Versionen werden nicht unterstiitzt. Das BeckOK Autorensystem muss auf dem PC installiert
sein.

B. Bearbeitung der BeckOK-Dokumente

Starten Sie das BeckOK Autorensystem und 6ffnen
Sie das zu bearbeitende Dokument.

Dokument

BeckAutorensystem ;
2021 bearbeiten

Am oberen Rand des Dokuments wird in der Multifunktionsleiste ein Tab namens ,,BeckOK “ mit
den entsprechenden Funktionen eingeblendet.

Datei  Start Einfligen Entwurf Layout Referenz Sendung Uberprir Ansicht Entwickle Add-Ins Hilfe BeckOK

& Dyn. Rn. einfiigen €~ Uberschrift 1 B Uberblick | [7 Fett Gesetz B EBlockade einfiigen L) Hilfe
".'_,"‘;_; Verlinken €2 Uberschrift 2 % Standard & Satzzihler A Gehe zu Blockade

g% Links aktualisieren € Uberschrift 3 T Detail

Funktionen Uberschriften Format Gesetzestext 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 fir einen Absatz geltende Format ist abgesetzt am linken
Bildschirmrand in der Ansicht ,,Entwurf erkennbar.
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1. Gesetzestext

Am Anfang des Dokuments steht 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« EElGesetz  per die
Funktion ,,Satzzéhler* kénnen Sie die Zahlen hochstellen * 33tzzahler

2. Uberblick )
Nach dem Gesetzestext folgt der Uberblick in Form einer Kurzkommentierung Gber die
nachfolgende Bearbeitung (Uberblicksebene). Fiir diesen Textteil wird die Funktion ,,Uberblick*

aus der Symbolleiste verwendet B Uberblick

3. Kommentierung (Standard und Detail)
Die Kommentierung besteht aus gegliedertem Text. Der Kommentierungstext wird tber die

Symbolleiste mit ,,Standard< ¥ 5219 oqer Detail« B Petsil gekennzeichnet.

Die Gliederungsebenen werden mit den Formaten ,,Uberschrift 1 G- Uberschrift1  (Jperschrift

e P Uberschiift2 oy asgezeichnet. Es dirfen keine Gliederungsebenen tbersprungen 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 ausschlieBlich die
Kennzeichnung der Formatierung.

Die Dokumentstruktur wird Ihnen angezeigt in der Ansicht Menii ,,Ansicht®, Checkbox
,Navigationsbereich* sowie im Inhaltsverzeichnis des Autorensystems.

Fir die Detailebene ist eine Untergliederung mittels Uberschriften im Sinne der Formatvorlage
nicht vorgesehen. Untergliederungen kdnnen in der Detailebene nur durch fette Hervorhebungen

I Fett

mittels der Symbolleiste vorgenommen werden.

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

Diese wird tiber die Symbolleiste ,,Rn. einfugen* & Rn. einflgen

eingeflgt, zB:

am Anfang des Absatzes

standare ‘ #Diesem Absatz wurde die Rn. 2 zugeordnet.
Entfernen kann man Randnummern durch alle zur Verfugung stehenden Methoden in Word.

Bitte kopieren, verschieben oder entfernen Sie stets nur Text und Randnummer gemeinsam.

Wichtig: Als Hilfestellung nur bei der Erstellung des Grundwerks (Edition 1) bzw. in
Folgeeditionen bei Aufnahme neuer Paragrafen werden die Randnummern automatisch gezahlt.
Sie passen sich beim Einfuigen von weiteren Randnummern in bereits bestehendem Text an, egal
welches Format (Standard oder Detail) verwendet wird (,,dynamische Randnummern®).

Gekennzeichnet ist dies im Symbol mit dem Zusatz ,,Dyn.* 5 Dyn. Rn. einfigen

Zur Sicherstellung der dauerhaften Zitierfahigkeit werden die Randnummern in der Folgeedition
bzw. nach der erstmaligen Verdffentlichung automatisch in ,,feste Randnummern* umgewandelt.
Zur Einfligung weiterer Randnummern verwenden Sie bitte deshalb in der Folge a-Randnummern.
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5. Standardebene

% Standard

Der Kommentierungstext wird in Absédtzen mit dem Format ,,Standard* erstellt.

Verwenden Sie bitte keine Trennzeichen und keine automatische Silbentrennung.

Fiir Fettstellungen verwenden Sie in der Symbolleiste das Format ,,Fett* F Fett oder die normale
Word-Funktion. Bitte beachten Sie die redaktionellen Richtlinien.

6. Detailebene
Bitte benutzen Sie fiir die Detailebene das in der Symbolleiste angelegte Format ,,Detail*

Bl Detall e petailebene kann jeder Randnummer der Standardebene zugeordnet werden. In der
Onlinedarstellung wird die Detailebene zunéchst ausgeblendet, um den Lesefluss nicht zu storen.
An dieser Stelle wird der Link ,,Details 6ffnen* angezeigt, iiber den der Text eingeblendet werden
kann.

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

« Q"'Fln.einfl'jgen

Die Randnummern der Detailebene werden iiber das Format ,,Rn. einfligen nach

dem Muster ,,20.1° vergeben. Zur dynamischen Z&hlung siehe unter B.4.

7. Aufzahlungen
Aufzéhlungen im Text kdnnen Sie in Word mit der normalen Funktion ,,Aufzdhlungen* erstellen.
Es sollen nur einfache Aufzahlungen benutzt werden, zB:

e erster Punkt

e zweiter Punkt

e |etzter Punkt

8. Tabellen
Sollten Sie Tabellen benétigen, kdnnen Sie mit den normalen Wordfunktionen jederzeit Tabellen
einfligen, zB:

Kopf 1 Kopf 2 Kopf 3
Text 1 Text 2 Text 3
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9. Verweise
Sie kénnen sowohl Verweise auf Randnummern innerhalb des Dokuments, als auch Verweise
auf Randnummern in anderen Dokumenten des BeckOK einfligen. In der Symbolleiste steht

Ihnen hierfiir die Funktion ,,Verlinken* so Verlinken Verfugung.

né‘k Querverweise einfigen x

Gesetz: ZPO N

Artikel/Paragraph: § 91 Grundsatz und Umfang der Kostenpflicht -

Rn.: Suche Text: | Kostenerstattungspflicht hos
_ [§ 91 regelt die Kostenerstattungspflicht der Parteien untereinander. Die Vorschrift gilt ~
88.1 grundsétzlich unmittelbar fir alle der ZPO unterworfenen Verfahren, soweit sich aus dem
148 Gesetz nichts anderes ergibt bzw. das Gesetz keine Sonderregelung beinhaltet (vgl. § 118
165 Abs. 15.4,§269Abs. 35.2,5.3,§281 Abs. 3S.2,§344, § 380 Abs. 1S.1,§ 516 Abs.
1771 3, § 565; zur analogen Anwendung von § 91 — Rn. 1.2). Hinsichtlich einer Reihe von vor-

und nebengelagerten Verfahren stellt sich allerdings die Frage, ob eine eigenstandige
Kostengrundentscheidung und -festsetzung gerechtfertigt ist. In diesem Zusammenhang ist
vieles streitig. Die diesbezlglichen Fragen werden im Zusammenhang mit der Frage
diskutiert, ob und welche Kosten prozessbezogen sind (— Rn. 78 ff.). Fir das Verfahren
nach §§ 887-890 gilt die Vorschrift entsprechend (§ 891 S. 3); nicht anwendbar ist sie auf das
schiedsrichterliche Verfahren (§ 1057). AuRerhalb der ZPO werden die §§ 91 ff. teilweise fiir
entsprechend anwendbar erklart (§ 121 Abs. 2 S. 2 PatG); teilweise sind eigenstandige
Kostenvorschriften vorhanden (§ 45 Abs. 1 LWVG; § 80 Abs. 1 PatG; § 154 VwGO; § 12a
ArbGG; vgl. LAG MV BeckRS 2021, 44287). Anwendbar ist § 91 darliber hinaus im
Insolvenzverfahren (vgl. § 4 InsO); dem antragstellenden Glaubiger werden die Kosten

W

Linktext: |Rn. 1 | Verweis einfiigen Schliefen

ZB: Es soll ein Verweis auf Randnummer 1 eingefiigt werden. Je nachdem auf welche Datei
verwiesen wird, wird mit Auswahl der Randnummer und Klick auf,,Verweis einfligen* folgender
Text mit Verweispfeil eingesetzt:

— Rn. 1

—§1Rn. 1

— KSchG§1Rn.1

Bei Verweisen innerhalb des Dokuments ist die Angabe von Gesetz und Paragraf redundant und
wird daher nicht eingeftigt. Bei Verweisen auf andere Dokumente desselben Gesetzes entféllt die
Nennung der Gesetzesabkiirzung.

Die mit der Formatvorlage gesetzten Querverweise werden automatisch verlinkt.

Wichtig: Die Verweise werden nur bei der Erstellung des Grundwerkes (Edition 1) bzw. in
Folgeeditionen bei Aufnahme neuer Paragrafen — auch dateitbergreifend — automatisch angepasst.
In diesem Fall fuhrt eine Randnummernanderung auch automatisch zur Anpassung aller mit der
Formatvorlage gesetzten Verweise, die auf diese Randnummer flihren (,,dynamische
Randnummern®).

Bitte beachten Sie, dass Verweise ab der Folgeedition oder erstmaligen Veréffentlichung eines
neuen Paragrafen ,,ins Leere* gehen, wenn Sie die Randnummer, auf welche der Link eingestellt
wurde, I6schen oder &ndern. In diesem Fall missen Sie oder die Mitautoren alle Verweise auf die
neue Randnummer anpassen.

Einen eingefiigten Vervyeis I6schen Sie, indem sie ihn markieren und ,,Entfernen‘ auf Ihrer
Tastatur klicken. Zum Andern eines Verweises stellen Sie den Mauszeiger bitte auf den Verweis

. . E i
und Klicken auf ,,Verlinken*“ == Vekens;
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Wird ein Begriff im Feld ,,Suche Text* eingegeben, so reduziert der Verlinkungsdialog die
Anzeige von potenziellen Verweiszielen auf die Randnummern, in denen der gesuchte Begriff
vorkommt und markiert den gesuchten Text gelb in der Textanzeige.

10. Links aktualisieren

: . . . €, Links aktualisi o .
Die Funktion ,,Links aktualisierens “@ =" FHAEEED hovirkt eine Aktualisierung der

Querverweise (Links) auf den jeweils aktuellen Stand und schafft so die Voraussetzungen fiir die
Uberprifung der Querverweise durch den Autor. Es werden sowohl datei-interne Verweise als
auch die Verweise auf andere Dateien aktualisiert.

Wichtig: Die Funktion wirkt nur bei VVorschriften, die mit dynamischen (also selbstz&hlenden)
Randnummern ausgezeichnet werden, s.o. Ziff. 4. Randnummern.

Nach erfolgreicher Aktualisierung meldet die Funktion, wie viele Links gepruft und ggf.
aktualisiert wurden bzw. welche zu korrigieren sind. Das Aktualisieren kann je nach Grol3e der
Datei etwas Zeit in Anspruch nehmen.

11. Blockaden

Verweise auf Textteile von Mitautoren, die Ihnen noch nicht vorliegen, kénnen vorerst durch
einen Binnenverweispfeil und Blockade markiert werden: — Gesetz § Rn. m. Im Rahmen der
Edition 1 erhalten alle Autoren vor der endgultigen Veroffentlichung die Dokumente aller anderen
Mitautoren. Dann kdnnen die Blockaden aufgeldst werden. Eine Blockade kdnnen Sie iber die

B EBlockade einfigen

Symbolleiste ,,Blockade einfligen* setzen. Durch Klicken auf ,,Gehe zu

Blockade* M Gehe zu Blockade
springen.

kdnnen Sie innerhalb des Dokuments von Blockade zu Blockade

D. Sonstige wichtige Hinweise

e Der Dateiname darf nicht verandert werden. Bitte legen Sie auch keine verschiedenen
Versionen einer Datei an.

e Zwischen den Absétzen dirfen keine Leerzeilen eingefuigt werden. Die
Absatzzwischenrdume werden spater automatisch erzeugt. Werden Leerzeilen eingefligt,
addieren sich die automatischen Abstande und die Leerzeilen zu einem unschdnen
Gesamtbild.

e Esdirfen keine eigenen Formate angelegt und verwendet werden.

e Uberschriften in der Standardebene werden immer mit Uberschrift-Formaten
gekennzeichnet. Nur fettgestellter Text wird in der Onlinefassung nicht als Uberschrift
dargestellt.

e Satzzihler diirfen nur durch ,,Hochstellen* mit der normalen Wordfunktion oder iiber die
Symbolleiste ,, Satzzdhler “ erzeugt werden, keinesfalls durch leere FufRnoten.

e Als Formatierungen innerhalb des FlieBtextes kann nur ,,fett verwendet werden. Die
redaktionellen Richtlinien regeln die Anwendung.
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Beispiel fur gegliederten Text:

A. Erste Ebene

I. Zweite Ebene
1. Dritte Ebene

Kommentierungstext
Kommentierungstext
2. Dritte Ebene

Kommentierungstext
Kommentierungstext

Il. Zweite Ebene
Kommentierungstext
Kommentierungstext

B. Erste Ebene

Kommentierungstext
Kommentierungstext
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