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Die Screenshots und Menubefehle in dieser Dokumentation beziehen sich, sofern nichts
anderes genannt wird, auf Microsoft® Word 2000. Fiir Word 97 oder Word XP/2002 kén-
nen sich ggf. geringfligige Abweichungen ergeben.
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1  Struktur der gelieferten Datensdtze

Die von Ihnen zu bearbeitenden Stichworttexte werden unterthemenweise angeliefert.
Fur jedes Unterthema existiert ein Zentraldokument (Dateiname »0-Inhalt.rtf«) und eine
bestimmte Anzahl von Filialdokumenten, die den Stichwoértern des Unterthemas entspre-
chen. Das Zentraldokument ist am besten mit einer Stichwortliste vergleichbar und be-
sitzt z. B. folgendes Aussehen:

interne ID V1! Stichwort Bemerkung
00-00001 leeres Stichwort (fir Meusatz)
Q0-00002 YV | leeres Verweisstichwort (fir Meusatz)

01-0200% Amin-Gehalt

01-02012 Aminoacetaldehvddimethvlacetal
01-03567 Leperocillus

11-02472 Eupferli-cvanid

23-01154 Y | Wirzen

¥ WV = Verweis-Stichwort, d. b das Stichwort besteht nur aus einem od.
mehreren Verweizen auf andere Stichwérter.

Die Stichworter im Zentraldokument sind mit den Filialdokumenten durch Hyperlinks
verknupft; durch einfaches Anklicken der Stichwoérter in der Spalte »Stichwort« 6ffnet
Microsoft® Word das entsprechende Filialdokument in einem eigenen Fenster. In der
Spalte »Bemerkung« kénnen Sie z. B. das Datum der Uberarbeitung oder eigene Kommen-
tare, wie »Aspekt xyz nochmals recherchieren« oder »spater bearbeiten«, eingeben. Nach
Anklicken eines Stichworts andert sich i. d. R. die Farbe des Hyperlinks (s. Abbildung).

In den Filialdokumenten enthalten die jeweils ersten drei Abséatze (bis zum Querstrich)
nur datenbanktechnische Informationen, die fur die Zuordnung und Identifizierung der
Filialdokumente unerléasslich sind (Stichwort, ID-Nummer, Zuordnung zu Fachgebiet und
Unterthema). Bitte fiihren Sie in diesem Bereich auf keinen Fall Anderungen durch, da sonst
kein fehlerfreier Reimport in die Datenbank moglich ist!
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2  Generelle Einstellungen in Microsoft® Word

Um einen moglichst fehlerfreien Reimport der von Ihnen bearbeiteten Filialdokumente in
die ROMPP Online-Datenbank zu gewahrleisten, aktivieren Sie bitte im Hauptmeni »Ex-

tras« unter »AutoKorrektur« in den beiden Registerkarten »AutoFormat wéahrend der Ein-
gabe« und »AutoFormat« die nachfolgenden Optionen:

AutoKorrektur EHE

Autokaorrekiur | AutoFormat wahrend der Eingabe | AuboText I AutoFaormat I

Wahrend der Eingabe zuweisen

™ Uberschriften ™ automatische Aufzahlung AutoKorrektur EHE
I~ Rahmen ™ Automatjsche Mummerierung 5 _
[ Tabsllen Autokorrektur | AutoFormat wéhrend der Eingabe | AutaText  AutoFormat |

Oberne
[~ automatische Aufzahlung
[ Andere Absatze

Wahrend der Eingabe ersetzen
v "Gerade Anfilhrungszeichen” durch Jtypographische™
[ Englische Ordnungszahlen (1st) hochskellen

[ Bruchzahlen (121 durch Sonderzeichen {14) Ersetzen
v Konzeptsymbole (- durch Formatiertei—) W "Gerade Anfilhrungszeichen” durch typographische™

[ *Fett* und _lursiv_ durch Normalformatisrung [ Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen

[ Inkernet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks ™ Bruchzahlen (12} durch Sonderzeichen (14}
¥ Konzeptsymbole {--) durch Formatierte (—)

[~ *Fett* und _kursiv_ durch Mormalformatierung

Wahrend der Eingabe automatisch ersetzen [ Internet- und NetzwerkpFade durch Hyperlinks

v Listeneintrag wie vorherigen Formatieren
™ Formatvorlagen basierend auf Formatierung definisren

Beibehalten
¥ Formatvorlagen
AutoFormat immer arwenden

[v wardMail-Dokumente im TextFormat

oK I Abbrechen

Desweiteren durfen im Stichworttext keine der folgenden Elemente verwendet werden:

o Silbentrennungen mit einem Bindestrich (Divis, »-«) und nachfolgendem Leerzei-

chen,
o bedingte Trennstriche sowie
. manuelle Zeilen- oder Seitenumbriiche.

3  Vordefinierte Formatvorlagen

Die folgenden Einstellungen in Microsoft® Word empfehlen wir, damit eine vereinfachte
und vor allem einheitliche Korrektur der Daten in den verschiedenen Bearbeitungsstufen
gewahrleistet ist.
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3.1  Auswahl und Anzeige von Formaten

Am linken Bildschirmrand (s. rote Mar-
kierungen im nebenstehenden Bild) ist
eine zusatzliche Spalte einblendbar, die
es erlaubt, die aktuell verwendete
Formatvorlage einzusehen. Die Be-
zeichnung des Formates bezieht sich
dabei jeweils auf den auf gleicher Hohe
beginnenden Absatz.

Die Einstellungen zum Anzeigen dieser
Informationsspalte, entnehmen Sie
bitte der folgenden Seite.

Im Gegensatz zu Absatzformaten kon-
nen die vordefinierten Zeichenformate
nur im Auswabhlfeld Formatvorlagen in
der Menileiste am oberen Bildschirm-
rand (grine Markierung) ausgewahlt
und angezeigt werden. Die Attribute
der verschiedenen Zeichenformate
wurden jedoch so gewahlt, dass auf-
grund der Textdarstellung eine visuelle
Zuordnung der Formate zur jeweiligen
Textart erfolgen kann. So werden z. B.
Verweise (Zeichenformat »vw«) blau
unterlegt.

Die Auswahl einer Formatvorlage (Ab-
satz- oder Zeichenformatvorlage) er-
folgt in Microsoft® Word standardma-
Rig mit dem Tastaturkirzel »Um-
schalt({)+Strg+S«.

Stand: 22.11.04
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orvzae). Daneben gibt ez pathogene £




& Thieme

Um die fur einen Absatz verwendete Formatvorlage am linken Bildschirmrand einzu-
blenden, mussen die folgenden Einstellungen vorgenommen werden. Wéahlen Sie bitte
zunachst im Hauptmen »Ansicht« die Anzeigeart »Normal« aus:

ialj Dokument? - Microzoft Word

JDatE| Bearbeiten | gnsicht  Einfigen Format Extras Tabelle

D n@FMW-n-
Weblavout ﬁ
P R
EE T E Seitenlayout ' '
W_ Symbualleisten 4
m Dokumentstrukkur

FKopf- und Fulizeile

Zoam. ..

<L

Im Hauptmenu »Extras« definieren Sie anschliel3end im Unterment »Optionen...« auf der
Registerkarte »Ansicht« die Einstellung fur die Breite der Formatvorlagenanzeige (2 cm
sind zur Darstellung der benutzten Formatnamen ausreichend):

Optionen EHE

Rechtschreibung und Grammatik | fnderungen verfolgen I Benutzerinformationen
Kompatibilicat Speicherort flir Dateien

Ansicht I Allgemein I Bearbeiten | Drucken | Speichern
Anzeigen

V¥ Hervorhebung ¥ animierter Text I Feldfunktionen

™ Textmarken ¥ Harizontale Bildlaufleiste  Feldschattierung:

V¥ Statusleiste ¥ vertikale Bildiaufleiste Wwenn ausgewshlc

¥ QuickInfo ™ Platzhalter Fiir Grafiken

Farmatierungszeichen
[~ Tabstoppzeichen |~ Ausgeblendsten Text
I Leerzsichen " Bedingte Trennstriche
™ Absatzmarken v alle

Seiten- und Weblayoutoptionen
¥ Zeichnungen ¥ vertikales Lineal (Mur Seitenlayout)
™ Obiekkanker
I Textbegrenzungen

Cptionen Fir Gliederungs- und Mormalansicht
[ Auf Eensterbreite umbrechen  Breite der Formatvorlagenanzeige:

[~ Konzeptschriftart I 3‘

N

OK I Abbrechen
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3.2

Absatzformate

Folgende speziell fur die Bearbeitung der ROMPP-Dokumente vordefinierten Absatzfor-
mate existieren zurzeit im Formatvorlagenkatalog (die in Rot mit GroR3buchstaben ge-
kennzeichneten Formate werden i. d. R. nur von der Redaktion verwendet). Bitte ver-
wenden Sie ausschliel3lich die in u. a. Tabelle aufgefihrten Formate:

Darstellungsbeispiel

Aspergillus
((V)) Asperentin
ID=01-03367
FF=CL7/09,CL9/30

Standard-Textauszeichnung

‘ Vorkommen:

((Zeichnungsobjekt/Bild))
B7-09-504

Abb.: Konidientrager von ...
Takeda Pharma
20448-86-6; 26908-91-1 (Chlorid)
261610, 284310
5.1

<E>Aspergillus
<I>Aspergillo

1 Rothetal, S. 171.

= Rehm-Reed (2.) 1, 516; 2,
507--518; 7, 950f.

Zeitschriften:

Format- .
name Beschreibung
STW Stichwort
STW Verweisstichwort
ID interne ID-Nummer
FF Fachgebiet(e)/Unterthema(en)
p Paragraph; normaler Absatz
rubrik Rubrik
ABB Abbildung
BNAME Bildname
bu Bildunterschrift
bezu Markeninhaber, Vertrieb (bei pharma-
J zeutischen Wirkstoffen)
cas CAS-Nummer
zoll Codenummer des Zolltarifes
gefkl Gefahrenklasse
Ubersetzung des Stichwortes in die je-
weilige Sprache definieren:
e <E>  Englisch
<F>  Franzosisch
<I> Italienisch
<S>  Spanisch
lit spezielle Literatur (entsprechende Nr.
bitte mit Tabulator voranstellen)
lit_allg allgemeine Literaturangaben
. . Zwischeniiberschrift innerhalb der Lite-
lit_zwischen
ratur
MATHE freistehende mathematische Formel

inkl. entspr. interner Nummerierung
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Zusatzlich werden fur Tabellen die folgenden Absatzformate benutzt:

Tabellenlegende (Text oberhalb einer

tab_head Tabelle, z. B. Bezeichnung)
TabellenfuR (u. a. FuBnoten unterhalb

tab_foot )
einer Tabelle)

th Spalteniiberschrift; meist die erste(n)
Zeile(n) innerhalb einer Tabelle

3.3  Zeichenformate

Tab. 1: Von Aspergillen gebildete Myko-
toxine.

M = arithmet. Mittelwert
n.n. = nicht nachweisbar

fette Textauszeichnung,
Anordnung zellenmittig

Neben den Absatzformaten sind bislang die folgenden Zeichenformate verfugbar:

vw Verweis

artname Artname

artname&vw | Artname

sum Summenformel

litref Referenz auf spezieller Literatur
subsub Tiefstellung im Index

subsup Hochstellung im Index

supsup Hochstellung im Exponent
supsub Tiefstellung im Exponent

... gibt es pathogene Arten wie ...

Aspergillus flavus

... Aspergillus flavus, sowie weitere
C4H;;1NO,
4.5

. 8H20288; 8502:17,27 -

Vornehmlich fir redaktionelle Zwecke stehen daneben noch weitere Besonderheiten bei
einigen Zeichenformaten zur Verfligung:

Verweis (auf einen zusammengesetz-

VW ten Begriff)

Verweis mit Unterscheidungsmerkmal
vw bei mehreren gleichlauteten Stichwor-

tern im Datenbestand

versteckte Summenformel (fiir Regis-
sum

terzwecke)

Stand: 22.11.04
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4 Eingabe von Sonderzeichen

Sonderzeichen fugen Sie bitte durch die Auswahl des Unterments »Symbol...« (oder
»Sonderzeichen« bei alteren Word-Versionen) im Hauptmen »Einflgen« ein. Auf der
Registerkarte »Symbole« wéahlen Sie bitte die Schriftart »Symbol« aus:

Symbale |So_nderzeichen|
Schiriftart: ISvmeI ;I

VI # | 3|%|& s | ()| *=|+]. =] [/[Of1]2]3]4]|5]|6]7]|8]|%]:]:
<|=|>|?|z|A|B|X|A|E|®R|T|H|I|$K[AMN[O[O[@PIZ|T|T|g|Q
Sl Z| 071 | Telplxlel=ld]v]n]s]e|<|r]n]v]a]la]e|p|o
tjulalalE(w|(C|{|]|}|~|0|0|0|0|0|0|0|0O|O|O|O|O(O(O{O|O|(O
ojojojoj00oooooooooofofY - |s)Jo|f|a 4/ o
| TEE L ek 2w |ec| e |22 | ||| e|e]|®| @]~
MEIREEEARMNEN I R R s Sl RN NS
s AT A e s A ) e
Aukokorrekbur, . | Tastenkombination. .. | Tastenkombination;

Einfiigen I Abbrechen |

Alle Sonderzeichen, die Sie nicht im Symbolzeichensatz finden kénnen, geben Sie bitte als
Kommentar in Doppelklammern ein. Verwenden Sie bitte auf keinen Fall Zeichen aus
anderen Zeichensatzen wie z. B. Wingdings oder Webdings.

Beispiel: »Die historische Entwicklung der ((Frau-Zeichen)) soll nicht dariiber hinwegtéu-
schen, daB3 urspriinglich der ((Mann-Zeichen)) als ...«

5 Anderungsprotokollierung

Zur spéateren redaktionellen Durchsicht der von Ihnen bearbeiteten Filialdokumente ist es
unabdingbar, zu wissen, an welchen Stellen Sie Anderungen durchgefiihrt haben. Micro-
soft® Word bietet hierzu die Funktionalitat »Anderungen verfolgen« an, die wie folgt akti-
viert werden kann.

Wahlen Sie bitte im Hauptmen »Extras« das Untermenti »Anderungen verfolgen« und
darin den Befehl »Anderungen hervorheben« aus:

i3l Dokument? - Microsoft Word

Jgatei Bearbeiten  Ansicht Einflgen Format | Extras Tabelle Fensker 2 Acrobat

=iz e
EEEY

2
il

== EQ-#-A
B Eqgu -0

J Standard « Times Mew Raoman ":/Q Rechtschreibung und Grammatik, .. F7

DEES SRy =@l

Sprache 3

=
LI

Anderungen verfolgen 3 % #Anderungen hervorheben. .. .
Anderungen akzeptieren oder ablehnen. ..

Seriendruck, ..

Dokumente vergleichen...

Optionen.. .

“«©
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In dem anschliel3end erscheinenden Dialogfeld aktivieren Sie bitte das Kontrollkédstchen
»Anderungen wahrend der Bearbeitung markieren«:

Anderungen hervorheben EE |

[V i&nderungen wahrend der Bearbeitung markigren !
¥ Anderungen am Bildschirm hervorheben L\\S

¥ Anderungen im Ausdruck hervarheben

(04 I abbrechen | opkioner, ., I

Sie kdnnen die Anzeige der Anderungen am Bildschirm und/oder im Ausdruck ausblen-
den, indem Sie die entsprechenden Kontrollkastchen deaktivieren. Ihre Anderungen wer-
den jedoch unabhéngig davon protokolliert und kénnen zu einem spéateren Zeitpunkt
wieder sichtbar werden. Die Einstellungen unter »Optionen...« sind fur die spatere redak-
tionelle Prifung der Texte unerheblich, d. h. Sie kénnen die dort zur Auswahl angebote-
nen Farb- und Formatangaben Ihren eigenen Vorlieben anpassen.

6 Probleme bei der Einbindung von Abbildungen

Der Ordner, in dem sich die Stichworttexte Ihres Unterthemas befinden, enthalt auch
einen Unterordner »bilder«. Bitte verschieben Sie diesen Unterordner auf keinen Fall, da
sonst die Abbildungen nicht mehr in die Stichworttexte eingebunden werden kénnen.

Wenn beim Offnen eines Filialdokuments an der Stelle einer Abbildung ein leerer Rah-
men oder die Fehlermeldung »unbekanntes Schalterargument« erscheint, prifen Sie bitte
zunéachst, ob sich der Unterordner »bilder« im Ordner Ihres Unterthemas befindet. Der

u. a. Screenshot zeigt die korrekte Dateistruktur fur das Unterthema 05 (Organische
Chemie, Substanzklassen) im Fachgebiet 1 (Chemie).

x 1 Dakeiname  # |
-] F1-02 B ﬁ (bilder
w1 F1-03 i & 00-00001_sTw ...
& Fl-o¢ F1-05 @) o0-00002_vsTw .
= 7 01-00335_abwas. ..
- B[] hider Dieser Ordner ist online.  B)01-00427_acetal. ..
#-_] F1-06 @] 01-00434_acetat...
{"_‘| F1-07 Me_nrkjeren Sie _ein Ohjekt, um @Dl-ﬂﬂ%l_ﬁ.cetes...
B F1-08 Zenlznfzz;zsg:.m'hung ®01-00464_acetan. ..
] FL-09 & 01-00505_acetyh...
B FL-10 Siehe auch: ®01-00534_Achiral...
B Fi-11 Figene Dateien R mncms Arochie

Stand: 22.11.04 10



& Thieme

Werden die Abbildungen trotz korrekter Dateistruktur nicht angezeigt, mussen Sie ggf.
ein (kostenloses) Microsoft-Produktupdate durchftihren. Hierzu rufen Sie bitte folgende
URL auf: http://office.microsoft.com/germany/productupdates/. Wird bei der Uberprifung
festgestellt, dass fur Ihre Office-Produkte Updates (Service Packs) erforderlich sind, in-
stallieren Sie diese bitte, indem Sie den Anweisungen folgen. Alternativ hierzu kénnen Sie
unter http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=FH;[LN];sp& eine Ubersicht tiber die
verfugbaren Microsoft-Updates abrufen.

Falls die Probleme auch nach dem Produktupdate weiter bestehen, kontaktieren Sie bitte
unseren Softwareentwickler Herrn Klaus Kéberlein (E-Mail: klaus.koeberlein@thieme.de,
Tel. 0711/8931-790, Fax 0711/8931-777). Bitte halten Sie in diesem Fall unbedingt In-
formationen zu Ihrem Betriebssystem und zu Ihrer Word-Softwareversion bereit. Letzte-
re finden Sie im Hauptmenu »?« unter »Info« in der ersten Zeile (z. B. »Microsoft® Word
2002 (10.4219.4219) SP-2«).

7  lhr Ansprechpartner bei technischen Fragen

Bei technischen Fragen, die nicht durch diese Dokumentation beantwortet werden, wen-
den Sie sich bitte an unseren Softwareentwickler:

Klaus Kéberlein

Georg Thieme Verlag KG
Verlagsbereich Chemie
Rudigerstr. 14

70469 Stuttgart

Tel.: (0711) 8931-790
Fax: (0711) 8931-777
E-Mail: klaus.koeberlein@thieme.de

Bitte geben Sie bei allen Anfragen unbedingt Ihr Betriebssystem und lhre Word-
Softwareversion an. Letztere finden Sie im Hauptmenl »?« unter »Info« in der ersten Zeile
(z. B. »Microsoft® Word 2002 (10.4219.4219) SP-2«).

Stand: 22.11.04 11



