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Bearbeitung von Artikeln

Allgemeine Hinweise

Kurz, knapp, einfach schreiben (Zielgruppe v.a. Leiter, auch Rover & Personae). Es wird darauf verzichtet aus einer bestimmten
Rolle heraus (BAK, DAK 0.4.) zu schreiben. Siehe dazu die Handreichung zum Schreiben fur das Internet im SharePoint.

Beim Schreiben zuerst an mobile Nutzung denken, erst dann an Desktop/L aptop-Nutzung. Dazu sollen Uberschriften und sinnvolle
Absétze eingefligt werden.

Bilder, Grafiken, Tabellen nie zur Deko, sondern nur, wenn sie eine Funktion haben (Erkl&rung, Erlauterung, Zusammenfassung,
Illustration). Bilder, Grafiken, Tabellen miissen separat hochgel aden werden.

Erstellen einer Seite

Der Titel soll gut Uberlegt sein. Er ist die eineindeutige Referenz zu dem Text.

Links sind wichtig um auf die Seite zu springen. Uber lege dir dazu in welchem Text auf deinem Artikel verwiesen werden kann
oder inhaltlich deinem Thema nahe steht und fuhre dort Verlinkungen durch.

Eine Seite kann mit dem Plus oben rechts erstellt werden (nach der Anmeldung). Mit dem Klicken auf den Stift kann der Artikel
gedndert werden.

Sprachliche Hinweise

Zitieren: Hier ist der Leitfaden zu beachten. Er ist im SharePoint zu finden.

Gender: Neutrale Schreibweise -> z.B. Leitungsteam, Leitende

Zahlen: Zahlen bis zwdlf bitte ausschreiben; Tausenderpunkt setzen, Wahrungsbezei chnungen, hinter die Zahlen stellen und Euro
bitte ausschreiben. Beispiel: 100.000 Euro.

Ortsnamen: Verwendung der deutschen Form, Beispiele. Finnland, Hongkong, Lissabon, Schanghai, Tokio

Anfuhrungszeichen bitte die deutschen Anfiihrungen ,,unten und oben* verwenden

Gedankenstriche: — bitte immer mit Leerzeichen davor und danach — sollte der 1&ngere Strich (Sonderzeichen: in Word fur Windows
Strg + Minuszeichen des Nummernblocks) verwendet werden, ebenso fiir ,bis*, aso z.B. ,, Seite 13-45" (ohne Leerzei chen davor
und danach). Trenn, Ersatz und VerbindungsStriche sind dagegen die kurzen Bindestriche.

Daten: in Zahlen, ohne Leertaste. Beispiel: 2.8.2000 (nicht: 02. 08. 2000).

Ausgabe: 20.03.2026 Dieses Dokument wurde erzeugt von wiki.rover.de Seitelvonl


https://bundesamt.sharepoint.com/:b:/t/rover_leitungshandbuch/ERVM_V8cOMJKuxz7y1Q---gB2VmNC6APRGtmCvLb-BYM0g?e=NlsF7Q
https://wiki.rover.de/index.php/Anmeldung
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