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Herzlichen Dank, dass Sie sich fir TypoTools 4 entschieden haben und herzlich willkommen bei »Ty-
poTools 4«, einer Werkzeugkiste und Dokumentvorlage zur typografischen Textgestaltung mit
Microsoft Word. TypoTools ist fiir jeden Anwender von Word geeignet, der seine Texte typografisch
und optisch aufwerten mochte, ohne zu groflen Arbeitsaufwand darin zu investieren. Flr den typo-
grafisch versierten Anwender bietet TypoTools eine Reihe zusatzlicher Konfigurationsmoglichkeiten.

Viel Erfolg bei der Arbeit mit Word und TypoTools!

Zur Benutzung dieses Handbuchs

In diesem Benutzerhandbuch finden Sie eine ausfiihrliche Dokumentation der Einsatzmoglichkeiten,
Funktionen und Dialoge von TypoTools 4. Bitte lesen Sie vor dem Einsatz von TypoTools diese Do-
kumentation sorgfaltig durch, um Anwendungsfehler und Datenverluste zu vermeiden. Lesen Sie
bitte auch den Endbenutzer-Lizenzvertrag (EULA) zu TypoTools. Sie finden diesen im Installations-
ordner, in der TypoTools-Programmgruppe sowie auf der TypoTools-Homepage. Fiir einen schnellen
Einstieg in TypoTools kdnnen Sie zudem die kurze Dokumentation »TypoTools Schnelleinstieg« nut-
zen. In der Online-Hilfe von TypoTools 4 finden Sie Zusammenfassungen der wesentlichen Informa-
tionen dieses Handbuchs. Sie kdnnen die Online-Hilfe tber das TypoTools-Mendi, die Symbolleisten

und aus den meisten Dialogen heraus direkt aufrufen.

AN
Informationen zu den Unterschieden zwischen den TypoTools-Versionen »Lite«, »Stan-
dard« und »Professional« sind im Text auf diese Weise hervorgehoben. Beziehen sich
ganze Teilkapitel nur auf einzelne Versionen, wird dies gesondert in der Kapiteliiber-

schrift ausgewiesen.

Hinweis: Wenn im TypoTools-Handbuch die Produktnamen »Microsoft«, »Windows« und »Word«
genannt werden, so handelt es sich um eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corpo-
ration, ohne dass an jeder Stelle explizit darauf hingewiesen wird. Die Bezeichnungen
»Acrobat Reader« bzw. »Adobe Reader« sind eingetragene Warenzeichen der Firma
»Adobe«. Zudem wird in den TypoTools betreffenden Texten zur Vereinfachung nur die
mannliche Form der Anrede gebraucht. Anwenderinnen sind nattirlich ebenfalls ange-
sprochen.
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1 Grundlagen und allgemeine Informationen

1.1 Allgemeine Informationen

1.1.1 Systemanforderungen

e Installation einer oder mehrerer der folgenden Word-Versionen:

Microsoft Word 2010 (Technical Preview, Komplettdownload)

e Microsoft Word 2007

e Microsoft Word 2003

e  Microsoft Word 2002

e Microsoft Word 2000

e  Bildschirmauflésung von min. 1024 x 768 Pixel

e ca. 25 MB freier Speicherplatz auf dem Installationslaufwerk

° Microsoft .net-Framework 2.0 oder hoher

1.1.2 Wie Sie TypoTools am besten nutzen ...
Wenn Sie noch nie mit TypoTools gearbeitet haben, sollten Sie zunachst den »Schnelleinstieg«, die

Hilfedatei oder das Benutzerhandbuch lesen.
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1.2 Was ist »TypoTools«?

TypoTools ist eine Werkzeugkiste zur typografischen Textgestaltung mit Microsoft Word.

1.2.1 Die Ziele von »TypoTools«

TypoTools soll helfen, die Formatierung und Gestaltung des Designs von Texten zu erleichtern und
zu verbessern. Dies soll nach Moéglichkeit mit Hilfe weniger Mausklicks erreichbar sein, die zum Teil
umfangreiche Designanderungen zur Folge haben kénnen und auch typografische Feinheiten fir
den typografischen Laien zuganglich machen. So kdnnen auf Knopfdruck bspw. das Dokumentlayout
geandert, Ligaturen eingefligt, ein Laufweitenausgleich und viele verschiedene typografische Kor-
rekturen (wie bspw. in der Breite verringerte Leerzeichen zwischen Abkiirzungen, Anderungen des
Anfuhrungszeichentyps, etc.) durchgefiihrt werden, fir die ansonsten Hunderte einzelner Suchen-

und Ersetzen-Dialoge einzeln auszufiillen waren.

TypoTools verfolgt dabei eine eigene »Philosophie«, die im Folgenden kurz angesprochen werden

soll, um dem Nutzer den Sinn und Zweck von TypoTools zu erlautern.

1.2.2 Die »ldee« hinter TypoTools

Ausgangspunkt ist die Frage, weshalb Texte mit Word optisch unansprechender und typografisch
schlechter gesetzt werden sollten als dies unbedingt erforderlich ist? In erster Linie steht zwar bei
jedem Text der Inhalt im Vordergrund. Aber weshalb nicht einen Text optisch aufwerten, insofern
dies mit geringem Mehraufwand erreichbar ist?

Natdirlich kann von keinem Anwender von Word verlangt werden, dass er sich vor der Erstellung
eigener Texte intensiv in typografisches Detailwissen einarbeitet. Genau an dieser Stelle setzt Typo-
Tools an: Dem Anwender soll ermdglicht werden, ohne oder mit nur geringen typografischen Kennt-
nissen eigene Texte mit Hilfe weniger Mausklicks optisch aufzuwerten und typografisch korrekt zu
gestalten.

Nach Moglichkeit sollen dafiir die mit TypoTools gelieferten Werkzeuge ausreichen. Zusatzliche
Kosten sollen weitgehend vermieden werden. Es ist an dieser Stelle aber darauf hinzuweisen, dass

die Qualitat mit Word verfasster Texte auch von der Gite der eingesetzten Schriftarten abhangt. Und
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professionell entwickelte Schriftarten werden leider nicht kostenlos angeboten, sind aber mittlerwei-
le mit durchschnittlich 20 Euro pro Schriftschnitt auch fiir Privatanwender erschwinglich geworden.
Professionelle und sehr teure Satzprogramme bieten dem Nutzer eine Fille von typografischen
Funktionen, wie bspw. das Einbinden von Ligaturen und echten Kapitalchen. Sie sind jedoch in der
Regel als DTP-Programme ausgelegt (Text in Rahmen, etc.) und kommen bei umfangreichen Texten
mit Fullnoten schnell an ihre Grenzen. TypoTools versucht, die Liicke zwischen typografischen Satz-
programmen und Mengentext-Programmen (wie Word) zu schlieRen, indem typografische Features

flir Mengentext eingebunden und automatisiert werden.

1.3 Typografische Grundbegriffe

An dieser Stelle zunachst einige Begriffe aus der Typografie, die fiir das Verstandnis der Bedienung

und Funktionen von TypoTools unabdingbar sind:

1.3.1 Flexible Leerzeichen, Geviert, etc.

Flexible Leerzeichen werden eingesetzt, um bestimmte Abstinde (bspw. zwischen den Teilen von
Abkiirzungen) zu formatieren. Da in Word nur ein geschitztes Leerzeichen zur Verfligung steht,
setzt TypoTools fir die Formatierung von Abkiirzungen reduzierte geschiitzte Leerzeichen ein und
flgt diese zwischen den einzelnen Teilen einer Abklrzung ein (Beispiel: »m.[a./W.« (»m. a. W.«) an-
stelle von »m.a.W.«). Diese sind im Ausdruck kaum sichtbar, flihren aber zu einem korrekten typo-
grafischen Satz der Abkirzung und verhindern eine Trennung am Zeilenende. Die reduzierte Breite
dieser Leerzeichen orientiert sich an typografischen StandardmaRen (Bruchteile eines Gevierts). Ein
»Geviert« ist eine typografische Einheit, die der GréRe der verwendeten Schrift in Punkt entspricht

und damit eine variable Breite des Leerraumes je nach SchriftgréBe ermoglicht.

1.3.2 Ligaturen

Ligaturen sind zwei oder mehr Zeichen, die zu einem einzigen Zeichen zusammengefasst wurden.
Die meisten Schriftarten enthalten zumindest die Standard-Ligaturen »fi« (fir »f« und »i«) sowie

»fl« (fur »f« und »l«). Weitere Ligaturzeichen sind in OpenType- oder Expert-Fonts enthalten (bspw.
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»ff«, »ffi« und »ffl«. Die Verwendung von Ligaturen gilt als Ausweis fiir ein typografisch gut gesetz-

tes Dokument.

1.3.3 Laufweite

Die Laufweite ist ein Wert fiir den Abstand der einzelnen Buchstaben zueinander. TypoTools ermog-
licht einen Ausgleich der Laufweite fiir verschiedene Schriftarten anhand vorgegebener Ausgleichs-

tabellen, wodurch eine bessere Lesbarkeit des Textes erreicht wird.

1.3.4 Unterschneidung
Durch Unterschneidung oder »Kerning« kénnen kritische Buchstabenabstande optimiert werden. So
wird zur Verbesserung der Lesbarkeit mit Hilfe des Kernings bspw. in der Kombination »To« das »o«

leicht unter das » T« geriickt: »To«,

1.3.5 »Echte« Kapitalchen

Die Kapitalchen, die von Word im Schrift-Dialog einstellbar sind, sind aus typografischer Sicht
»falsch«, da sie aus verkleinerten GrofRbuchstaben errechnet werden. Flr »echte« Kapitdlchen wer-
den spezielle kleine GrolRbuchstaben benotigt, die bspw. in OpenType- oder Expert-Zeichensatzen
enthalten sind. Sie haben die Hohe von Kleinbuchstaben und entsprechen in der Linienstarke den

Normalbuchstaben.

1.3.6 Mediavalziffern

Mediavalziffern weisen im Vergleich zu normalen Ziffern (Versalziffern) Ober- und Unterldngen so-

wie mitunter unterschiedliche Zeichenbreiten auf und liegen damit »nicht auf einer Linie«.

1.3.7 OpenType- und Expert-Fonts

OpenType-Fonts enthalten eine Vielzahl von Zeichen im Vergleich zu alteren TrueType-Fonts. In ih-
nen sind oft Ligaturen, echte Kapitdalchen und Mediavalziffern enthalten. Fir TrueType-Fonts gibt es
zuséatzlich erhaltliche Schriftschnitte (Expert-Fonts, etc.), die ebenfalls diese Zeichen enthalten.

OpenType- und Expert-Fonts sind in der Regel kostenpflichtig und werden nicht mit TypoTools mit-
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geliefert. Office 2007 enthalt eine Reihe neuer Schriftarten, die finf Ligaturzeichen enthalten (bspw.
die hier benutzte Schrift »Calibri«). Hochwertige OpenType-Fonts werden zudem mit dem Adobe
Reader ab Version 7 mitgeliefert, aber nicht im System installiert (bspw. die Schriften »Minion Pro«

und »Myriad Pro«).

1.4 Textgestaltung mit Microsoft Word

Die folgenden Ausflihrungen zur Textgestaltung und -eingabe mit Word sind vor allem fiir Nutzer
gedacht, die bisher noch wenig Erfahrung im Umgang mit Word haben. Sie kdnnen natirlich keine
Einflhrungen im Umgang mit Word oder Benutzer-Handbticher zu Word ersetzen. Wenn Sie auf der
Grundlage von TypoTools ein ansprechend formatiertes Dokument erstellen wollen, ist aber die Be-
achtung der im Folgenden genannten Hinweise dringend angeraten. Versierte Nutzer im Umgang

mit Word und in der Produktion von Texten kdnnen diese Hinweise Uiberspringen.

1) Wenn Sie bisher selten oder noch nie einen Text maschinell verfasst haben — ob nun mit einer
Schreibmaschine oder einem Computer —, sollten Sie sich zunachst einige beliebige Blcher an-
sehen und sich die Gestaltung des Layouts sowie den Umgang mit Satzzeichen vergegenwarti-
gen. Auch der Duden (»Die deutsche Rechtschreibung«) gibt nicht nur Hinweise zur Recht-
schreibung und Grammatik, sondern bspw. auch fir das Maschineschreiben. Eine der

wichtigsten Regeln lautet:

»Die Satzzeichen Punkt, Komma, Semikolon, Doppelpunkt, Fragezeichen und Ausrufezeichen
werden ohne Leerschritt an das vorangehende Wort oder Schriftzeichen angehangt. Das nachs-
te Wort folgt nach einem Leerschritt.« (aus: Wissenschaftlicher Rat der Dudenredaktion (Hrsg.):
Duden. Rechtschreibung der deutschen Sprache, 21. Aufl.,, Mannheim u. a.: Dudenverl. 1996, S.
77)

Negativ-Beispiel:

Sie sollten immer darauf achten, bei Satzzeichen an den richtigen Stellen Leerzeichen zu setzen ;dieser Satz

ist diesbeziiglich jedoch absolut falsch !

Das letzte Ausrufezeichen sowie das Semikolon im Negativ-Beispiel zeigen, dass diese Regel sinnvoll ist,

damit Satzzeichen nicht in die nachste Zeile tbernommen werden.
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2)

3)

4)

5)

6)

Nutzen Sie die Mdoglichkeit von Word, Formatvorlagen zu definieren. Weisen Sie den einzelnen
Absatzen, Uberschriften, Zitaten etc. jeweils die entsprechenden Formatvorlagen zu (entweder
die in TypoTools enthaltenen oder selbst definierte). Nichts ist nerviger als unter Zeitdruck kurz
vor Abgabeschluss oder auch wahrend des Schreibprozesses alle Absdtze mit Zitaten einzeln
auszuwahlen und SchriftgroRe sowie Zeilenabstand manuell zu dndern! Nutzen Sie zudem Zei-
chenformatvorlagen fiir Hervorhebungen u.a. Achten Sie darauf, moglichst wenige oder gar kei-
ne »harten« Formatierungen (durch Wahl der Symbole »fett«, »kursiv«, »unterstrichen«) einzu-

setzen. Nutzen Sie lieber »weiche« Formatierungen lber Formatvorlagen.

Geben Sie kein »Return« (»Enter« bzw. »Eingabetaste«) am Ende einer Zeile ein, da Sie damit

einen neuen Absatz erzeugen.

Vermeiden Sie die Definition immer gleich bleibender Abstande im Text durch Absatzmarken
(z.B. zwei Leerzeilen vor und eine Zeile nach einer Zwischeniberschrift). Besser geeignet sind in
diesem Fall automatische Abstandsangaben in den jeweiligen Formatvorlagen! Fiir die am hau-

figsten genutzten Formatvorlagen sind diese Abstande bereits in TypoTools vordefiniert.

Schalten Sie die automatische Silbentrennung von Word ein (»Extras > Sprache > Silbentren-
nung... > automatische Silbentrennung«). Wahlen Sie als Silbentrennzone »0,75 cm« und unter
»Aufeinanderfolgende Trennstriche« mindestens den Wert »3«. Sie konnen letztere Option
auch auf »unbegrenzt« setzen. Im Deutschen sollten zwar niemals mehr als drei Trennstriche
untereinander stehen. Im Blocksatz sind aber vier oder fiinf untereinander stehende Trennstri-
che noch eher zu vertreten als ein »lochriger« Blocksatz mit zu groSen Wortabstanden. Bei ma-

nuellen Korrekturen helfen auch die Funktionen der »Blocksatz Tools«.

Vermeiden Sie einzeln stehende Zeilen eines Absatzes am Ende einer Seite oder zu Beginn einer
neuen Seite (sog. »Schusterjungen« und »Hurenkinder«)! In Word hilft diesbezliglich die Funkti-
on der Absatzkontrolle. In TypoTools ist diese Option fir die gdngigen Absatzformate bereits

voreingestellt.
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7) Nutzen Sie automatische Funktionen lhrer Textverarbeitung wie z.B. das automatische Erstellen

von Inhaltsverzeichnissen!

8) Erstellen Sie vor der Arbeit an den ersten Textteilen zunachst die vollstandige Gliederung lhres
Dokuments (in der Gliederungsansicht). Das erspart Ihnen spéater groRere Textumstellungen und

Kopier- und Einfligeschritte.

Weiterflihrende Hinweise finden Sie in den einschlagigen Dokumentationen zu Word, in der Litera-

tur zum wissenschaftlichen Arbeiten sowie im Abschnitt »Literaturhinweise«.

1.5 Zum Gebrauch der TypoTools-Hilfe

TypoTools ist mit einem Hilfesystem, dieser Dokumentation sowie einer Kurz-Zusammenfassung
dieses Handbuches (»Schnelleinstieg«) ausgestattet. Rufen Sie im TypoTools-Menii, den Dialogen,
Uber die Symbolleisten oder aus dem Startmeni Uber den Eintrag »TypoTools 4« die Funktion »Hil-

fe« auf, um die Hilfe-Datei zu 6ffnen.

Hinweis: Falls die Hilfe-Datei nicht aufgerufen werden kann — zum Beispiel bei Ausgabe der Feh-
lermeldung »Es wird eine neuere Version der Windows-Hilfe benétigt!« —, stellen Sie bit-
te sicher, dass mit der Dateiendung ».chm« die HTML-Version der Windows-Hilfe
(»hh.exe« im Windows-Verzeichnis) verknipft ist.

1.6 Literaturhinweise

Fir die Erstellung von TypoTools wurde u.a. die im Folgenden angegebene Literatur genutzt. Anzu-
merken ist, dass beziiglich einiger typografischer Feinheiten einige Quellen widerspriichliche Anga-
ben machen — bspw. zur Frage, ob der Kolumnentitel zum Satzspiegel (Textbereich) oder zum Sei-
tenrand gehort. In diesen Fallen wurde versucht, bei der Erstellung von TypoTools verschiedene
Varianten zu berlcksichtigen und dem Benutzer die Entscheidung bzw. Auswahl zu Gberlassen.

Dem Benutzer wird bei typografischem Interesse nahe gelegt, die im Folgenden angegeben und

andere Quellen zu Rate zu ziehen.
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DIN (Deutsches Institut fiir Normierung) (Hrsg.): Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverar-
beitung. Sonderdruck von DIN 5008, Berlin u. a: Beuth Verlag 1996 (und Folgeauflagen)

Dudenredaktion (Hrsg.): Duden. Die deutsche Rechtschreibung, 25. Aufl., Mannheim u. a: Dudenver-
lag 2009

Forssman, Friedrich/ de Jong, Ralf: Detailtypografie. Nachschlagewerk fir alle Fragen zu Schrift und
Satz, Mainz: Verlag Hermann Schmidt 2002

Gulbins, Jiirgen/ Kahrmann, Christine: Mut zur Typographie. Ein Kurs fiir Desktop-Publishing, 2. Aufl.,
Berlin u. a.: Springer 2000

Nicol, Natascha/Abrecht, Ralf: Wissenschaftliche Arbeiten Schreiben mit Word. Formvollendete
und normgerechte Examens-, Diplom- und Doktorarbeiten, Miinchen u.a.: Addison-Wesley 2001

Runk, Claudia: Grundkurs Typografie und Layout. Fir Ausbildung und Praxis, Bonn: Galileo Press
2006

Sauthoff, Daniel/ Wendt, Gilmar/ Willberg, Hans Peter: Schriften erkennen. Eine Typologie der Satz-
schriften fur Studenten, Grafiker, Setzer, Kunsterzieher und alle PC-User, 7. Aufl., Mainz: Verlag
Hermann Schmidt 1998

Scheck, Reinhold: Word fiir Studium und Examen. Von der Seminararbeit bis zur Dissertation ohne
Stress, Poing: Franzis Verlag 2004

Staas, Dieter: DTP mit Word 2000. Kreative Layouts und Internetseiten erstellen, Miinchen; Wien:
Hanser 2000

Willberg, Hans Peter: Wegweiser Schrift. Erste Hilfe flir den Umgang mit Schriften, was passt — was
wirkt — was stort, Mainz: Verlag Hermann Schmidt 2001

Willberg, Hans Peter/ Forssman, Friedrich: Erste Hilfe in Typografie. Ratgeber fir Gestaltung mit
Schrift, Mainz: Verlag Hermann Schmidt 1999
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2 Neuesin Version 4

Mit Version 4 wurden an TypoTools nicht nur zahlreiche Verbesserungen und Fehlerkorrekturen

vorgenommen, sondern auch einige neue Features hinzugefligt. Als »Highlights< waren zu nennen:

Neue Optik der Dialoge mit verschiedenen Farbvarianten

BegriiRungsdialog

Schnellverwaltung von Add-In und Ribbon

Neue Funktion: Schnellkorrektur (Ein-Klick-Korrektur)

Profile fiir die Schnellkorrektur, Automatische Konvertierung

und das Dokumentlayout (nur Professional-Version)

2.1 Neue Optik der Dialoge

Samtliche Dialoge und Steuerungselemente in TypoTools wurden optisch und farblich so angepasst,

dass sie unter verschiedenen Farbschemata von Word und Windows moglichst einheitlich aussehen.

Die Fenster der TypoTools-Dialoge sind jetzt rahmenlos. Um ein Dialogfenster von TypoTools auf

dem Bildschirm zu verschieben, klicken Sie mit der linken Maustaste in den oberen Fensterbereich

und ziehen Sie das Fenster an die gewlinschte Stelle.

Dokumentlayout festlegen/andern ..|klicken und Ziehen

Standard

— Seitenlayout wahlen:
O Derzeitiges Layout

) Hausarbeit (Standard)
{7 Goldener Schnitt (3: 3:3: 5)

e -hi*mwmﬂbmtwuh#&ﬂnﬂ el -

{*} Mormal.dot {Word Standard)
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2.2 Farbvarianten der Dialoge (nur Standard/Professional)

In der Standard- und Professional-Version stehen vier Farbvarianten (»Farbschemata«) zur Auswahl,
die farblich den aus Word 2007 bekannten Farbschemata nachempfunden sind. Eine Anderung des
Farbschemas wirkt sich auf alle TypoTools-Dialoge zugleich aus. Um das Farbschema von TypoTools
zu wechseln wahlen Sie den Menipunkt >Info< des TypoTools-Menis bzw. den Info-Button des Rib-

bons. Die Wahl des Farbschemas erfolgt auf der dritten Registerkarte »Globale Einstellungenx«:

Informationen zu TypoTools ... Globale Einstellungen Typo Toof_s p

Speicherort fiir Einstellungsdateien bzw. Profildateien:

Aktueller Ordner fir Profildateien:

|C:‘1U5er5\MichaeI Lenz\Docurments\ TypoTools | % andern ]

oo e

[ Profidateien tiberschreiben, falls neuer Ordner schon Profidateien enthtt

] Profidateien im urspriinglichen Ordner lgschen

Farbschema auswahlen/andern:

i ] C o -
" siber - " Schwarz -

W 0K

Im Zustand nach der Installation (oder in der Lite-Version) ist das Farbschema »Standard« voreinge-

stellt. Alternativ konnen die Farbschemata »Silber¢, »Blau< und »>Schwarz« gewahlt werden:
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Farbschema >Standard«

Dokumentlayout festlegen/andern ..

O derzetges oyt —
© o dot (e Standard)

O Hausabet (standard)

O Galdener st 3:3:3:9)

O Galdener St (5:5:5:9)

O Goldener st 5815 13

Oomi 14221

O symmetisch (sparvriante) 2131 4:9)

O symmetisc (euner Teong) 2: 28 4: 56)
O Asymmetrisch (nach Renner) (2: 3: 4:6)

Selteesider fn ) Achtung!
ks oben —

© enseitiges Layout
O awesetges Layout
Kokumnentiel:
[ Kokumnentitel einfugen
u}
o

Damit werden alle Einstellungen von TypoTools auf die

Abstand v Textbrech () R Tk T At T dor
e T rofessonal-Version angelegte Profe bleiben erhakten
g [t e[ (Ausnahme: Standard-Frofi).

Wollen Sie den Vorgang wirklich fortsetzen?

TypoTools 4 R

TypoTools 4 o Hife

Farbschema »Silber«

Dokumentlayout festlegen/andern ...

Serenayoutwehien:
O Derzeiiges Layout

© Noma.dot (1d Standerd)

O Hasarhet (Standre)

O olderer Schnit: (3:3:3: )

O olderer scrnit (51 3:5:9)

O Solderer schnit (:5:5.+ 33)

Oom 14221

© Asymmetisch (sparvaiante] (2: 3: 415

Coweterte Cnstelunger:

Ieoe: Serererstlurg

© emsetges Layaut
O aveiositzes Layout
Kobmentel

[ Kelumnentitel einfigen

O hsymmetisch (euner Teung) (2 20:4:5,0)
O asymmetisch (rach Reven) (2:3: 4: 6

Seitenrinder (n e

aben
5

Camit werden all Cinstellungen von TypoToo's auf die
sband vam Tectberech (n T e e B
Koot [T | Fulucke Frofessional-Version cngelegte Frofile bleben erhalten

(oberer Rand) {unterer Rand) (Ausnahme: Standard-Profi).

Wollen Sie den Vorgang wrrkich fortsetzen?

TypoTools4

=

Farbschema >Blauc

setererstelurg:

Dokumentlayout festlegen/ndern ...

O erzsisges Layout
@ Noma.dot (1o Standerd)

O lisusarbet (standerd)

O olderer schmit: (3:3:3:5)
O olderer st (o1 5:5:8)
O olderer schmit: (3:5:5: 3
Obm 12221

O Asymmesiach (sparvaionte] (2: 31719

see

@ ensetiges ayut

O aneisiliges Layoul

Kobmentt

ket enfigen
[l

O asymmetisch (lewner-Telung) (2. 28 :4:5,6)
O asymmevisch (rach Renrer) (23 31 4: €)

S (o

e e
a5
Darit werden ale instellungen von TygaTools auf die
Hosand vam Testbarech (n i Stondarcwerts nnch cer Insaloion zurickgesetzt In der
ook it Fro'essicia-Verson angelegte Frof bisben srhalen
P R - R (usnanme: stangare Fror.

Wolen Sia den Vorgang wirkl ch fortsatzar?

TypoTools 4
=

Farbschema >Schwarz«

|

Dokumentlayout festlegen/andern

O ereiigesLayast
© Noma.dot (o Standrd)
O tlusarbet (standerd)

O olerer it (3:3:3: )
O olderer st (o1 51 £:1) Kolamentie
O oderer St 8158252 )
Oom 12221

O Asymmesiach (sparvaionte] (2: 371§

seisple:

setererstelurg

@ eisetiges Layout

O amsges Layout

[ Kelumnentite einfigen

O asymmetisch (lewner-Telung) (2. 28 :4:5,6)
O asymmevisch (rach Renrer) (23 31 4: €)

S Gra
aben
s

Damit werdzn alle Cinstellungen von TypoTools auf die.
Standardwerte nach der Instalation zurickgesetzt In der
Professiona-Version angelegle Frofile blziben erhalen
(Ausnahe: Standerd-Frofl).

tbezand vam Textharach (n

P I - R

Viollar S'a den Vorgang wirklich fortsstzan?

2.3 BegriiBungsdialog

Direkt im Anschluss an die Installation wird automatisch ein BegriiRungsdialog gestartet, tiber den

die wichtigsten Funktionen von TypoTools direkt erreichbar sind:
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TypoTDofs-V’etsibn:'

Lizenz: Professional-Ve »
Status des Add-Ine (WNod 2000= natalli
Status des Ribbons (Ward 200200 S nieht

Ermittelt ionern: 2003, 2007

Herzlich willkommen bei TypoTools! Sllanaivhenatipolodt
& TypoTodls 4 Deimo E% Beispiel firr ein forma-
tietes Dokument
1. TypoToolz 4 alz Dokumentvorlage in Microsoft Word starten ... & um
| Benutzerhandbuch r Lizenzbesti
TypoToole 4 fir Microsoft L Typo Toolz 4 fir Microsoft 3 et hy & el
Word 2000-2003 i Word 2007-2010
T - TypoTools 4
g Schnelleinstieg ﬁ mensce
2. Werkzeuge zur Verwaltung von TypoTools 4 ...
‘& Neues ab Version 4 @ 'IS':po"I;:ols 4
Permanente Einbindung von PP
TypoTools in Word festlegen — L% Lizenzdaten andem :
{Add-In und/oder Ribbon) @ TypoTools 4 Hife

Uber diesen Dialog kénnen Sie die TypoTools als Add-In in Word 2000-2003 aufrufen, als Ribbon in
Word 2007 und 2010 starten, das Add-In und/oder Ribbon permanent in Word einbinden (Add-In-/
Ribbon-Verwaltung), die Standard- oder Professional-Version von TypoTools freischalten und sich

diverse Hilfen anzeigen lassen.

? Hinweis: Der BegriiBungsdialog kann jederzeit durch Doppelklick auf das TypoTools-
Symbol auf dem Desktop gestartet werden.

Je nach TypoTools-Version kénnen die Darstellungen dieses Dialoges und die angezeig-

ten Features variieren!
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2.4 Schnellverwaltung von Add-In und Ribbon

Wenn TypoTools 4 immer in Word zur Verfligung stehen soll (empfohlene Variante), muss das sog.
»Add-In« (fiir Word 2000, 2002 oder 2003) und/oder das sog. »Ribbon« (fiir Word ab Version 2007)
installiert werden. Die Installation erfolgte bisher umstandlich Gber eine Setup-Routine, die von der
TypoTools-Programmgruppe aus gestartet werden konnte.

Mit Version 4 wurde eine eigene Verwaltung der Integration von Add-In und Ribbon in

Word hinzugefiigt, die Uber den BegriRRungsdialog oder die TypoTools-Programm-

gruppe gestartet werden kann. Zur Kontrolle werden zudem der Installationsstatus von
Add-In und Ribbon sowie die automatisch ermittelbaren Word-Versionen angezeigt. Zusatzlich wird
auf Grundlage letzterer Informationen eine Empfehlung fur die Auswahl des Add-Ins und/oder Rib-

bons angezeigt.

Installation von Add-In und/oder Ribbon ... TypoTools 4

Mit Hilfe dieses Toals konnen Sie festlegen, ob TypoTools bei jedem Start von Word
zur Verfugung stehen soll. In den Word-Versionen 2000 bis 2003 wird TypoTools als
"Add-In" eingebunden, ab Word 2007 als sog. "Ribbon". Add-In und Ribbon konnen
parallel installiert sein.

Die folgenden Word-Versionen wurden automatisch ermittelt
Microsoft Waord 2003, 2007
Empiehlung: Installieren Sie sowohl Add-ln als auch Ribbon.

Installations-Status von Add-In und Ribbon:

Add-In (Word 2000-2003). «# Ribbon (Word 2007-2010). 3%
Staius: insialliert Status: micht instafliert
TypoTools |

Schnellkorrektur
EE Optionen fir die Schnellkorrektur

Schnellkorrektur | Optionen fr die
starten Schnellkorrektur

Automatische Konvertierung

Dokumentlayout festlegen/ander

_wn‘ten ersetzen

s r“" e i O

| Add-In deinstallieren ... | ‘ Ribbon installieren ... ‘
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Warnung: Waihrend der Installation des Add-Ins und/oder Ribbons darf kein Word-Fenster ge6ff-
net sein oder Word im Hintergrund laufen. Bitte beenden Sie vor der Installation samt-

liche Word-Instanzen!

2.5 Integration von OpenType-Features unter Word 2010

und TypoTools

Alle Informationen beziglich der fiir das kommende Jahr angekiindigten Version 14 von Microsoft Word
(Word 2010) sind vorldufig und daher alle Angaben ohne Gewabhr. Alle Informationen basieren auf dem
Technical Preview, das Microsoft einem eingeschrankten Nutzerkreis zur Verfligung gestellt hat. Die hier
beschriebene Funktionalitdt bezieht sich auf das »Microsoft Office 2010 Technical Preview« (Komplett-
download). Unter dem »Office 2010 Technical Preview for Home and Small Business Consumers« (virtuelle

Installation) ist die Einbindung des Add-Ins/Ribbons nicht moglich und die Anzeige von Ligaturen bestimm-

ter OpenType-Fonts u.U. nicht korrekt.

Nach derzeitigem Informationsstand wird das neue Office 2010 neben einer ganzen Reihe interes-
santer Neuerungen auch Verbesserungen im typografischen Bereich enthalten, insbesondere die
Nutzung von OpenType-Features, wie sie bisher nur von professionellen DTP-Programmen realisiert
wird.! Gemeint sind hier automatisch auf Wunsch im Dokument gesetzte Ligaturen (Word 2010 und
Publisher 2010), Mediavalziffern (Word 2010 und Publisher 2010) und echte Kapitalchen (nur Publi-
sher 2010, derzeit nicht auf der korrekten Hohe der Kleinbuchstaben gesetzt) — entsprechende
OpenType-Fonts vorausgesetzt. Diese werden — im Gegensatz zu den von TypoTools realisierten Al-
ternativen — sogar von der Suchen- und Ersetzen-Funktion gefunden und bereits wahrend der Text-

eingabe ersetzt:

! Alle Informationen beziiglich der fiir das kommende Jahr angekiindigten Version 14 von Microsoft Word
(Word 2010) sind vorlaufig und daher alle Angaben ohne Gewaébhr. Alle Informationen basieren auf dem Tech-
nical Preview, das Microsoft einem eingeschrankten Nutzerkreis zur Verfiigung gestellt hat. Die hier beschrie-
bene Funktionalitat bezieht sich auf das »Microsoft Office 2010 Technical Preview« (Komplettdownload). Un-
ter dem »Office 2010 Technical Preview for Home and Small Business Consumers« (virtuelle Installation) ist
die Einbindung des Add-Ins/Ribbons nicht méglich und die Anzeige von Ligaturen bestimmter OpenType-
Fonts u.U. nicht korrekt.
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Ligaturen Begriff, der trotz auto-
& : ; ; . T matisch eingefiigter
In diesem Absatz werden eine Reihe von Ligaturen aufgefthrt: Der Emfluss & Ligatur durch Word

Erfindungen im ausgehenden 19. Jahrhundert auf die technische Entwicklung 2010 beim Suchen und
= = Ersetzen gefunden wird

automatisch durch

ist gewaltig. Differenz, spezifisch, Reflexion, -, offiziell. Di

spezifisch, Reflexion, _, offiziell. Differenz, spezifisch, Reflexion

— offiziell. Differenz, spezifisch, Reflexion, -, offiziell. Word 2010 eingefiigte
; . Ligatur (durch die

- Schnellkonvertierung
Find and Replace s - ape——— ale ? | von TypoTools gelb
\ hervorgehoben)

Begriff, bei dem keine Ligatur gesetzt
werden darf, von Word 2010 jedoch
automatisch gesetzt wird (hier durch
die Schnellkonvertierung von
TypoTools rot hervorgehoben und
anschlieBend Ligaturen entfernt)

Find what: Einfluss

Was aus typografischer Sicht ein unerwarteter und wiinschenswerter Sprung ist, gibt dem Endan-
wender jedoch nicht nur den Freiraum, seine Dokumente mit Word 2010 optisch ansprechender zu
gestalten, sondern auch die Moglichkeit, Ligaturen an Stellen zu erlauben, an denen eine Ligatur
nicht gesetzt werden darf. Zudem funktioniert die Ligaturen-Funktion als Schriftattribut nach dem
»Alles-oder-Nichts-Prinzip<. Entweder werden (fast) alle Ligaturen automatisch von Word ersetzt,
oder gar keine. Die entsprechende Steuerung erfolgt in Word 2010 lber einen neuen Bereich im

Dialogfeld »Zeichen ...< als zusatzliches Schriftattribut:

Advanced

Character Spacing

Scale: 100%;

Spacing: | Mormal

Position: | Normal IZ|

[¥] Kerning for fonts: |10 = Points and above

OpenType Featuf®
Ligatures: | Standard Only E

Mumber spacin

Standard and Contextual
Historical and Discretionary
All

Mumber forms:
Stylistic sets:
|:| Use Contex

Preview

fi, fl, ff, ffi, fl

This is a TrueType font. This font will be used on both printer and screen.

o) Lo |
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Hier kann fir den markierten Text die Einstellung der Ligaturen vorgenommen werden. Das heift:
Ligaturen konnen fir bestimmte Textbereiche (bspw. auch im Rahmen von Formatvorlagen) ein-
oder ausgeschaltet werden. Darf eine Ligatur bspw. bei einem bestimmten Begriff nicht verwendet
werden, so musste allerdings jede Textstelle mit diesem Begriff in diesem Optionsfeld auf >Ligatures
- None« gesetzt werden, was einen unglaublichen Zeitaufwand zur Folge hatte. Als weitere Schwie-
rigkeit kommt hinzu: Die Optionen zur Anzeige von Ligaturen beschranken sich im Prinzip auf yNone«
und >Standard Only« — was zuvor bereits als >Alles-oder-Nichts-Prinzip< bezeichnet wurde. Unter
Standard-Ligaturen werden von Word allerdings nicht nur fi und fl (oder ergénzt durch ff, ffi und ffl)
verstanden, sondern je nach Schriftart eine Reihe verschiedener Ligaturen (20 fir die »Calibri< und
16 fiur die »Minion Pro«, wie die folgende Abbildung zeigt). Die Aktivierung einzelner Ligaturen bei

Deaktivierung anderer Ligaturen ist mit Bordmitteln von Word 2010 nicht moglich.

Standard-Ligaturen (Calibri): Standard-Ligaturen (Minion):
fi, fl, ff, ffi, ffl f1, fl, ff, h, il

fb, fh, i, fk, ft Th, fb, fh, i, fk, ft
ffb, ffh, ffj, ffk, fft  fib, fih, f, fik, ft
tf, 4, tt, ttf, th

Historische und wahlweise Ligaturen: Historische und wahlweise Ligaturen:

a, st, ch, ¢k ct, st

Hinweis: Wie die obige Abbildung zeigt, wurde die Schriftart »Calibri< von Microsoft im Rahmen
der Entwicklung von Office 2010 durch eine Reihe von Ligaturen erweitert. Im Gegensatz
zur Minion Pro scheinen diesen Ligaturen jedoch keine direkten Unicode-Werte zugewie-
sen worden zu sein, so dass sie Uber das »Symbol ...c-Menil von Word nicht direkt in Do-
kumente eingefligt werden kdnnen. Sie stehen damit auch nicht fir die herkdmmliche Li-
gaturen-Funktion der Automatischen Konvertierung von TypoTools zur Verfligung.

Genau diese Moglichkeit wird von TypoTools 4 zur Verfligung gestellt. Dabei kdnnen nicht nur ein-
zelne Ligaturen an- oder ausgeschaltet werden, sondern auch Ausnahmen definiert werden — also

Begriffe, die in keinem Fall eine Ligatur enthalten sollen. Wie bei der Automatischen Konvertierung

TypoTools 4 Benutzerhandbuch Copyright 2010 Michael Lenz Seite 21 von 135



von TypoTools handelt es sich bei dieser Funktion nicht um eine automatische Korrektur wahrend
der Texteingabe, sondern um eine nachtragliche Korrektur, die nach Abschluss des Schreibprozesses
oder zwischenzeitlich bei der Abfassung eines Dokuments durchgefiihrt werden kann. Dies ist im
Rahmen einer neuen Funktion von TypoTools moglich, der sog. »Schnellkorrektur«, die unten noch
eingehender vorgestellt wird. Im Vergleich zur Ligaturfunktion der Automatischen Konvertierung
besitzt diese Funktion den Vorteil, die von Word 2010 automatisch gesetzten Ligaturen zu nutzen,
so dass selbst nach Durchfiihrung der Schnellkorrektur immer noch jedes Wort im Dokument mit
Hilfe der Suchen- und Ersetzen-Funktion gefunden werden kann, ohne dass zusatzliche Recht-
schreibfehler im Dokument aufgrund unbekannter Ligaturzeichen angezeigt werden. Zusammenfas-
send gibt die folgende Tabelle einen Uberblick iiber die Méglichkeiten von Word 2010 mit und ohne

den Einsatz von TypoTools.

Word Word Word 2010 und  Word 2010 und ~ Word 2010
2000-2007 2010 TypoTools TypoTools und
Lite Standard TypoTools

Professional
Schnellkorrektur

Automatisch im Text gesetz- #‘
te Ligaturen (durchsuchbar) v v

Schnellkorrektur von auto-

matisch gesetzten Ligaturen

(nur Word 2010), Anfiih-

rungszeichen, Auslassungs- ;

punkten, Bis-Strichen, dop- e e e W W
pelten Leerzeichen und

Folgeseiten-Abkiirzungen

(FlieRtext, FuBnoten- und

Endnoten-Bereich)

Auswahl, welche Ligaturen ;
Word automatisch im Text v v v " 4 " 4
darstellen soll

Definition von Ausnahmen ;
(Begriffe, bei denen Word o o i v v
keine Ligatur setzen soll)

Erstellung von Benutzerpro- ;
filen der Einstellungen der b 4 b 4 X "4
Schnellkorrektur

TypoTools 4 Benutzerhandbuch Copyright 2010 Michael Lenz Seite 22 von 135



Hinweis: Anzumerken ist, dass bei Verwendung von TrueType- und Expert-Fonts die herkdmmliche
Ligaturen-Funktion von TypoTools die einzige Moglichkeit zur Einbindung von Ligaturen
bleibt.

2.6 Neue Funktion: Schnellkorrektur (nur Standard/Professional)

In TypoTools 4 steht eine neue Funktion zur Zwischendurch- und Endkorrektur von Dokumenten zur
Verfligung, die sog. »Schnellkorrektur«. Die Optionen der Schnellkorrektur lassen sich unabhangig
vom Start der Schnellkorrektur einstellen, so dass bei gleichen Einstellungen (bspw. im gleichen Do-
kument oder dhnlichen Dokumenten) eine Korrektur eines Dokuments mit nur einem Mausklick
moglich ist. Fir die meisten Dokumente genligt bei einmal vorgenommenen Grundeinstellungen
diese Ein-Klick-Korrektur. Mit Word 2010 und TypoTools ergibt sich damit die folgende Korrektur-
Logik: Wichtige Korrekturen (auch bezliglich Anfiihrungszeichen und Ligaturen) konnen Uber die
Schnellkorrektur automatisch auf Knopfdruck erledigt werden. Bereiche (wie bspw. Uberschriften),
in denen keine Ligaturen enthalten sein sollen, kénnen lber entsprechende Formatvorlagen direkt in
Word 2010 festgelegt werden — ebenso die Auswahl von Mediavalziffern. Werden zudem formatierte
Abklrzungen und/oder echte Kapitdlchen gewiinscht, muss dazu zusatzlich die TypoTools-Funktion
»Automatische Konvertierung« verwendet werden (erst nach Abschluss des Schreibprozesses emp-

fohlen).

Hinweis: Die Schnellkorrektur wird immer und ausschlieBlich fiir die drei Dokumentbereiche Fliel3-
text, FuBnoten und Endnoten durchgefiihrt. Eine manuelle Auswahl einzelner Bereiche
oder die Korrektur in Kopf- und Fullzeilen, Textboxen oder anderen Dokumentbereichen
ist nicht moglich!

Die Schnellkorrektur wird (iber ein neues Symbol im TypoTools-Ribbon, TypoTools-Menii oder der
TypoTools-Symbolleiste gestartet (Ein-Klick-Korrektur). Die Optionen fiir die Schnellkorrektur kon-

nen durch ein neues Symbol rechts neben dem Symbol zur Schnellkorrektur aufgerufen werden.
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2.7 Festlegung der Optionen fiir die Schnellkorrektur
(nur Standard/Professional)

Ein Klick auf das Symbol fiir die »Optionen fir die Schnellkorrektur« fiihrt zur Anzeige eines Dialoges
fir die Schnellkorrektur-Optionen, in denen alle wichtigen Einstellungen vorgenommen werden
kdénnen. Die Einstellungen in diesem Dialogfeld werden gespeichert und beim erneuten Aufrufen der
Optionen mit den zuletzt benutzten Werten angezeigt. Die Optionen missen daher nur im Bedarfs-
fall angepasst werden. Vor dem ersten Start einer Schnellkorrektur wird eine einmalige Festlegung
der Optionen dringend empfohlen. StandardmaRig sind in diesem Dialogfeld alle Korrekturen (mit
Ausnahme der Anpassung von Folgeseiten), franzosische Anfiihrungszeichen und nur die Ligaturen fi

und fl ausgewahit.

2.7.1 Von Word gesetzte Ligaturen korrigieren (nur Word 2010)

Diese Funktion ist nur aktiviert, wenn Sie TypoTools mit Word 2010 benutzen und in den friheren
Versionen deaktiviert. Bitte berlicksichtigen Sie, dass die automatische Anzeige von Ligaturen in
Word 2010 nicht im Kompatibilititsmodus moglich ist. Sollten Sie ein Dokument bearbeiten, das mit
einer friiheren Version von Microsoft Word erstellt worden ist, missen sie dieses zundchst von Word
in das aktuelle docx-Format konvertieren lassen. Die Anzeige von Ligaturen setzt zudem voraus, dass
OpenType-Schriftarten benutzt werden. Obwohl auch altere TrueType-Schriftarten mitunter Symbo-
le fur die Standardligaturen (meist fi und fl) enthalten kénnen, werden diese von Word 2010 nicht
automatisch zur Anzeige benutzt. Selbiges trifft auf Ligaturen aus Expert-Fonts zu. Wenn Sie Ligatu-
ren in Dokumente mit diesen Schriftarten einfliigen wollen, benutzen Sie bitte die TypoTools-

Funktion »Automatische Konvertierung« wie im Benutzerhandbuch beschrieben.
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— folgende Standardligaturen sallen von Word im Dokument benutzt werden: 2
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Liste der Waorter, bei denen keine Ligaturen gesetzt werden durfen:
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Auffachern b
.. Art der Anfiihrungszeichen dndern zu: | Anderungen hervorheben:
(O deutsch (unten, oben) (%) franzosisch (Spitzen innen, empf.) . @ Textanderungen (grim)
O englisch (oben, oben) O franz. fhelvetisch (Spitzen auBen)
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Auslassungspunkte automatisch korrigieren
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T}fpﬂ?—ﬂﬂfﬁzﬁ © Hiffe | 4 Abbrechenq? & oK

Technischer Hinweis: Aus technischer Sicht wird beim Einschalten oder Ausschalten von Ligaturen das ge-
samte Word-Dokument nach diesen Zeichenkombinationen durchsucht und fir die Fundstellen das Schrift-
attribut flr sLigatures-Standard Only«< oder >Ligatures-None« gesetzt. Ausnahmen werden auf dieselbe Wei-
se im gesamten Text als >Ligatures-None« definiert.

Um festzulegen, welche Ligaturen in lhrem Dokument von Word 2010 automatisch gesetzt werden
sollen, wéahlen Sie die gewiinschten Ligaturen im Ligaturenauswahl-Bereich (1). Ausgewahlte Ligatu-

ren werden im Dokument als Ligaturen angezeigt, nicht ausgewahlte als Zeichenkombination ohne
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Ligatur. Durch Klick auf den Button »alle aktivieren« (2) werden alle Ligaturen des Ligaturenauswabhl-
Bereichs gewahlt, durch Klick auf den Button »alle deaktivieren« (3) werden alle Auswahlen entfernt.

Im Bereich fir die Ausnahmen-Liste (4) werden die Begriffe verwaltet, bei denen Word 2010 kei-
ne Ligaturen anzeigen soll. Weitere Informationen zum Sinn der Ausnahmen-Liste und zu den Re-
geln, wann Ligaturen gesetzt werden dirfen, finden Sie bei der Beschreibung der »Automatischen
Konvertierung«. Einstellungen in dieser Auswahl-Liste wirken sich auch auf die Einstellungen der
Ausnahmen-Liste der »Automatischen Konvertierung« aus und umgekehrt, da fiir beide TypoTools-

Funktionen die gleiche Ausnahmenliste verwendet wird.

AN
Die Ausnahmen-Liste steht nur in der Professional-Version zur Verfiigung!

Um der Ausnahmen-Liste fiir Ligaturen einen neuen Begriff hinzuzufiigen, geben Sie bitte diesen
Begriff in das Textfeld (5) ein und bestatigen Sie die Eingabe mit Klick auf den Button »Eintrag hinzu-
flgen« (6). Um einen oder mehrere Eintrage von der Ausnahmen-Liste zu entfernen, wéahlen Sie die-
se zundchst durch Markieren in der Ausnahmen-Liste (7) aus und klicken anschlieBend auf dien

Schaltflache »Eintrag l6schen« (8).

Tipp: Enthélt lhre Schriftart zuséatzliche Ligaturen, die in diesem Dialog nicht auswahlbar sind (wie
bspw. ein »tt« oder »>ttf< in der Calibri) und die nicht im Dokument angezeigt werden sollen,
so kénnen Sie diese Ligaturen einfach unterbinden, indem Sie sie als Ausnahme in dieser Lis-
te deklarieren.

2.7.2 Weitere Korrekturmoglichkeiten der Schnellkorrektur (alle Word-Versionen)

Im unteren Bereich des Options-Dialoges (9) finden Sie weitere Korrekturoptionen fiir typografische
Mangel, die von der Schnellkorrektur auf Knopfdruck in Ihrem Dokument bereinigt werden kénnen,
wie bspw. das Andern des Anfiihrungszeichentyps und die Korrektur von Bis-Strichen, Auslassungs-
zeichen, doppelten Leerzeichen und Folgeseitenabkirzungen. Auf weitere Erklarungen wird an die-
ser Stelle verzichtet, da diese Funktionen den Optionen der »Automatischen Konvertierung« ent-
sprechen und bei der Erklarung der Funktion »Automatische Konvertierung« eingehend erlautert

werden.
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2.7.3 Hervorhebungen von Anderungen

Durch Auswahl der Option »Textidnderungen« (10) im Bereich »Anderungen hervorheben« kénnen
Sie festlegen, dass alle Anderungen, die von TypoTools im Bereich »Weitere Korrekturméglichkeiten«
(9) im Rahmen der Schnellkorrektur durchgefiihrt werden, in lhrem Dokument griin hervorgehoben
werden. Wird die Option »Ligaturen markieren« (11) aktiviert, werden im Rahmen der Schnellkor-
rektur alle potentiellen Ligaturen gelb hervorgehoben — also alle Buchstabenkombinationen, die den
von lhnen unter (1) gewéhlten Ligaturen entsprechen. Diese kénnen von Word 2010 durch die ent-
sprechenden Ligaturzeichen automatisch korrigiert worden sein oder nicht. Eine Uberpriifung ist an

dieser Stelle nur manuell und optisch am Ergebnis der Schnellkorrektur moglich.

Beispiel: Enthalt Thr Dokument Worter mit der Buchstabenkombination fi und wird deren Ligatur in der
Schnellkorrektur aktiviert, werden alle derartigen Buchstabenkombinationen im Dokument hervorgehoben
und das entsprechende Schriftattribut (>Ligatures-Standard Only<) fir diese gesetzt. Sind diese Ligaturstel-
len in einer OpenType-Schriftart gesetzt, die die Ligatur enthalt, so sollten die Ligaturen jetzt als solche er-
kennbar sein. Es werden zugleich aber auch Stellen gelb hervorgehoben, die in dlteren TrueType-Fonts
(bspw. der >Times New Romanc¢ oder »Arial<) gesetzt sind, und fiir die Word 2010 keine Ligaturen anzeigen

kann.

Die Hervorhebung der Ligaturen dient damit in erster Linie der Kontrolle, wo Ligaturen potentiell
gesetzt worden sein kdnnen. Rot hervorgehoben werden sowohl Buchstabenkombinationen, fiir die
Sie unter (1) die Ligatur abgewahlt haben, und sémtliche Begriffe der Ausnahmenliste (7). Im Doku-
ment werden diese Stellen im Rahmen der Schnellkorrektur mit dem Schriftattribut »Ligatures-None«
versehen und damit von Word 2010 nicht bei der automatischen Anzeige von Ligaturen berlicksich-

tigt.

2.7.4 Starten der Schnellkorrektur

Durch Bestéatigen des Optionen-Dialoges mit »OK« (12) werden die von lhnen in den Optionen vor-
genommenen Anderungen gespeichert und stehen fiir die folgende(n) Schnellkorrektur(en) zur Ver-
fligung. Ein Klick auf OK startet also nicht die Schnellkorrektur selbst, die (iber den entsprechenden
Button des Ribbons, der Menii- oder Symbolleiste aufgerufen wird. Uber die Schaltfliche »Abbre-
chen« beenden Sie den Optionen-Dialog ohne Speichern der Einstellungen. Anderungen, die an der

Ausnahmenliste fiir Ligaturen (4) durchgefiihrt worden sind, bleiben jedoch erhalten.
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2.8 Profile fiir die Schnellkorrektur, Automatische Konvertierung
und das Dokumentlayout (nhur Professional-Version)

Eine wesentliche Neuerung von TypoTools 4 ist die Moglichkeit, in der Professional-Version sog. »Pro-
filec zu erstellen. In einem derartigen Profil werden die Einstellungen der Optionen der Schnellkor-
rektur sowie die Dialogeinstellungen der Automatischen Konvertierung und des Dokumentlayout-

Dialoges permanent gespeichert.

Die Einsatzmoglichkeiten dieser Funktion sind vielfaltig: So kdnnen bspw. fiir bestimmte Dokumentarten
unterschiedliche Profile angelegt werden, so dass vor einer Schnellkorrektur unter den Schnellkorrektur-
Optionen nur das entsprechende Profil ausgewahlt werden muss. Als Beispiel sind neben dem Standard-
Profil die Profile »Brief¢ (ohne Ligaturen) und >Wissenschaft« (mit allen gangigen Ligaturen) bereits ange-
legt. Fiir Verlage waren zum Beispiel Profile fir verschiedene Buchserien denkbar, oder auch Profile fiir Do-

kumenttypen oder einzelne Dokumente (wie zum Beispiel yHausarbeitXYZ<).

2.8.1 Ubersicht tiber die Verwaltung der Profile
Die Steuerung der Profile erfolgt in den drei Dialogen (iber einen blau unterlegten Bereich in der

rechten oberen Ecke der Dialogboxen:
Profil: Wissenschaft Q1 71 ﬂ EJ iJ E

Die in diesem Bereich angezeigten Symbole kdnnen je nach Status des gewahlten Profils und den

Einstellungen der Dialogboxen variieren. Dabei werden die folgenden Symbole angezeigt:

ﬂ Das aktuelle Profil ist nicht geschiitzt. Durch Klick auf diesen Button wird das aktuelle Profil
vor Anderungen geschiitzt und ein entsprechender Hinweis (»Profil gesperrt!<) angezeigt.
Zugleich werden die Einstellungen des Profils gespeichert.

ﬂ Das aktuelle Profil ist geschiitzt. Durch Klick auf diesen Button wird das Profil entsperrt, damit
Anderungen am Profil durchgefiihrt werden kénnen.

ﬂ Am aktuellen Profil wurden Anderungen vorgenommen, die noch nicht gespeichert wurden.
Durch Klick auf diesen Button werden diese Anderungen gespeichert.
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ﬂ Durch Klick auf diesen Button wird auf der Grundlage der Einstellungen des zuletzt ausge-
wahlten Profils ein neues Profil mit dem Namen erstellt, der im Rollfeld fiir Profile eingege-
ben worden ist.

ﬂ Durch Klick auf diesen Button wird auf der Grundlage der Einstellungen des aktuell ausge-
wahlten Profils ein neues Profil mit dem Namen des aktuellen Dokuments erstellt.

H Durch Klick auf diesen Button wird das aktuell ausgewahlte Profil geldscht.

2.8.2 Ein Profil auswahlen oder das aktuelle Profil wechseln
Um ein Profil zu aktivieren, wahlen Sie dieses einfach im Rollfeld fiir Profile (1) aus. Die entspre-
chenden Einstellungen werden umgehend im Options-Dialog der Schnellkonvertierung, der Automa-

tischen Konvertierung oder des Dokumentlayout-Dialogs angezeigt.

2.8.3 Ein neues Profil anlegen

Mochten Sie ein neues Profil anlegen, wahlen Sie zunachst ein bereits bestehendes Profil im Rollfeld
fir Profile (1) aus und nehmen Sie ggf. bereits die gewiinschten Anderungen am Dialog vor. Geben
im Rollfeld fiir Profile (1) einen neuen Namen fir das Profil ein (bspw. >Standard2<) und bestéatigen

die Eingabe durch Klick auf den griinen »+«-Button.

Hinweis: Wird im Rollfeld fiir die Profil-Auswahl (1) ein Name eingegeben, der keinem bereits be-
stehenden Profil entspricht, wird die gesamte Dialogbox und der »OK«-Button solange
gesperrt, bis entweder das Profil mit dem gewahlten Namen erstellt wird, oder ein ande-
res Profil mit bekanntem Namen eingegeben bzw. ausgewahlt wird.

2.8.4 Ein neues Profil mit dem Namen des aktuellen Dokuments anlegen

Anstelle des griinen »+«-Buttons ist in der Regel ein grau hinterlegter »+«-Button sichtbar, solange
ein Profil mit bekanntem Namen im Rollfeld fiir Profile (1) angezeigt wird. Durch Klick auf diesen
Button wird ein neues Profil mit dem Namen des aktuellen Dokuments erstellt. Als Vorlage dient das

zuvor im Rollfeld eingestellte Profil.
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2.8.5 Anderungen an einem Profil speichern

Durch Klick auf den »OK«-Button des gedffneten Dialoges oder den »Speichern«-Button der Profil-
Verwaltung werden die aktuellen Einstellungen unter dem aktuell ausgewahlten Profil gespeichert.
Ein ausgewahltes Profil kann damit jederzeit gedndert werden. Der »Speichern«-Button wird nur
angezeigt, wenn Anderungen am derzeitigen Profil vorgenommen worden sind, die noch nicht ge-

speichert wurden.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass im Dialog der Automatischen Konvertierung zahlreiche Anderun-
gen (bspw. der Schriften-Listen, Ligatur-Ausnahmen, etc.) direkt gespeichert werden, so
dass der »Speichern«-Button in diesen Fallen nicht angezeigt wird.

2.8.6 Ein bestehendes Profil I6schen

Um ein Profil zu I6schen, wahlen Sie dieses im Rollfeld (1) aus und klicken anschliefend auf den ro-
ten »X«-Button. Das Profil wird daraufhin permanent geldscht. Die einzige Ausnahme bildet hier das
voreingestellte Profil »Standard¢, das zwar gedandert und gespeichert, aber nicht geléscht werden

kann.

Warnung: Wenn Sie ein Profil Gber einen der drei Dialoge (»Optionen fiir die Schnellkorrektur«,
»Automatische Konvertierung« oder »Dokumentlayout-Dialog«) I6schen, wird das ge-
samte Profil geléscht und steht nicht mehr in den anderen Dialogen zur Verfligung.
Wenn Sie ein Profil auf Grundlage der Einstellungen in einem der drei Dialoge erstellen,
so werden auch die Einstellungen der anderen Dialoge des zugrunde liegenden Profils

Ubernommen.

2.8.7 Ein Profil vor Anderungen schiitzen

Jedes in TypoTools angelegte Profil kann vor versehentlichen Anderungen geschiitzt werden, indem
das »Schloss«-Symbol angeklickt wird. Ist ein Profil geschiitzt, wird unterhalb des Rollfeldes fiir die
Profil-Auswahl (1) ein entsprechender Hinweis angezeigt und im Dialogfeld sind keinerlei Anderun-
gen mehr moglich. Um den Anderungsschutz wieder aufzuheben, klicken Sie erneut auf das

»Schloss«-Symbol.
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2.8.8 Lizenzrechtliche Hinweise zur Nutzung von Profilen

Die Profilfunktion von TypoTools 4 Professional kann auch verwendet werden, um Benutzerprofile
zu erstellen, wenn bspw. mehrere Benutzer an einem PC mit TypoTools unter demselben Windows-
Benutzerkonto arbeiten. Zum Beispiel konnte ein Profil mit einer vorangestellten Benutzerkennung
angelegt werden (wie etwa »ML_Standard¢). Die Lizenzen von TypoTools sind jedoch personenge-
bunden. Die Nutzung von Profilen fiir unterschiedliche Benutzer setzt daher voraus, dass fir jeden

Benutzer eine separate Professional-Lizenz von TypoTools 4 Professional erworben wurde.

2.8.9 Profileinstellungen von einem Rechner auf den anderen Ubertragen

Benutzerprofile fir die Schnellkorrektur werden von TypoTools als einzelne Dateien mit der Endung
»pfl« und >tto< im Ordner fir die Einstellungs- und Profildateien gespeichert (standardmaRig: Ordner
»TypoTools< im personlichen Verzeichnis (yDokumente<) des aktuellen Benutzers). Den genauen
Speicherort kdnnen Sie sich auf der dritten Registerkarte des Info-Dialoges anzeigen lassen. Jedes
Profil besteht aus einer pfb-Datei mit Namen des Profils sowie sieben tto-Dateien, deren Name mit
dem Profilnamen beginnt (bspw. >Standard_AbkAktiv.tto<). Die Benutzerprofile kénnen somit auf
einfache Weise gesichert, wiederhergestellt oder von einem PC auf den anderen lbertragen wer-

den!

Warnung: Manuelle Anderungen der Profildateien kénnen dazu fiihren, dass TypoTools nicht
mehr ordnungsgemal funktioniert oder Profile nicht mehr nutzbar sind. Bitte sichern
und kopieren Sie ausschliefRlich den gesamten Einstellungs- und Profilordner und nicht
einzelne Dateien, da dieser Ordner zusatzliche Dateien enthalt, ohne die TypoTools

nicht ordnungsgemaR funktionieren kann.
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3 Schnellstart: Installation und Funktionsiibersicht

3.1 Installationshinweise

Durch den Aufruf der Setup-Routine (Installationspaket) wird TypoTools 4 automatisch auf lhrem
System installiert. Dabei wird ein neues Verzeichnis nach lhren Vorgaben erstellt, in dem alle wichti-
gen Dateien von TypoTools abgelegt werden. Am Ende der Installation wird der BegriiSungsdialog
von TypoTools aufgerufen. Flihren Sie anschlieflend die Installation des Add-Ins durch, wenn Sie
mochten, dass die Funktionen von TypoTools automatisch nach dem Start von Microsoft Word
20002003 fir jedes Dokument verfligbar sind. Installieren Sie das Ribbon, wenn TypoTools auto-

matisch in Word 2007 oder 2010 eingebunden werden soll.

Warnung: Zur vollstandigen Funktionstiichtigkeit von TypoTools ist es unbedingt erforderlich, dass
das Installationsverzeichnis sowie die darin enthaltenen Dateien nicht umbenannt oder
verschoben werden. Im Verzeichnis befinden sich mehrere kleine Dateien, mit deren
Hilfe TypoTools in der Lage ist, sich vom Benutzer vorgenommene Einstellungen und
Anderungen sowie bestimmte Grundeinstellungen zu »merken«. Ohne diese Dateien
sind die Funktionen von TypoTools nicht lauffahig! Zur vollen Funktionstiichtigkeit von
TypoTools ist daher das Ausfiihren der Installationsroutine unabdingbar. Wenn Sie Ty-
poTools auf mehreren Betriebssystemen einsetzen, geniigt es daher nicht, nur die Do-

kumentvorlagen »TypoTools.dot« oder » TypoTools2007.dotm« zu kopieren!

3.1.1 Mehrere Benutzer unter einem Betriebssystem

TypoTools kann von mehreren Benutzern unter einem Betriebssystem genutzt werden. Dabei sind
einige wichtige Punkte zu beachten: Zunachst darf TypoTools nur ein einziges Mal installiert werden
(und nicht von jedem Benutzer separat)! Fiir die Installation werden Administrator-Rechte benétigt,
damit TypoTools auch unter anderen Benutzerkonten zur Verfiigung steht. Die TypoTools-Dateien

werden mit der Berechtigung »Jederc installiert. Verknlipfungen werden automatisch bei der Instal-
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lation fir alle Benutzer angelegt. Damit ist es moglich, ab Windows 2000 TypoTools unter samtli-
chen Konto-Typen (>Administrator¢, »Benutzer<, »Gast<) zu nutzen.

Die Freischaltung von TypoTools erfolgt ausschlieBlich fiir den aktuellen Benutzer! Damit ist es
moglich, TypoTools unter einem eingeschrankten Benutzerkonto zu betreiben, wenn die Freischal-

tung mit Administrator-Rechten erfolgt.

Warnung: Soll TypoTools fiir einen Benutzer mit eingeschrankten Rechten freigeschaltet werden,
so sollten diesem Benutzer zunachst voriibergehend fiir die Freischaltung Administra-
tor-Rechte gewahrt werden. Ansonsten kann es passieren, dass sich die Freischaltung
auf das Administrator-Konto auswirkt! Bitte beachten Sie, dass pro Person eine Lizenz
von TypoTools erworben werden muss. Mit einer personlichen Lizenz dirfen Sie Typo-
Tools unter beliebig vielen Konten und Betriebssystemen auf einem PC betreiben, inso-

fern ausschlielilich Sie selbst diese entsprechenden Konten benutzen.

Hinweis: Die Mehrbenutzer-Funktionalitdt von TypoTools unterliegt Beschrankungen durch die
Benutzerrechte-Vergabe verschiedener Betriebssysteme sowie durch die eingesetzten
Setup-Routinen. Die vorigen Angaben sind daher ohne Gewahr. Ein Support der Mehrbe-
nutzer-Funktionalitat ist nur in eingeschranktem Umfang moglich!

3.1.2 Den Speicherort der TypoTools-Einstellungsdateien andern
(nur Standard/Professional)

Fiir jeden TypoTools-Benutzer wird ein individuelles Verzeichnis angelegt, das die Dateien enthilt, in
denen die personlichen Einstellungen fiir TypoTools gespeichert werden. Den genauen Speicherort
kénnen Sie sich auf der dritten Registerkarte des Info-Dialoges (»Globale Einstellungen«<) anzeigen
lassen (1). In der Standard- und Professional-Version konnen Sie dieses Verzeichnis beliebig wech-

seln.

AN
In der Professional-Version enthalten diese Dateien auch sémtliche Profile!

TypoTools 4 Benutzerhandbuch Copyright 2010 Michael Lenz Seite 33 von 135



Informationen zu TypoTools ... Globale Einstellungen Typo Toof_s p

Speicherort fiir Einstellungsdateien bzw. Profildateien:

Aktueller Ordner fir Profildateien:

2
|C:\U5&r5\MichaeILenz‘\Documents‘\T}fpoTools (1 ' | % ﬁnderno

@ Profidateien Oberschreiben, falls neuer Ordner schon Profildateien enthakt
@ Profildateien im urspriinglichen Crdner l5schen

%0 e

Farbschema auswahlen/andern:

@ | Standard] = " Blau N |

W 0K

Klicken Sie zum Andern des Verzeichnisses auf den Button »Andern« (2) und wéhlen Sie anschlie-
Rend einen Ordner aus oder legen einen neuen Ordner an. Wenn Sie durch Klick auf »OK« im Dialog
»Ordner suchenc« Ihre Auswahl bestatigen, wird das Verzeichnis direkt gewechselt.

Mittels der Optionen unter der Pfadanzeige kdnnen Sie festlegen, ob Einstellungsdateien lber-
schrieben werden sollen, falls der neue Ordner bereits existiert (3), und ob der urspriingliche Ordner
geldscht werden soll (4). Wird letztere Option gewahlt, werden die Daten vom alten Speicherort an
den neuen verschoben und der alte Ordner wird geldscht. Wird diese Option nicht gewahlt, bleiben
die urspriinglichen Dateien erhalten. Dies kann zum Beispiel genutzt werden, um schnell ein Backup

der TypoTools-Einstellungsdateien vorzunehmen.

Tipp: Im Prinzip ermdglicht die Option, die Einstellungsdateien beim Ordnerwechsel nicht zu tber-
schreiben (3, nicht gewahlt) die Zusammenarbeit mehrerer TypoTools-Benutzer unter einem
Betriebssystem. Um TypoTools mit den gleichen Einstellungen unter verschiedenen Benutzern
zu betreiben, sollte zundchst ein Benutzer einen Ordner festlegen, der von allen Benutzern er-
reicht werden kann (bspw. auf einer Datenpartition). Die anderen Benutzer stellen daraufhin
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ihre Einstellungspfade in TypoTools auf diesen Ordner um (unter Nicht-Wahl der Option 3).
Bitte berlicksichtigen Sie, dass dieses Verfahren nur sinnvoll ist, wenn Benutzer mit gleichen
Lizenztypen zusammen mit TypoTools arbeiten, und dass diese Vorgehensweise fiir einzelne
Benutzer zu ungewiinschten Ergebnissen fiihren kann (falls ein Benutzer die Einstellungen ei-
nes anderen Nutzers dndert).

3.2 TypoTools starten

Nach abgeschlossener Installation des Add-Ins und/oder Ribbons wurde TypoTools als Dokument-
vorlage in IThre Word-Version(en) integriert, so dass lhnen jetzt ein neues Menl(, neue Symbolleisten
und angepasste Kontextmendis in den Word-Versionen 2000-2003 bzw. ein neues Ribbon in Word
2007 bzw. 2010 zur Verfligung stehen.

Alternativ kdnnen Sie TypoTools ohne vorherige Installation von Add-In und/oder Ribbon tber
den Begriilungsdialog oder die entsprechenden Icons im Startmeni starten. Dadurch erstellen Sie

ein neues Dokument anhand der Vorlage »TypoTools«.

Start von TypoTools als Dokumentvorlage (mit Beispieldokument) ...

Uber die Programmgruppe im Startmeni: Uber den BegriiBungsdialog:

| TypoTools 4 i
?}rpcl- Fie . sHerzlich willkommen bei TypoTools!
= Lizenzbestimmungen 4
ﬁ; Meues ab Version 4
TypoTools 4 (Word 2000-2003]

Eﬁ TypoTools 4 (Word 2007-2010)
TIEE'EE:HS 4 Start

'\ 1. TypoTools 4 als Dokumentvorage in Microsoft Word starten ..

TypoTools 4 far Microsoft

LA TypoTools 4 fir Microsoft
Vilord 2000-2003

Word 2007-2010

2. Werkzeuge zur Verwaltung won TypoTools 4 ...

Hinweis: Falls Sie das Add-In und/oder Ribbon installiert haben, erscheint das TypoTools-Men(
oder Ribbon doppelt in der Word-Mendileiste. Dies beeintrachtigt die Funktionsfahigkeit
von TypoTools nicht, wirkt mitunter aber stérend.
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Warnung:

Achten Sie beim Start von TypoTools darauf, dass die Sicherheitseinstellungen fiir Mak-
ros (im Men »Extras > Makro > Sicherheit«) auf >mittel< oder »niedrig« gesetzt sind und
unter der Registerkarte »Vertrauenswiirdige Herausgeber« die Option »Allen installier-
ten Add-Ins und Vorlagen vertrauenc aktiviert ist, da Sie ansonsten nicht auf das Menii
»TypoTools< und die Makros der Dokumentvorlage zugreifen kénnen! Falls die Sicher-
heitseinstellungen auf »mittel< gesetzt sind, missen Sie bei jedem Start von TypoTools
oder beim Verknipfen lhres Dokuments mit TypoTools in einem automatisch einge-
blendeten Dialog die Makros zunachst aktivieren. Wenn Sie in diesem Dialog yMakros
deaktivieren< auswahlen, wird TypoTools nicht mehr ausfiihrbar sein. Durch die Wahl
dieser Sicherheitseinstellungen fir Makros kann ein Schutz vor Makroviren mitunter
nicht mehr vorhanden sein. Es wird daher dringend empfohlen, dass Sie auf lhrem PC-
System ein Virenschutzprogramm installiert haben, das in der Lage ist, Makroviren zu-
verldssig zu identifizieren, und dass Sie dieses Programm (iber Updates auf dem aktu-
ellsten Stand halten. Wenn Sie — wie empfohlen — TypoTools als Add-In installieren (nur
Word 2000-2003), kénnen Sie die Makrosicherheitsstufe auf »sehr hoch« stellen, mus-
sen aber dennoch die Option >Allen installierten Add-Ins und Vorlagen vertrauen« akti-

vieren.

3.3 TypoTools als Add-In in Word 2000 bis 2003

Wird TypoTools als Add-In installiert, stehen in Word ein neues Menl mit Namen »TypoTools« und

drei neue Symbolleisten (»TypoTools«, »Text Tools« und »Blocksatz Tools«) zur Verfligung.

3.3.1 Das Menu »TypoTools«

Wenn Sie in der Meni-Leiste von Word auf den neuen Eintrag » TypoTools« linksklicken, 6ffnet sich

das TypoTools-Meni (siehe umseitige Abbildung). Im Folgenden werden die einzelnen Funktionen

im Menu »TypoTools« kurz erldutert:

Schnellkorrektur

Durch Klick auf diesen Button wird die Schnellkorrektur-Funktion (»Ein-Klick-Korrektur<) direkt mit

den eingestellten Funktionen (siehe folgender Menlpunkt) gestartet.
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P'Tg Optionen fir die Schnellkorrektur festlegen ...

Mit Hilfe dieser Funktion legen Sie die Einstellungen fir die Schnellkorrektur fest. In Word 2010
kann ausgewahlt werden, welche Ligaturen von Word automatisch im Dokument gesetzt werden
sollen. Zudem koénnen die folgenden Optionen festgelegt werden: Anflihrungszeichentyp andern,
einfache Anflihrungszeichen korrigieren, Auslassungspunkte, Bis-Striche und mehrfache Leerzeichen
korrigieren sowie Abkiirzungen fiir Folgeseiten vereinheitlichen. Anderungen sowie (potentielle)

Ligaturen konnen farblich hervorgehoben werden.

Die Schnellkorrektur steht in der Lite-Version von TypoTools 4 nicht zur Verfiigung! Im
Gegensatz zur Automatischen Konvertierung ist die Ausnahmen-Liste fiir Ligaturen auch

in der Standard-Version verfiigbar.

Automatische Konvertierung

Die Automatische Konvertierung ist die Hauptfunktion von TypoTools. Hier kénnen einfache typo-
grafische Anfiihrungszeichen, Auslassungspunkte, »Bis-Striche« und doppelte bzw. mehrfache Leer-
zeichen fir den gesamten Text automatisch korrigiert werden. Zudem kdénnen eine Reihe von Ab-
kiirzungen und andere Zeichen mit Hilfe von flexiblen Leerzeichen automatisch angepasst werden,
so dass die Lesbarkeit und der optische Eindruck des Textes verbessert werden. Die entsprechenden
Abkirzungen konnen einzeln ausgewahlt werden. Zusatzlich konnen die ihnen zugrunde liegenden
Werte fir die Breite der Zwischenrdaume sowie die Grundeinstellungen von TypoTools fiir Gevierte
und dessen Bruchteile verandert werden. Vom Benutzer kdnnen Anpassungen fir Abkilirzungen
oder andere Zeichen bearbeitet und sogar neu erstellt werden. Auf Wunsch kénnen angepasste Ab-
kiirzungen und Zeichen auch im gesamten Dokument wieder entfernt werden.

Uber die Registerkarte Ligaturen kénnen Ligaturen (z.B. fiir »fl« oder »fi«) im gesamten Doku-
ment automatisch eingefiigt oder entfernt werden. In den Einstellungen kann angegeben werden,
aus welcher Schriftart die Ligaturen Gbernommen werden sollen und an welcher Stelle sie sich im
Zeichensatz befinden. Als erweiterte Option kann angegeben werden, fiir welche Schriftschnitte (z.B.
»fett«, »kursiv«, etc.) Ligaturen eingefiigt oder entfernt werden sollen. Nach der Ausfiihrung dieser
Funktion werden die benutzten Einstellungen fir die verwendeten Schriftarten gespeichert. Ligatu-
ren dirfen typografisch gesehen nicht in jedem Fall genutzt werden (bspw. nicht zwischen Wortfu-

gen) und sollten von Hand nachkorrigiert werden.
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AN
Entsprechende Ausnahmen kénnen in der Professional-Version (iber die Registerkarte Li-

gaturen (Ausnahmenliste) festgelegt werden.

Uber die Registerkarte Laufweite kdnnen fiir eine oder mehrere zu wahlende Schriftart(en) die
Laufweiten im gesamten Text angepasst werden. Dieser Funktion liegt eine Tabelle von Ginter Jir-
gensmeier zugrunde, die flr bestimmte SchriftgréBen in Word bestimmte Anpassungen in der Lauf-
weite empfiehlt. Da die Grundeinstellungen nicht fir jede Schrift geeignet sind, kdnnen die jeweili-
gen Einstellungen manuell angepasst werden. Nach durchgefiihrtem Laufweitenausgleich werden
die benutzten Einstellungen flr die gewahlte(n) Schrift(en) gespeichert.

Uber die Registerkarte Anfiihrungszeichen kann ein Typ von Anfiihrungszeichen gewéhlt werden.
Bei Durchfiihrung der Automatischen Konvertierung werden alle Anfliihrungszeichen des Dokuments
oder Dokumentbereichs in den hier angegebenen Typ konvertiert. Zur Auswahl stehen ,, deutsche”,

»franzésische«, «franzosisch-helvetische», “englische” und "nicht-typografische" Anflihrungszeichen.

Ahnlich dem Einfiigen von Ligaturen kénnen
Uber die Registerkarte Kapitdlchen/Medidvalziffern
»FALSCHE« KAPITALCHEN durch »ECHTE« KAPITAL-
CHEN automatisch im Dokument oder Dokument-
bereich ersetzt werden. Versalziffern (0123456789)
kdonnen durch Mediavalziffern (0123456789) ausge-
tauscht werden.

In der Lite-Version von TypoTools 4 kann nur eine der Funktionen Abkiirzungen, Ligatu-
ren, Laufweite oder Anfiihrungszeichen fiir nur einen Dokumentbereich in einem Durch-
gang der automatischen Konvertierung durchgefiihrt werden. Standard- und Professio-
nal-Version besitzen diese Einschrinkung nicht. Das Einfiigen von Kapitédlchen und

Medidvalziffern steht nur in der Professional-Version zur Verfiigung.

| Dokumentlayout Festlegenandern

Uber die Funktion Dokumentlayout festlegen/é@ndern kann das Dokumentlayout schnell gedndert
werden. Zur Verfligung stehen verschiedene Formate fiir das Seitenlayout (Word-Standard, Hausar-

beit, Goldener Schnitt, Asymmetrisch nach Renner, DIN 1422/ Il, etc.). Zudem kann festgelegt wer-
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den, ob ein Kolumnentitel eingefligt und ob das Dokument ein- oder zweiseitig formatiert werden
soll. Auf Wunsch kénnen zuvor die aktuellen Dokumenteinstellungen gespeichert werden, so dass
auf Klick bei erneutem Aufruf dieser Funktion alle Anderungen riickgéngig gemacht werden kénnen

(mit Ausnahme der Einstellungen fiir den Kolumnentitel).

| | Schriften ersetzen

Uber den Menipunkt »Schriften ersetzen« kann eine im Dokument genutzte Schriftart schnell durch
eine andere ersetzt werden. Dabei kénnen auch bestimmte Schriftschnitte (fett, kursiv, unterstri-
chen, GroRbuchstaben, Kapitédlchen) einzeln beriicksichtigt werden. Sinnvoller ist zwar die Anderung
der entsprechenden Formatvorlagen. Wenn diese aber schwer auffindbar sind oder eine Schrift in
vielen unterschiedlichen Formatierungen eingesetzt wurde, kann das automatische Ersetzen von
Schriften Zeit sparen. Diese Funktion kann auch eingesetzt werden, wenn Texte verschiedener Auto-
ren schnell zusammengefiihrt werden sollen (z. B. unterschiedliche Formatierung von Namen durch

GroRbuchstaben, Kapitélchen, etc.).

Interschneidung akkivieren (Dokumentbereich)
Unterschneidung deakkivieren (Daokumentbereich)

»Unterschneidungen aktivieren/ deaktivieren« aktiviert bzw. deaktiviert fir den Dokumentbereich

der Einfligemarke die Unterschneidungen (fir alle SchriftgroBen ab 8 Punkt).

Hinweis: Da durch diese Funktion die Zahl der genutzten Formatierungen verdoppelt wird, ist es in
jedem Fall sinnvoller, die Unterschneidung Gber Formatvorlagen direkt einzustellen!)

@ flle einfachen Leerzeichen normal (gesamter Text)

Uber den Meniipunkt »Alle einfachen Leerzeichen normal« werden alle Leerzeichen des gesamten
Textes mit normaler Breite (100 %) formatiert. Geschiitzte Leerzeichen bleiben als solche erhalten.
Diese Funktion kann genutzt werden, um Anderungen an den Wortabstianden, die im Rahmen des
Blocksatz-Ausgleichs mit Hilfe der Blocksatz Tools durchgefiihrt worden sind, fiir das gesamte Do-

kument schnell zurlickzusetzen.

@l alle geschitzten Leerzeichen normal {gesamter Text)

Uber den Meniipunkt »Alle geschiitzten Leerzeichen normal« werden alle geschiitzten Leerzeichen

im gesamten Text durch normale Leerzeichen mit normaler Breite ersetzt. Diese Funktion kann ge-
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nutzt werden, um die automatische Konvertierung von TypoTools schnell riickgangig zu machen,
wobei bei Abkilrzungen ein normales Leerzeichen fiir ein flexibles Leerzeichen eingesetzt wird. Vom

Benutzter eingegebene geschiitzte Leerzeichen gehen damit ebenfalls verloren.

Tipp: Sinnvoller ist in diesem Zusammenhang die Funktion »Reduzierte Zwischenrdume entfernen«
der Automatischen Konvertierung.

El ansicht - Waorkabstande

Die Funktion »Ansicht — Wortabstdnde« unterlegt alle Leerzeichen (Ausnahme: geschiitzte Leerzei-
chen) mit einem dunkelgrauen Hintergrund. Damit kdnnen die Wortabstdnde jeder Zeile (z.B. im
Rahmen einer abschlieRenden manuellen Korrektur der Silbentrennungen) leicht kontrolliert wer-
den. Die Wortabstadnde sollten in jeder Zeile gleichméRig breit sein (doppelte Leerzeichen vermei-
den!) und insbesondere im Blocksatz nicht zu breit ausfallen (Regel: kleiner als der Zeilenabstand).
Bei zu groBen Wortabstdnden sollte die Silbentrennung der Zeile von Hand angepasst werden. Bei
erneuter Auswahl dieser Funktion oder falls sie bereits aktiv ist, werden alle Leerzeichen wieder

normal dargestellt.

Hinweis: Je nach Textlange kann diese Funktion einige Zeit (bis zu mehrere Minuten) in Anspruch
nehmen, bis Word wieder fiir Benutzereingaben zur Verfligung steht!

Dl ansicht - Formatvorlagenbreich

»Ansicht — Formatvorlagenbereich« wechselt bei Auswahl dieses Menlipunktes in die Normalan-
sicht, falls diese nicht bereits aktiv ist. Am linken Seitenrand wird die fir den jeweiligen Absatz akti-
ve Formatvorlage angezeigt. Dies ermdoglicht eine bessere (Abschluss-)Kontrolle der zugewiesenen
Formatvorlagen und ist insbesondere fir Abschnitte mit vielen gleich formatierten Absatzen (z.B.
Literaturverzeichnisse) zu empfehlen. Die Breite der Formatvorlagenanzeige kann durch Ziehen mit

der Maus angepasst werden.

| Ansicht - Seitenbegrenzungslinien
»Ansicht — Seitenbegrenzungslinien« blendet die Seitenbegrenzungslinien ein bzw. aus (bei erneuter
Auswahl dieses Menilpunktes). Durch die Anzeige der Seitenbegrenzungslinien wird die Kontrolle

des Seitenlayouts erleichtert. Zudem konnen Grafiken und Tabellen leichter ausgerichtet werden.
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Bedingter Trennstrich

»Bedingter Trennstrich« fligt an der Cursorstelle einen bedingten Trennstrich ein. Dieser wird einge-
setzt, falls ein Wort an anderer Stelle als der von der automatischen Silbentrennung von Word be-

stimmten Stelle getrennt werden soll.

@ Geschitzter Bindestrich

»Geschlitzter Bindestrich« fligt an der Cursorstelle einen geschitzten Bindestrich ein. Dieser wird
benutzt, falls Worter mit Bindestrich nicht an der Stelle des Bindestriches getrennt werden sollen
(z.B. bei Doppelnamen, etc.). Er ist ebenfalls anstelle des normalen Bindestrichs zu gebrauchen, falls
Word bei der Silbentrennung einen Bindestrich am Zeilenende zur Trennung benutzt (z.B.: Zeilenen-

de »... Erziehungsmoglichkeit und -«, Zeilenbeginn »fahigkeit«).

B Gedankenstrich

»Gedankenstrich« fligt an der Cursorstelle einen Halbgeviertstrich ein. Dieser wird als Gedanken-
strich oder auch als »Bis-Strich« verwendet. Als »Bis-Strich« wird er ohne Leerraum davor oder da-
nach bspw. bei Jahresangaben (1960-2000) oder Seitenangaben (S. 132-134) eingesetzt. Als Ge-
dankenstrich wird davor und danach jeweils ein Leerzeichen gesetzt. Bei eingeschalteter
AutoKorrektur wandelt Word bei der Eingabe von Text Trennstriche automatisch in Gedankenstri-
che um, wenn davor und danach ein Leerzeichen eingegeben wird. Da in manchen Fallen diese au-
tomatische Korrektur nicht funktioniert, steht in der Automatischen Konvertierung eine Funktion zur

Nachkorrektur von Bis-Strichen zur Verfligung.

Schragstrich

»Schrdgstrich« flgt an der Cursorstelle einen Schragstrich ein gefolgt von einem verminderten ge-

schitzten Leerzeichen (Voreinstellung: Sechstel-Geviert).

Geschitztes Leerzeichen

Durch Auswahl von »geschiitztes Leerzeichen« wird ein geschiitztes Leerzeichen eingefligt. Ge-
schiitzte Leerzeichen verhindern die Trennung zwischen zwei Buchstaben oder Ziffern. Sie werden
von TypoTools eingesetzt, um die Trennung von Abklrzungen, etc. zu unterbinden sowie zur Erzeu-

gung verminderter Zwischenrdume bei flexiblen Leerzeichen.
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ml Leerzeichen Geviert (Em-Abstand)

»Leerzeichen Geviert« fligt an der Cursorstelle einen Leerraum mit der Breite eines Geviertes ein.
Ein Geviert entspricht der Hohe des Schriftkegels beim Druck und ist damit schriftabhangig. Die Brei-
te eines Gevierts entspricht seiner Hohe. Bei einer SchriftgrolRe von 12 Punkt ware ein Geviert damit
etwa 12 Punkt breit. Ein Geviert soll ca. die Breite des Zeichens »m« besitzen (engl.: »em-space«).
Dies trifft auf den von Word als Sonderzeichen angebotenen »Em-Abstand« nicht zu. Da die Silben-
trennung das Sonderzeichen »Em-Abstand« zwischen beliebigen Zeichen als Trennstelle nutzt, wer-
den verminderte Zwischenrdaume von TypoTools mit Hilfe in der Breite verminderter geschitzter

Leerzeichen realisiert.

E Leerzeichen Halb-Geviert

»Leerzeichen Halb-Geviert« fligt an der Cursorstelle ein geschiitztes Leerzeichen mit der ungefahren

Breite eines Halb-Geviertes ein.

@ Leerzeichen viertel-Geviert

»Leerzeichen Viertel-Geviert« fligt an der Cursorstelle ein geschiitztes Leerzeichen mit der ungefah-

ren Breite eines Viertel-Geviertes ein.

Leerzeichen Achtel-Geviert (Spatium)

»Leerzeichen Achtel-Geviert (Spatium)« fugt an der Cursorstelle ein geschitztes Leerzeichen mit der

ungefahren Breite eines Achtel-Geviertes ein.

ml "Sicherer" Apostroph

Mit der Funktion »>Sicherer« Apostroph« fligen Sie an der Cursorpositionen einen Apostroph ein, der
bei der Anpassung von Anfiihrungszeichen im Rahmen der Automatischen Konvertierung als Apost-
roph erhalten bleibt. Geben Sie Apostrophe nur (iber diese Funktion ein, wenn Sie einen spateren

Wechsel der Anflihrungszeichentypen beabsichtigen.

Bis Word 2003 wurde das einfache, ausfiihrende Anfilihrungszeichen durch die AutoKorrektur von Word
falsch gesetzt und entsprach dem Zeichen fiir den Apostroph. Die Nutzung desselben Zeichens als Anfiih-
rungszeichen und Apostroph fiihrt hier zu Verwechselungsproblemen, da Word nicht unterscheiden kann,
ob es sich um ein Anflihrungszeichen oder einen Apostroph handelt. Aus diesem Grund ist die Nutzung des
sicheren Apostrophen so wichtig (es handelt sich beim sicheren Apostroph um einen Apostroph mit einer

Skalierung von 99%). Word 2007 nutzt mittlerweile zwar die korrekten deutschen Anfiihrungszeichen. Die
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Konsequenz daraus ist allerdings, dass kein Apostroph Uber die Tastatur in einfacher Weise eingegeben
werden kann. Um ihn zu erzeugen, muss der Symboldialog oder die Tastenkombination »ALT« + »0146«
(ziffernblock) benutzt werden. TypoTools bietet mit dem sicheren Apostroph eine Alternative zur Schnell-

eingabe.

m mathematische Grundzeichen "mal”

E mathematische Grundzeichen “minus”

Im Bereich »mathematische Grundzeichen« wird auf Klick an der Cursorstelle ein mathematisches
Minuszeichen oder ein Multiplikationszeichen eingefiligt. Auf Summen und Divisionszeichen wurde
verzichtet, da diese schneller und typografisch korrekt tiber die Tastatur eingegeben werden kon-

nen.

Beispielext sinflgen
Beispieltext entfernen

Wird TypoTools liber den Desktop oder die Programmgruppe (und nicht als Add-In) gestartet, wird
standardmaRBig ein kurzer Begriilungstext sowie ein dreiseitiges Beispiel angezeigt. Mit Hilfe der
Funktion »Beispieltext einfligen/ entfernen« kann dieser Text durch Mausklick wieder geloscht wer-
den. Zudem kann durch die Funktion »Beispieltext einfligen« am Dokumentende dieser Text auf
Klick wieder eingefligt werden, so dass zu jedem Zeitpunkt der Arbeit der Beispieltext genutzt wer-

den kann (um Abkilrzungseinstellungen zu Gberprifen, etc.).

Warnung: Bitte I6schen oder verandern Sie den griin dargestellten Text zu Beginn und am Ende
des Beispieltextes nicht, da er sonst nicht mehr automatisch entfernt werden kann! Der

gesamte Text zwischen diesen griinen Bereichen kann beliebig verandert werden.

@ Blindtext einflgen

Mit Hilfe der Funktion »Blindtext einfiigen« fligen Sie an der Cursorposition einen Blindtext von
1991 Zeichen (inkl. Leerzeichen) ein. Blindtexte werden genutzt, um schnell einen Text als Liicken-
flller zur Kontrolle von Formatvorlagen und zur Gestaltung des Seitenlayouts zur Verfligung zu ha-
ben. Im letzteren Fall wird der Blindtext als Platzhalter verwendet und spater durch den eigentlichen
Text ersetzt. Blindtexte dienen auch zur Beurteilung von Schriftarten, da sie alle Zeichen des Alpha-
bets enthalten. Im Gegensatz zu den (blichen englischen und lateinischen Blindtexten (»The quick

brown fox ...«, »Lorem ipsum dolor ...«) wird mit dieser Funktion ein deutschsprachiger Blindtext
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eingefiigt, so dass nicht ganze Textblécke von der Rechtschreibprifung als unbekannt markiert wer-

den.

3 TypoTools reparieren

Wenn Sie mit TypoTools arbeiten, kann es passieren, dass Sie Anderungen in den Einstellungen der
Automatischen Konvertierung vornehmen und spéater diese Anderungen zuriicknehmen méchten,
oder dass im schlimmsten Fall ein Absturz von Word dazu fiihrt, dass Einstellungen in TypoTools ver-
loren gehen (sehr unwahrscheinlich). Vor einer Neuinstallation von TypoTools kénnen Sie zunachst
versuchen, Uber die Funktion »TypoTools reparieren« den Ursprungszustand (nach der Installation)

wiederherzustellen.

Warnung: Wenn Sie diese Funktion nutzen, gehen Ihre benutzerdefinierten Einstellungen samtli-

cher TypoTools-Dialoge verloren.

In der Professional-Version wird durch die Reparatur nur das Profil »Standard« wieder

hergestellt. Die (ibrigen Profile werden durch den Reparaturvorgang nicht veréndert.

1 Hilfe

L=

Der Menupunkt »Hilfe« 6ffnet die TypoTools-Hilfedatei.

Warnung: Bitte schlielRen Sie das Fenster der TypoTools-Hilfe oder andere von TypoTools aufgeru-
fene Fenster (bspw. die Zeichentabelle) manuell, bevor Sie Microsoft Word beenden,

da ansonsten im ungtinstigsten Fall ein Systemabsturz die Folge sein kann.

W Info
»Info« zeigt eine allgemeine Information liber TypoTools, den Autor und die aktuelle Version der
Dokumentvorlage an. Uber den Reiter »Lizenzinformation« finden Sie zusitzliche Angaben zur be-

nutzten Version von TypoTools und Ihren personlichen Angaben.
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3.3.2 Die Symbolleiste » TypoTools«

Die Funktionen der Symbolleiste entsprechen den Funktionen des Meniis »TypoTools« und wurden

zuvor bereits detailliert beschrieben.

Dokumentlayout Alle einfachen TypoTools reparieren
festlegen/g@ndern Leerzeichen normal iR
[zesamter Text) e

Automatische
Konvertierung Foramtvorlagen
und Formatierung Beispieltext einfligen Hilfe

Beispieltext entfernen

Ein-Klick-
Schnellkorrektur

I
Optionen fir die I Inlfu
Schnellkorrektur  Schriften ersetzen
Ansicht - Seitenbegrenzungslinien
Unterschneidung aktivieren alle geschiitzten

{Dokumentbereich) Leerzeichen normal Ansicht - Formatvorlagenbereich

i . [gesamter Text)
Unterschneidung deaktivieren Ansicht - Wortahstande

{Dokumenthereich)

3.3.3 Die Symbolleiste » Text Tools«

Die Funktionen dieser (nach der Installation zunachst ausgeblendeten) Symbolleiste entsprechen
weitgehend den Funktionen des Menis »TypoTools« und wurden oben beschrieben. Neu sind in
diesem Meni die Moglichkeit der Direkteingabe von Anfiihrungszeichen verschiedener Typen im

Text sowie eine formatierte Datumseingabe:

Tipp: Platzieren Sie diese Symbolleiste vertikal am rechten Rand des Dokumentfensters oder ne-
ben dem Textfenster, so dass Sie die Funktionen schnell mit der Maus erreichen kdnnen.
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T e Anfihrungszeichen (einfach, einfihrend)

wSicherers Anfiuhrungszeichen leinfach, ausfihrend)

Gedankenstrich Apostroph

Bedingter Anfihrungszeichen (doppelt, einfihrend)

Henmstach Geschiitztes Leerzeichen Anfihrungszeichen (doppelt, ausfihrend)

SEOR ORRBR DI
|

Einstellung fir Anfihrungszeichentyp

Hilfe
Schragstrich " =
. DI_I?'EktElngat_}e i formtatiertes Datum an
Leerezeichen Geviert (Em-Abstand) Anflahrungszeichen an Cursorposition einfiizen
Cursorposition

Leerzeichen Halb-Geviert mathematisches

Grundzeichen #minus«

Leerzeichen Viertel-Geviert

mathematisches Grundzeichen »malx
Leerzeichen Achtel-Geviert (Spatium)

Direkteingabe von Anfiihrungszeichen im Text
Alternativ zur Anderung des Typs von Anfiihrungszeichen mit Hilfe der Automatischen Konvertie-

rung konnen Sie lber die Schaltflichen der Symbolleiste »Text Tools« einzelne Anfiihrungszeichen

Sie kdnnen den Typ der Anflihrungszeichen tber die Schaltfliche »Anflihrungszeichen — Optionen«

direkt im Text eingeben.

mit drei Mausklicks schnell andern: Rufen Sie den Optionsdialog auf, wahlen Sie anschlieRend den
gewiinschten Anflihrungszeichentyp aus und bestétigen Sie die Auswahl durch Klick auf den »OK«-

Button.

Einstellungen fiir Anfiilhrungszeichensymbole ...

® =»franzdsisch« (Spitzen innen)
O «franz./helvet.» (Spitzen auBen)
O “englisch”

O "nicht typografisch”

TypoTools 4 oK
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Die Schaltflichensymbole fiir die Anfiihrungszeichen werden durch die Anderung des Anfiihrungs-
zeichentyps nicht beeinflusst, aber die Belegung der Schaltflichen. Nach Anderung werden durch
Betatigung der Buttons Anfiihrungszeichen des von Ihnen festgelegten Typus im Text eingefiigt. Sie
andern durch den Optionen-Dialog somit den Standard-Anflhrungszeichentyp. Diese Einstellung

wird von TypoTools permanent gespeichert.

[:ﬂ Dratum einfligen
Mit dieser Funktion fligen Sie an der Cursorposition das aktuelle Datum ein. Das Datum wird da-

bei mit Hilfe von flexiblen Leerzeichen formatiert (Voreinstellung: Viertel-Geviert).

3.3.4 Die Symbolleiste »Blocksatz Tools«

Mit Hilfe der Symbolleiste »Blocksatz Tools« kénnen Sie Absdtze mit Blocksatz einfach optimieren
und Licken im Blocksatz sowie fehlerhafte oder unglinstige Silbentrennungen per Mausklick berei-

nigen. Eine genaue Beschreibung der einzelnen Funktionen finden Sie im Kapitel »Blocksatz Tools«.

Wortabsténde um 5 % erhdhen | aufweite um 0,05 pt (spater: 0,1 pt) verringern

Wortabstande um 5 % verringern Laufweite um 0,05 pt (spater: 0,1 pt) erhihen
Dokumentpriifung (Lassen Sie S — - Auswahl des Bezuges fir die
sich Problemstellen im Blocksatz Blocks.atz Tools » =< Anderungen (1-5 Zeilen,
fur thr Dokument anzeigen SR IR // markierter Text oder Absatz)

fexperimentelles Feature). '
Zeilenzahl: Wortahstsnd d
ortabsténde un
Aktueller Wert fir den __‘:_ | @__ Laufweite fir die Auswahl

Wortabstand bzw. die £ lick
& s Ea }(/ 7 auf »normal« zurlicksetzen
Laufweite | - | | I

Sperre einfaus (Bei ausgeschalteter Sperre
kiénnen Sie Uber die Vorgaben von TypoTools

hinausgehende Anderungen vornehmen.) Hilfe

Alle Markierungen aus dem Dokument entfernen.

Anderungen markieren einfaus (Mit Hilfe der
Blocksatz Tools im Text vorgenommene Anderungen

Ansicht der Wortabstande [Leerzeichen
werden farblich hervorgehoben oder nicht.) [

werden grau hervorgehoben)
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3.3.5 Das Kontextmenu
Nach der Installation von TypoTools steht Ihnen ein neues Untermeni im Text-Kontextmeni von
Word zur Verfliigung. Die enthaltenen Funktionen sind in der nachfolgenden Abbildung dargestellt

und wurden bereits zuvor eingehend beschrieben.

Hinweis: Dieses Kontextmeni wurde eingerichtet, damit zentrale Textfunktionen von TypoTools schnell
Uber einen Rechtsklick zur Verfligung stehen. Bis Word 2003 eigenen sich platzierte Symbolleisten besser

fir die Arbeit mit TypoTools. In der neuen Version 2007 gibt es in Word aufgrund des »Ribbon-

Konzeptes«nicht mehr die Méglichkeit, Symbolleisten frei auf dem Bildschirm anzuordnen.

Warkabstande - 5%

Warkabskande + 5%

Laufweite - 0,05 pk
Laufweite + 0,05 pt

Bedingter Trennstrich
Busschneiden Geschikzter Bindestrich
il Kopieren Gedankenstrich
[ Einflgen Schragstrich
A | Zeichen... Geschitztes Leerzeichen
=5 Absatz... Leerzeichen Halb-Geviert

:— | Mummerierung und Aufzahlungszeichen, .. Leerzeichen Yiertel-Geviert

'f:.-'a Hyperlink. .. Leerzeichen Achtel-Geviert

ﬂ Machschlagen...

"Sicherer" Apostroph

Synonyme b Anfihrungszeichen (einfach, einfihrend)

a."fa: Ubersetzen Anfihrungszeichen (einfach, ausfihrend)

TypoTools » Anfihrungszeichen (doppelt, einflibrend)

T

Anfibrungszeichen (doppelt, ausfihrend)

Anfibrungszeichen (Optionen)

Datum einfiigen

Mathe - "mal"

Mathe - “minus"

PERERREEEEEEEBREE D & G
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3.4 TypoTools als Ribbon ab Word 2007

Word 2007 basiert auf dem neuen Konzept kontextabhangiger Registerkarten (sog. »Ribbon«). Mit

der Umsetzung dieses Konzeptes gibt es keine Moglichkeit mehr, in Word 2007 Symbolleisten auf

dem Bildschirm frei zu platzieren. Auf TypoTools wirkt sich diese Entwicklung besonders nachteilig

aus, da jetzt die Symbolleisten der »Text Tools« und der »Blocksatz Tools« nur umstandlich liber die

Registerkarte »Add-Ins« von Word 2007 erreichbar sind. Ab Word 2007 lasst sich TypoTools daher

als »Ribbon« in Word einbinden. Uber die Standard-Registerkarte »TypoTools« sind alle Funktionen

von TypoTools direkt erreichbar:

Hauptfunktion 1: Einfiigen von flexiblen
Leerzeichen, Korrektur von Bis-Strichen,

Wortabstande,
Formatvorlagenbereich,
Seitenbegrenzungslinien
anzeigen,/verbergen

Hauptfunktion 2: Ein-Klick-Korrektur
von automatischen Ligaturen (Word
2010), Bis-Strichen, Auslassungspunk-
ten, Anfuhrungszeichen, etc. fir Flie-
text, FulR- und Endnoten
(nur Standard-/Pro-Version)

Auslassungspunkten, Einfigen von Ligaturen,
Laufweitenausgleich, Andern von
Anfithrungszeichen, Einfugen von echten
Kapitdlchen*, Medigvalziffern® jeweils fir einen
Dokumentbereich oder fir das gesamte Dokument®
(* Versionsabhédngig)

N

EinfOgen Seitenlayout WVerweise Sendungen Uberpr ifen

Dokumentlayout

T

e
Optionen for die
Schnellkorrektur

Schriften ersetzen

Schnellkorrektur

Optionen
starten 2

Gedankenstrich
Geschiitzter Bindestrich

Bedingter Trennstrich

Ansicht

|| Striche:
Leerzeichen:

Anderes,

»Sicherers Apostroph

Schragstrich

Dokumentl - Micro:

Entwickl:rtocls

Dokumentlayout festlegen/andern Geschiitztes Leerzeichen

schriften ercataen Leerezeichen Geviert (Em-Abstand)

mathematisches Grundzeichen »mal«
Unterschneidung aktivieren/deaktivieren (Dokumentbereich)
mathematisches Grundzeichen »minus«
Alle einfachen Leerzeichen normal (gesamter Text)

Alle geschiitzten Leerzeichen normal (gesamter Text)

Anderungen markieren einfaus  Aktueller Wert fiir
(Mit Hilfe der Blocksatz Tools im  den Wortabstand
Text vorgenommene Anderungen  bzw. die Laufweite
werden farblich hervorgehoben
oder nicht.)

Sperre einfaus

(Bei ausgeschalteter Sperre
kénnen Sie Gber die Vorgaben
von TypoTools hinausgehende
Anderungen vornehmen_)

Beispieltext
einfligen/entfernen
Blindtext einfligen

Anfihrungszeichen
(einfach, ausfithrend)

Anfihrungszeichen
{einfach, einfiihrend)

// 7
Leerzeichen Viertel-Geviert

formatiertes
Datum

Leerzeichen Halb-Geviert

Leerzeichen Achtel-Geviert

Auswahl des Bezuges fir die
Anderungen (1-5 Zeilen,
markierter Text oder Absatz)

TypoTools reparieren

Hilfe-Datei aufrufen

Informationen zu

TypoTools und zur

(doppelt, ausfihrend)

2| Wert || £ Reparatur
Anfuhrungszeichen | ; ; T : :
{doppelt, einfirend) e .? || Zeilenzahl: ¢ Hilfe
E L& 3 W Information
Anflhrungszeichen ; I l .

Anfihrungszeichentyp

einstellen Dokumentpriifung (Lassen Sie
sich Problemstellen im Blocksatz
fur Ihr Dokument anzeigen

Wortabst&nde um 5 % verringern ‘
(experimentelles Feature).

Laufweite um 0,05 pt (spater: 0,1 pt) verringern

Wortabstdnde um 5 % erhéhen

Laufweite um 0,05 pt (spater: 0,1 pt) erhéhen

Wortabstande und
Laufweite fir die Auswahl
auf »normal« zuriicksetzen

Alle Markierungen aus dem Dokument entfernen.

benutzten Lizenz
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Dialogfelder und Symbole haben sich im Vergleich zum »Add-In« nicht geandert und das »Ribbon«
verfligt Uber den gleichen Funktionsumfang wie das »Add-In«. Aus diesem Grund wird an dieser

Stelle auf eine detaillierte Erlauterung der Elemente der Registerkarte » TypoTools« verzichtet.

Hinweis: Das Ribbon fiir Word ab Version 2007 kann einzeln oder zusammen mit dem Add-In in-
stalliert werden. Die Funktionen von TypoTools sind ab Word 2007 neben dem »neuen«
Ribbon alternativ Gber die Registerkarte »Add-Ins« verfligbar, falls zugleich das Add-In in-
stalliert ist. Die Symbolleiste »Text Tools« ist ausschliel3lich iber die Registerkarte »Add-
Ins« verfligbar.

3.5 TypoTools in der Praxis

Wenn Sie mit Hilfe von TypoTools ein Dokument typografisch korrigieren und optisch optimieren
mochten, empfiehlt sich eine Vorgehensweise in flinf Schritten: Vorbereitungen, Texteingabe, Kon-
vertierung, Textkorrektur und Formkorrektur. Eine kurze, Gberblicksartige Zusammenfassung dieser
Schritte konnen Sie der Abbildung auf der folgenden Seite entnehmen. Fir die Arbeit mit Word und
TypoTools gibt es zwar keine Standard-Rezepte. Durch eine geplante Vorgehensweise lasst sich je-

doch eine Menge von Uberfllssigen Korrekturen vermeiden.

Natrlich kdnnen Sie die Funktionen von TypoTools auch mehrfach in einem Dokument und zu jedem Zeit-
punkt der Dokumenterstellung nutzen. Bedenken Sie aber, dass einige der von TypoTools zur Verfligung ge-
stellten Korrekturfunktionen durch Suchen- und Ersetzen-Prozesse realisiert werden. Wenn Sie nach einer
Konvertierung mit TypoTools weitere Texteingaben oder Korrekturen vornehmen, kann es passieren, dass
lhr Dokument ungleichmaRig gesetzt wird. Der Einsatz der Automatischen Konvertierung von TypoTools
wird daher erst am Ende des Schreibprozesses empfohlen, zumal bspw. durch ausgetauschte Zeichen von
Ligaturen oder Kapitdlchen die betroffenen Warter nicht mehr durch die Suchen-Funktion von Word ge-
funden werden kdnnen und von der Rechtschreibkorrektur im Text als Fehler gekennzeichnet werden. Die
Schnellkorrektur kann hingegen zu jedem Zeitpunkt der Texterstellung durchgefiihrt werden, da sie nicht

dazu fiihrt, dass von der Rechtschreibkorrektur zusatzliche Fehler angezeigt werden.

3.5.1 Schritt 1: Vorbereitungen

Legen Sie ein Dokument neu an oder erstellen Sie es aus einem bereits bestehenden Dokument

oder einer Vorlage. Entscheiden Sie sich fir ein Seitenlayout und definieren Sie die Seitenrander,
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Kopf- und FuRzeilen. Sie kénnen dazu auch die Funktion »Dokumentlayout festlegen/andern« im

TypoTools-Menii benutzen.

TypoTools

@ Schnellkorrektur
PTB Optionen far die Schnellkorrektur festlegen ...

Automatische Konvertierung
| Dokumentlayout festlegen/andern
| @ Schriften ersetzen

Dokumentlayout festlegen/andern ... Profil= | =RTEE =l ol
— Seitenlayout wahlen: — Erweiterte Einstellungen:
O Derzeitiges Layout Beispiel:

Seiteneinstellung:
) Normal.dot (Word Standard)
(#} einseitiges Layout

{3 Hausarbeit (Standard)
() zweiseitiges Layout

O Goldener Schnitt (3: 3:3: 5)

(O Goldener Schnitt (5: 5: 5: 8) Kolumnentitel:

() Goldener Schnitt (8:8: 8 : 13)
() DIN 14221

[ kolumnentitel einfiigen

O Asymmetrisch (Sparvariante) (2:3:4: 5) H

{3 Asymmetrisch (Neuner-Teilung) (2: 2,8: 4: 5,8) a

{3 Asymmetrisch (nach Renner) (2: 3: 4 :6) [ standard-Schriftart andern:

Seitenrander (in cm): | S O i _I
links oben rechts unten

El ER ER EN

Abstand vom Textbereich (in cm):

Kopfzeile 1 Fulizeile 1
(oberer Rand) {unterer Rand)

T}/pDT00!54 @ Hilfe 3¢ Abbrechen e oK

Zudem ist es sinnvoll, bereits zu Beginn Formatvorlagen zu definieren, mit denen der Text bei Einga-
be in Schritt 2 formatiert wird. Der Einsatz von Formatvorlagen kann lhnen bei der Erstellung und

nachtriglichen Anderung von Dokumenten eine Menge Uberfliissiger Arbeit ersparen.
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Schritt 1: Vorbereitungen

* Legen Sie ein neues Dokument an bzw. erstellen Sie es neu aus einer Varlage.

* Passen Sie den Seitenspiegel mit Hilfe der TypoTools-Funktion »Dokumentlayout festlegen/
andern« an.

+ Richten Sie Formatvorlagen, etc. ein.

Karrektur wihrend der
Texteingabe

Schritt 2: Texteingabe

» Geben Sie den Text lhres Dokuments wie gewohnt ein.

* Wenn Sie spater den Anfuhrungszeichentyp 8ndern
mochten, geben Sie Apostrophe im Text bewusst »falsch«
{als " oder *) oder lber die TypoTools-Funktion »Sicherer
Apostroph« ein.

Im Rahmen der Texterstellung
konnen Sie jederzeit (auch mehr-
fach) die TypoTools-Funktion
nSchnellkorrektur« nutzen, um
Anflhrungszeichen u.a. zu korri-
gieren. In Word 2010 erfolgt bereits
hier die Steuerung der automatisch
gesetzten Ligaturen.

Schritt 3: Konvertierung
* Konvertieren Sie lhr Dokument mit Hilfe der TypoTools-Funktion »Automatische Konvertierung«
(Einfiigen von flexiblen Leerzeichen, Ligaturen (Word 2000-2007) und »echten« Kapitélchen).

Schritt 4: Textkorrektur
+ Korrigieren Sie lhr Dokument am Bildschirm oder mit Hilfe eines Ausdrucks auf Papier hinsichtlich
Rechtschreibung, Silbentrennung und Grammatik,

Schritt 5: Formkorrektur

+« Korrigieren Sie den Seitenumbruch und die Silbentrennung lhres Dokuments.

* Wenn Sie im Dokument Blocksatz nutzen, helfen Ihnen die von TypoTools zur Verfiigung gestellten
»Blocksatz Tools«, um Liicken im Blocksatz durch eine Verminderung des Wortabstands oder der
Laufweite auszugleichen.

3.5.2 Schritt 2: Texteingabe

Im zweiten Schritt geben Sie den Text lhres Dokumentes ein. Wenn Sie mit Formatvorlagen arbei-
ten, konnen Sie bereits nach Eingabe eines Absatzes die entsprechenden Formatvorlagen zuweisen.
Geben Sie lhren Text wie gewohnt ein und konzentrieren sich dabei voll auf den Inhalt und das

Schreiben.
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Die Texteingabe kdnnen Sie wie gewohnt vornehmen, sollten aber zwei Besonderheiten beden-

ken, die sich durch den spateren Einsatz von TypoTools ergeben: Nutzen Sie zur Regulierung von Ab-

standen keine Leerzeichen, sondern Einziige und Tabulatoren. Ansonsten fiihrt eine spatere Entfer-

nung doppelter Leerzeichen mittels TypoTools zu unerwiinschten Anderungen in lhrem Dokument.

Wenn Sie mit Hilfe von TypoTools im Rahmen der Konvertierung andere Typen von Anfiihrungszei-

chen nutzen wollen (beispielsweise diese »franzosischen«), kdnnen Konflikte zwischen Anfiihrungs-

zeichen und Apostrophen auftreten, da TypoTools nicht entscheiden kann, worum es sich im Einzel-

fall handelt. Geben Sie bei der Texteingabe aus diesem Grund einen Apostroph bewusst falsch (durch

einen Akzent wie “ oder °) oder als »sicheren« Apostroph (iber das TypoTools-Kontextmeni ein. Im

ersten Fall wird TypoTools den falschen Apostroph im Zuge der Konvertierung korrigieren, im zweiten

Fall bei der Anderung von Anfiihrungszeichen nicht beriicksichtigen.

(Nur Standard-/Professional-Version:) Wéhrend der Texteingabe kénnen Sie jederzeit die
Schnellkorrektur von TypoTools nutzen, um hdéufige Fehler wie falsche Bis-Striche, etc. zu
korrigieren, die automatische Anzeige von Ligaturen in Word 2010 zu steuern oder die

Anfiihrungszeichen zu éndern.

Wenn Sie Word 2010 nutzen, empfiehlt es sich, alle méglichen Korrekturen bereits (iber
die Schnellkorrektur ausfiihren zu lassen und die Automatische Konvertierung nur noch
fiir zusdtzliche Konvertierungen (Abkiirzungen, »echte« Kapitdlchen, Medidvalziffern) zu

nutzen, sobald der Text fertig erstellt worden ist.

Tipp: Wenn Sie die Standard- oder Professional-Version von TypoTools einsetzen, kénnen
Sie fiir die Automatische Konvertierung die Funktionen, die bereits durch die Schnellkor-
rektur erledigt werden, einfach abwéhlen. Da die Anderungen gespeichert werden, miis-

sen sie nicht fiir jede Konvertierung erneut festgelegt werden.

3.5.3 Schritt 3: Konvertierung

Nach der Texteingabe des gesamten Dokuments starten Sie die automatische Konvertierung von

TypoTools Uber das TypoTools-Mendi.
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TypoTools

Schnellkorrektur

@ Opticnen far die Schnellkorrektur festlegen ...

| Automatische Konvertierung

Dokumentlayout festlegen/andern

Automatische Konvertierung ... Allgemeine Einstellungen

Profil: | Standard ;]

(&) Gesamtes Dokument (Fliefitext, FuBnoten, etc,)
O Dokumentbereich der Eingabemarke

TypoTools 4

© Hilfe |

Im Dialog wahlen Sie zunachst aus, welche Konvertierungsprozesse TypoTools vornehmen soll. In
den jeweiligen Untermenis (Symbole fiir »Karteikarten< im linken Bereich) legen Sie weitere Optio-

nen fest und teilen TypoTools gegebenenfalls mit, welche Schriftarten des Dokuments in die Konver-

tierungsprozesse einbezogen werden

— Reduzierte Zwischenrdume fiir Abkiirzungen:
&) einfiigen O entfernen O keine Anderungen
- — Ligaturen:
3 einfugen O entfernen O keine Anderungen alle %keine
Anderungen”
= — Laufweitenausgleich:
(&) durchfiihren O zuriicknehmen O keine Anderungen
e — Anfiihrungszeichen:
(&) andern/wechselin O keine Anderungen Anderungen
herverheben
o — Echte Kapitalchen:
——— (&) einfiigen O entfernen O keine Anderungen
. — Medidvalziffern:
. (&) einfligen O entfernen O keine Anderungen
— Weitere Korrekturen:
sinfache Anfiibrungszeichen automatisch karrigieren
—_— Auslassungspunkte automatisch korrigieren Onki
Bis-Striche in Gedankenstriche umwandeln w2
Doppelte /mehrfache Leerzeichen durch einzelne ersetzen
E Abkirzungen fir Folgeseiten einheitiich als: @ £/ O f. / ff.

Hinweis: Bitte erst alle Einstellungen vornehmen.

Konvertierung wird mit "OK" gestartet.

sollen.

3 Abbrechen

Fu ok

Warnung:

lhres Dokuments unter einem anderen Dateinamen zu erstellen!

Denken Sie bitte daran, vor der Durchfiihrung der Konvertierung eine Sicherheitskopie
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Im Rahmen der Konvertierung kénnen Sie TypoTools die folgenden Anderungen durchfiihren lassen:

in der Breite reduzierte geschiitzte Leerzeichen fiir Abkiirzungen, etc. einfligen
Ligaturen einfligen

Laufweitenausgleich durchfiihren

Anflihrungszeichen andern

echte Kapitalchen einfligen (nur Professional-Version)

Mediavalziffern einfligen (nur Professional-Version)

einfache Anfiihrungszeichen korrigieren

Auslassungspunkte korrigieren

Bis-Striche in Gedankenstriche umwandeln

mehrfache Leerzeichen korrigieren

Vereinheitlichung des Abkirzungstypen fiir Folgeseiten

An dieser Stelle werden die Vorteile einer lizenzierten Standard- und Professional-Version
von TypoTools 4 besonders deutlich: Mit der Lite-Version kénnen Sie nur jeweils eine ein-
zige der oben aufgelisteten Anderungen durchfiihren (nur bezogen auf die vier zuerst
genannten Anderungen). Zudem muss fiir jede Schriftart im Dokument und fiir jeden
Dokumentbereich (z.B. FliefStext, Fufsnoten, etc.) ein einzelner Konvertierprozess durch
erneuten Aufruf der Automatischen Konvertierung durchgefiihrt werden. Bei zwei
Schriftarten im Dokument und zwei Dokumentbereichen (FliefStext, Fuf3noten) miissen
fiir eine vollstindige Konvertierung des Dokuments insgesamt 2+4+4+2=12 einzelne
Konvertierungen mit den entsprechenden Anderungen in den Dialogen durchgefiihrt
werden (Anfiihrungszeichenwechsel und Konvertierung von Abkiirzungen sind nicht ab-
hdngig von der Schriftart, daher nur eine Konvertierung pro Dokumentbereich). Sowohl
die Standard- als auch die Professional-Versionen von TypoTools 4 besitzen diese Ein-

schrénkungen nicht. In diesen Versionen kénnen Sie alle Anderungen der Automatischen
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Konvertierung gleichzeitig in einem Durchgang durchfiihren lassen. Zudem kénnen Sie
fiir die einzelnen Anderungen angeben, welche Schriftarten in die Konvertierung einbe-
zogen werden sollen und die Konvertierung fiir das gesamte Dokument durchfiihren las-
sen. Falls die Einstellungen fiir die im Dokument benutzten Schriftarten bereits bei einer
friiheren Konvertierung benutzt wurden und die Schriftarten bereits in die Auswahllisten
der Dialogboxen libernommen wurden, ist sogar eine Automatische Konvertierung mit
nur zwei bis drei Mausklicks méglich: Aufruf der Automatischen Konvertierung, (alle Op-

tionen aktivieren oder deaktivieren), Konvertierung starten (Klick auf »OK«).

3.5.4 Schritt 4: Textkorrektur

Durch die Automatische Konvertierung kénnen sich kleinere bis gréBere Anderungen im Seitenum-
bruch Ihres Dokumentes ergeben (insbesondere nach einem Laufweitenausgleich). Daher werden
eine manuelle Anpassung des Seitenumbruchs sowie ein Ausdruck Ihres Dokuments erst nach der
Automatischen Konvertierung empfohlen. Korrigieren Sie nach Durchfiihrung der Automatischen
Konvertierung Ihr Dokument zunachst hinsichtlich Rechtschreibung, Grammatik und Silbentrennung.
Sie kdnnen wie gewohnt diese Korrekturen am Bildschirm oder an einem Ausdruck mit nachtragli-

cher Durchfiihrung der Korrekturen in Word vornehmen.

Hinweis: Falls Sie Ligaturen nutzen, werden auch diese als »Fehler« von der automatischen Recht-
schreibkontrolle von Word rot unterschlangelt. Worter mit Ligaturen kdnnen damit zwar
nicht mehr durch die Suchenfunktion gefunden werden (aufRer mit Hilfe von Platzhal-
tern), sind aber durch die Markierung als »Rechtschreibfehler« leicht aufzufinden und zu
Uberprifen. Sie konnen natiirlich auch dem Benutzerworterbuch hinzugefiigt werden, so
dass sie nicht mehr als Fehler erkannt werden.

Sind die Ligaturen nach den Regeln der deutschen Schreibung korrekt gesetzt? Falls dies nicht der

Fall ist, entfernen Sie sie manuell.

Hilfe fur Ligaturen:

Ligaturen stehen nicht an Wortfugen zusammengesetzter Worter (bspw. Schilfinseln, aufleben)

Ligaturen werden bei bestimmten Endungen (-te, -ten, -lisch, -lich, -los, -lein) nicht gesetzt (bspw. hilflos,
teuflisch)

Bei Abkilirzungen werden Ligaturen gesetzt, auch wenn im ausgeschriebenen Wort keine gesetzt werden
(bspw. Aufl.)

(Quelle: Forssman/ de Jong 2002, S. 194)
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3.5.5 Schritt 5: Formkorrektur (nur Standard/Professional)
Im letzten Schritt bearbeiten Sie nach Durchfiihrung aller Textkorrekturen manuell den Seitenum-

bruch und optimieren mit Hilfe von TypoTools den Blocksatz (falls verwendet).

TypoTools 4 stellt Ihnen dafiir in der Standard- und Professional-Version die neue Sym-

bolleiste »Blocksatz Tools« zur Verfiigung.

Fir Word Versionen bis einschlieBlich Word 2003 wird empfohlen, diese Symbolleiste (»Blocksatz
Tools«) am rechten Rand des Textbereichs zu platzieren. Scrollen Sie durch Ihr Dokument und kon-
trollieren Sie den Seitenumbruch sowie die Platzierung von Tabellen und Grafiken (falls vorhanden).
Kontrollieren Sie im gleichen Zug jeden einzelnen Absatz auf eventuell vorhandene Locher im Block-
satz. Die Griinde fir derartige Locher kdnnen vielfaltig sein und durch unbekannte Worter, die Sil-
bentrennung oder geschiitzte Leerzeichen verursacht werden. Zudem konnen Sie fehlerhafte oder
ungliickliche Trennungen mit Hilfe der Blocksatz Tools korrigieren. Die Vorgehensweise zur ldentifi-

kation und Behebung der Ursachen von Léchern im Blocksatz gestaltet sich wie folgt:

a) Uberpriifen Sie die Silbentrennung am Zeilenende. Eventuell erkennt die automatische Silben-
trennung von Word ein Wort nicht oder setzt falsche Trennungen. Fligen Sie in diesem Fall ei-

ne manuelle Silbentrennung mit Hilfe eines bedingten Trennstriches durch.

b) Falls die Zeile nur um wenige Buchstaben zu lang ist, kdnnen Sie versuchen, die Wortabstdnde
der Zeile zu verringern. Diese Vorgehensweise kann auch helfen, falls Word nach der »alten«
neuen deutschen Rechtschreibung (vor August 2006) eine Trennung durchfihrt, bei der ein
einzelner Buchstabe am Zeilenende vom Rest des Wortes zu Beginn der Folgezeile abgetrennt

wird. Obwohl orthografisch korrekt sollte dies unbedingt vermieden werden.
c) Eine weitere Moglichkeit besteht in der Erhohung oder Verringerung der Laufweite der Zeile.

d) Falls keine der genannten Alternativen zum Erfolg fiihren, hilft manchmal nur noch »rohe Ge-
walt«: Andern Sie im Notfall den Text, indem Sie kurze Fillwérter einfiigen oder Ausdriicke
andern bzw. den Satzbau ein wenig umstellen. Davon sollte in der Regel nur im dullersten Not-

fall Gebrauch gemacht werden, da der Inhalt Vorrang vor formalen Aspekten besitzen sollte.

Haben Sie ein Silbentrennungs- oder Blocksatzproblem in einem Absatz mit Blocksatz gefunden,
platzieren sie die Einfligemarke an einer beliebigen Stelle dieses Absatzes und klicken Sie anschlie-

Rend auf die Pfeile in den Blocksatz Tools fiir eine Verminderung oder Erhéhung des Wortabstands
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oder der Laufweite. Der Absatz wird sofort neu formatiert, wobei das Absatzende nach vorne oder
hinten bewegt wird. Ist das Problem noch nicht behoben, kénnen Sie durch erneuten Klick Wortab-
stande oder Laufweite weiter verringern oder erhéhen. TypoTools setzt in diesem Zusammenhang
automatisch Grenzen, falls eine Anderung dazu fiihren wiirde, dass sie beim Ausdruck im Vergleich
zu den Ubrigen Absdtzen optisch auffallen wiirde: Sie kdnnen den Wortabstand von 80% bis 120%

und die Laufweite von -0.2pt schmal bis +0.2pt erweitert per Mausklick anpassen.

Hinweis: Fir typografische Experten besteht die Moglichkeit, diese Sperre aufzuheben.

Nach einer durchgefiihrten Anpassung sollten Sie noch einmal die Trennungen im bearbeiteten Ab-
satz kontrollieren, da Folgeprobleme an anderen Stellen nicht auszuschlielRen sind. Fir die Funktio-
nen der Blocksatz Tools kénnen Sie nach Wunsch einen Bereich angeben, in dem Anderungen vor-
genommen werden sollen: Markierter Text, beliebige Zahl von Zeilen aufwarts oder gesamter
Absatz (empfohlen).

Weitergehende Informationen zu den Blocksatz Tools finden Sie im entsprechenden Kapitel dieses

Handbuches.

Blocksatz Tools » =

‘der-Diskussion-um-Anlage-und-Tmwelt- LS =R LI ER S8
| & 4 | L |@@
Zeilenzahl: Ab: +
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) . . X & . . A
‘ntelligenz- und- Begabung',- ,Geschlecht Begabung’, -, Geschlechterdifferenz’ o - S ¥ e

On- interdisziplinare Onla-

trder-Diskussion-um-Anlage -und-Tmwelt
-Analysiert-werden- zollen- vor-allem- die-sp
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raufab,-den- disziplingren- Tmgang- mit-einer- filr- die- Ergies
terdisziplindren-Problematike- zu- analysieren - Zudem:- sil{d- -

“Yorher

aches Erleenntnisse (etwar der Verhaltens genetile bew » Zwril-
emranalysiert-werden, in welcher Weiser ein Einbezug: die-
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ysieren. -Zudem-sind-Ubertragunge nrauf-andere-Bereiche-ist-
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3.6 Deinstallation von TypoTools

Sie kdnnen TypoTools jederzeit tiber die Programmgruppe >TypoTools 4< oder die Software-Funktion
der Systemsteuerung deinstallieren. Im Rahmen der Deinstallation werden samtliche Dateien des
TypoTools-Zielverzeichnisses geldscht, das Sie bei der Installation angegeben haben, zudem samtli-
che Registry-Eintrage von TypoTools. lhre eigenen TypoTools-Dateien (Einstellungen und Profile)

bleiben erhalten und werden nicht entfernt.

3.6.1 Add-In und Ribbon fur mehrere Benutzer entfernen

Ein eventuell vorhandenes Add-In und/oder Ribbon kann im Zuge der Deinstallation nur fiir den ak-
tuellen Benutzer aus Word entfernt werden. Falls Sie TypoTools unter verschiedenen Benutzerkon-
ten gestartet haben, missen alle Benutzer (mit Ausnahme desjenigen, der die Deinstallation von
TypoTools durchgefiihrt hat) ein eingebundenes Add-In und/oder Ribbon manuell entfernen. Zu die-
sem Zweck befindet sich in Threm personlichen TypoTools-Verzeichnis eine kleine Datei mit Namen
»ttkilladdinribbon.exe«, die nur vom jeweiligen Benutzer aufgerufen zu werden braucht.

Falls diese Datei bspw. aufgrund von Problem mit dem net-Framework nicht funktionieren sollte,
kénnen Sie ein Add-In bzw. Ribbon von Hand entfernen: Stellen Sie bitte zunachst sicher, dass im Ex-
plorer unter »Extras > Ordneroptionen... > Ansicht« die Option »Versteckte Dateien und Ordner >
Alle Dateien und Ordner anzeigen« eingestellt ist. Wechseln Sie dann im Explorer in das Startup-
Verzeichnis von Word. Sie finden dieses unter Windows XP unter »C:\Dokumente und Einstellun-
gen\<Benutzername>\Anwendungsdaten\Microsoft\Word\Startup«, unter Vista und Windows 7
unter »C:\Benutzer\<Benutzername>\AppData\Roaming\Microsoft\Word\Startup«. Sollten sich in
diesem Ordner Dateien mit dem Namen »TypoTools.dot« oder »TypoTools2007.dotm« befinden

(oder temporare Dateien mit dhnlichen Namen), I6schen Sie diese bitte von Hand.

3.6.2 Neuinstallation nach Deinstallation

Wird TypoTools versehentlich von einem Benutzer geloscht, soll aber flir andere Benutzer weiterhin
zur Verfligung stehen, kann es von einem Benutzer mit entsprechenden Installationsrechten einfach
erneut installiert werden. Nach einer Neuinstallation ist TypoTools gegebenenfalls das Verzeichnis

der personlichen TypoTools-Einstellungsdateien mitzuteilen (siehe Installationshinweise oben).
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Warnung: Bei einer Neuinstallation werden mitunter die personlichen TypoTools-Einstellungs-
dateien Uberschreiben, falls diese Dateien alter sind als die Dateien im Installationspa-
ket. Sichern Sie daher vor einer Neuinstallation in jedem Fall zunachst Ihre personlichen

TypoTools-Einstellungsdateien und Profile manuell (iber den Windows-Explorer!

3.7 Hilfe bei Problemen mit dem net-Framework

Der BegriiRungsbildschirm sowie die vereinfachte Verwaltung von Add-In und Ribbon erfordern das
Microsoft .net-Framework in der Version 2.0 oder hoéher. Sollte es zu Fehlern bei der Ausfiihrung
des BegruiRungsdialoges oder der Add-In/Ribbon-Verwaltung kommen, kontrollieren Sie zunéchst
Uber die Software-Funktion der Systemsteuerung, ob das net-Framework installiert ist und installie-
ren Sie es bei Bedarf nach. Falls ein Fehler auch bei installiertem net-Framework 2.0 auftritt, wird

die Installation der aktuellsten Fassung des net-Frameworks empfohlen (derzeit Version 3.5 SP1).

3.7.1 TypoTools ohne net-Framework benutzen

Im Ausnahmefall ist TypoTools 4 auch ohne ein installiertes net-Framework nutzbar. In einem derar-
tigen Fall gelten die folgenden Einschrankungen: Add-In und Ribbon funktionieren in Word, nicht
jedoch externe Programme wie der BegriiBungsdialog, die erleichterte Verwaltung von Add-In und
Ribbon sowie die automatische Deinstallation des Add-Ins/Ribbons im Rahmen der Deinstallation.
Zur Einbindung oder zum Entfernen des Add-Ins und/oder Ribbons kénnen Sie alternativ das Pro-
gramm »Word-Addin-Ribbon installieren.exe« benutzen. Dieses finden Sie im Unterordner »Res-
sources« des TypoTools-Installationsverzeichnisses. Die Freischaltung von TypoTools kénnen Sie
Uber den Info-Dialog in TypoTools vornehmen. Sollen die Lizenzdaten spater gedandert werden, fin-
den Sie die Routine zur Freischaltung im Hauptverzeichnis des TypoTools-Installationsverzeichnisses

unter dem Namen » TypoTools freischalten.exe«.
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4 Dokumentlayout festlegen bzw. andern

4.1 Vorgaben zur Seitengestaltung

Bei der Erstellung des Seitenlayouts sind zunachst einmal je nach Verwendungszweck eines Doku-
ments verschiedene Vorgaben zu beachten. Wenn Sie bspw. eine wissenschaftliche Hausarbeit an-
fertigen sollen oder einen Aufsatz veroffentlichen mochten, konnen vom betreuenden Dozenten
oder vom Verlag verschiedene Vorgaben zur formalen Gestaltung des Textes vorgegeben werden,
die in diesen Fallen bindenden Charakter haben. Bei anderen Dokumenten liegen die Entscheidun-
gen zur formalen Layoutgestaltung ganz allein bei lhnen. In Word werden die Einstellungen des Lay-
outs in der Regel liber die Definition von Formatvorlagen sowie (iber den Menlipunkt »Datei > Seite
einrichten« realisiert. Einige Einstellungen fallen dabei recht kompliziert aus — bspw. die Einrichtung
eines Kolumnentitels im Bereich der Kopfzeile, die Gestaltung gegeniiberliegender Seiten, etc. Mit
der Funktion »Dokumentlayout festlegen/ andern« bietet TypoTools eine Reihe nitzlicher Funktio-
nen, die lhnen lhre Arbeit erleichtern kénnen und im Abschnitt »Der Dokumentlayout-Dialog« ein-
gehend erldutert werden. Im Folgenden wird der Versuch unternommen, einige Grundlagen zur
Layoutgestaltung aus typografischer Sicht sowie die Grundeinstellungen der Dokumentvorlage »Ty-

poTools« naher auszufiihren.

4.2 Grundlegendes zum Dokumentlayout

4.2.1 Formatvorlagen: TypoTools-Grundeinstellungen

TypoTools enthalt eine Reihe voreingestellter Formatvorlagen. So wird bspw. fiir normale Textpas-
sagen (Formatvorlage »Standard«) die »Times New Roman« mit einer SchriftgroBe von 12 Punkt
und einem Zeilenabstand von 16 Punkt verwendet. Wird ein neuer Absatz durch »Return« einge-
fagt, wird automatisch ein hiangender Einzug von 0,42 cm verwendet (Formatvorlage »Standard
(Einzug)«). Bei diesen Formatvorlagen wurden die Absatzkontrolle sowie die automatische Unter-

schneidung ab 10 Punkt voreingestellt. Die Uberschriften basieren auf der Schriftart »Arial« — hier
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liegt also eine Schriftmischung einer Serifen- und einer serifenlosen Schrift vor — und sind fir vier
Gliederungsebenen voreingestellt. Im Einzelnen:
= Uberschrift 1: Arial, 14 pt, fett, erweitert um 0,5 pt, Abstand davor: 18 pt, Abstand danach: 6 pt

= Uberschrift 2: Arial, 12 pt, fett, erweitert um 0,5 pt, Abstand davor: 18 pt, Abstand danach: 6 pt
= Uberschrift 3: Arial, 12 pt, normal, erweitert um 0,5 pt, Abstand davor: 12 pt, Abstand danach: 3

pt
= Uberschrift 4: Arial, 12 pt, kursiv, erweitert um 0,5 pt, Abstand davor: 12 pt, Abstand danach: 0 pt

Sie kdnnen alle diese Parameter manuell und tiber die entsprechenden Word-Dialoge wie gewohnt
andern. Zudem enthdlt TypoTools eine Reihe weiterer vordefinierter Formatvorlagen. Lassen Sie
sich diese einmal anzeigen und verwenden Sie sie nach Moglichkeit bei der Texteingabe. Durch den
voreingestellten Beispieltext werden zusatzliche Formatierungen angezeigt, die Sie ignorieren und
nicht nutzen sollten (bspw. »Fett«, »Kursiv«, »8 pt, Zeilenabstand: einfach«, etc.). Verwenden Sie
anstelle der Vorlage »Kursiv« z. B. die Vorlage »Hervorhebung« und achten Sie auf Einheitlichkeit

bei der Zuweisung von Formatvorlagen.

4.2.2 SchriftgroRe und Zeilenabstand

Wenn Sie sich nach keinen formalen Vorgaben fir |hr Dokument richten miissen, kénnen Sie den
Zeilenabstand frei definieren. Ein optisch und typografisch sinnvoller Zeilenabstand ist abhangig von
der benutzten Schriftart, der SchriftgrofRe und der Zeilenlange. So entspricht bspw. die »Times New
Roman« mit einer SchriftgroRe von 12 Punkt einer »Arial« mit 11 Punkt. Als Faustregel sollte fiir den
Flietext ein Durchschuss von 20 bis 30 % gemessen an der Schriftgrofle verwendet werden. Bei ei-
ner SchriftgroBe von 12 Punkt waren das etwa 4 Punkt. Der Zeilenabstand errechnet sich damit auf
16 Punkt. Dies entspricht der Standardeinstellung der Formatvorlagen von TypoTools. Zusatzlich ist
der Zeilenabstand aber auch von der Zeilenlange abhangig: Je langer die Zeile, desto groRer sollte
der Zeilenabstand gewahlt werden, damit beim Lesen bei Zeilenwechseln das Auge nicht in eine
»falsche« Zeile gefiihrt wird. Im Zweifelsfall probieren Sie verschiedene Varianten aus und fertigen
jeweils einen einseitigen Probedruck an. Die TypoTools-Funktion »Blindtext einfligen« eignet sich
besonders gut zur schnellen Erstellung derartiger Musterseiten. Entscheiden Sie sich anhand des
optischen Eindrucks der Druckfassung fiir einen angemessenen Wert fir den Zeilenabstand. Achten
Sie dabei auf Ihr dsthetisches Empfinden.

Leider werden von offizieller Seite oft formale Vorgaben gemacht (bspw. bei Hausarbeiten), die

aus typografischer Sicht zu keinen ansprechenden Ergebnissen fliihren kdnnen: So ist z.B. die »Times
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New Roman« nicht unbedingt fir langere Lesetexte geeignet (besser wéare bspw. eine Garamond-
Variante), da sie aufgrund der grofRen Strichunterschiede schnell zur Ermidung des Auges fiihren
kann. Auch der oft vorgegebene Zeilenabstand »eineinhalbfach« (das sind 20,5 Punkt!) ist viel zu

groR gewihlt. Zum Vergleich hier eine kurze tabellarische Ubersicht:

Schriftart GroRe Zeilenabstand Zeichen pro Seite Zeilen pro Seite
(in Punkt) (inkl. Leerzeichen)
Arial 12 1,5-fach 3.230 34
Garamond (Monotype) 12 1,5-fach 3.990 35
Times New Roman 12 1,5-fach 3.661 34
Arial 11 1,5-fach 3.984 37
Garamond (Monotype) 11 1,5-fach 4.693 38
Times New Roman 11 1,5-fach 4,394 37
Times New Roman 12 einfach 5.491 51
Times New Roman 12 1,1-fach 4,953 46
Times New Roman 12 1,2-fach 4,522 42
Times New Roman 12 1,3-fach 4,199 39
Times New Roman 12 1,4-fach 3.876 36
Times New Roman 12 1,5-fach 3.661 34
Times New Roman 12 12 Punkt 6.245 58
Times New Roman 12 13 Punkt 5.814 54
Times New Roman 12 14 Punkt 5.386 50
Times New Roman 12 15 Punkt 5.063 47
Times New Roman 12 16 Punkt 4.740 44
Times New Roman 12 17 Punkt 4.417 41
Times New Roman 12 18 Punkt 4.199 39
Times New Roman 12 19 Punkt 3.984 37
Times New Roman 12 20 Punkt 3.771 35
Times New Roman 12 21 Punkt 3.553 33

1,0-facher Zeilenabstand = 13,8 Punkt (Times New Roman, 12 Punkt) = ca. 12/ 14
1,5-facher Zeilenabstand = 20,5 Punkt (Times New Roman, 12 Punkt) = ca. 12/ 20
Bemessungsgrundlagen:

DIN A4 (Hochformat), Rand: links, oben, rechts 2cm; unten 2,8 cm, Blocksatz, durchlaufender Text: »Dies ist
ein Test.«

4.2.3 Ein- oder zweiseitiges Layout?

Ob Sie sich fir ein ein- oder doppelseitiges Layout (letzteres mit gegeniiberliegenden Seiten) ent-
scheiden, hangt von formalen Vorgaben (Haus- und Seminararbeiten sind in der Regel einseitig) und
dem Verwendungszweck (Romane und Sachblicher werden doppelseitig gedruckt) ab. TypoTools

ermoglicht die Umwandlung beider Formate mit Hilfe eines Mausklicks.
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4.2.4 Festlegen des Satzspiegels

Unter die Festlegung des Satzspiegels fallen die Einstellungen fiir Seitenrander, Kopf- und FulRzeilen.
Es gibt verschiedene Varianten, einen optisch ansprechenden Satzspiegel zu berechnen und zu
erstellen. Wenn Sie sich diesbeziiglich nicht nach formalen Vorgaben zu richten brauchen, missen
Sie selbst den Satzspiegel festlegen. TypoTools kann Sie durch vorgegebene Standardformate unter-
stltzen. Bei einigen Formaten kénnen Sie die Seitenrander beliebig andern, bei anderen nur Gber
die Funktion »Seite einrichten« von Word. Bei Seitenrdandern, die in einem bestimmten Format be-
rechnet werden (z.B. im goldenen Schnitt), kénnen Sie den Wert fir den linken Seitenrand vorge-

ben. Alle anderen Randeinstellungen werden dann von TypoTools automatisch berechnet.

4.2.5 Kolumnentitel

Bei langeren Texten kann ein sog. Kolumnentitel sinnvoll sein. Er wird in der Regel in der Kopfzeile
eingefligt und kann verschiedene — meist einzeilige — Angaben enthalten. Manchmal wird auch die
Seitenzahl im Bereich des Kolumnentitels aufgefiihrt. Es gibt »tote« Kolumnentitel, bei denen der
Text immer gleich bleibt (bspw. »Autorenname: Titel«). Bei »lebenden« Kolumnentiteln richtet sich
der Inhalt nach der Position der Seite im Dokument. Bei zweiseitigen Dokumenten kann bspw. auf
geraden Seiten die jeweilige Kapitelliberschrift und auf ungeraden die jeweilige Unterkapiteltber-
schrift angegeben werden. Word realisiert dies tGber Feldfunktionen. Mit TypoTools kann per Klick
ein lebender oder toter Kolumnentitel hinzugefiigt werden. Zusatzlich unterstiitzt TypoTools die
Einrichtung der Mal3e fiir den Kopf- und FulRzeilenabstand, wobei der Abstand der Kopf- und Fuzei-
le vom Textbereich angegeben werden kann. Zu bedenken ist, dass dieser Abstand inklusive der
Kopf- bzw. FuBzeile zu verstehen ist. Die folgende Abbildung versucht, diesen Zusammenhang zu

illustrieren:

Abstand tl:ltlerer »
Abstand der Kopfzeile vom Kopfzele SEitenrandq.
Textbereich [TypoTools) (Waord) (Word) !

Kolumnentitelq] I ;

¥ v _
sylwia-wagt: quick- den- Jux-bet- Plorzheim - Zwslf- B
den- groBen: Sylter- Deich.- Falsches: Uben von- Xy
Zwerg : Sylvia-wagt quick:denJuxe beiPforzheim : 74

el e e
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Sie kénnen zudem angeben, ob die Kopfzeile zum Textbereich (Satzspiegel) oder zum Seitenrand
gerechnet werden soll. Dieses Problem wird in der typografischen Literatur unterschiedlich gehand-
habt, so dass beide Varianten in TypoTools wahlbar sind. In der Regel wird ein »toter Kolumnenti-
tel« zum Seitenrand (und nicht zum Satzspiegel) gerechnet. Ein »lebender« Kolumnentitel hingegen
wird in der Regel zum Satzspiegel (und nicht zum Seitenrand) gerechnet, da er einen veranderlichen

Inhalt besitzt.

4.3 Der Dokumentlayout-Dialog

Mit Hilfe des Dokument-Layout-Dialogs kdnnen Sie |hr Dokument mit wenigen Mausklicks und Ein-
stellungen neu formatieren, die derzeitigen Layouteinstellungen lhres Dokuments sichern oder ein

gesichertes Layout wiederherstellen.

TypoTools | L
@ Schnellkorrektur

FTT' Optionen fir die Schnellkorreldur festlegen ...

'  Automatische Konvertierung
| Dokumentlayout festlegen/d@ndern
Schriften ersetzen

T S, o T, Rt e, R B 2 e, 00 T, R

Warnung: Falls Sie Gber den Dokumentlayout-Dialog verschiedene Layouts nacheinander auspro-
bieren mochten, sollten Sie in jedem Fall zuvor das aktuelle Dokument speichern! Zu-
dem koénnen bei mehrfachem Layoutwechsel oder unter bestimmten Umstdanden
(komplexe Dokumentinhalte, vorhandene Kopf- und FulRzeilen, etc.) Berechnungsfehler
in den Seitenrandern und Fehler im Dokumentlayout trotz sorgfaltiger Programmierung

dieser Funktion nicht vollstandig ausgeschlossen werden!
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Dokumentlayout festlegen/andern ... Profil: | standard -] =1

— Seitenlayout wahlen: — Erweiterte Einstellungen:
O Derzeitiges Layout Beispiel: ; ; 5
Seiteneinstellung: B
(& Normal.dot (Word Standard) (2 I

inseitiges Layout
) Hausarbeit (Standard) & einseitiges Layou

() zweiseitiges Layout

Kolumnentitel: { 7 i

Kolumnentitel einfilgen

O Kolumnentitel gehart zum
Satzspiegel

O Goldener Schnitt (3: 3:3: 5)

() Goldener Schnitt (5: 5: 5: 8)

() Goldener Schnitt (8:8:8: 13)

() DIN 14221

O Asymmetrisch (Sparvariants) (2: 3:4: 5)

[[] lebender Kolumnentitel

() Asymmetrisch (Neuner-Teilung) (2: 2,8 : 4: 5,6)

{3 Asymmetrisch (nach Renner) (2: 3: 4: 6) O standard ot arirs @

Seitenrander {in cm): | e Rl T j
links oben rechts unten

[25 [efa2s Jzlas Jefo |

Abstand vom Textbereich (in cm): :a

Kopfzeile Fulizeile 1
{oberer Rand) lIl {unterer Rand)

8
TYPC’TOO!§4 @ Hilfe & 3 Abhrechen@ o ok

4.3.1 Seitenlayout wahlen (1)
Wahlen Sie in diesem Bereich das gewiinschte Seitenlayout (Randeinstellungen) aus. Je nach Ver-
flgbarkeit wird im rechten Bereich (2) nach Auswahl eines Layouts ein Beispiel angezeigt. Zur Wahl

stehen die folgenden Layouts:

Derzeitiges Layout
Ist diese Option gewdhlt, kdnnen Sie keine Anderungen an den Randeinstellungen vornehmen. Alle
anderen Anderungsmaéglichkeiten stehen jedoch zur Verfiigung. Dies ist die Standardeinstellung und
sollte gewahlt werden, wenn Sie keine Anderungen an den Randeinstellungen — also am grundsétzli-
chen Dokumentlayout — wiinschen, sondern bspw. nur zwischen ein- und zweiseitigem Layout um-
schalten mochten.

Normal.dot (Word Standard)
Diese Option entspricht der globalen Dokumentvorlage »Normal« von Word. Alle Seitenrander kon-
nen frei definiert werden.

Hausarbeit
Ein Vorschlag fiir eine einfache Hausarbeit. Auch hier kénnen alle Seitenrander frei definiert wer-
den.
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Goldener Schnitt (3:3:3:5, 5:5:5:8, 8:8:8:13)

Hier werden die Seitenrdander automatisch im goldenen Schnitt berechnet (drei Varianten). Als Vor-
gabe dient der linke Seitenrand, der vom Benutzer geandert werden kann. Die anderen Seitenran-
der werden automatisch angepasst.

DIN 1422/1
Ein Layout nach DIN-Norm mit fest vorgegebenen und nicht @nderbaren Randeinstellungen.

Asymmetrisch (nach Renner, Sparvariante, Neuner)

Hier werden die Seitenrdnder automatisch im Verhaltnis von 2:3:4:6 (nach Renner), 2:3:4:5 (Sparva-
riante) oder 2:2,8:4:5,6 (Teilung des Dokuments in neun Quadranten) berechnet (linker Rand : obe-
rer Rand : rechter Rand : unterer Rand). Als Vorgabe dient der linke Seitenrand, der vom Benutzer
gedndert werden kann. Die anderen Seitenrander werden automatisch angepasst.

Hinweis: Wenn Sie einen Bundsteg bericksichtigen mochten, richten Sie zundchst das gewlinschte
Dokument-Layout mit Hilfe der TypoTools ein. Definieren Sie nachtraglich den Bundsteg
in gewlinschter Breite Uiber den Standarddialog von Word (»Datei > Seite einrichten...«).

4.3.2 Seitenrander (3)

Hier kdnnen Sie je nach gewahltem Layout einen oder alle Seitenrander andern.

4.3.3 Kopfzeile/ Fulzeile (4)
Hier konnen Sie den Abstand der Kopf- und FulRzeile vom Textbereich einstellen. Bedenken Sie, dass
in diesen Angaben die Hohe der Kopf- bzw. FuBRzeile mit enthalten ist. Genauere Hinweise finden Sie

im Abschnitt »Grundlegendes zum Dokumentlayout«.

4.3.4 Standard-Schriftart andern (5)

Bei Auswahl bestimmter Dokumentlayouts werden bestimmte Schriftarten als Standard-Schriftarten
vorgeschlagen. Wenn Sie diese Vorschlage ibernehmen oder selbst eine neue Schriftart als Stan-
dard-Schrift definieren wollen, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen. Anderungen der Standard-
Schriftart wirken sich auf Ihr gesamtes Dokument aus und entsprechen Anderungen der Schriftart,

die der Formatvorlage »Standard« zugrunde liegt.

4.3.5 Seiteneinstellung (6)

Wahlen Sie hier zwischen einseitigem und zweiseitigem (mit gegenliberliegenden Seiten) Seitenlay-

out.
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4.3.6 Kolumnentitel (7)

Falls ein Kolumnentitel eingefligt werden soll, aktivieren Sie das obere Kontrollkastchen. Die beiden

unteren Kontrollkdastchen werden in diesem Fall zur weiteren Auswahl angeschaltet. Bestimmen Sie,

ob der Kolumnentitel zum Seitenrand (Standard fiir »tote« Kolumnentitel) oder zum Textbereich

(Kontrollkastchen aktivieren!, Standard fiir »lebende« Kolumnentitel) gehdren soll und ob Sie einen

lebenden Kolumnentitel einfligen wollen. Weitere Hinweise finden Sie im Abschnitt »Grundlegendes

zum Dokumentlayout«.

Warnung:

Wenn Sie die Funktion »Kolumnentitel einfligen« aktivieren, gehen eventuell zuvor de-
finierte Kolumnentitel automatisch verloren, da sie von TypoTools lberschrieben wer-
den. Der urspriingliche Zustand kann nur Uber die »Rickgangig-Funktion« von Word
wiederhergestellt werden. Die Kolumnentitel missen eventuell erneut von Hand tber-
arbeitet und angepasst werden. Es wird daher empfohlen, sich zu Beginn der Doku-
menterstellung oder als ersten Anderungsschritt eines bereits erstellten Dokuments fiir

ein ein- bzw. zweiseitiges Layout mit oder ohne Kolumnentitel zu entscheiden.

Die aus TypoTools 3 bekannten Funktionen zum Speichern bzw. Laden eines Layouts sind
in Version 4 in dieser Form nicht mehr verfiigbar. In der Professional-Version werden die
Einstellungen des Dokumentlayout-Dialoges im aktuell gewdhlten Profil gespeichert, so
dass das Speichern und Laden direkt liber einen Profilwechsel erfolgt. Auf diese Weise
kénnen in der Professional-Version beliebig viele Einstellungen als Profile gespeichert
und/oder direkt mit dem Ursprungsdokument verkniipft werden (falls fiir das aktuelle

Dokument ein Profil erstellt wurde).

4.3.7 Schaltflache »OKx« (8)

Mit einem einfachen Klick auf »OK« wird das Dokument auf der Grundlage der von lhnen ausge-

wahlten Einstellungen neu formatiert. Der Dokumentlayout-Dialog wird geschlossen.
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4.3.8 Schaltflache »Abbrechen« (9)
Der Dokumentlayout-Dialog wird verlassen, ohne dass Anderungen am Dokument vorgenommen

werden.

4.3.9 Schaltflache »Hilfe« (10)
Ruft die TypoTools-Hilfe auf.
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5 Die »Automatische Konvertierung«

Die »Automatische Konvertierung« ist die umfangreichste, wichtigste Funktion und damit sozusagen
das »Herzstiick« von TypoTools 4. Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie eine Vielzahl von typografi-
schen Korrekturen und Optimierungen fir lhr Dokument durchfiihren lassen. Alle Einstellungen fin-
den Sie in einem Dialog mit verschiedenen Einstellungsseiten (Registerkarten), die (iber die Symbole
am linken Rand des Dialogs der Autokonvertierung aufgerufen werden. Sie kdnnen die Automati-

sche Konvertierung lber das TypoTools-Meni oder die Symbolleiste » TypoTools« starten.

TypoTools |
[?E Schnellkorrektur

F'Tg Optionen fir die Schnellkorrektur festlegen ...

| Automatische Konvertierung

MD kumentla;,r-:u ut festliaen_a’ﬁndern
e B, el e o et v o et R o o 2 B (T

Im Dialog wahlen Sie zunachst aus, welche Konvertierungsprozesse TypoTools vornehmen soll:

e flexible Leerzeichen einfligen

e  Ligaturen einfligen

e lLaufweitenausgleich durchfiihren

e Anflhrungszeichen dandern

e  echte Kapitdlchen einfligen (nur Professional-Version)
e  Mediavalziffern einfligen (nur Professional-Version)

e einfache Anfiihrungszeichen korrigieren

e  Auslassungspunkte korrigieren

e  Bis-Striche in Gedankenstriche umwandeln

e mehrfache Leerzeichen korrigieren

In den jeweiligen Untermenis (Registerkarten) legen Sie weitere Optionen fest und teilen TypoTools

mit, welche Schriftarten des Dokuments TypoTools in die Konvertierungsprozesse einbeziehen soll.
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Wenn Sie die Lite-Version von TypoTools benutzen, kénnen Sie nur eine der Grundfunkti-
onen der Automatischen Konvertierung auf einmal und in nur einem Dokumentbereich
(bspw. FliefStext, FufSnoten, Kopfzeilen, etc.) durchfiihren und miissen daher pro gewdhl-
ter Funktion den Dialog der Automatischen Konvertierung erneut aufrufen. Die Dialoge
der Lite-Version weichen daher von den auf den folgenden Seiten dargestellten Dialogen
in ihrem Aussehen und den wdéhlbaren Optionen leicht ab. Mit den Standard- und Profes-
sional-Versionen kénnen Sie alle Anderungen fiir alle Dokumentbereiche mit einem Dia-

logaufruf durchfiihren lassen.

Warnung: Denken Sie bitte daran, vor der Durchfiihrung der Konvertierung eine Sicherheitskopie

lhres Dokuments unter einem anderen Dateinamen zu erstellen!

Hinweis: Nach dem Klick auf das Symbol fiir die Automatische Konvertierung kann es eine gewisse
Zeit bis zur Anzeige des Dialoges dauern, da TypoTools Informationen tber das aktuelle
Dokument ermitteln muss. In dieser Zeit reagiert Word nicht auf Benutzereingaben. Sie
konnen die Automatische Konvertierung dennoch manuell abbrechen (Tastenkombinati-
on: Strg + Pause bzw. Strg + Untbr), was nur im Notfall erfolgen sollte. Bedenken Sie da-
bei, dass Ihr Dokument in diesem Fall nur teilweise und damit uneinheitlich formatiert
wird.

Nach dem Start der Automatischen Konvertierung wird der im folgenden Abschnitt beschriebene

Dialog angezeigt.

5.1 Die Registerkarte »Allgemein«

Die Registerkarte »Allgemein« wird direkt nach dem Aufruf des Dialoges »Automatische Konvertie-
rung« angezeigt. Sie ist die >Steuerzentrale« fir alle Prozesse, die im Rahmen der Automatischen
Konvertierung durchgefiihrt werden. Hier legen Sie fest, welche Anderungen TypoTools fiir Ihr Do-
kument vornehmen soll. Die einzelnen Optionen fiir jede gewdhlte Anderung kdnnen Sie auf den

zusatzlichen Registerkarten (15) einstellen.
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Automatische Konvertierung ... Allgemeine Einstellungen Profil: | standard ~| £|
=15 )

!

— Reduzierte Zwischenrdume fiir Abkiirzungen: 0
® einfligen {2} entfernen ) keine Anderungen
o alle "entfernen”™
— Ligaturen: 2 @
® einfiigen ) entfernen (2 keine Anderungen alle keine
Anderungen”
N <l — Laufweitenausgleich: 3
(&) durchfithren O zuriicknehmen O keine Anderungen
9 — Anfiihrungszeichen: 4 @
(&) andern/wechseln O keine Anderungen Anderungen
hervorheben
Q — Echte Kapitdlchen: 5
— & einfligen ) entfernen O keine Anderungen
. — Medidvalziffern: 5]
= sinfligen {2} entfernen ) keine Anderungen
— Weitere Korrekturen:
einfache Anfilhrungsze karrigierer @

—_— Auslassungspunkte automatisch korrigieren Onti 11
Bis-5triche in Gedankenstriche umwandeln ® :
Doppelte/mehrfache Leerzeichen durch einzelne ersetzen Gesamtes Dokument (Fliftext, Fulinten, ete.)

% Abkiirzungen filr Folgeseiten einheitichals: @ £/ O, /. ) Dokumenthereich der Eingabemarke

- 'T' - , Hinweis: Bitte erst alle Einstellungen vornehmen. (P @
YPOT00!5 4 © Hilfe Konvertierung wird mit "OK” gestartet. J{ Abbrechen PJ OK

Hinweis: Zusatzliche Registerkarten fiir die einzelnen Optionen (15) werden nur eingeblendet,
wenn Sie fur den entsprechenden Bereich auf der Registerkarte »Allgemein« angeben,
dass eine Anderung durchgefiihrt werden soll.

Nehmen Sie bitte die Einstellungen auf der Registerkarte »Allgemein« in der folgenden Reihenfolge

vor:

5.1.1 Schritt 1: Korrekturen auswahlen (1-10)

Wahlen Sie zunachst die gewiinschten Korrekturen fir Ihr Dokument aus:

Reduzierte Zwischenrédume fiir Abkiirzungen (1)

Bestimmen Sie, ob Abkilrzungen in Ihrem Dokument anhand flexibler Leerzeichen umformatiert
werden sollen. Wenn sie hier »einfligen« wahlen, werden die Abkiirzungen in lhrem Dokument mit
Hilfe geschitzter und in der Breite verminderter Leerzeichen neu formatiert. Dabei spielt es keine

Rolle, ob die Abklrzungen in Ihrem Dokument bereits Leerzeichen enthalten (»z. B.«) oder nicht
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(»z.B.«). Wenn Sie »entfernen« wahlen, missen Sie allerdings zusatzlich angeben, ob beim Entfer-
nen der flexiblen Leerzeichen ein Leerzeichen zwischen den Abkiirzungsteilen eingefligt werden soll

oder nicht:

Reduzierte Zwischenrdume fiir Abkiirzungen:
) einfiigen ' ) keine Anderungen

beim Entfernen verminderter Leerzeichen kein
Leerzeichen einfliaen (z. B, == z.B.)

Wenn Sie in diesem Bereich die Option »keine Anderungen« wihlen, werden durch die Automati-
sche Konvertierung keine Anderungen an den Abkiirzungen in lhrem Dokument durchgefiihrt. Ent-
sprechend wird die Registerkarte »Abklirzungen« nicht eingeblendet. Zusatzliche Informationen

zum Umgang mit flexiblen Leerzeichen finden Sie im Abschnitt »Die Registerkarte »Abkirzungen««.
'i\

z.B. B z.B.

z. B. B z.B.

Ligaturen (2)

Wahlen Sie hier, ob Ligaturen in Ihrem Dokument eingefligt (»einfligen«) oder entfernt (»entfer-
nen«) werden sollen. Wenn Sie die Option »keine Anderungen« wihlen, werden keine Anderungen
hinsichtlich Ligaturen durchgefiihrt und die Registerkarte »Ligaturen« wird nicht angezeigt. Zusatzli-
che Informationen zum Umgang mit Ligaturen finden Sie im Abschnitt »Die Registerkarte »>Ligatu-

ren<«.

fi B> fi
fl &> fl

Laufweitenausgleich (3)

Wahlen Sie hier, ob fir Ihr Dokument ein Laufweitenausgleich durchgefiihrt werden soll (»durchfih-
ren«) oder ob die Laufweite auf Standardwerte zuriickgesetzt werden soll (»zurlicknehmen«). Wenn
Sie die Option »keine Anderungen« wahlen, werden keine Anderungen an der Laufweite Ihres Do-
kuments vorgenommen und die Registerkarte »Laufweite« wird nicht angezeigt. Zusatzliche Infor-

mationen zum Laufweitenausgleich finden Sie im Abschnitt »Die Registerkarte >Laufweite««.
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Willlkkommen bei TypoTools!

7

Willkommen bei TypoTools!

Anflihrungszeichen (4)

Wenn Sie alle Anflihrungszeichen in Threm Dokument oder in einem Dokumentbereich hinsichtlich
eines bestimmten Typs umformatieren méchten, wahlen Sie hier die Option »andern/wechseln«.
Wenn Sie die Option »keine Anderungen« wahlen, werden keine Anderungen hinsichtlich der For-
matierung von Anfilihrungszeichen durchgefiihrt und die Registerkarte »Anfiihrungszeichen« wird
nicht angezeigt. Zusatzliche Informationen zum Umgang mit Anflihrungszeichentypen finden Sie im

Abschnitt »Die Registerkarte »Anfiihrungszeichen««.

,Test” B »Test«

L lest™ BY »Test«

Echte Kapitdlchen (5) (nur Professional-Version)

Wahlen Sie aus, ob »falsche« Kapitalchen in Ihrem Dokument durch »echte« Kapitalchen ersetzt
werden sollen (»einfligen«) oder vorherige Ersetzungen riickgdngig gemacht werden sollen (»ent-
fernen«). Wenn Sie die Option »keine Anderungen« wihlen, werden keine Anderungen hinsichtlich
Kapitédlchen an lhrem Dokument durchgefiuhrt und die Registerkarte »Kapitalchen/Mediavalziffern«
wird nicht angezeigt. Zusatzliche Informationen zum Umgang mit Kapitdlchen finden Sie im Ab-

schnitt »Die Registerkarte >Kapitdlchen/Mediavalziffern««.

TEST F» Ein TEST

Medidvalziffern (6) (nur Professional-Version)

Wahlen Sie aus, ob Versalziffern in Ihrem Dokument durch Mediavalziffern ersetzt werden sollen
(»einfligen«) oder vorherige Ersetzungen riickgangig gemacht werden sollen (»entfernen«). Wenn
Sie die Option »keine Anderungen« wiahlen, werden keine Anderungen hinsichtlich der Formatie-
rung von Ziffern an |hrem Dokument durchgefihrt und die Registerkarte »Kapital-
chen/Mediavalziffern« wird nicht angezeigt. Zusatzliche Informationen zum Umgang mit Medidval-

ziffern finden Sie im Abschnitt »Die Registerkarte »Kapitalchen/Mediavalziffern««.
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1987 & 1987

Hinweis: Die Funktionen »Echte Kapitdlchen« und »Medidvalziffern« setzten entsprechende
OpenType- oder Expert-Fonts voraus, die die erforderlichen Zeichen beinhalten, und die
nicht im Lieferumfang von TypoTools 4 enthalten sind.

Weitere Korrekturen (7)

Hier kdnnen Sie vier weitere Korrekturen fir die Automatische Konvertierung auswahlen.

AN
Diese Korrekturen kénnen auch in der Lite-Version in einem Durchgang der Automati-
schen Konvertierung ausgefiihrt und entsprechend im Dialog zusammen mit einer ande-

ren Hauptfunktion ausgewdhlt werden.

Zu den weiteren Korrekturen gehoren:

Einfache Anfiihrungszeichen automatisch korrigieren

Word stellt (bis einschlieRlich Version 2003) einfache, ausflihrende typografische Anflihrungszei-
chen falsch (als hochgestellte »9« anstelle einer hochgestellten »6«) dar. Wenn Sie dieses Kontroll-
kastchen aktivieren, wird TypoTools nach Start der automatischen Konvertierung die ausfiihrenden

Anflihrungszeichen im gesamten Dokument korrigieren.

JTest” &5 [ Test’

Hinweis: Wenn Sie die Option »Anfuhrungszeichen dndern/wechseln« ausgewahlt haben, ist eine
vorherige Korrektur mit Hilfe dieser Funktion zwingend erforderlich und eine Abwahl des
Kontrollkdstchens nicht moglich.

Auslassungspunkte automatisch korrigieren

Auslassungen werden typografisch korrekt tiber ein Sonderzeichen mit drei Punkten und nicht Gber
drei einzelne Punkte gesetzt. Ist die Autokorrektur wahrend der Eingabe in Word aktiv, werden drei
aufeinander folgende Einzelpunkte automatisch von Word korrigiert. Ist dies nicht der Fall oder um
sicherzugehen, kénnen Sie durch Aktivierung dieser Option TypoTools dazu veranlassen, drei Einzel-

punkte automatisch in das korrekte Sonderzeichen umzuwandeln.
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Bis-Striche in Gedankenstriche umwandeln

Oft werden anstelle der typografisch korrekten Gedankenstriche normale Bindestriche verwendet.
Hat ein Bindestrich aber die Bedeutung »von ... bis«, so wird typografisch korrekt ein Gedanken-
strich gesetzt (bspw. bei Seitenangaben oder zwischen Jahreszahlen). TypoTools kann dies bei Akti-
vierung dieses Kontrollkdastchens automatisch korrigieren. Allerdings macht es keinen Sinn, wenn
alle Bindestriche in Gedankenstriche umgewandelt werden, weil dann auch korrekte Bindestriche in
zusammengesetzten Wortern betroffen waren. TypoTools wandelt dementsprechend nur Bindestri-
che zwischen Zahlenangaben in Gedankenstriche um, wobei bei Bindestrichen vor oder nach der
Ziffer »4« ein kleines flexibles Leerzeichen gesetzt wird, damit der Bindestrich nicht mit dem Quer-
strich der 4 verschmilzt. Zudem werden Bindestriche, die zwischen zwei Leerzeichen stehen, auto-

matisch in Gedankenstriche umgewandelt.

S.24-29 5> S. 24-29

Doppelte/mehrfache Leerzeichen durch einzelne ersetzen

Bei der Texteingabe oder dem Kopieren und Einfligen von Text kann es schnell passieren, dass aus
Versehen ein Leerzeichen doppelt oder mehrfach im Text erscheint, obwohl an der entsprechenden
Stelle nur ein einfaches Leerzeichen korrekt ist. Mit dieser Funktion kdnnen Sie alle doppelten und

mehrfachen Leerzeichen durch einfache Leerzeichen ersetzen lassen.

einl|Test & ein|Test

Hinweis: Diese Funktion setzt voraus, dass Sie im Text keine Formatierungen (bspw. fiir Abstande)
mit Hilfe von mehrfachen Leerzeichen verwenden, da ansonsten durch das Ersetzen un-
erwiinschte Anderungen an Textbereichen vorgenommen werden. Nutzen Sie daher fiir
Abstandsdefinitionen niemals Leerzeichen, sondern immer Tabulatoren oder Einziige.

Abkiirzungen fiir Folgeseiten vereinheitlichen (nur Standard/Professional)

Wer wissenschaftliche Texte verfasst oder korrigiert, in denen Quellen im Text zitiert werden, kennt
das Problem der Formatierung von Zitaten im Text, in denen durch Abkiirzungen auf Folgeseiten
verwiesen wird. In der Regel wird bei diesen Quellenangaben hinter der Seitenzahl ein »f« als Abkir-
zung fir die folgende Seite oder ein »ff« als Abkiirzung fir die folgenden Seiten angefiigt. Die Abkdir-
zungen »f« und »ff« kénnen dabei mit (Dudenempfehlung) oder ohne nachfolgenden Abklirzungs-

punkt (bessere Lesbarkeit) gesetzt werden (also bspw. »S. 54f.« versus »S. 54f«). Werden diese
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Formatierungen in einem Dokument uneinheitlich verwendet, vermischt oder sollen sie nachtraglich
von einem Typ in den anderen umgewandelt werden, ist dies von Hand bei langeren Dokumenten
sehr muhevoll. Mittels der Option »Abkirzungen fiir Folgeseiten« der »Automatischen Konvertie-
rung« kann angegeben werden, ob diese Abkiirzungen fiir Folgeseiten vereinheitlicht bzw. gedandert
werden sollen. Ist dies gewlinscht, kann angegeben werden, welcher Typ (mit oder ohne nachfol-
genden Abkiirzungspunkt) zur Formatierung verwendet werden soll. Diese Funktion funktioniert un-
abhangig davon, ob die Abkirzungen »f« und »ff« auf der Registerkarte »Abkiirzungen« fir das Ein-
figen verminderter Zwischenrdaume ausgewahlt wurden. Da bei der Automatischen Konvertierung
vereinzelt Falle auftreten konnen, in denen diese neue Funktion nicht zum gewtlinschten Ergebnis

flihrt, ist eine manuelle Kontrolle nach der Konvertierung angeraten.

Die Korrekturoption »Abkiirzungen fiir Folgeseiten« steht nur in den Standard- und Pro-

fessional-Versionen von TypoTools 4 zur Verfiigung.

Schnellauswahl von Korrekturen (8—10)

Mit Hilfe der Buttons fiir die Schnellauswahl kénnen Sie alle Korrekturen mit einem Mausklick zum
Einfligen bzw. Durchfiihren aktivieren (8), zum Entfernen bzw. Zuriicknehmen aktivieren (9) oder als
»keine Anderungen« klassifizieren und damit deaktivieren (10). Ein Klick auf diese Buttons wirkt sich
direkt darauf aus, ob weitere Registerkarten (15) zu den einzelnen Korrekturen eingeblendet wer-

den oder nicht sichtbar sind.

Die Schnellauswahl von Korrekturen steht in der Lite-Version von TypoTools 4 nicht zur

Verfiigung

Anderungen hervorheben (16) (nur Standard/Professional)
TypoTools ist aufgrund der Programmierung nicht kompatibel mit der Word-Funktion »Anderungen
nachverfolgen« aus der Symbolleiste »Uberarbeiten«. Wurde bei aktiviertem Modus die Automati-
sche Konvertierung von TypoTools durchgefiihrt, wurden bspw. Abkirzungen im Text verdoppelt
oder vervielfacht. Daher wird die Funktion »Anderungen nachverfolgen« vor dem Start der Automa-
tischen Konvertierung von TypoTools deaktiviert.

Um dennoch auf einen Blick die durch die Automatische Konvertierung vorgenommenen Ande-

rungen schnell erfassen und (berpriifen zu kénnen, liefert TypoTools eine Funktion »Anderungen
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hervorheben« mit. Diese Funktion erfasst alle Anderungen der Automatischen Konvertierung und
hebt diese hervor (eine Ausnahme bildet der Laufweitenausgleich, da ansonsten der gesamte Text
hervorgehoben wiirde). Die Funktion »Anderungen hervorheben« kann auf der Registerkarte »All-
gemein« der »Automatischen Konvertierung« ein- oder ausgeschaltet werden. TypoTools merkt sich
die jeweilige Einstellung fiir spatere Korrekturdurchgange. Um die Markierungen nach manueller

Uberpriifung schnell aus dem Dokument zu entfernen, kann die Funktion »Markierungen entfernen«

(x") aus den »Blocksatz Tools« verwendet werden.

AN
Die Funktion »Anderungen hervorheben« steht nur in den Standard- und Professional-

Versionen von TypoTools 3 zur Verfiigung.

Die folgende Tabelle liefert abschlieBend einen Schnelllberblick liber die verschiedenen farblichen

Hervorhebungen der Automatischen Konvertierung:

Markierfarbe Funktion(en) der Automatischen Korrekturempfehlungen
Konvertierung
- Einfache Anflihrungszeichen korrigieren, Unkomplizierte Korrekturen, die in der
Griin Auslassungspunkte, Bis-Striche, Doppelte Regel nicht von Hand tiberprift werden
Leerzeichen, Anfiihrungszeichen wechseln miissen.
Diese automatischen Korrekturen kénnen
Gelb Abkiirzungen, Kapitédlchen, Mediaval- unter seltenen Umsténden zu uner-

ziffern, Abkilirzungen fir Folgeseiten

winschten Ergebnissen fiihren und sollten

zumindest oberflachlich gepriift werden.

Diese Markierung bezieht sich nur auf
Ligaturen, die automatisch eingefligt wer-
den. Da diese nicht an jeder Stelle korrekt
sind, ist eine manuelle Korrektur dringend
angebracht.

. Ligaturen

5.1.2 Schritt 2: Optionen auswahlen (11) (nur Standard/Professional)

Fiir die Automatische Konvertierung miissen Sie angeben, ob die Korrekturen nur in einem Doku-
mentbereich (bspw. FlieBtext, Fulnoten, Kopfzeilen, FuRzeilen, etc.) oder fiir das gesamte Doku-
ment durchgefiihrt werden sollen. Wahlen Sie hier die Option fiir einen einzelnen Dokumentbe-
reich, so werden die Korrekturen in dem Dokumentbereich durchgefiihrt, in dem sich der Cursor
(die Einfigemarke) befunden hat, als sie die Funktion »Automatische Konvertierung« aufgerufen

haben. Die Konvertierung eines einzelnen Dokumentbereichs diirfte nur in Grenzfallen sinnvoll sein
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(beispielsweise dann, wenn Sie im FlieBtext Ligaturen wiinschen, fiir FuBnoten aber keine Ligaturen
verwenden mdchten). Um eine einheitliche Formatierung lhres Dokuments zu gewahrleisten, wird

daher empfohlen, die Korrekturen immer fiir das gesamte Dokument vorzunehmen.

AN
Die Option »Gesamtes Dokument« steht in der Lite-Version von TypoTools 4 nicht zur

Verfiigung

5.1.3 Schritt 3: Einstellungen vornehmen (15)

Vor der Durchflihrung der Korrekturen miissen Sie weitere Einstellungen zu den gewahlten Korrek-
turen auf den zusatzlich eingeblendeten Registerkarten vornehmen oder die dort angezeigten Wer-
te auf ihre Richtigkeit hin Gberpriifen. Weitere Informationen finden Sie weiter unten in diesem Ka-
pitel in den Abschnitten zu den einzelnen Registerkarten. Die Symbole fir die Registerkarten
erklaren sich wie folgt:

Registerkarte »Allgemein«

Registerkarte »Abklirzungen«

Registerkarte »Ligaturen | (Grundeinstellungen)«

Registerkarte »Ligaturen Il (Ausnahmen)«

Registerkarte »Laufweite«

Registerkarte »Anflihrungszeichen«

Registerkarte »Kapitalchen/Medidvalziffern«

Registerkarte » Optionen«

00090900
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Tipp: Haben Sie einmal die Einstellungen aller Registerkarten des Dialoges »Automatische Konver-
tierung« bearbeitet und die Automatische Konvertierung danach gestartet, stehen lhnen die-
se Einstellungen flir weitere Dokumente erneut zur Verfigung. Wenn Sie weitere Dokumente
mit diesen Einstellungen bearbeiten, brauchen Sie nur noch die Registerkarte »Allgemein« zu
prifen oder zu dandern. Auf diese Weise wird eine Konvertierung des Dokuments mit nur zwei
bis drei Mausklicks ermoglicht.

5.1.4 Schritt 4: Automatische Konvertierung starten
Nachdem Sie die gewiinschten Einstellungen auf der Registerkarte »Allgemein« vorgenommen ha-
ben und die Werte auf den zusatzlich eingeblendeten Registerkarten korrigiert oder geprift haben,
konnen Sie die Automatische Konvertierung durch Klick auf den »OK«-Button (12) starten. Jetzt
werden die von lhnen am Dialog vorgenommenen Einstellungen gespeichert und die Automatische
Konvertierung wird nach lhren Vorgaben durchgefiihrt. Je nach Zahl der gewahlten Korrekturen,
nach den Angaben der Optionen und Einstellungen und nach der Lange lhres Dokumentes kann die
Durchfiihrung der Automatischen Konvertierung eine geraume Zeit in Anspruch nehmen (mehrere
Minuten sind keine Seltenheit).

Der Fortschritt des Konvertierungsprozesses wird lhnen im Dialog anhand eines Fortschrittsbal-
kens angezeigt:

Konvertierung wird durchgefiihrt! Bitte warten ...
(Abbruch mit: "Strg” + "Pause” bzw. "Unthe")

Die Fortschrittsanzeige steht in der Lite-Version von TypoTools 4 nicht zur Verfiigung

Beim prozentualen Wert der Fortschrittsanzeige handelt es sich um einen Schatzwert. Wenn Sie eine Kon-
vertierung fiir das gesamte Dokument durchfiihren, kann mitunter die erste Halfte der Konvertierung un-
verhaltnismalRig lange dauern (zunachst werden FlieBtext und Fulnotenbereich konvertiert) und die Fort-
schrittsanzeige dann von 50% auf 100% springen. Zudem kann aus programmiertechnischen Griinden die
Konvertierung noch eine Zeit lang andauern, obwohl auf der Fortschrittsanzeige bereits der Wert 100% er-

reicht worden ist.
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Warnung: Die Automatische Konvertierung kann nicht durch die Escape-Taste beendet werden.
Fiir den Notfall ist ein manueller Abbruch der Automatischen Konvertierung mittels der
Tastenkombination »Strg« + »Pause« (bzw. »Strg« + »Untbr«) moglich. Sie unterbre-
chen damit jedoch die Ausfiihrung des Visual Basic Codes. Dies fiihrt in jedem Fall dazu,
dass |hr Dokument nicht einheitlich formatiert wird. Zudem kann Datenverlust
und/oder ein Absturz von Microsoft Word nicht ausgeschlossen werden. Sie sollten da-
her von dieser Funktion nur im duRersten Notfall Gebrauch machen! Die Nutzung die-

ser Moglichkeit erfolgt auf eigenes Risiko und ohne Gewahrleistungsanspriiche!

5.1.5 Den Konvertierungsdialog abbrechen (13)

Sie kénnen den Dialog »Automatische Konvertierung« jederzeit abbrechen bzw. schlieRen, ohne
dass Anderungen an Ihrem Dokument durchgefiihrt werden. Klicken Sie dazu auf den Button »Ab-
bruch« (13). Wenn Sie den Dialog abbrechen, werden alle Einstellungsdanderungen der Registerkarte
»Allgemein«, die Sie seit Aufruf des Dialoges vorgenommen haben, automatisch verworfen. Aus-
nahmen bilden hier Einstellungsdanderungen auf den anderen Registerkarten, die mit einer Speiche-
rung verbunden sind (Anderung von Werten fiir eine Schrift, Abkiirzung, Hinzufiigen und Entfernen

von Schriften aus Listen, etc.).

5.1.6 Der Button »Hilfe« (14)
Durch Klick auf den Button »Hilfe« (14) konnen Sie von jeder Registerkarte im Dialog »Automatische

Konvertierung« aus die TypoTools-Hilfe aufrufen.

Hinweis: Die Buttons »OK« (12), »Abbruch« (13) und »Hilfe« (14) sind bezliglich der Registerkarten
des Dialoges »Automatische Konvertierung« seiteniibergreifend. Sie miissen die Angaben
auf den einzelnen Registerkarten nicht mit einem Klick auf »OK« (12) bestatigen. Ein Klick
auf »OK« (12) startet grundsatzlich die Konvertierung mit den bis dahin auf allen Regis-
terkarten vorgenommenen Einstellungen. Klicken Sie daher erst dann auf den »OK«-
Button, wenn Sie sicher sind, dass Sie alle Einstellungen auf allen Registerkarten vorge-
nommen haben!
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5.2 Die Registerkarte »Abkiirzungen«

5.2.1 Flexible Leerzeichen in Word

Falls Sie viel mit Word arbeiten, haben Sie sich bestimmt schon einmal die Frage gestellt, wie Sie
bestimmte Abkirzungen so formatieren kénnen, dass sie typografisch korrekt und optisch anspre-
chend dargestellt werden.

Soll man beispielsweise beim »z. B.« ein Leerzeichen einfligen? Irgendwie sieht das ziemlich aus-
einander gerissen aus, als ob es sich um zwei kurze Worter handelt, die wenig miteinander zu tun
haben. Unsinnigerweise werden diese sogar am Zeilenende durch den automatischen Zeilenum-
bruch von Word getrennt. Dann bleibt das »z.« am Zeilenende stehen, das »B.« riickt in die folgende
Zeile. Alternativ kdnnte man das Leerzeichen weglassen. Das »z.B.« bekommt damit zwar eher den
Charakter eines einzelnen Wortes, das auch am Zeilenende nicht getrennt wird, sieht im Satzgefiige
aber doch recht seltsam aus. Beide Alternativen (insbesondere jedoch die erste) sind demnach op-
tisch betrachtet nicht sonderlich ansprechend. Es hangt vom dsthetischen Geschmack des Autors ab,
welche der beiden Varianten gewéhlt wird. Nach DIN 5008 sollte in gedruckten Texten die erste (mit
Leerzeichen) verwendet werden; dann sind aber geschiitzte Leerzeichen zwingend erforderlich.

Sind diese Varianten damit aber auch typografisch sinnvoll? Die Antwort darauf ist ein deutliches
»Nein«! Unter typografischen Gesichtspunkten sollten Abkiirzungen mit einem in der Breite vermin-
derten Leerzeichen (flexibles Leerzeichen) gesetzt werden, das zwischen einem Achtel- und einem
Viertel-Geviert liegt. Es soll damit schmaler als ein normales Leerzeichen ausfallen. In Word kénnen
typografisch gestaltete Zwischenrdume zwar liber »Einfligen > Symbol > Sonderzeichen« eingefiigt
werden, diese werden aber nicht geschiitzt, so dass wiederum Abkiirzungen am Zeilenende getrennt
werden.

TypoTools arbeitet daher mit geschiitzten Leerzeichen, die in der Breite prozentual reduziert
werden (lUber den Menipunkt »Format > Zeichen... > Zeichenabstand > Skalieren«). Abkiirzungen
werden automatisch erkannt und neu formatiert, wobei ein in der Breite vermindertes, geschiitztes
Leerzeichen zwischen den Teilen der Abkilrzung eingefligt wird. Sie erkennen dies daran, dass das
Leerzeichen jetzt mit einem hoch gestellten Kreis als geschiitztes Leerzeichen dargestellt wird (bei
eingeschalteten Steuerzeichen in der Ansicht). Mitunter sind die Unterschiede so fein, dass erst eine
Dokumentansicht — die weit Gber 100 % liegt — gewahlt werden muss, um den Unterschied deutlich

zu erkennen.
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Sie konnen mit Hilfe des von TypoTools dargestellten Beispieltextes die Einstellung fir zweiteilige
Abkilrzungen anhand des »z. B.« Uberprifen. Gezeigt wird das Resultat, das Sie erhalten, wenn Sie

die Automatische Konvertierung von TypoTools auf Ihr Dokument anwenden:

EDas-sieht-z.B.'so-aus.-(o]me-Leerzeichen)ﬂ
%Das-sieht-z.“B.-so-aus.-(TypoTools-Gnmdeinstelhulg)ﬁ[
?Das-sie]1t-z.°B.-so-aus.-(aktue]le-Einstelhmg)ﬂ
%Das-sieht-z.-B.-so-aus.-(mit-nonnalem-Leerzeichen)ﬁ[

Wenn Sie auf der Registerkarte »Allgemein« der Automatischen Konvertierung die Korrekturoption
»einfligen« oder »entfernen« im Bereich »Reduzierte Zwischenrdume fiir Abkirzungen« wahlen,
wird die zuséatzliche Registerkarte »Abkiirzungen« eingeblendet. Auf dieser Registerkarte konnen Sie
die Abklirzungen auswahlen, die im gesamten Dokument oder in einem Dokumentbereich anhand
flexibler Leerzeichen umformatiert werden sollen. Zudem kénnen Sie die Grundeinstellungen fir
Abkiirzungen und die Grundwerte flexibler Leerzeichen festlegen. Die Einstellungen auf dieser Re-

gisterkarte werden im Folgenden beschrieben.

— Auswahl der Abkiirzungen mit reduzierten Zwischenrdumen — — Grundwerte fiir verminderte Leerzeichen &ndern:

alle verfugbaren Gewiert Hﬁ—Gevie’
o Abkiirzungen, etc.: o aktive Auswahl: St St
4{ 2 ’

Anderungen
speichern

oy, : : Anderungen au
f’“ et 1/4-Geviert IEI 1/10-Geviert e,
A.d.0
Abb.,
Anm. ]
=z g‘f — Reduzierte Zwischenrdume festlegen bzw. bearbeiten:
. _ __ 16
Ia. Zeichen/Abk, wahlen: | =
@
Name:
N-neh i\
W, b.w.
d.h. d.h. b

alle aktivieren |: Auswahl speichernP ok -k Vs | = | | d: | | = | | i |
alle deaktivieren F Auswahl laden ’ Anderungen Eintrag léschen alle Standardwerte
tbernehmen wiederherstellen
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5.2.2 Abkurzungen auswahlen

Im linken Auswahlbereich (1) werden alle in TypoTools verfligbaren Abkilirzungen aufgelistet, im
rechten Auswahlbereich (2) nur diejenigen Abklirzungen, die nach Klick auf »OK« automatisch korri-
giert werden sollen. Sie kdnnen hier also eine benutzerdefinierte Auswahl treffen. Sie kdnnen ein-
zelne oder mehrere Abkilirzungen (Strg-Taste gedrickt halten) markieren und zur aktiven Auswahl
hinzufiigen (3) oder auch alle Abkilrzungen aktivieren (5). Um Abklrzungen aus der aktiven Auswahl
zu entfernen, markieren Sie diese und klicken auf (4). Um alle Abkiirzungen aus der Auswahl zu ent-

fernen, klicken Sie auf »alle deaktivieren« (6).

5.2.3 Benutzer-Sets

Sie konnen eine beliebige aktive Auswahl von Abkirzungen als sog. »Benutzer-Set< speichern (7)
oder laden (8). Beim Laden wird die aktive Auswahl entsprechend angepasst. Sie kdnnen allerdings
nur ein Benutzer-Set anlegen. Beim erneuten Speichen wird ein zuvor angelegtes Benutzer-Set

Uberschrieben.

Tipp: Die Nutzung von Benutzer-Sets ist bspw. sinnvoll, falls Sie nicht alle Abklrzungen, die Typo-
Tools zur Verfligung stellt, nutzen mochten. Speichern Sie Ihr eigenes Benutzer-Set ab. Wenn
Sie spater einzelne Abkilrzungen wieder zurlickwandeln mochten, miissen Sie diese als neue
aktive Auswahl (dann zum Entfernen) festlegen. Damit steht die urspriinglich aktive Auswahl
nicht mehr zur Verfliigung. Haben Sie die urspriingliche Auswahl aber als Benutzer-Set gespei-
chert, konnen Sie sie per Klick wiederherstellen, so dass Auswahlarbeit gespart wird.

Warnung: Im Folgenden werden die zusatzlichen Einstellungen, die Sie auf dieser Registerkarte
festlegen konnen, eingehend erldautert. Zudem wird an einem Beispiel erklart, wie die
automatische Konvertierung von Abkilirzungen technisch realisiert wird. Sie sollten die-
sen Abschnitt aufmerksam lesen, bevor Sie Anderungen auf dieser Registerkarte durch-

fuhren.
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5.2.4 Grundwerte fUr verminderte Leerzeichen verandern (9)
Hier konnen Sie die von TypoTools genutzten Grundeinstellungen fiir in der Breite reduzierte, ge-
schitzte Leerzeichen dndern. Dies kann je nach benutzter Schrift sinnvoll sein, sollte aber nur von
Nutzern durchgefiihrt werden, die bereits Giber typografische Erfahrung verfiigen. Sie kénnen die
Werte fiir das Geviert sowie seine Teile einzeln andern. Die Werte sind als skalierte Leerzeichenbrei-
te in Prozent angegeben. Sie entsprechen den Einstellungen, die manuell in Word unter dem Men-
punkt »Format > Zeichen > Zeichenabstand > Skalieren« eingestellt werden kdnnen. Sie wurden op-
tisch geeicht bei Benutzung der »Times New Roman« mit einer Schriftgrofe von 12 Punkt, einer
AnsichtsvergroRerung von 500 % und natirlich im Flattersatz. Der Wert fiir das Viertel-Geviert
(85 %) entspricht etwa der Breite eines normalen unskalierten Leerzeichens. Die Grundwerte wer-
den von TypoTools gespeichert und fir die manuelle Eingabe von Geviert-Teilen lber das Typo-
Tools-Meni herangezogen. Sie werden allerdings nicht fir die Konvertierung von Abkirzungen ge-
nutzt, damit letztere weiterhin benutzerdefiniert geandert werden kénnen.

Wenn Sie die Grundwerte dndern méchten, klicken Sie nach Eingabe der neuen Werte auf »An-
derungen speichern« (10). Sollen die gednderten Grundwerte zusatzlich auch auf alle Abkirzungen

angewendet werden, klicken Sie auf »Anderungen auf Abkiirzungen anwenden« (11).

Warnung: Damit werden alle Abklrzungen hinsichtlich der Breite der geschiitzten Leerzeichen
neu berechnet (mit Ausnahme einiger Sonderfille). Anderungen kénnen nur noch
durch das Wiederherstellen der Standardwerte (15), durch manuelle Anderung jeder
einzelnen Abkirzung oder durch die Funktion »TypoTools reparieren« aus dem Typo-

Tools-Mend riickgangig gemacht werden!

5.2.5 Reduzierte Zwischenraume festlegen/bearbeiten (12)
In diesem Bereich kdnnen Sie die Einstellungen fiir jede einzelne Abkiirzung anzeigen lassen, anpas-
sen und andern. Zudem konnen Sie neue Abklirzungen eingeben oder einzelne Abkirzungen 16-

schen. Die Vorgehensweise im Einzelnen wird in den folgenden Abschnitten beschrieben.
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5.2.6 Abkurzung andern

Um die Werte fiir eine Abkiirzung zu andern, wahlen Sie die entsprechende Abkiirzung im Listenfeld
(16) aus. In der Folge wird der Name der Abkirzung (17), ihre einzelnen Teile sowie der Wert fir
den entsprechenden Zwischenraum angezeigt (18). Sie kdnnen alle angezeigten Werte und Abkiir-

zungsteile andern.

Wichtig:  Es wird empfohlen, nur den Wert fiir den reduzierten Zwischenraum zu dndern. Andern
Sie keinesfalls den Eintrag im Feld »Name«, da sonst die Abkilirzung unter einem anderen

Namen gespeichert, die urspriingliche aber unverandert beibehalten wird.

Bestatigen Sie lhre Angaben durch Klick auf »Anderungen iibernehmen« (13).

5.2.7 Neue Abkulrzung eingeben
Um eine neue benutzerdefinierte Abklrzung einzugeben, wahlen Sie zunachst eine Abkiirzung, die

der neu einzugebenden vom Typ her entspricht. Es gibt in TypoTools flinf Typen von Abklirzungen:

Typ 1: geschitztes Leerzeichen, Abkirzung (Beispiel: » Jg.«)

Typ 2: Abkilrzung, geschitztes Leerzeichen (Beispiel: »Nr. «)

Typ 3: Abkiirzungsteil 1, geschiitztes Leerzeichen, Abkiirzungsteil 2 (Beispiel: »z. B.«)

Typ 4: Abklrzungsteil 1, geschiitztes Leerzeichen, Abkilrzungsteil 2, geschiitztes Leerzeichen, Ab-
kiirzungsteil 3 (Beispiel: »u. a. m.«)

Typ 5: Abklrzungsteil 1, geschiitztes Leerzeichen, Abkilrzungsteil 2, geschiitztes Leerzeichen, Ab-

kirzungsteil 3, geschiitztes Leerzeichen, Abklrzungsteil 4 (Beispiel: »u. v. a. m.«)

Nach Auswahl einer beliebigen Abkiirzung des entsprechenden Typs dndern Sie alle Werte — insbes.

die einzelnen Abkiirzungsteile — fiir Ihre neue Abklirzung.

Wichtig:  Andern Sie auf jeden Fall den Namen fiir die neue Abkiirzung. Anderenfalls wird die ur-

spriingliche Abkiirzung tiberschrieben!

Klicken Sie zum Abschluss auf »Anderungen iibernehmen« (13). Die neu definierte Abkiirzung wird

daraufhin in die Auswabhlliste (16) sowie in die Liste der verfiigbaren Abkiirzungen (1) lbernommen.
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Denken Sie daran, dass sie erst zur aktiven Auswahl hinzugefiigt werden muss, damit sie in die Au-

tomatische Konvertierung einbezogen werden kann.

Hinweis:

Es gibt in TypoTools einige wenige Abkilrzungen (» %«, »f«, »ff«), die nicht unter einem
anderen Namen gespeichert werden kdnnen. Es handelt sich hier um Sonderfille, die be-
sondere technische Ersetzen-Routinen bendtigen und daher nicht als Vorlage fiir neue
Abkilrzungen herangezogen werden kénnen.

Hinweis:

Denken Sie bei der Definition neuer Abkilrzungen daran, dass diese auch trennscharf mit
Hilfe von Suchen- und Ersetzen-Routinen gefunden werden missen.

Hinweis:

In vereinzelten Fallen ist es moglich (aber nicht zwingend), dass Sie aufgrund einer zu
groRen Ahnlichkeit von Abkiirzungen (bspw. »i.S.v.« und »S.«) unerwiinschte Ergebnisse
nach der Konvertierung erhalten und Abkilirzungen nicht oder nicht richtig formatiert
werden. Loschen Sie in diesen Fallen die problematischen Abkiirzungen.

Hinweis:

Wenn Sie zwei Abklrzungen nutzen mochten, die sich ausschlieBlich in der GroR- und
Kleinschreibung ihrer Abkiirzungsteile unterscheiden (bspw. »i.a.« und »i.A.«), missen
sich deren Namen deutlich — und nicht nur in der Gro3- und Kleinschreibung — voneinan-
der unterscheiden (bspw. »i.A.« und »i.A.(NR)«.

5.2.8 Abkurzung I6schen (14)

Um eine Abkirzung (bspw. eine benutzerdefinierte missgliickte Abkilrzung oder eine niemals ge-

brauchte) permanent zu I6schen, so dass sie nicht mehr in der Liste der verfligbaren Abkirzungen

(1) angezeigt wird, wahlen Sie im Listenfeld (16) die entsprechende Abkilrzung aus und klicken auf

»Eintrag l16schen« (14). Die gewdahlte Abkirzung wird daraufhin aus der Auswabhlliste (2) sowie aus

der Liste der verfligbaren Abkiirzungen (1) entfernt.

Warnung:

Gel6schte Abkilirzungen kénnen nur durch das Wiederherstellen der Standardwerte
(15) oder ber die Funktion »TypoTools reparieren« aus dem TypoTools-Meni wieder

verfligbar gemacht werden.
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5.2.9 Alle Standardwerte wiederherstellen (15)
Wenn Sie diese Funktion ausfiihren, wird TypoTools wieder in den Urzustand zuriickgesetzt. Das
heilt: Die von TypoTools standardmaRig unterstitzten Abkilirzungen werden der Liste der verfligba-
ren Abklrzungen hinzugefiigt, falls sie geléscht wurden. Vom Benutzer nachtraglich neu erstellte
Abkirzungen bleiben aber erhalten. Zudem werden alle Werte fiir samtliche standardmafig einge-
richteten Abkirzungen wieder auf die urspriinglichen Werte zuriickgesetzt. Nachtragliche benutzer-
definierte Anderungen der Werte fiir standardmaRig eingerichtete Abkiirzungen gehen damit verlo-

ren.

Im Rahmen der Uberarbeitung von TypoTools wird mitunter die Liste der vorhandenen Abkiirzungen stin-
dig erweitert und angepasst. Uber die Wiederherstellung der Standard-Werte wird daher nur ein kleines
Grund-Set von Abkirzungen wiederhergestellt. Einige Abkiirzungen, die nach einer Neuinstallation zur Ver-

flgung stehen, konnen nach einer Wiederherstellung der Standard-Werte nicht mehr verfigbar sein.

5.2.10 Weiterfuhrende Technische Hinweise:
Um die Einstellungen der automatischen Konvertierung sinnvoll anpassen und neue Abkiirzungen
definieren zu kénnen, ist es hilfreich zu verstehen, wie die automatischen Suchen- und Ersetzen-

Routinen von TypoTools funktionieren. Dazu hier ein Beispiel:

Die Konvertierung der Abkiirzung »z. B.«

Die Abkiirzung »z. B.« besteht aus einem ersten Abkirzungsteil (»z.«) gefolgt von einem geschiitzten ska-
lierten Leerzeichen (Grundeinstellung: 42 %) und einem zweiten Abklrzungsteil (»B.«). Im Rahmen der au-
tomatischen Konvertierung wird zunachst die komplette Abkiirzung gesucht (einmal mit Leerzeichen in der
Mitte als »z. B.« und in einem zweiten Durchlauf ohne Leerzeichen als »z.B.«). Wird die Abkirzung gefun-
den, wird sie durch »z. B.« mit einem geschitzten Leerzeichen in der Mitte ersetzt. Gleichzeitig wird die ge-
samte neue Abkirzung mit 42 % Zeichenabstand skaliert. Im Vergleich zum FlieBtext sieht das Resultat sehr

seltsam aus, ist aber fiir nachfolgende Suchen- und Ersetzten-Prozesse trennscharf definiert:

Das-sicht3-so-aus.

In einem zweiten Schritt wird nach dem ersten Abkiirzungsteil mit einer Skalierung von 42 % gesucht. Die-
ser wird durch denselben Text ersetzt — jedoch mit einer Zeichenskalierung von 100 %. Ebenso wird mit

dem zweiten Abkirzungsteil verfahren. Als Ergebnis werden der erste und der zweite Abkirzungsteil wie-

der mit einer Skalierung von 100 % — und damit normal — dargestellt. Das Leerzeichen in der Mitte zwi-
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schen beiden Abkirzungsteilen verbleibt, aber mit einer Skalierung von 42 %, und ist damit ein in der Brei-
te reduziertes geschitztes Leerzeichen (flexibles Leerzeichen), das am Zeilenende nicht getrennt wird, op-
tisch besser wirkt als ein normales oder kein Leerzeichen, und das zudem aus typografische Sicht eine kor-

rekt formatierte Abklirzung ergibt.

Alle Suchen- und Ersetzten-Routinen, die von TypoTools im Rahmen der Automatischen Konvertie-
rung an Abkiirzungen durchgefiihrt werden, basieren auf diesem Grundprinzip, das nur fiir die Son-
derfalle in geringfligiger Weise abgewandelt wurde. Zusatzlich ist anzumerken, dass dieses Prinzip
bei einer Vielzahl von Abkiirzungen nur dann funktionieren kann, wenn sichergestellt ist, dass sich
Abkilrzungen nicht »lberschneiden«. Existieren bspw. die Abkilrzungen »v. a.« und »u.v.a. m.g,
dann koénnte durch die Konvertierung von »v. a.« die Abklrzung »u. v. a. m.« evtl. nicht mehr kor-
rekt erkannt werden. TypoTools umgeht dieses Problem dadurch, dass die Automatischen Konver-
tierung in einer bestimmten Reihenfolge ausgefiihrt wird: Zunachst werden alle Abkiirzungen vom
Typ 5 umgewandelt, dann vom Typ 4 usw., bis zuletzt alle Abkilirzungen des Typs 1 abgearbeitet

werden.

5.3 Die Registerkarte »Ligaturen«

5.3.1 Was sind Ligaturen?

Ligaturen sind bestimmte Buchstabenkombinationen, die ineinander laufen. Mitunter kénnen da-
durch neue Zeichen entstehen, die sich historisch betrachtet durchsetzen (z.B. das »R«). Ligaturen
werden von Word nicht unterstiitzt, sind aber in den meisten Schriftarten als Sonderzeichen enthal-
ten.

Im Deutschen ist die Verwendung von Ligaturen ein Merkmal, das einen guten Schriftsatz — ins-
bes. bei Romanen, wissenschaftlichen Abhandlungen und langeren gedruckten Texten — auszeichnet.
Dabei werden in der Regel Ligaturen fiir die Buchstabenkombinationen »ff«, »fi«, »fl «, »ffi« und
»ffl« genutzt. Es gibt zwar eine Reihe weiterer Ligaturen (z.B. flir »tt«, »ft«, etc.). Diese sind aber

selbst in den meisten Expert-Fonts nicht enthalten.

AN
TypoTools unterstiitzt in der Lite- und Standard-Version die fiinf »Standard-Ligaturen«.
In der Professional-Version kénnen zusdtzlich drei benutzerdefinierte Ligaturen angelegt

werden.
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Im linken Beispiel sind in der oberen Zeile die Buchstabenkombinationen »fl« und »fi«
ﬂ ﬁ ohne Ligaturen und in der unteren Zeile als Ligaturen dargestellt. Bei genauerem Hin-
sehen fillt auf, dass in den Ligaturen der Querstrich des »f« bis zum »l« bzw. »i«
ﬂ ﬁ durchgezogen wurde. Zudem verschmelzen bei der Ligatur »fi« der obere Bogen des
»f« mit dem Punkt des »i«.

Da Word die Einbindung von Ligaturen nicht unterstiitzt, missen diese durch Suchen- und Ersetz-
ten-Prozeduren eingefiigt oder entfernt werden. TypoTools erleichtert und automatisiert diese Pro-
zesse. Da Ligaturen nicht an jeder Stelle als typografisch korrekt gelten kénnen (vgl. hierzu die Aus-
fihrungen im Abschnitt »TypoTools in der Praxis«), missen sie nach automatischem Einfligen von
Hand nachkorrigiert und ggf. wieder entfernt werden. Da Worter mit Ligaturen von der automati-
schen Rechtschreibkontrolle nicht erkannt und als Fehler rot unterschlangelt werden, ist es jedoch

leicht, sie spater wieder zu finden und ggf. manuell zurlickzusetzen.

5.3.2 Schritt 1: Grundschrift wahlen

Wahlen Sie zunachst die Standard-Schriftart aus (1), fir die Ligaturen in lhrem Dokument eingefiigt
bzw. entfernt werden sollen. Dies sollte in der Regel die Schriftart sein, in der der FlieBtext verfasst
ist und auf der die Formatvorlage »Standard« basiert. Sie kdnnen hier aber auch Uberschriften-
Schriftarten oder andere im Dokument verwendete Schriften angeben. Die Unterscheidung zwi-
schen Einfligen und Entfernen von Ligaturen wird — wie oben beschrieben — liber die Registerkarte
»Allgemein« gesteuert. Die Einstellungen auf der Registerkarte »Ligaturen« betreffen daher aus-
schliefilich die Einstellungswerte fiir die Ligaturen — unabhangig davon, ob diese letztlich eingefligt
oder entfernt werden sollen. Mit Hilfe der beiden Buttons »alle« (2) und »benutzte« (3) direkt un-
terhalb des Schriftauswahlfeldes konnen Sie bestimmen, ob in der Schriftauswahlliste alle installier-
ten Schriftarten oder nur die im aktuellen Dokument benutzten Schriftarten angezeigt werden sol-
len. Mit Hilfe der letzteren Option kdnnen Sie sich zugleich schnell einen Uberblick tber die

Schriftarten und Schriftschnitte verschaffen, die Sie in Ihrem aktuellen Dokument benutzt haben.

Hinweis: Je nach Dokumentumfang, Rechnerleistung und Zahl der installierten Schriftarten kann
ein Wechsel zwischen der Anzeige aller und der benutzten Schriftarten einen Augenblick
dauern, in dem Microsoft Word nicht reagiert.
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— Bitte die folgenden Angaben vervollstandigen bzw. Uberprisfen; —————————  — Durchfiihren fiir folgende Schriften:

Standard-Schriftart {Brotschrift Schriftart, die die Ligaturen bein@ Liste der einzubeziehenden Schriften:
g 1 i 5

Arial
Times New Foman @

| Times Mew Roman | Tirnes Mew Roman

e (O henutzte @
4
Folgénde Lig n beim Einfiigen bzw. Entfernen einbeziehen (Haken gesetzt):

zu ersetzende ; = —@
Zeichen- Unicode IJgatur ! im FlieBtext benutzt

(hex): = (Worschau)?

@ ’—® alle aktivieren ’

| | | e | f Schrift hinzufiigen I
alle deakﬁviere,

I | | EHEZ | fl Schrift entfernen
O | | | | Erweiterte Optionen:

: : anwenden auf Text mit @
O | | | | den folgenden Attributen: Zeichentabelie
O | | | | normal

L L *Hinweis: Bei gewshlter Ligatur bitte

fett 12 in dem jeweiligen Textfeld den Hexa-

O | |

| | | | 5 dezimalcode {Unicode) des Ligatur-

| | | | kursiv zeichens eingeben (zu finden unter:
O | Einfligen - Symbal - Symbole) oder

: : fett +kursiv {iber den Button "Zeichentzabelle”,

5.3.3 Schritt 2: Einstellungen prufen bzw. andern

Nach Auswahl der Standard-Schriftart werden Ihnen im Einstellungsbereich (4) die aktuellen Werte
flir die Standard-Schriftart angezeigt. Wurde die Schriftart von TypoTools noch nicht zuvor genutzt,
werden hier Standardwerte angezeigt, wobei in der Regel nur die Werte fiir die Ligaturen »fi« (FB0O1)
und »fl« (FB0O2) angegeben werden. Als Ligaturschrift wird standardmaRig die Standard-Schriftart
festgelegt, die Sie unter (1) gewahlt haben. Im Vorschaubereich (6) konnen Sie direkt Gberprifen, ob
die voreingestellten Werte fiir die von lhnen ausgewahlte Schriftart korrekt sind. Die hier dargestell-
ten Zeichen miissen deutlich als Ligaturen der gewahlten Schriftart erkennbar sein:

Fiir die Times New Roman ware bspw. die folgende Vorschau korrekt:

A FBO1 @

Die beiden folgenden Vorschauen waren falsch: Im ersten Beispiel wurde ein nicht erkanntes Zei-

chen eingestellt, im zweiten Beispiel die Ligatur fir die serifenlose Schriftart Arial:
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FBO1 @

Falls in der Vorschau nicht die korrekten Ligaturzeichen angezeigt werden, miissen Sie die Einstel-

lungen fir die ausgewahlte Schriftart andern:

Wahlen Sie im zweiten Listenfeld (5) die Schrift, aus der die Ligaturzeichen entstammen. In der
Regel (bei normalen TrueType- und OpenType-Fonts) ist dies ebenfalls die unter (1) gewahlte Schrift-
art. Wenn Sie jedoch Expert-Fonts verwenden, miissen Sie hier die entsprechende Expert-Schriftart
angeben.

Im Folgenden wahlen Sie die Ligaturen aus, die beim Einfligen bzw. Entfernen einbezogen werden
sollen. Sie kénnen dies fir jede einzelne Ligatur bestimmen, indem Sie ein Hakchen im Kontrollkast-
chen neben der Ligatur setzen oder |6schen (7). StandardmaRig sind hier die Ligaturen »fi« und »fl«
aktiviert, da sie in den meisten Schriften vorhanden sind. Alternativ kénnen Sie alle funf Ligaturen
(bzw. acht Ligaturen in der Professional-Version) tGber die Buttons »alle aktivieren« (8) bzw. »alle de-
aktivieren« (9) aus- oder abwiéhlen. Es kénnen allerdings nur Ligaturen gewahlt werden, fir die die
zu ersetzende Zeichenkombination (10) sowie der Hexadezimal-Wert des Ligaturzeichens (11) ange-
geben sind. Geben Sie — falls erforderlich — die Hexadezimal-Werte fiir die einzelnen Ligaturzeichen
in die entsprechenden Textboxen ein (11). Bereits bei Eingabe kénnen Sie in der Vorschau sehen,
welches Zeichen mit dem eingegebenen Hexadezimal-Wert beschrieben wird. Naheres zur Eingabe
von Hexadezimal-Werten finden Sie im Bereich »Andern der Werte fiir die Ligaturzeichen«.

Sie haben zudem die Moglichkeit, nicht nur die Standard-Schriftart fir den automatischen Erset-
zungsvorgang anzugeben, sondern kdnnen auch den Schriftschnitt fir die Standard-Schriftart geson-
dert festlegen. Wahlen Sie dazu unter »Erweiterte Optionen > anwenden auf Text mit den folgenden
Attributen« (12) die gewtinschten Schriftschnitte (»normal«, »kursiv«, »fett«, »fett und zugleich kur-
siv«). StandardmaRig sind alle vier Schriftschnitte ausgewahlt. Sie kdnnen bis zu drei, aber nicht alle
vier Schriftschnitte deaktivieren, da ansonsten kein Ersetzungsvorgang moglich ware. Diese Funktion
ist besonders dann hilfreich, wenn Sie flir normalen Text Ligaturen einfligen moéchten, in kursiven
oder fetten Textteilen aber auf Ligaturen verzichten wollen (bspw. aus dsthetischen Griinden oder

weil ein entsprechender Schriftschnitt nicht vorhanden ist).
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5.3.4 Schritt 3: Schrift zur Auswabhlliste hinzufigen

Speichern Sie nach der Korrektur der Einstellungen fiir die aktuelle Schriftart deren Werte tber ei-
nen Klick auf den Button »Schrift hinzufligen« (14). Falls die Schriftart noch nicht in der Auswabhlliste
der Schriftarten (13) vorhanden war, wird sie jetzt hinzugefiigt, andernfalls werden die Werte fir
die bereits vorhandene Schriftart mit den von Ihnen korrigierten Einstellungen liberschrieben.

Sie konnen dieser Liste beliebig viele Schriftarten hinzufligen, fiir die nach Start der Automati-
schen Konvertierung Ligaturen eingefiigt bzw. entfernt werden. Wenn Sie weitere Schriftarten hinzu-
fliigen mochten, gehen Sie wie soeben unter Schritt 1 und 2 beschrieben vor. Beim Einfligen bzw. Ent-
fernen von Ligaturen werden ausschlieflich diejenigen Schriftarten einbezogen, die in der Liste der
einzubeziehenden Schriftarten enthalten sind. Bedenken Sie bitte, dass sich die Zahl der angegebe-
nen Schriftarten auf die Zeit auswirkt, die fir die Durchfiihrung der Automatischen Konvertierung
bendtigt wird.

Wenn die Liste der einzubeziehenden Schriftarten mehr als eine Schriftart enthalt, kénnen Sie
durch Klick auf eine Schriftart in dieser Liste (13) schnell zwischen den Einstellungen fiir die einzel-
nen Schriftarten wechseln. Wenn Sie eine Schriftart aus der Liste der einzubeziehenden Schriftarten
|6schen mochten, markieren Sie die zu loschende Schriftart in der Liste der einzubeziehenden
Schriftarten (13) und klicken Sie anschlieBend auf den Button »Schrift entfernen« (15). Die Schriftart
wird aus der Liste der einzubeziehenden Schriftarten entfernt, ihre Einstellungen bleiben aber per-
manent gespeichert, so dass sie erneut zur Verfligung stehen, falls Sie die Schriftart spater wieder in
der Auswahlliste (1) auswahlen und der Liste der einzubeziehenden Schriftarten (13) erneut hinzufi-

gen.

Wenn Sie die Standard- oder Professional-Version von TypoTools 4 benutzen, muss die
Liste der einzubeziehenden Schriftarten zumindest eine Schriftart beinhalten. Wenn Sie
die Lite-Version benutzen, entfdllt Schritt 3. Das Einfiligen bzw. Entfernen wird dann fiir
die Schriftart durchgefiihrt, die in der Auswahlliste (1) angegeben ist. Diese Schriftart
wird gespeichert und bei einem erneuten Aufruf des Dialoges wieder angezeigt. Bei Ver-
wendung der Lite-Version miissen Sie demnach jede Schriftart einzeln auf dieser Regis-

terkarte aufrufen und die Konvertierung jedes Mal erneut starten.
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5.3.5 Anzeige der im Text benutzten Ligaturen

Wenn Sie den Toggle-Button (Ein-Aus-Knopf) »im FlieBtext benutzt« (17) aktiviert haben, zeigt Ihnen
TypoTools an, ob Ihr Dokument fiir die gewahlte Schriftart bereits Ligaturen enthalt. Ist dies der Fall,
wird die Vorschau der Ligatur griin hinterlegt. Dies erleichtert lhnen den Uberblick iiber bereits mit

Hilfe von TypoTools durchgefiihrte Korrekturen in Ihrem Dokument.

Diese Funktion ist in der Lite-Version von TypoTools 4 nicht verfiigbar.

Hinweis: Dieses Feature funktioniert nur dann, wenn die Liste der einzubeziehenden Schriftarten
(13) mindestens zwei Eintrdge enthalt und Sie per Klick auf diese Eintrdge zwischen den
Schriftarten hin- und herschalten. Ist nur eine Schriftart in der Liste vorhanden, miissen
Sie zur Aktivierung der Funktion den Button »im FlieRtext benutzt« (17) durch mehrmali-
gen Klick aus- und wieder einschalten.

5.3.6 Andern der Werte fiir die Ligaturzeichen

StandardmaRig wurden fir eine Reihe von Schriften (Voreinstellung: »Times New Roman«) bereits
Werte fiir Ligaturzeichen eingegeben. Da beim Einfligen oder Ersetzen von Ligaturen diese Werte
genutzt werden, sollten Sie zuvor sicherstellen, dass es sich dabei wirklich um Werte fir Ligaturzei-
chen und nicht um andere Zeichen handelt, ansonsten wiirden Zeichenfolgen wie »fl« oder »fi«
durch andere Zeichen des Zeichensatzes ersetzt (z.B. durch »W«, falls der Wert »57« in der jeweili-
gen Box eingetragen wurde.

In der Regel enthalten einige der mit Windows oder Word mitgelieferten Schriftarten Ligaturzei-
chen. Dabei ist dem Zeichen fiir »fi« der Hexadezimal-Code »F001« (auch: »FB01«) und dem Zeichen
»fl« der Code »F002« (auch: »FB02«) zugeordnet.

Um die Werte der Ligaturzeichen fir Ihre Schriftarten zu ermitteln, bieten sich zwei alternative
Vorgehensweisen an, indem Sie die Men(funktion »Einfligen > Symbol« von Microsoft Word benut-
zen (dazu muss allerdings der Dialog der Automatischen Konvertierung zuvor geschlossen werden,
wodurch evtl. Einstellungen der Registerkarte »Allgemein« verloren gehen). Alternativ kdnnen Sie
aus der Registerkarte »Ligaturen« heraus durch Klick auf den Button »Zeichentabelle« (16) die Win-

dows-Zeichentabelle anzeigen lassen, deren Bedienung jedoch etwas umstandlicher ausfallt.

Verwendung des Symbol-Meniis

1. Rufen Sie in Word den Menlpunkt »Einfligen > Symbol« auf. Folgende Dialogbox wird angezeigt:
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Symbol L

Symbole | Sonderzeichen

Schriftart: ;ﬁmes Mew Foman

CL[L[d [
ESEREAE
o | AW

213
=: FBO1

Zuletzt ver

fﬁ<{|»| | |d&€£¥©®TMi¢S
‘- -
Zeichengwon: i_.Unir.:ode (hex) @
[mm:dcm,., ] [Iashe:iﬂwbnabm ] Tastenkombination: FB01, Alt-C
A

2. Wahlen Sie im Listenfeld die Schriftart, die die Ligaturen enthalten soll (1). Stellen Sie sicher, dass
alle Zeichen des Zeichensatzes angezeigt werden. Stellen Sie dazu »Unicode (hex)« unter (2) ein.
Suchen Sie nach Ligaturzeichen im Zeichensatz. Haben Sie ein Zeichen gefunden, wahlen Sie es
durch Linksklick aus (3). Im Feld »Zeichencode« (4) wird der Hexadezimal-Code angezeigt, der
diesem Zeichen zugeordnet ist.

3. Dieser Code muss dem Wert entsprechen, der auf der Registerkarte »Ligaturen« dem Ligaturzei-

chen zugeordneten ist, damit die Ligatur ordnungsgemaR eingefligt oder entfernt werden kann.

Verwendung der Zeichentabelle

1. Rufen Sie Gber die Registerkarte »Ligaturen« durch Klick auf den Button »Zeichentabelle« (16) die
Windows-Zeichentabelle auf. Das auf der Folgeseite dargestellte Fenster wird angezeigt.

2. Wahlen Sie im Listenfeld die Schriftart, die die Ligaturen enthalten soll (1). Stellen Sie sicher, dass
alle Zeichen des Zeichensatzes angezeigt werden. Stellen Sie dazu »Unicode (hex)« unter (2) ein.
Suchen Sie nach Ligaturzeichen im Zeichensatz. Haben Sie ein Zeichen gefunden, wahlen Sie es
durch Linksklick aus (3). Im Feld »Unicode« (4) (Windows XP) bzw. der Statuszeile der Zeichenta-
belle (5) (Windows XP, Vista) wird der Hexadezimal-Code angezeigt, der diesem Zeichen zugeord-

net ist.
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3. Dieser Code muss dem Wert entsprechen, der auf der Registerkarte »Ligaturen« dem Ligaturzei-

chen zugeordneten ist, damit die Ligatur ordnungsgemaR eingefligt oder entfernt werden kann.

't Zeichentabelle LJEBF| [a zeichentabelle o~ i ]
Schiiftart: | € Times New Fioman (1) [+ schriftart: € Times New Roman {1i v Hilfe-
i i il 7 A T L
ﬁ[3, gjojojojo g IEGE 7= el |na]| 5
EE 5= L L A= AR L e
A [ LJJ] r:|‘||1T'IT1r*JL*+‘H'1r.
T T [elalale ] 2]e]w|w|wle|s]s =0l 1 IR R
slals|a|nfa|{r|e||{q]2]|%|nlaln 2mla 0|8 -|eei2|d s &Y\l a3 ELE>"0
PR T 3 ) e ey ﬁ.thKkszth"’;“"ﬁ
TR S S N I LY P o 1 1) R O PO fljr| oy |w|7|(0|2(7|o(|n|L|¥|v| Y te———
szlelzl2]zlzlzl2lzlzlz]2lzlz]3]2] o] o] 0 gla|a|g|ajr[s|w|s|q|a2|a|s|6|g|a|2|p|
B R EE R EE winli|a{a]5|k|T]1|a|wl|a]afe]a]a]w]e]
slEl2lelz]olalalala]i]:]: e e O = = e e I e e
) O ) e B D FDD‘I 2|+ |l ile|e|z|2|e|e|2|2|e|e|2|2|e|e|2|2| 2| 2|3~
e eheralistian] Kopisren Zeichenauswahl: I-ﬁ Auswahlen ~Kopieren
Erweiterte Ansicht Erweiterte Ansicht
Zeichensatz: Unicode 2 ‘ Unicode: o 4 Zeichensatz: \Unicode (2-;' Unicode:
Gruppieren nach: [Keine Gruppierung) Gruppieren nach: [Gfﬂle&wm} vv]
B E =
Suchen nach: ‘ HZur'uc:ksetzen] Such U FBD‘I@Q | Suchen
U+F001: Benutzerdefinierte Yerwendung  Keine lateinische Ligatur Fi

5.3.7 Verwendung von Expert-Zeichensatzen

Expert-Zeichensatze (TrueType-Fonts) und viele OpenType-Fonts enthalten neben den Standard-
Ligaturen »fl« und »fi« noch weitere Ligaturzeichen (in der Regel »ff«, »ffi« und »ffl«). Diese Fonts
sind nicht standardmaRig in Windows, Office und auch nicht in TypoTools enthalten und missen
kauflich erworben werden. Sie werden als eigene und manuell auswahlbare Schriftarten — und nicht
als Schriftschnitte wie »kursiv« oder »fett« —in Windows eingebunden.

Damit Ligaturzeichen aus anderen Schriften als der Standard-Schriftart (also bspw. ein Expert-
Zeichensatz) genutzt werden kdnnen, muss die jeweilige Expert-Schrift als Ligatur-Schriftart definiert
werden und die Werte fiir die Ligaturzeichen missen angepasst werden. Die folgende Abbildung
zeigt exemplarisch die Einstellungen fiir die Schriftart »Minion« mit entsprechendem »Expert«-
Zeichensatz (links) und die Einstellungen fir die OpenType-Schriftart »Minion Pro« (rechts).

Die eingestellten Werte flir die »Minion Expert« entsprechen den Vorgabewerten fiir eine ganze
Reihe anderer kommerzieller Fonts, konnen aber je nach Hersteller variieren. Bei vielen OpenType-
Fonts sind die Ligaturzeichen im »Bereich fiir den privaten Gebrauch« oder als »Zeichen zur alphabe-

tischen Darstellung« (FBOO bis FBO5) im Zeichensatz abgelegt.
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5.3.8 Beispiele fur den Umgang mit Ligaturen

1. Sie nutzen in lhrem Dokument als Standard-Schriftart die »Times New Roman« und haben die
Ligaturen »fl« und »fi« eingefiigt, stellen aber fest, dass in fett gesetzten Uberschriften, die
ebenfalls in der »Times New Roman« gesetzt wurden, die Ligaturen optisch nicht wirken.

Um die fetten Ligaturen zu entfernen, rufen Sie erneut die Automatische Konvertierung auf. Auf
der Registerkarte »Allgemein« wahlen Sie fiir den Korrekturbereich »Ligaturen« die Einstellung
»entfernen«. Auf der Registerkarte »Ligaturen« wahlen Sie die Times New Roman aus und akti-
vieren die Ligaturen fiir »fl« und »fi«. Deaktivieren Sie zudem die Kastchen fiir die Schriftschnit-
te »normal«, »kursiv« und »kursiv + fett«. Wenn Sie mit »OK« bestatigen, werden die Ligaturen
»fl« und »fi« aus dem Dokument entfernt, aber nur dann, wenn sie in einem fetten Schrift-
schnitt vorliegen.

2. Sie nutzen einen Expert-Zeichensatz fiir die Ligaturen, besitzen aber fiir andere Schriftschnitte der
Grundschrift (z.B. kursiv) keinen Expert-Zeichensatz. In diesem Fall kénnte das Ergebnis einer au-

tomatischen Ligatur-Umwandlung wie folgt aussehen, da Word die Standard-Schriftart in einen
kursiven oder fetten Schnitt elektronisch umrechnet:

%Umwelteinﬂiisse
%Umwelteinﬂiisse
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Deaktivieren Sie beim Einfiigen der Ligaturen auf der Registerkarte »Ligaturen« die Kontrollkdst-
chen »kursiv«, »fett« und »kursiv + fett«. Jetzt werden nur noch Ligaturen fiir die Standard-
Schriftart im Normal-Schnitt eingefiigt.

Warnung: Stellen Sie sicher, dass fiir die Ligaturen die korrekten Ligaturzeichen auf der Register-
karte »Ligaturen« eingestellt sind. Andernfalls werden die Buchstabenkombinationen

der Ligaturen in lhrem Dokument durch falsche Zeichen ersetzt.

Hinweis: Fligen Sie in den Bereichen »ligaturen«, »Laufweitenausgleich« und »Kapital-
chen/Mediavalziffern« nur die Schriftarten hinzu, die in Ihrem Dokument enthalten sind
oder die Sie standardmaRig in Ihren Dokumenten benutzen. Je mehr Schriftarten hinzu-
gefligt werden, desto mehr Zeit nimmt die Durchfiihrung der Automatischen Konvertie-
rung in Anspruch.

5.4 Die Registerkarte »Ligaturen Il (Ausnahmen)« (nur Professional)

Die Standard-Ligaturen ff, fi, fl, ffi und ffl diirfen im Deutschen jedoch nicht Gber Wortfugen hinweg, bei
Beugungsendungen wie -te und -ten sowie bei den Endsilben -lisch, -lich, -los und -lein gesetzt werden. So
ist bspw. im Wort »Auflage« eine Ligatur nicht korrekt. Die Abkirzung »Aufl.« wird jedoch mit Ligatur ge-

setzt. In diesen Fallen musste bisher mit Hilfe einer manuellen Korrektur die Ligatur von Hand wieder zur

urspriinglichen Buchstabenkombination zurlick gedndert werden.

Ligaturen sind in der deutschen Sprache nicht bei jedem Wort korrekt und diirfen an manchen Stel-
len nicht gesetzt werden. Selbst professionelle DTP-Programme mit OpenType-Unterstiitzung be-
riicksichtigen diesen Umstand selten. TypoTools setzt eine Liste von Ausnahmebegriffen ein, die
Worter enthalten, bei denen die Ligaturen »ff«, »fi«, »fl«, »ffi« und »ffl« nicht gesetzt werden diir-
fen. Diese Liste kann durch den Benutzer beliebig erweitert und angepasst werden kann.

Die Ausnahmen-Liste basiert auf einem Worterbuch mit ca. 160000 Eintragen, die zunachst auf
etwa 6500 Begriffe reduziert wurden, die Ligaturen enthalten kdnnen. Aus diesen Begriffen wurden
642 Worter bzw. Wortformen ausgewahlt, bei denen ein automatisches Einfligen von Ligaturen nicht
gestattet ware. Diese Worter konnten noch einmal auf 176 Begriffe fiir die Ausnahme-Liste von Ty-

poTools reduziert werden, da in TypoTools bei der Suche von Ausnahmen nicht zwischen Grof3- und
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Kleinschreibung oder alternativen Wortanfangen und Wortendungen unterschieden wird. Dies ist bei

der benutzerdefinierten Erweiterung und Anpassung der Ausnahmen-Liste zu berlicksichtigen.

Dazu ein Beispiel: Wird »teuflisch« als Eintrag in die Ausnahmen-Liste eingefligt, werden beim Ein-
flgen von Ligaturen im Rahmen der Automatische Konvertierung auch Begriffe wie »Teuflisch« (am
Satzanfang), »teuflische«, »teuflischer«, »teuflisches«, »teuflischen«, usw. ignoriert und korrekter-

weise ohne Ligatur belassen.

Es gibt eine Reihe von Ausnahmefillen, in denen anstelle einer ffl- oder ffi-Ligatur nur eine fl- oder fi-
Ligatur gesetzt wird (bspw. in »aufflammen« oder »Sumpffieber«) bzw. eine ff-Ligatur an einer bestimmten
Stelle eines Wortes mit fff gesetzt werden muss (bspw. in »Schifffahrt«). TypoTools erkennt einige dieser
Falle korrekt. Diese Ausnahmen kdonnen jedoch zur Zeit nicht vom Benutzer angepasst werden, da beim au-

tomatischen Suchen und Ersetzen eine genaue Reihenfolge eingehalten werden muss.

Hinweis: Da die Zeit flur die Durchfihrung der Automatischen Konvertierung deutlich verlangert
wird, wenn zuvor anhand der automatischen Korrektur von Ligaturen Ausnahme-Fille
gesucht werden, ist diese Funktion durch den Benutzer ein- bzw. abschaltbar. In Testlau-
fen wurde die Bearbeitungszeit der Automatischen Konvertierung mitunter verdoppelt,
wenn die automatische Korrektur von Ligaturen aktiviert wurde. Je nach Rechnerkonfigu-
ration, Textlange und Umfang der Ausnahmen-Liste sind auch langere Bearbeitungszeiten
moglich.

AN
Die automatische Korrektur von Ligaturen ist eine exklusive Funktion und nur in der Pro-

fessional-Version von TypoTools 4 enthalten.

Die automatische Korrektur von Ligaturen ist in der Professional-Version als Funktion in die Automa-
tische Konvertierung von TypoTools integriert. Wird auf der Registerkarte »Allgemein« im Bereich
»ligaturen« die Option »einfigen« ausgewdhlt, wird eine neue Registerkarte »Ligaturen Il (Aus-
nahmen)« eingeblendet, auf der diese Funktion aktiviert, deaktiviert und benutzerdefiniert ange-

passt werden kann.

Hinweis: Bei Wahl der Option »entfernen« wird diese Registerkarte nicht angezeigt, da fur das Ent-
fernen von Ligaturen keine Ausnahmen-Liste erforderlich ist.
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;ub:mah'sche Korrektur {Ausnahmen-Liste) aktiviert

— Liste der Worter, bei denen keine Ligaturen gesetzt werden dirfen: —

Im Deutschen sind Ligaturen nicht bei allen Waértern
oder Waortformen korrekt. Sie werden bspw. nicht

Auffanabecken - r— Bintrag hinzufiigen: zwischen Wortfugen gesetzt oder bei Beugungs-
Auffassung B Endungen wie -te und -ten sowie Endsilben wie
Auffindung @ Begriff: Hisch, Hich, Hos und ein.

Auffladkern

Aufforderung 1 Die Ausnahmen-Liste enthalt Begriffe baw. Wortteile,
Auffrischung bei denen keine Ligatur gesetzt werden darf bzw.
Auffachern soll, Bei der Aufnahme neuer Begriffe ist zu berldk-
Auffihrung sichtigen: Es wird nicht zwischen Grofi- und Klein-
Auffiillung : = schreibung unterschieden. Wenn die nicht zu erset-
Auflader Eintrag hinzufiigen zende Buchstabenkombination im Begriff enthalten
Aufladung ist, werden auch Komposita mit aufgenommen,
Auflage

Auflassung Beispiel: "“teuflisch” in der Ausnahmen-Liste enthélt

Auflauf auch "Teuflische™, “teuflischer”, "Teuflisches”, etc.

Auflehnung — Eintrag/Eintrége ldschen: —

Auflistung

Auflockerung

Aufigufe Eintrag léschen Hinweis: Die Aktivierung der Automatischen
Auflasung ) Korrektur (Ausnahmen-Liste) wird die bena-
Dampfiokomotive tigte Zeit fiir die Automatische Konvertie-
Eingabeaufforderung rung deutlich verlangern.

Empfangschefin
Erstauffiihrung

Freiberufler

Funfling

Hauflein

Juniorchefin x

5.4.1 Automatische Korrektur von Ligaturen aktivieren/deaktivieren

Um die automatische Korrektur beim Einfligen von Ligaturen wahlweise ein- oder auszuschalten,
nutzen Sie das Kontrollkdstchen »Automatische Korrektur (Ausnahmen-Liste) aktiviert« (1). Bei ein-
geschalteter Funktion werden Ligaturen in Woértern nicht gesetzt, wenn Sie dort im Deutschen nicht
gesetzt werden dirfen. Diese Funktion erspart manuelle Korrekturzeit, fihrt aber auch dazu, dass
die Durchfiihrung der Automatischen Konvertierung mehr Zeit in Anspruch nimmt. Wird diese Opti-
on deaktiviert, werden Ligaturen wie bisher an allen moglichen Stellen unabhangig davon gesetzt,
ob in diesen Wortern Ligaturen korrekt sind oder nicht. Es ist zu bertlicksichtigen, dass selbst bei ein-
geschalteter Korrektur-Option einige Ligaturen falsch gesetzt werden kénnen, wenn die entspre-
chenden Begriffe nicht in der Ausnahmen-Liste enthalten sind. Eine manuelle Korrektur nach Durch-

flihrung der Automatischen Konvertierung kann somit nicht vollstandig umgangen werden.
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5.4.2 Anpassung der Ausnahmen-Liste

Im Listenfeld (2) wird die Ausnahmen-Liste angezeigt — eine Liste der Worter, bei denen keine Ligatu-
ren gesetzt werden dirfen. In dieser Liste kénnen ein oder mehrere Eintrage ausgewahlt werden.
Wird ein einziger Eintrag durch Linksklick gewahlt, wird der entsprechende Eintrag in das Begriffs-
Feld (3) bernommen. Auf diese Weise kann schnell ein neuer Begriff aus einem bereits bestehen-
den gebildet werden. Ein neuer Begriff kann auch direkt in das Begriffs-Feld eingegeben werden.
Durch Klick auf »Eintrag hinzufligen« (4) wird der Begriff im Begriffs-Feld der Ausnahmen-Liste hin-
zugefiigt. Sollen ein oder mehrere Eintrage aus der Ausnahmen-Liste geldéscht werden, miissen diese
zunachst im Listenfeld (2) markiert werden. AnschlieBend werden die markierten Begriffe durch

Klick auf »Eintrag l6schen« (5) aus der Ausnahmen-Liste entfernt.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass sich das Loschen auf die markierten Eintrdge im Listenfeld (2)
bezieht und nicht auf den aktuellen Eintrag im Begriffs-Feld (3).

5.4.3 Zusatzliche Informationen

Anderungen, die in der Ausnahmen-Liste vorgenommen werden, werden direkt nach Durchfiihrung
der Anderungen gespeichert und nicht erst nach Start der Automatischen Konvertierung. Wird Ty-
poTools Uber die Funktion »TypoTools reparieren« in den Zustand nach der Neuinstallation zuriick-
versetzt, gehen alle benutzerdefinierten Anderungen an der Ausnahmen-Liste des Profils >Standard«

verloren. Die Ausnahmenlisten anderer Profile bleiben erhalten.

Tipp: Wenn Sie viel Zeit in die Uberarbeitung der Ausnahmen-Liste investiert haben, wird ein ma-
nuelles Backup der entsprechenden Datei »NolLig.tto« aus dem Unterordner »Profile« des
TypoTools-Installationsverzeichnisses empfohlen. Fiir das Profil »Standard« heiRt diese Datei
bspw. »Standard_NolLig.tto«.
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5.5 Die Registerkarte »Laufweite«

5.5.1 Schriften: Auswahl, Mischen, Kerning, Laufweite

In diesem Abschnitt werden einige typografische Hinweise zur Schriftwahl, -mischung, zum Kerning
und zum Abgleich der Laufweite von Schriften gegeben. Sollen mit Word erstellte Dokumente pro-
fessionell wirken und die Méglichkeiten von TypoTools voll ausgeschopft werden, ist der Einsatz
professioneller Schriften zu empfehlen. Mit Word, Office bzw. Windows werden jedoch nur wenige

und fir langere Texte nur bedingt geeignete Schriften mitgeliefert.

5.5.2 Schriftauswahl fur den FlieRtext

Fiir den FlieBtext sollte eine in den SchriftgréBen 8 bis 12 Punkt gut lesbare Schrift verwendet wer-
den. Vorteilhaft sind Schriften mit Serifen (»FliBchen«), da sie den Lesefluss erleichtern. Es kénnen
aber auch qualitativ hochwertige, serifenlose Schriften eingesetzt werden, insofern sich die einzel-
nen Buchstaben gut voneinander unterscheiden lassen (das ist in diesem Text nicht der Fall, denn
bei »l« und »l« lasst sich nicht sagen, um welchen Buchstaben es sich handelt, vgl. z.B. das Wort »ll-
lusion«). Von den mit Windows bzw. Word mitgelieferten Schriftarten kommen eigentlich nur die
»Times New Roman, die »Garamond« und — bedingt — die »Arial« als sog. »Brotschriften« fiir Men-
gentext in Frage. Da sich die unterschiedlichen Strichstarken der Buchstaben bei der Times New
Roman sehr stark unterscheiden, was zur schnelleren Ermiidung der Augen beim Lesen langerer
Texte beitragen kann, sollte eigentlich die Garamond als Standard-Schriftart genutzt werden. Sie
wird daher bei einigen mit Hilfe von TypoTools erstellbaren Layouts als Vorgabe vorgeschlagen. Die
von Windows mitgelieferte Garamond-Variante (Monotype Garamond) besitzt jedoch eine gewdh-
nungsbedurftige Kursive (vgl. z.B. das kleine »z«). Im Wissenschaftsbereich hat sich in den letzten
Jahren (leider) zunehmend die Times New Roman durchgesetzt. Letztere ist daher in TypoTools als
Standard-Schriftart in den Formatvorlagen voreingestellt.

Fiir professionelle Dokumente sind jedoch andere Schriften als Standard-Schriftarten fiir Men-
gentext zu empfehlen, bspw. die »Stempel Garamond«, die »Bembo« oder die »Minion«. Um die
Wirkung verschiedener Schriftarten zu illustrieren, ist im TypoTools-Installationspaket ein einseitiges
Textbeispiel — einmal mit der Times New Roman (Arial fiir Uberschriften) und ein anderes Mal mit

der Minion (Today fiir Uberschriften) — angefiigt. Aus typografischer Sicht ist zudem wichtig, dass die
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Brotschrift (iber eine eigene »echte« Kursive sowie liber »echte« Kapitdlchen (in der Regel ein eige-
ner Zeichensatz mit GroRbuchstaben in der Héhe von Kleinbuchstaben) verfiigt. Die entsprechenden

Unterschiede sind in der folgenden Abbildung gegeniiber gestellt:

echte Kursive: abed

falsche Kursive: abcd

echte Kapitalchen: MusTERMANN, HANS
falsche Kapitalchen: MUSTERMANN, HANS

gutes Kerning: (gt 1?
schlechtes Kerning: (1) 1?

Professionelle Schriftarten kénnen bei verschiedenen Schriftenherstellern und -vertreibern im In-
ternet erworben werden. Die Preise liegen derzeit in der Regel bei ca. 20 bis 40 Euro pro Schrift-
schnitt. StandardmaRBig werden dabei die folgenden Schriftschnitte benétigt: Roman bzw. Regular
(Normal), Kursiv (Italic), Fett (Bold), Fett + Kursiv, Expert (fUr Ligaturen) und Kapitdlchen (Small
Caps). Wird auf die Ligaturen »ff«, »ffi« und »ffl« sowie auf den Einsatz echter Kapitdlchen verzich-
tet, genligen im Prinzip auch zwei Schriftschnitte (Normal und Kursiv), wobei dann jedoch andere
Schriftschnitte (Fett, Kursiv + Fett, Kapitdlchen) elektronisch von Word berechnet werden, was aus

typografischer Sicht vermieden werden sollte.

5.5.3 Mischen von Schriften in einem Dokument

Oft werden in einem Dokument verschiedene Schriftarten verwendet. Fir Publikationen (insbes. im
wissenschaftlichen Bereich) sollten aber nicht mehr als zwei Schriften in einem Dokument genutzt
werden. In der Regel wird dabei eine Schrift (oft eine serifenlose) fiir Uberschriften, Bildunterschrif-

ten, Tabellenliberschriften, etc. herangezogen und eine Serifenschrift flir den Mengentext. In Typo-

TypoTools 4 Benutzerhandbuch Copyright 2010 Michael Lenz Seite 104 von 135



Tools sind dementsprechend die Times New Roman als Brotschrift und die Arial fiir Uberschriften
u.a. voreingestellt.

Beim Mischen von Schriften in einem Dokument sollte darauf geachtet werden, dass die entspre-
chenden Schriften aus der gleichen Schriftfamilie entstammen. So passt die Times New Roman als
sog. Barock-Antiqua nur bedingt zur Arial, die als Serifenlose der klassizistischen Antiqua nachemp-
funden ist. Die Garamond ist dagegen als franzosische Renaissance-Antiqua einzuordnen, die eigent-
lich auch nicht zur Arial passt. Damit zeigt sich, dass die mit Windows bzw. Office mitgelieferten
Schriftarten kaum Moglichkeiten zu einer ansprechenden Schriftmischung eroéffnen. Eine kleine

Auswahl von Schriften, die gut miteinander harmonieren, wird in der folgenden Tabelle dargestellt.

filr den Mengentext fiir Uberschriften, etc. Kommentar

Times New Roman Arial Standardkombination, bedingt geeignet
Garamond Arial passt eigentlich nicht so recht zusammen
Garamond (Monotype) Frutiger in der Regel gelungene und sehr geeignete
Stempel Garamond Syntax Kombinationen

Bembo Today

Minion Myriad

Palatino Gill Sans

Der Einsatz der Minion fiir den FlieRtext und der Today fiir Uberschriften u.a. wire demnach eine
sinnvolle Kombination. Wichtig ist, dass im Regelfall nur zwei Schriften — und zwar eine fiir den
Mengentext und eine fiir Uberschriften — vermischt werden. Diese sollten zwar einen dhnlichen
Schriftstil aufweisen, aber keinesfalls der gleichen Schriftfamilie entstammen. Eine Mischung der
Bembo fiir Uberschriften und der Minion fiir den Mengentext ist vollig ungeeignet, ebenso wie eine
Kombination der Garamond und der Times New Roman. Geeignet sind Kombinationen von Serifen-

losen und Serifenschriften (wie in der Tabelle exemplarisch verdeutlicht).

5.5.4 Hinweise zum Kerning von Schriften
Beim sog. Kernen von Schriften werden bestimmte Buchstabenkombinationen (bspw. »To«) ndher
zusammengezogen oder im gegenteiligen Fall ein wenig auseinandergeriickt um zu verhindern, dass

bestimmte Zeichen ineinander flieRen kénnen, und um den optischen Eindruck aufzuwerten.
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Viele Schriftarten verfligen liber eine bestimmte Zahl vordefinierter Kerningpaare — so auch die
Times New Roman und die Garamond. Wird in Word die Option »Format > Zeichen... > Zeichenab-
stand > Unterschneidung ab: x Punkt« aktiviert, werden diese in der Schrift voreingestellten Ker-
ningpaare von Word benutzt. Die obige Abbildung zeigt aber, dass die Qualitat des Kerning sehr un-
terschiedlich ausfallen kann. Das Kerning von Schriften kann weder von Word noch von TypoTools
gedndert werden. Prinzipiell ware es Uber Buchstabenkombinationen als Abkirzungsdefinitionen
zwar moglich, mit TypoTools eine Anderung des Kernings zu simulieren. Davon ist aber dringend ab-
zuraten, da bei der Automatischen Konvertierung von TypoTools geschiitzte Leerzeichen zwischen
Buchstaben eingefiigt wiirden. Die einzige sinnvolle Alternative ist hier der Einsatz professioneller

Fonteditoren, die in der Lage sind, die Werte fiir das Kerning benutzerdefiniert zu andern.

5.5.5 Anpassen der Laufweite

Der Begriff der »Laufweite« bezieht sich auf den Zeichenabstand. Dieser kann in Word (»Format >
Zeichen... > Zeichenabstand > Laufweite« vermindert oder vergréRert werden. Da Anderungen der
Laufweite dazu flihren kénnen, dass Text hervorgehoben wird, sollten Laufweitendanderungen ei-
gentlich nicht dazu genutzt werden, den Zeilenumbruch oder Wortabstand anzupassen. Standard-
maRig ist in Word dementsprechend auch keine Anpassung der Laufweite voreingestellt. Aus typo-
grafischer Sicht ist aber eine leichte Anpassung der Laufweite flir verschiedene SchriftgrofRen
empfehlenswert, wobei die jeweilige Anpassung fiir eine bestimmte SchriftgroRe im gesamten Do-
kument gilt. In TypoTools kdnnen Sie eine automatische Anpassung der Laufweite lGiber die Register-
karte »Laufweite« der Automatischen Konvertierung vornehmen. Diese Registerkarte wird im fol-
genden Abschnitt »Der Laufweitenausgleich« genauer beschrieben. Die Werte fiir den Laufweiten-
ausgleich basieren auf einer von Guinter Jirgensmeier entwickelten Tabelle, in der fiir verschiedene
Programme eine Anpassung der Laufweite bezliglich unterschiedlicher Schriftgrofen empfohlen

wird (Quelle: Forssman/ de Jong 2002, S. 336f).

5.5.6 Der Laufweitenausgleich

Uber die Registerkarte »Laufweite« der Automatischen Konvertierung kénnen Sie die in lhrem Do-
kument genutzten Schriften optisch durch eine leichte Erhéhung oder Verminderung der Laufweite
(abhéngig von der SchriftgroRe) aufwerten. Die meisten Dokumente, die mit Word verfasst werden,

basieren wohl auf der Times New Roman mit einer SchriftgroRe von 12 Punkt.
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— Bitte die folgenden Angaben fiir jede einzubeziehende Schriftart vervollstandigen ... —  — Durchfiihren fir folgende Schriften: —

Schriftart wahlen: Automatischer Laufweitenausgleich for Liste der einzubeziehenden Schriften:
Schriftgréfen von ... bis ... Punkt mit ...

Punkt mehr bzw. weniger Laufweite. _ Arial
Times New Roman

I (Ausgleich wird nur fir aktivierte

2 e benutzte Schriftgréfen und der Auswahlliste { 2‘

hinzugefiigte Schriftarten durchgefiihrt.)
11

9,811, 0p im Flieftext benutzt
16,0 - 18,0 pt alle aktivieren
21,0 - 22,5pt alle deaktivieren
23,0-25,0pt

B

Empfohlene Werte F Standardwerte

©

| Times MNew Roman

BEEEEE

13
Schrift hinzufiigen

“ 1
|

Schrift entfernen

Durch die Funktion »Laufweitenausgleich« von TypoTools kénnen Sie auf einen Blick erkennen, dass
damit eine etwas zu geringe Laufweite standardmaRig genutzt wird. TypoTools schlagt bei Schrift-
groRen von 12 Punkt eine Erweiterung der Laufweite um 0,1 Punkt vor. Um TypoTools den automa-
tischen Ausgleich der Laufweite erledigen zu lassen, wahlen Sie auf der Registerkarte »Allgemein«
der Automatischen Konvertierung im Bereich »Laufweitenausgleich« die Option »durchfiihren«
oder »zuriicknehmen«. Legen Sie danach auf der Registerkarte »Laufweite« die Einstellungen fir

den Laufweitenausgleich fest.

5.5.7 Schritt 1: Schriftart wahlen

Wahlen Sie zunédchst die Schriftart aus (1), fiir die ein Laufweitenausgleich in Ihrem Dokument
durchgefiihrt bzw. zurlickgenommen werden soll. Dies sollte in der Regel die Schriftart sein, in der
der FliefStext verfasst ist und auf der die Formatvorlage »Standard« basiert. Sie kénnen hier aber
auch Uberschriften-Schriftarten oder andere im Dokument verwendete Schriften angeben. Die Un-
terscheidung zwischen Durchfiihren und Zuriicknehmen eines Laufweitenausgleichs wird — wie oben

beschrieben — Gber die Registerkarte »Allgemein« gesteuert. Die Einstellungen auf der Registerkarte
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»lLaufweite« betreffen daher ausschlieBlich die Einstellungswerte fiir den Laufweitenausgleich — un-
abhangig davon, ob dieser letztlich durchgefiihrt oder zurlickgenommen werden soll. Mit Hilfe der
beiden Buttons »alle« (2) und »benutzte« (3) direkt unterhalb des Schriftauswahlfeldes konnen Sie
bestimmen, ob in der Schriftauswahlliste alle installierten Schriftarten oder nur die im aktuellen Do-
kument benutzten Schriftarten angezeigt werden sollen. Mit Hilfe der letzteren Option kdnnen Sie
sich zugleich schnell einen Uberblick iiber die Schriftarten und Schriftschnitte verschaffen, die sie in

lhrem aktuellen Dokument benutzt haben.

Hinweis: Je nach Dokumentumfang, Rechnerleistung und Zahl der installierten Schriftarten kann
ein Wechsel zwischen der Anzeige aller und der benutzten Schriftarten einen Augenblick
dauern, in dem Microsoft Word nicht reagiert.

5.5.8 Schritt 2: Einstellungen prufen bzw. andern

Nach Auswahl der Schriftart werden lhnen im Einstellungsbereich (4) die aktuellen Werte fir die
Schriftart angezeigt. Wurde die Schriftart von TypoTools noch nicht zuvor genutzt, werden hier
Standardwerte angezeigt, die auf der oben angegebenen Ausgleichstabelle basieren.

Im Folgenden wahlen Sie die SchriftgroRen aus, die in den Laufweitenausgleich einbezogen wer-
den sollen. Sie konnen den Wert fiir den Laufweitenausgleich (in Punkt) tber die Listenfelder (6) flr
jeden einzelnen SchriftgroRenbereich (5) bestimmen und fir jeden SchriftgroRenbereich angeben,
ob er in den Laufweitenausgleich einbezogen werden soll (Hakchen im Kontrollkdstchen neben dem
SchriftgroBenbereich gesetzt) oder nicht (Hakchen nicht gesetzt). StandardmaRig sind hier alle
SchriftgroBenbereiche aktiviert. Alternativ kénnen Sie alle Schriftgrofenbereiche Uber die Buttons
»alle aktivieren« (7) bzw. »alle deaktivieren« (8) aus- oder abwahlen. Zudem kdnnen Sie mit Hilfe
des Buttons »Standardwerte« (10) fiir alle SchriftgroBenbereiche den Wert »0« einstellen. Uber den

Button »Empfohlene Werte« (9) werden die empfohlenen Standard-Werte wieder hergestellt.

5.5.9 Schritt 3: Schrift zur Auswabhlliste hinzufigen

Speichern Sie nach der Korrektur der Einstellungen fiir die aktuelle Schriftart deren Werte tber ei-
nen Klick auf den Button »Schrift hinzufligen« (13). Falls die Schriftart noch nicht in der Auswabhlliste
der Schriftarten (12) vorhanden war, wird sie jetzt hinzugefiigt, andernfalls werden die Werte fir

die bereits vorhandene Schriftart mit den von Ihnen korrigierten Einstellungen liberschrieben.
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Sie konnen dieser Liste beliebig viele Schriftarten hinzufligen, fiir die nach Start der Automati-
schen Konvertierung ein Laufweitenausgleich durchgefiihrt bzw. zurlickgenommen wird. Wenn Sie
weitere Schriftarten hinzufligen mochten, gehen Sie wie soeben unter Schritt 1 und 2 beschrieben
vor. Beim Durchfiihren bzw. Zurlicknehmen des Laufweitenausgleichs werden ausschlielRlich diejeni-
gen Schriftarten einbezogen, die in der Liste der einzubeziehenden Schriftarten (12) enthalten sind.
Bedenken Sie bitte, dass sich die Zahl der angegebenen Schriftarten auf die Zeit auswirkt, die fir die
Durchfiihrung der Automatischen Konvertierung bendétigt wird.

Wenn die Liste der einzubeziehenden Schriftarten mehr als eine Schriftart enthalt, kdnnen Sie
durch Klick auf eine Schriftart in dieser Liste (12) schnell zwischen den Einstellungen fiir die einzel-
nen Schriftarten wechseln. Wenn Sie eine Schriftart aus der Liste der einzubeziehenden Schriftarten
|6schen mochten, markieren Sie die zu loschende Schriftart in der Liste der einzubeziehenden
Schriftarten (12) und klicken Sie anschlieBend auf den Button »Schrift entfernen« (14). Die Schriftart
wird aus der Liste der einzubeziehenden Schriftarten entfernt, ihre Einstellungen bleiben aber per-
manent gespeichert, so dass sie erneut zur Verfligung stehen, falls Sie die Schriftart spater wieder in
der Auswahlliste auswéhlen (1) und der Liste der einzubeziehenden Schriftarten (12) erneut hinzufi-

gen.

Wenn Sie die Standard- oder Professional-Version von TypoTools 4 benutzen, muss die
Liste der einzubeziehenden Schriftarten zumindest eine Schriftart enthalten. Wenn Sie
die Lite-Version benutzen, entfdllt Schritt 3. Der Laufweitenausgleich wird daraufhin fiir
die Schriftart durchgefiihrt, die in der Auswahlliste (1) angegeben ist. Diese Schriftart
wird gespeichert und bei einem erneuten Aufruf des Dialoges wieder angezeigt. Bei Ver-
wendung der Lite-Version miissen Sie demnach jede Schriftart einzeln auf dieser Regis-

terkarte aufrufen und die Konvertierung jedes Mal erneut starten.

5.5.10 Anzeige der im Text benutzten Laufweiten

Wenn Sie den Toggle-Button (Ein-Aus-Knopf) »im FlieBtext benutzt« (11) aktiviert haben, zeigt Ihnen
TypoTools an, ob Ihr Dokument fiir die gewahlte Schriftart bereits einen Laufweitenausgleich ent-
halt. Ist dies der Fall, wird der SchriftgroBenbereich griin hinterlegt. Dies erleichtert lhnen den

Uberblick iiber bereits mit Hilfe von TypoTools durchgefiihrte Korrekturen in lhrem Dokument.

Diese Funktion ist in der Lite-Version von TypoTools 4 nicht verfiigbar.

TypoTools 4 Benutzerhandbuch Copyright 2010 Michael Lenz Seite 109 von 135



Hinweis: Dieses Feature funktioniert nur dann, wenn die Liste der einzubeziehenden
Schriftarten (12) mindestens zwei Eintréige enthdlt und Sie per Klick auf diese Eintréige
zwischen den Schriftarten hin- und herschalten. Ist nur eine Schriftart in der Liste vor-
handen, miissen Sie zur Aktivierung der Funktion den Button »im FliefStext benutzt« (11)

durch mehrmaligen Klick aus- und wieder einschalten.

Tipp: Flgen Sie in den Bereichen »lLigaturen«, »Laufweitenausgleich« und »Kapitdlchen/Medigval-
ziffern« nur die Schriftarten hinzu, die in lhrem Dokument enthalten sind oder die Sie stan-
dardmaRig in lhren Dokumenten benutzen. Je mehr Schriftarten hinzugefligt werden, desto
mehr Zeit nimmt die Durchfiihrung der Automatischen Konvertierung in Anspruch.

5.6 Die Registerkarte »Anfiihrungszeichen«

Uber die Registerkarte »Anfiihrungszeichen« kénnen Sie den Typ der in lhrem Dokument benutzten
Anflihrungszeichen festlegen. Nach Start der Automatischen Konvertierung werden alle Anfiih-
rungszeichen lhres Dokuments in den hier festgelegten Typ konvertiert. Im Deutschen werden in der
Regel die Typen ,deutsch” und »franzésisch« benutzt. Sie kénnen aber auch «franzo-

sisch/helvetische», “englische” oder "nicht-typografische" Anfiihrungszeichen wahlen.

Falls Sie die Professional-Version von TypoTools 4 nutzen, steht lhnen zusditzlich ein be-
nutzerdefinierter Typ von Anfiihrungszeichen zur Verfiigung. Um diesen Typ einzustellen,
miissen Sie die Hexadezimal-Codes fiir die einfachen und doppelten einfiihrenden sowie
ausfiihrenden Zeichen eingeben. Die Eingabe erfolgt analog zur Eingabe von Hexadezi-
mal-Codes fiir Ligaturen und wurde im Abschnitt »Andern der Werte fiir Ligaturzeichen«

detailliert erldutert.

Eine korrekte Konvertierung von Anflihrungszeichen setzt voraus, dass TypoTools in Ihrem Doku-
ment zwischen einem Apostroph und einem einfachen ausfiihrenden Anfiihrungszeichen unter-
scheiden kann. Geben Sie daher bereits bei der Texteingabe einen Apostroph entweder »falsch« ein
(als ein Leerzeichen mit Akzent lber die Tastenkombination »Shift« + »Akzent« (Taste rechts neben
dem >B¢) + »Leertaste« oder Uber die Tastenkombination »Akzent« + »Leertaste«), oder nutzen Sie

die Funktion »Sicherer Apostroph« von TypoTools. Sie erreichen diese Funktion tber das TypoTools-
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Mend, die Symbolleiste »Text Tools« oder das TypoTools-Kontextmen. Falls Sie ein bereits beste-
hendes Dokument mit Hilfe von TypoTools umformatieren méchten, kommen Sie nicht darum her-
um, vor dem Wechsel der Anfliihrungszeichen die Apostrophe in lhrem Dokument manuell durch

sichere Apostrophe zu ersetzen.

Warnung: Wenn Sie diese Hinweise zur Handhabung des Apostrophen nicht beachten, werden die
Apostrophe in lhrem Dokument als ausfiihrende Anfiihrungszeichen behandelt. Wur-
den sie einmal in Anflihrungszeichen konvertiert, kénnen Sie nicht mehr automatisch in

Apostrophe zuriickkonvertiert werden!

Mit Word 2007 wurde erstmalig der Fehler von Word behoben, einfache ausfiihrende Anflihrungszeichen
falsch zu setzen. Das Apostroph-Problem blieb dennoch bestehen mit der Konsequenz, dass bei eingeschal-
teter AutoKorrektur fiir typografische Anfiihrungszeichen in Word 2007 kein Apostroph mehr eingegeben
werden kann (er wird automatisch zum ausfiihrenden Anfiihrungszeichen). Hier wurde ein Ubel durch ein
anderes ersetzt. Wenn Sie in Word 2007 einen Apostroph von Hand eingeben mochten, kdnnen Sie dies nur

noch durch die Tastenkombination »ALT« + »0146« (Ziffernblock) realisieren. TypoTools bietet mit dem »Si-

cheren Apostroph« fiir Word 2007 eine komfortablere Alternative.

Hinweis: Der sichere Apostroph von TypoTools ist ein Apostroph-Zeichen, das eine Skalierung von
99 anstelle von 100 Prozent aufweist. Auf diesem Weg kann TypoTools bei der Konvertie-
rung von Anflihrungszeichen sicher zwischen Anfiihrungszeichen und Apostrophen unter-
scheiden. Fiir den Apostroph wird in der Regel sprachunabhangig dasselbe Zeichen be-
nutzt. Apostrophe werden daher bei der Konvertierung von Anflhrungszeichen nicht
beriicksichtigt bzw. gedndert.

5.6.1 Schritt 1: Wahl des Anfuhrungszeichentyps

Wahlen Sie auf der Registerkarte »Anfiihrungszeichen« den Typ von Anfiihrungszeichen aus, in den
alle Anfiihrungszeichen in Ihrem Dokument im Rahmen der Automatischen Konvertierung umge-
wandelt werden sollen (1). Zuséatzliche Angaben sind auf dieser Registerkarte nicht erforderlich

(Ausnahme: benutzerdefinierter Typ bei Nutzung der Professional-Version, s.0.).
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— Bitte wahlen Sie flr die Umformatierung der Anfilhrungszeichen den gewlnschten Typ aus:
Schriftart ("Vorschau™)

*Hinweis: FUr benutzerdefinierte Anfilhrungszeichen bitte in dem :
Times New Roman i ) i : | jeweiligen Textfeld den Hexadezimalcode (Unicode) des gewiinschten Zeichentabelle
Zeichens eingeben {zu finden unter: Einfligen - Symbol - Symbole)
oder Uber den Button "Zeichentabelle™

Einfache Anfiihrungszeichen: Doppelte Anfiihrungszeichen:
einfuhrend  ausfihrend einfihrend  ausfihrend
S5
im Flieftext benutzt Unicode (hex):* Varschau: Q Unicode (hex):* Vorschau: @

O desc e e

(Word Standard, korr.)

® franzésisch » einfach « » doppelt «

i, - e
{Spitzen aulien)

‘6 O engisch (1) * einfach ° “ doppelt

O nicht typografisch " einfach ’ " doppelt "

O benutzerdefiniert . einfach * .. doppelt =

5.6.2 Vorschau von Anfuhrungszeichen

Um die Entscheidung fiir einen Typ von Anflihrungszeichen zu priifen bzw. den eingestellten Typ zu
kontrollieren, wird zu jedem Anflihrungszeichentyp eine Vorschau (5) angezeigt, die die einfachen
und doppelten Anflihrungszeichen visualisiert. Da Anflihrungszeichen aus typografischer Sicht in
einem Dokument einheitlich gestaltet sein sollten, bietet TypoTools hier keine Moglichkeit, unter-
schiedliche Anflihrungszeichen fiir verschiedene Schriftarten festzulegen. Sie kénnen jedoch eine
beliebige Schriftart fiir die Vorschau der Anflihrungszeichen wahlen (2). Mit Hilfe der beiden Buttons
»alle« (3) und »benutzte« (4) direkt unterhalb des Schriftauswahlfeldes kdnnen Sie bestimmen, ob
in der Schriftauswahlliste alle installierten Schriftarten oder nur die im aktuellen Dokument benutz-

ten Schriftarten angezeigt werden sollen.

Hinweis: Die fiir die Vorschau eingestellte Schriftart hat keinerlei Einfluss auf die Konvertierung
der Anflihrungszeichen, die im Rahmen der Automatischen Konvertierung fiir alle Schrift-
arten nach dem hier eingestellten Typ in gleicher Weise durchgefiihrt wird.
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5.6.3 Anzeige der im Text benutzten Anfuhrungszeichentypen
Nach Aufruf der automatischen Konvertierung zeigt lhnen TypoTools auf der Registerkarte »Anfiih-
rungszeichen« an, welche Typen von Anfihrungszeichen in Ilhrem aktuellen Dokument enthalten

sind. Vorhandene Typen werden im Auswahlbereich (1) griin hinterlegt.

Diese Funktion ist in der Lite-Version von TypoTools 4 nicht verfiigbar.

5.7 Die Registerkarte »Kapitdlchen/Medidvalziffern« (nur Professional)

Diese Funktion steht ausschliefSlich in der Professional-Version von TypoTools 4 zur Ver-
fligung.

Mit TypoTools kdnnen Sie fir das gesamte Dokument oder einen Dokumentbereich »falsche« in
»echte« Kapitdlchen umwandeln lassen sowie Versalziffern in Mediavalziffern konvertieren lassen.
Die entsprechenden Einstellungen nehmen Sie auf der Registerkarte »Kapitdlchen/Mediavalziffern«
der Automatischen Konvertierung vor.

Voraussetzung ist erstens, dass Sie Uber entsprechende Expert- oder OpenType-Fonts verfiigen,
die die Zeichen fiir Kapitdlchen und Mediavalziffern enthalten und die nicht im Lieferumfang von
TypoTools enthalten sind. Die Zeichen fiir Kapitdalchen und Mediadvalziffern miissen in einer Font-
Datei enthalten sein. Es ist nicht moglich, fiir eine Standard-Schriftart zugleich die Kapitalchen aus
einer Schrift und die Mediavalziffern aus einer anderen Schrift zu nutzen. Zudem missen die Kapital-
chen fiir die Buchstaben »A« bis »Z« sowie die Medidvalziffern von »0« bis »9« in dieser Font-Datei
hintereinander (in Reihe) angeordnet sein. Diese Voraussetzung dirfte fiir die meisten Expert- und
OpenType-Fonts erfiillt sein.

Die zweite Voraussetzung ist, dass Sie vor der Konvertierung mit Hilfe von TypoTools die spater in
echte Kapitdlchen umzuwandelnden falschen Kapitdlchen bei der Texteingabe und -formatierung
bewusst als »falsche« Kapitalchen deklarieren. Weisen Sie also allen Stellen, die spater umgewandelt
werden sollen, das Schriftattribut »Kapitdlchen« zu (lber eine Formatvorlage oder als »harte« For-
matierung).

Bei der Umwandlung von falschen in echte Kapitdlchen sucht TypoTools nach Textstellen, die als
Kapitalchen formatiert sind, und ersetzt deren Zeichen schriftabhangig mit den von lhnen auf dieser

Registerkarte angegebenen Zeichen. Dabei werden die folgenden Besonderheiten von Kapitdlchen
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berlicksichtigt: Das Zeichen »B«, das in falschen Kapitalchen zu finden ist und diese auf einen Blick
als »falsche« Kapitdlchen ausweist, wird typografisch korrekt in die Zeichenkombination »SS« um-

gewandelt.

Hinweis: Falls Sie mit Hilfe von TypoTools zu einem spateren Zeitpunkt die echten Kapitélchen in
falsche Kapitilchen zuriickkonvertieren (bspw. bei Anderungen von Schriftarten im Do-
kument), wird die Kombination »SS« wieder zu »R«, falls sie urspriinglich »R« gewesen
ist. TypoTools »merkt« sich dies, indem bei der Umwandlung von falschen in echte Kapi-
talchen »R« in ein »SS« mit einer Zeichenskalierung von 99 anstelle von 100 Prozent kon-
vertiert wird. Auf diese Weise wird eine spatere Riickkonvertierung erméglicht.

Die zweite Besonderheit besteht darin, dass TypoTools die Umlaute »A«, »O« und »U« sowie die
Akzente »E« und »E« in die Konvertierung von Kapitélchen einbezieht. Dadurch werden die haufigs-

ten Sonderzeichen bei der Umwandlung von falschen in echte Kapitadlchen von TypoTools bertick-

sichtigt.
— Bitte die folgenden Angaben fiir jede einzubeziehende Schriftart vervolsténdigen: —  — Durchfihren fir folgende Schriften:
Standard-Schriftart {Brotschrift™) Schriftart, die Kapitalchen/Ziffern enthalt e e e e A Fapr Frars:
Minion P Minion P { 5!
| inion Pro (ﬁ | inion Pro L] e =
lle enutzte 10 \:)
2 3 im Flieftext benutzt
Kapitdlchen: Vorschau: @
Unicode (hex)*® v
fur Kapitélchen: Besplcb ap o pEFraHITELDL M
A F7al NOPOQRST UY WXT Z
A F7E4 Beisplel: & Schrift hinzufliigen
o [ Fs Beispicl: & (9)
Schrift entfernen
i Beispicl:
E F7ES Bespiel: £
Zeichentabelle
E | FrE8 Beispial: £
o . * Hinweis: Flr KapitalchenMedigwval-
C Medidvalziffern: ziffern bitte in dem jeweiligen Textfeld
: . _ den Hexadezimalcode (Unicode) des
HZI;%?;IES’:E ﬁ;i * i geforderten Zeichens eingeben (zu
7 ; finden unter: Einfiigen - Symbol -
Bosple o 1234567 %4 ( 3' Symbole) eder dber den Button
2 "Zeichentabelle”.
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Hinweis: Eine Beriicksichtigung weiterer Sonderzeichen ist derzeit mit TypoTools nicht moglich.
Aufgrund der Vielzahl moglicher Akzente und Sonderzeichen war eine Beschrankung auf
die gebrauchlichsten Zeichen notwendig, da der Nutzer pro Schrift jedes Sonderzeichen
anhand des Hexadezimal-Codes eingeben muss. Wenn Sie in lhren falschen Kapitalchen
Sonderzeichen haben, die nicht von TypoTools unterstitzt werden (bspw. »A«), miissen
Sie diese von Hand durch echte Kapitadlchen ersetzten.

Eine Alternative zur Konvertierung von Kapitdlchen mit TypoTools ware die Nutzung von Schrift-
schnitten mit echten Kapitadlchen. Die meisten Expert-Fonts enthalten die Zeichen fiir echte Kapital-
chen. Diese ersetzen im Zeichensatz jedoch oft die normalen GrofRbuchstaben, so dass bei einem
Wort mit Kapitalchen zwei Fonts kombiniert werden miissten. Zudem enthalten diese Fonts oft kei-
nen Ersatz flr »R«. OpenType-Fonts enthalten oft auch die Zeichen fiir echte Kapitdlchen, aber in
der Regel im hinteren Bereich des Zeichensatzes. Fiir TrueType-Fonts stehen zwar mitunter Small-
Caps-Schnitte zur Verfligung, die wiederum kostenpflichtig sind, so dass im Endeffekt fiir ein typo-
grafisch optimales Schriftbild diese SC-Schnitte sowie die Expert-Schnitte fiir die Ligaturen bendtigt
werden. Eine eigene Zusammenstellung von Schriftschnitten mit Hilfe von Font Editoren ist in die-
sem Zusammenhang zwar technisch moglich, aber lizenzrechtlich mehr als problematisch. Typo-
Tools bietet mit der Konvertierungsfunktion fiir Kapitdlchen in diesem Zusammenhang eine einfa-

chere Losung.

5.7.1 Schritt 1: Grundschrift wahlen

Wahlen Sie zunichst die Standard-Schriftart aus (1), fir die Kapitalchen und/oder Mediavalziffern in
Ihrem Dokument eingefligt bzw. entfernt werden sollen. Dies sollte in der Regel die Schriftart sein,
in der der FlieRtext verfasst ist und auf der die Formatvorlage »Standard« basiert. Sie kdnnen hier
aber auch Uberschriften-Schriftarten oder andere im Dokument verwendete Schriften angeben. Die
Unterscheidung zwischen Einfligen und Entfernen von Kapitdlchen bzw. Mediavalziffern wird — wie
oben beschrieben — {iber die Registerkate »Allgemein« gesteuert. Die Einstellungen auf der Regis-
terkarte »Kapitdlchen/Mediavalziffern« betreffen daher ausschlieRlich die Einstellungswerte fiir die
Kapitdlchen und Mediavalziffern — unabhangig davon, ob diese letztlich eingefiigt oder entfernt
werden sollen. Mit Hilfe der beiden Buttons »alle« (2) und »benutzte« (3) direkt unterhalb des
Schriftauswahlfeldes konnen Sie bestimmen, ob in der Schriftauswahlliste alle installierten Schriftar-

ten oder nur die im aktuellen Dokument benutzten Schriftarten angezeigt werden sollen. Mit Hilfe
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der letzteren Option kdnnen Sie sich zugleich schnell einen Uberblick {iber die Schriftarten und

Schriftschnitte verschaffen, die sie in Ihrem aktuellen Dokument benutzt haben.

Hinweis: Je nach Dokumentumfang, Rechnerleistung und Zahl der installierten Schriftarten kann
ein Wechsel zwischen der Anzeige aller und der benutzten Schriftarten einen Augenblick
dauern, in dem Microsoft Word nicht reagiert.

5.7.2 Schritt 2: Einstellungen prufen bzw. andern

Nach Auswahl der Standard-Schriftart werden Ihnen im Einstellungsbereich (4) die aktuellen Werte
fiir die Standard-Schriftart angezeigt. Wurde die Schriftart von TypoTools noch nicht zuvor genutzt,
werden hier Standardwerte angezeigt. Als Schriftart, die die Kapitdlchen/Mediavalziffern enthilt,
wird standardmaRig die Standard-Schriftart festgelegt, die Sie unter (1) gewahlt haben. In den Vor-
schaubereichen (6) konnen Sie direkt Giberpriifen, ob die voreingestellten Werte fiir die von lhnen
ausgewahlte Schriftart korrekt sind. Die hier dargestellten Zeichen (mit Ausnahme der Grossbuch-
staben bei Nutzung von Expert-Fonts, siehe Abbildung) miissen deutlich als Kapitdlchen von »A« bis
»Z« und als Mediadvalziffern von »0« bis »9« der gewahlten Schriftart erkennbar sein. Falls in der
Vorschau nicht die korrekten Zeichen fiir Kapitalchen und Mediavalziffern angezeigt werden, mis-
sen Sie die Einstellungen fiir die ausgewahlte Schriftart andern:

Waihlen Sie im zweiten Listenfeld (5) die Schrift, die die Kapitdlchen und Mediavalziffern enthalt.
Bei TrueType-Fonts ist dies zumeist ein Expert- oder Small-Caps-Schnitt, bei OpenType-Fonts in der
Regel die gleiche Schriftart, die Sie bereits unter (1) eingestellt haben.

Zusatzlich missen Sie die Positionen von sieben Zeichen im Zeichensatz als Hexadezimal-Codes
angeben: Fir die Kapitdlchen geben Sie die Position des Kapitalchen-Kleinbuchstaben »A« an sowie
die Positionen fir die kleinen Umlaute »A«, »O« und »U« sowie die Akzente »E« und »E«. Fiir die
Mediavalziffern geben Sie die Position der Mediavalziffer »0« als Hexadezimal-Wert an. Die Klein-
buchstaben-Kapitalchen flr »B« bis »Z« und die Mediavalziffern » 1« bis »9« werden von TypoTools
anhand der von lhnen angegebenen Startwerte automatisch zugeordnet. Die Vorschaubereiche
werden entsprechend aktualisiert, so dass Sie sofort Ihre Eingaben Uberprifen kdnnen. Die Eingabe
der Hexadezimal-Codes auf dieser Registerkarte erfolgt analog zur Eingabe von Hexadezimal-Codes

fir Ligaturen und wurde im Abschnitt »Andern der Werte fiir Ligaturzeichen« detailliert erlautert.
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5.7.3 Schritt 3: Schrift zur Auswabhlliste hinzufligen

Speichern Sie nach der Korrektur der Einstellungen fiir die aktuelle Schriftart deren Werte tber ei-
nen Klick auf den Button »Schrift hinzufligen« (8). Falls die Schriftart noch nicht in der Auswabhlliste
der Schriftarten (7) vorhanden war, wird sie jetzt hinzugefigt, andernfalls werden die Werte fir die
bereits vorhandene Schriftart mit den von Ihnen korrigierten Einstellungen tiberschrieben.

Sie konnen dieser Liste beliebig viele Schriftarten hinzufligen, fiir die nach Start der Automati-
schen Konvertierung Kapitalchen und/oder Medidvalziffern eingefiigt bzw. entfernt werden. Wenn
Sie weitere Schriftarten hinzufligen moéchten, gehen Sie wie soeben unter Schritt 1 und 2 beschrie-
ben vor. Beim Einfligen bzw. Entfernen von Kapitdlchen und Medidvalziffern werden ausschlief3lich
diejenigen Schriftarten einbezogen, die in der Liste der einzubeziehenden Schriftarten (7) enthalten
sind. Bedenken Sie bitte, dass sich die Zahl der angegebenen Schriftarten auf die Zeit auswirkt, die
flir die Durchfiihrung der Automatischen Konvertierung benétigt wird.

Wenn die Liste der einzubeziehenden Schriftarten mehr als eine Schriftart enthalt, konnen Sie durch
Klick auf eine Schriftart in dieser Liste (7) schnell zwischen den Einstellungen fiir die einzelnen
Schriftarten wechseln. Wenn Sie eine Schriftart aus der Liste der einzubeziehenden Schriftarten 16-
schen mochten, markieren Sie die zu I6schende Schriftart in der Liste der einzubeziehenden Schrift-
arten (7) und klicken Sie anschliefend auf den Button »Schrift entfernen« (9). Die Schriftart wird aus
der Liste der einzubeziehenden Schriftarten entfernt, ihre Einstellungen bleiben aber permanent
gespeichert, so dass sie erneut zur Verfligung stehen, falls Sie die Schriftart spater wieder in der

Auswahlliste auswahlen (1) und der Liste der einzubeziehenden Schriftarten (7) erneut hinzufiigen.

Hinweis: Die Liste der einzubeziehenden Schriftarten muss zumindest eine Schriftart enthalten,
damit die Automatische Konvertierung durchgefiihrt werden kann.

5.7.4 Anzeige der im Text benutzten Kapitalchen und Mediavalziffern

Wenn Sie den Toggle-Button (Ein-Aus-Knopf) »im FlieBtext benutzt« (10) aktiviert haben, zeigt Ihnen
TypoTools an, ob Ihr Dokument fiir die gewahlte Schriftart bereits Kapitalchen und/oder Mediaval-
ziffern enthalt. Ist dies der Fall, werden die Vorschaubereiche der Kapitdlchen bzw. Mediavalziffern
(6) griin hinterlegt. Dies erleichtert lhnen den Uberblick tiber bereits mit Hilfe von TypoTools durch-

geflhrte Korrekturen in lhrem Dokument.
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Hinweis: Dieses Feature funktioniert nur dann, wenn die Liste der einzubeziehenden Schriftarten
(7) mindestens zwei Eintrdge enthélt und Sie per Klick auf diese Eintrdge zwischen den
Schriftarten hin- und herschalten. Ist nur eine Schriftart in der Liste vorhanden, mussen
Sie zur Aktivierung der Funktion den Button »im FlieBtext benutzt« (10) durch mehrmali-
gen Klick aus- und wieder einschalten.

5.8 Die Registerkarte »Optionen«

Auf der Registerkarte »Optionen« kénnen Sie zusatzliche Angaben machen und Funktionen wahlen,
die fir die Durchfiihrung der Automatischen Konvertierung nicht zwingend erforderlich sind: Sie
konnen hier die Sicherheitsoptionen fir die Speicherung von Dokumenten einstellen und eine Kalib-

rierung fur die Grundwerte der flexiblen Leerzeichen durchfiihren.

Die Kalibrierung der Grundwerte der flexiblen Leerzeichen steht ausschliefSlich in der Pro-

fessional-Version von TypoTools 4 zur Verfiigung.

— Sicherheit - Automatische Konvertierung: ——————
Automatische Konvertierung immer an Sicherheitskopie des
| Originaldokuments vornehmen

— Kalibrierung der Grundwerte verminderter Leerzeichen: —

Kalibrierung starten | :

@
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5.8.1 Sicherheitsoptionen festlegen

Nach der Installation von TypoTools ist dieses Kontrollkdstchen (1) standardméaRig mit einem Hak-

chen versehen und die Sicherheits-Funktion damit aktiviert. Wenn dieses Kontrollkdastchen gesetzt

ist, wird |hr Dokument vor der Konvertierung unter einem anderen Namen gespeichert, wobei das

Kiirzel »_tt4« dem Dokumentnamen angehingt wird. Danach werden die Anderungen der Automa-

tischen Konvertierung durchgefiihrt. Falls Sie nach der Durchfiihrung der Automatischen Konvertie-

rung feststellen, dass die vorgenommenen Anderungen nicht lhren Wiinschen entsprechen, kénnen

Sie Word beenden, ohne die Anderungen am aktuellen Dokument zu speichern. Wenn Sie anschlie-

Rend die Sicherheitskopie mit dem Kirzel »_ttd« 6ffnen, gelangen Sie zum Ursprungszustand lhres

Dokuments vor der Durchfilhrung der Automatischen Konvertierung zurtick.

Warnung:

Damit keine Daten verlorengehen, sollten Sie |hr Dokument zusatzlich vor Aufruf der
Automatischen Konvertierung manuell speichern. Wenn Sie die Sicherheitsoption aus-
schalten, wird diese Einstellung permanent in TypoTools gespeichert. Die Sicherheits-

option von TypoTools stellt keinen Ersatz fir die Sorgfaltspflicht des Nutzers hinsicht-

lich der Datensicherheit seiner Dokumente dar. Zusatzliche Informationen zu den
Sorgfaltspflichten des Nutzers bei der Verwendung von TypoTools kénnen Sie dem
Endbenutzer-Lizenzvertrag (EULA) entnehmen. TypoTools kann nicht vorhersehen, ob
vom Anwender eine Speicherung des aktuellen Dokuments gewlinscht wird. Um eine
Sicherheitskopie lhres Originaldokuments anzulegen, missen Sie dieses vor Aufruf der
Automatischen Konvertierung manuell speichern. Nach der Durchfiihrung der Automa-
tischen Konvertierung ist eine Wiederherstellung noch mittels der Riickgangig-Funktion
von Word moglich. Wenn Sie nach der Konvertierung lhr Dokument erneut speichern,
kénnen die mit der Automatischen Konvertierung durchgefithrten Anderungen nur
noch Uber eine erneute Automatische Konvertierung mit der Option »alle »entfernen<«

zurlickgenommen werden.

Hinweis:

Falls Sie TypoTools als Add-In nutzen und |hr Dokument vor dem Aufruf der Automati-
schen Konvertierung noch nicht gespeichert haben, ist Ihrem Dokument noch kein Spei-
cherort zugewiesen. Die Sicherheitskopie wird in diesem Fall im Standard-Verzeichnis fir
Ihre Dokumente abgelegt. Sie kdnnen dieses Verzeichnis in Word unter dem Menipunkt
»Extras > Optionen ... > Speicherort flir Dateien > Dokumente« andern.
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5.8.2 Kalibrierung

Die Kalibrierung der Grundwerte der flexiblen Leerzeichen steht ausschliefSlich in der Pro-

fessional-Version von TypoTools 4 zur Verfiigung.

Mit Hilfe der Kalibrierungsfunktion kénnen Sie die Werte fiir in der Breite verminderte Leerzeichen
einfach und schnell andern (vgl. auch den Abschnitt »Grundwerte fir verminderte Leerzeichen ver-
andern« im Bereich »Die Registerkarte »>Abkiirzungen«« in diesem Kapitel). Eine derartige Anpassung
kann bspw. erforderlich werden, wenn Sie haufig eine bestimmte Schriftart verwenden, fir die die
voreingestellten Werte, die anhand der Times New Roman festgelegt wurden, zu gering oder zu
grofd ausfallen. Bei einigen Schriftarten liegt die Ursache fiir derartige Abweichungen der Leerzei-
chenbreite bspw. darin, dass die Kerningeinstellungen der Schriftart mit den Werten der flexiblen
Leerzeichen kollidieren.

Klicken Sie zum Start der Kalibrierung auf der Registerkarte »Optionen« auf den Button »Kalibrie-

rung starten« (4).

Warnung: Wenn Sie die Kalibrierung starten, gehen alle Anderungen in den Einstellungen der Au-
tomatischen Konvertierung, die Sie seit dem Aufruf des Dialoges vorgenommen haben,
verloren (mit Ausnahme gespeicherter Werte fiir Schriftarten, Ligaturen, etc.). Wenn
Sie eine Kalibrierung durchfilhren moéchten, sollten Sie daher direkt nach dem Aufruf
der Automatischen Konvertierung auf der Registerkarte »Optionen« die Kalibrierung

starten.

Nach dem Start der Kalibrierung wird ein neues Dokument gedffnet und ein Dialog angezeigt, mit
dem Sie die Grundwerte fiir flexible Leerzeichen per Mausklick einstellen kénnen.

Im Dokument sehen Sie eine Reihe von Abkiirzungen, die mit Hilfe von in der Breite reduzierten,
geschitzten Leerzeichen formatiert wurden (in der Abbildung rot unterlegt). Fiir die Breite dieser
reduzierten Leerzeichen wurden die aktuellen Werte der Automatischen Konvertierung herangezo-
gen. Diese Werte sind auch im Dialog angegeben, kdnnen aber nicht direkt geandert werden. Sie
kénnen anhand des Dokuments die Einstellungen der Werte fiir verminderte Leerzeichen optisch
Uberpriifen. Anderungen der Werte wirken sich sofort auf die Abkiirzungen im Beispieldokument
aus. Um die Einstellungen der Werte fiir die Breite der verminderten Leerzeichen zu andern, klicken

Sie einmal oder mehrmals auf die Buttons 2 bis 5.
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Kalibrierung ... Typg Tﬂ{}[5 4

Standard-Schriftart ("Brotschrift™)

| Times Mew Roman {1 l vl

.................. ot et
Leer E3 - ENL d (vgl. z.B. Musterms
. |:| 1/2-Geviert I:I 1/8-Geviert I . ]

la W |:| 1/4-Geviert |:| 1/10-Geviert .WleBDXkﬂﬂlprT jag

Iter . 5 3 rer Faktoren zu beriick
. erhihen (+1) verringern (-1)

300).
4 )
erhihen {+5) verringern (-5)

002, [. 1241995, §.25-301)

P x @
[ Fertig & Abbruch

Alle Anderungen der Buttons beziehen sich auf den Wert fiir das 1/10-Geviert (in der Abbildung gelb

hinterlegt), die Ubrigen Werte werden entsprechend dieser Einstellung angepasst bzw. hochgerech-
net. Ein Klick auf den Button »erhdhen (+1)« (2) erhéht den Wert fur das 1/10-Geviert um eine, ein
Klick auf »erhéhen (+5)« (4) um funf Einheiten (Skalierungsprozente). Entsprechend vermindert ein
Klick auf den Button »verringern (-1)« (3) den Wert fur das 1/10-Geviert um eine, ein Klick auf »
verringern (-5)« (5) um flinf Einheiten.

Erhohen oder vermindern Sie durch Klick auf die Buttons die Werte solange, bis Sie mit dem opti-
schen Ergebnis der Abkirzungen zufrieden sind. Beenden Sie die Kalibrierung mit einem Klick auf
den »Fertig-Button« (6). Als Folge werden alle von TypoTools erfassten Abkirzungen entsprechend
der neuen Vorgaben der Kalibrierung angepasst und die Werte der Kalibrierung als neue Grundwerte
fir in der Breite verminderte Leerzeichen Gibernommen. Wenn Sie die Kalibrierung vorzeitig durch
Klick auf den Button »Abbruch« beenden, werden keine Anderungen an den Abkiirzungen und

Grundwerten fir verminderte Leerzeichen vorgenommen.
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6 Schriften ersetzen

6.1 Warum eine Funktion zur Schriftersetzung?

Word bietet keine spezielle Prozedur zur Umwandlung einer Schriftart in eine andere — also zum
Ersetzen von Schriftarten im gesamten Dokument — an. Es gibt zwar eine ahnliche Funktion im Be-
reich »Extras > Optionen > Kompatibilitat«. Diese steht aber nur dann zur Verfiigung, wenn lhr Do-
kument Schriftarten enthalt, die auf Ihrem System nicht installiert sind. Das hort sich zunachst selt-
sam an und bedeutet: Sie haben ein Dokument gedffnet, das unter einem anderen System mit Hilfe
anderer Schriftarten erstellt worden ist. Oder Sie haben im Dokument genutzte Schriftarten kirzlich
unter Windows geldscht.

Anderungen von Schriftarten in einem Dokument — bspw. der Standard-Schriftart — sollten aus
typografischen und arbeitsékonomischen Gesichtspunkten grundsétzlich iiber Anderungen der For-
matvorlagen durchgefiihrt werden, so dass sie sich auf das gesamte Dokument auswirken kénnen.
Damit stellt sich durchaus die Frage, warum TypoTools iberhaupt eine Funktion zum automatischen
Ersetzen von Schriften beinhaltet. Um den Sinn dieser Funktion zu verstehen, sollten Sie sich einmal
die folgenden Beispiele bzw. Einsatzgebiete ansehen. Im folgenden Abschnitt wird dann der Dialog
»Schriften ersetzen« eingehender erlautert.

1) Sie arbeiten mit mehreren Kollegen an einem umfangreichen Word-Dokument. Jeder von lhnen
hat einen Aufsatz mit Literaturverzeichnis geschrieben. Diese Aufsditze sollen von lhnen zu einem
Sammelband zusammengefasst werden sollen. Leider haben lhre Kollegen unterschiedliche For-
matierungen fiir verschiedene Textteile benutzt. Erschwerend kommt hinzu, dass die Erstellung
des Sammelbandes unter Zeitdruck erfolgen muss. Natiirlich kbnnen und miissen Sie nun sdmtli-
che Formatvorlagen vor dem Hintergrund lhres eigenen Textes ineinander umkonvertieren. Das
kann jedoch ein zeitraubendes Unterfangen werden: Werden von verschiedenen Autoren unter-
schiedliche Formatierungen fiir die in ihrem Aufsatz zitierten Autoren benutzt (bspw. einmal
Grofsbuchstaben, einmal Kapitédlchen und einmal Fettdruck), so miissen Sie von Hand im Bereich
der Formatvorlagen nach Zusammenfiigen der Einzeltexte alle benutzten Formatierungen her-
aussuchen, mit deren Hilfe Autorennamen hervorgehoben wurden und diese an lhre eigene For-
matvorlage anpassen. Waren die Autoren bei der Texteingabe inkonsequent und haben Auto-
rennamen manchmal liber harte und manchmal iiber weiche Formatierungen gekennzeichnet,

wird das Ganze noch schwieriger. Mit Hilfe der Schriftersetzungsfunktion von TypoTools kénnen
Sie in diesem Fall einfach die fiir die Kennzeichnung von Autorennamen benutzten Schriftattribu-
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2)

te ineinander umwandeln oder die in verschiedenen Dokumenten benutzten Schriftarten unter
Beibehalt der Schriftattribute einander angleichen.

Sie haben aus verschiedenen Dokumenten (durch Kopieren und Einfiigen einzelner Eintrdge) ein
umfangreiches Literaturverzeichnis erstellt, in dem die Autorennamen durch Kapitéilchen hervor-
gehoben sind. Da die Eintréige aus verschiedenen Dokumenten stammen, basieren sie auf einer
Vielzah! unterschiedlicher Formatierungen. Da Sie sich kiirzlich einen Zeichensatz mit echten Ka-
pitélchen zugelegt haben, méchten Sie nun die Autorennamen in lhrem Literaturverzeichnis mit
Hilfe echter Kapitdlchen umformatieren. Ohne TypoTools miissten Sie nun alle benutzten Forma-
tierungen im Bereich der Formatvorlagen dndern, auf denen die Eintrdge in lhrem Literaturver-
zeichnis basieren. Mit Hilfe der Schriftersetzungsfunktion von TypoTools kénnen Sie einfach die
Schrift mit den falschen Kapitdlchen durch die neue Schrift mit echten Kapitélchen fiir das ge-
samte Dokument automatisch ersetzen lassen.

Schriften ersetzen ... T}/pﬂ TDG!’S 4

— Bitte alte und neue Schriftart {und aaof. Schriftschnitt auswahlen:

"alte” Schriftart: "neue” Schriftart

| Arial (E ersetzen durch | Times Mew Roman {‘2}_:]
Schriftattribute: Schriftatiribute:

) alle (Formatierung Egﬂl}@ ) alle (Formatierung Dbernehmen@i
O normal O normal *

O kursiv O kursiv =

O fett O fett =

O kursiv + fett O kursiv + fett =

O unterstrichen O unterstrichen =

O GroBbuchstaben O Grofbuchstaben *

} Kapitélchen @ ) Kapitalchen * @
* Achtung: Bei Auswahl gehen alle

harten und weichen Formatierungen
des Originaltextes verloren |

— Optionen: —(F‘I
{¥) Gesamtes Dokument (Fliefitext, Fufinoten, etc.)
) Dokumentbereich der Eingabemarke

10 © 8
& Hilfe % Abbrechen Fu ok
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6.2 Der Dialog: Schriften ersetzen

| @I Schriften ersetzen

Wenn Sie Schriftarten oder bestimmte Schriftschnitte bzw. -attribute in einem Dokument ersetzen
wollen, rufen Sie die Funktion »Schriften ersetzen...« aus dem TypoTools-Meni auf. Das oben abge-

bildete Dialogfeld wird angezeigt.

6.2.1 Schritt 1: Schriftarten/-attribute auswahlen
Wahlen Sie die zu ersetzende Schriftart (1) und deren Schriftattribute (3, 4) sowie die Schriftart (2)
und deren Attribute (5, 6) aus, durch die die urspriingliche Schriftart ersetzt werden soll.

Wenn Sie fir die »alte« Schriftart die Option »alle (Formatierung egal)« (3) wahlen, wird im ge-
samten Dokument jedweder in der alten Schriftart dargestellte Text gedandert. Durch die anderen
Optionen (4) kénnen Sie bestimmte Textattribute fiir den Suchen- und Ersetzen-Vorgang auswahlen.
Sollen bspw. alle Schriftauszeichnungen erhalten bleiben, so wahlen Sie fir die alte Schriftart die
Option »normal«.

Ahnlich lassen sich erweitere Optionen hinsichtlich der »neuen« Schriftart einstellen: Sollen Aus-
zeichnungen der alten Schriftart erhalten bleiben, wahlen Sie die Option »alle (Formatierung Uber-
nehmen)« (5). Soll der Text in der neuen Schriftart in einer bestimmten Formatierung dargestellt
werden, so kdnnen Sie diese im Bereich der erweiterten Optionen auswahlen (6). Beachten Sie da-

bei, dass in letzterem Fall die urspriinglichen Schriftattribute des Originaltextes verloren gehen.

6.2.2 Schritt 2: Bereich festlegen (7)
Legen Sie im zweiten Schritt fest, ob die Ersetzung im gesamten Dokument vorgenommen werden
soll oder nur im Dokumentbereich, in dem sich vor Aufruf des Dialoges die Einfligemarke befunden

hat (bspw. FlieBtext, FuBnoten, etc.).

6.2.3 Schritt 3: Ersetzungsvorgang starten
Um den Schriftenersetzungsvorgang zu starten, bestatigen Sie Ihre Eingaben mit Klick auf »OK« (8).
Durch Wahl von »Abbrechen« (9) gelangen Sie zu lhrem Dokument zuriick, ohne Anderungen

durchzufiithren. Uber die Schaltfliche »Hilfe« (10) kénnen Sie die TypoTools-Hilfe anzeigen lassen.
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Hinweis: Unter bestimmten Voraussetzungen ist es moglich, dass mit Hilfe der Funktion »Schriften
ersetzen« nicht alle Schriftattribute der alten Schriftart fir die neue Schriftart iibernom-
men werden, oder dass die Ersetzung der Schriftarten in einigen Fallen nicht durchge-
fuhrt wird. Dieses Problem tritt insbesondere dann auf, wenn Schriftattribute Gber For-
matvorlagen zugewiesen werden. Da der Formatzuweisung (iber Formatvorlagen
gegeniber der TypoTools-Funktion zur Schriftersetzung der Vorrang einzuraumen ist,
wird dieses Problem von TypoTools ignoriert. Im schlechtesten Fall sind vom Benutzer
somit einige Formatvorlagen von Hand nachzukorrigieren.
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7 Die »Blocksatz Tools«

Wenn Sie langere Texte in Word schreiben, die im Blocksatz formatiert sind, konnen selbst bei ein-
geschalteter Silbentrennung immer wieder »hassliche« Liicken im Blocksatz entstehen. Diese Locher
im Satz, auch als »Flughadfen« bezeichnet, entstehen durch falsche Silbentrennungen (unbekannte
Worter), geschiitzte Leer- und Trennzeichen, eine zu geringe Zeilenldange sowie eine Beschrankung
der Zahl aufeinanderfolgender Trennstriche. Sie erschweren die Lesbarkeit, setzen den optischen
Eindruck des Textes herab und veranschaulichen, dass Microsoft Word ein Mengensatzprogramm
ist, bei dem jede Zeile einzeln (und nicht der gesamte Absatz im Zusammenhang) gesetzt wird.

Prinzipiell gibt es vier Moglichkeiten, derartige Locher im Blocksatz zu schlieRen: eine Manipula-
tion der Wortabstande, der Laufweite, der Skalierung oder die »Holzhammer-Methode«. Typogra-
fisch sinnvoll ist ausschlieBlich eine Manipulation der Wortabstande und/oder der Laufweite. Eine
Anderung der Skalierung — also der Breite aller betroffenen Zeichen — wiirde im Schriftbild und im
Ausdruck eines Textes sofort erkennbar sein (als Textauszeichnung) und fallt damit aus prinzipiellen
Griinden als Korrekturmethode aus. Als »Holzhammer-Methode« wird hier die Anderung des Textes
selbst durch Einfligen oder Entfernen kurzer Flllwoérter oder durch Umschreiben des Textes bezeich-
net. Sie sollte nur angewendet werden, wenn alle anderen Methoden versagen.

Mit Hilfe der »Blocksatz Tools« in den Standard- und Professional-Versionen von TypoTools 4
kdénnen Sie derartige Probleme im Blocksatz korrigieren, indem Sie fiir eine Textmarkierung, eine
oder mehrere Zeilen oder einen ganzen Absatz den Wortabstand und/oder die Laufweite per Maus-
klick leicht herab- oder heraufsetzen. TypoTools erlaubt derartige Korrekturen nur im Rahmen einer
vorgegeben Reichweite, so dass die Anderungen im Ausdruck im Vergleich zu den Uibrigen Absitzen
nicht optisch herausfallen. Diese »Sperre« bzw. Beschrankung auf sinnvolle Korrekturwerte kann fiir
Einzelfidlle oder auf Wunsch aufgehoben werden, so dass Werte eingegeben werden kdnnen, die

grofller oder kleiner als die empfohlenen Korrekturwerte sind.

AN
Die »Blocksatz Tools« stehen in der Lite-Version von TypoTools 4 nicht zur Verfiigung
und kdnnen damit nicht vor einem Lizenzerwerb getestet werden. Bitte informieren Sie
sich vor dem Kauf einer Lizenz (iber dieses Feature anhand der Darstellungen in diesem

Kapitel.
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7.1 Die Symbolleiste »Blocksatz Tools«

Fiir die manuelle Korrektur von Liicken im Blocksatz steht Ihnen in TypoTools eine eigene Symbol-
leiste »Blocksatz Tools« zur Verfligung. In dieser Symbolleiste finden Sie alle Funktionen, die Typo-
Tools fiir die Korrektur von Blocksatz-Problemen zur Verfiigung stellt. Eine Ubersicht tber die ein-

zelnen Symbole dieser Symbolleiste finden Sie in der Abbildung auf der folgenden Seite.

Tipp: Platzieren Sie diese Symbolleiste am rechten Rand des Textfensters, so dass Sie den rechten
Seitenrand beim Scrollen sehen und die Funktionen schnell mit der Maus erreichen kénnen
(bis Word 2003). In Word 2007 kénnen Sie aufgrund des »Ribbon-Konzeptes« Symbolleisten
nicht mehr frei auf dem Bildschirm platzieren. Nutzen Sie die Blocksatz Tools in Word 2007
daher Giber die Registerkarte »Add-Ins« oder das Kontextmenii von TypoTools.

@Wﬁrtabﬂﬁﬂdf um 5 % erhdhen  Lgufweite um 0,05 pt [spater: 0,1 pt) verringern @

@Wurtahsténde um 5 % verringern Laufweite um 0,05 pt (spater: 0,1 pt) erhihen @
Dokumentpriifung (Lassen Sie S — - Auswahl des Bezuges fir die
sich Problemstellen im Blocksatz Blocks.atz Tools » =< Anderungen (1-5 Zeilen,
fiir Ihr Dokument anzeigen | L | L 4 // markierter Text oder Absatz)

fexperimentelles Feature). i >
Zeilenzahl:
K Wortabstinde und
Aktueller Wert fir den _-"—Ell @__ Laufweite fir die Auswahl @

Wortabstand bzw. die |& | Z | E§ X Q:,l auf »normal« zuricksetzen

Laufweite -

kénnen Sie Gber die Vorgaben von TypoTools
hinausgehende Anderungen vornehmen.)

Anderungen markieren ein/aus (Mit Hilfe der Alle Markierungen aus dem Dokument entfernen. @
Blocksatz Tools im Text vorgenommene Anderungen Apsichtaer Wortakiskinde flasrseichen

werden farblich hervorgehoben oder nicht.) et sraberiia hobekl @

Sperre einfaus (Bei ausgeschalteter Sperre @
Hilfe

7.2 Die Dokumentpriifung

TypoTools ermdoglicht Ihnen die Durchfiihrung einer automatischen Prifung Ihres Dokuments. Kli-
cken Sie dazu auf das Symbol fir die Funktion »Dokumentpriifung« (7). Als Folge wird Ihr gesamtes
Dokument zeilenweise nach Blocksatz-Problemen geprift. Zeilen, die im Vergleich zu den (brigen

Zeilen eines Absatzes eine zu geringe Zeichenzahl aufweisen und damit eventuell zu groRe Liicken
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im Blocksatz enthalten, werden als Ergebnis der Dokumentprifung tiirkis hervorgehoben. Kurze Zei-
len am Ende eines Absatzes werden _ hervorgehoben, wenn die erste Zeile des Folgeab-
satzes einen Erstzeileneinzug enthalt. Silbentrennungen mit einem einzelnen Zeichen als Prafix
(bspw. »U- bertragung«), die nach der Rechtschreibreform vor August 2006 korrekt waren, die aber
ein unpassendes optisches Bild am Zeilenende mit einem einzelnen Buchstaben und Trennstrich er-

geben, werden im Rahmen der Dokumentpriifung hervorgehoben.

die-letzter Zeilereines-Absatzes-markiert, falls sie- weniger-als- 10-Zeichen-enthalt  und- die-erste- Zeile-
des-Folgeabsatzes-einen-Einzugbe sitzt.- Der-nachste- Absatz-enthali-derartige-Probleme-aller-Katego-

Das-Forschungsprojekt-befasst-sich-mit-der Diskussion-um-Anlage-und-Tmwelt-in-der-bundesdeut-
chen-Erziehungswissenschaft-seit- 1950 - Analy siert-werden-sollen- vor- allem- die- spe zifischen- histori-
chens Verlanfemuster- der- Diskussion- seit den- 50er- Jahren- und- die- Bezeptionsmuster- auf* erzie-
hungswissenschaftlicher Seite Alse erziehungswissenschaftlich relevanter Gegenstandsbereiche:
ollen- wor- diesem- Hintergrund- auch- Intelligenz- und- Begabung’,- ,Geschlechterdifferenz’ - sowie-
Aggression’s in- die- Untersuchung: einbezogen- werden- Da- im- interdiszplindren- Anla-
pe—Umwelt-Diskurs-immer-wieder-stark-auf-biologische-und-psychologische-Erkenntnisse- (etwa-det-
Verhaltensgenetike-bzw.- Zwillingsfor schung)-rekurriert- wurde, - soll: zudem-analysiert-werden, - in-wel-
her- Weize- ein- Einbezug- dieses- Wissens- im- Rahmen- des- erzichungswissenschaftlichen- Diskurses-
erfolgt-ist - Insgesamt- zielt- die- Studie- darauf-ab,-den-disziplinaren: Tgang: mit-einer- fir-die Erzie-
hungswissenschaft-ho chst-relevanten- interdisziplinaren-Problematik- zu- analysieren - Zudem- sind-
ertragungen-aufandere-Bereiche-ist-denkbar |

Die Hervorhebung von Blocksatz-Problemen als Ergebnis der Dokumentprifung soll lhnen helfen,
die Stellen in lhrem Dokument, die in jedem Fall manuell mit den Blocksatz Tools nachgearbeitet

werden sollten, schnell zu erkennen.

Warnung: Bei der Funktion »Dokumentprifung« handelt es sich um ein experimentelles Feature
ohne Gewahrleistungsanspruch. Die Dokumentpriifung kann in Ihrem Dokument funk-
tionieren, sie kann ebenso fehlschlagen. Falls die Dokumentprifung fir lhr Dokument
nicht beendet wird (die Priifung stoppt an einer Stelle und Eingaben sind nicht mog-
lich), missen Sie die Priifung durch die Tastenkombination »Strg« + »Pause« manuell

unterbrechen. Die Priifung funktioniert nicht bei mehrspaltigem Blocksatz.

7.3 Blocksatzausgleich mit den »Blocksatz Tools«

Im Folgenden wird kurz erlautert, wie Sie mit Hilfe der Blocksatz Tools Liicken und Probleme im
Blocksatz auf schnelle und einfache Weise korrigieren kbnnen. Wenn Sie eine Stelle in lhrem Text

mit einem Blocksatz-Problem gefunden haben, gehen Sie wie folgt vor:
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7.3.1 Schritt 1: Textbereich wahlen

Platzieren Sie die Einfligemarke (den Cursor) an irgendeiner Stelle in der Zeile, die Liicken oder Prob-
leme im Blocksatz aufweist. Wahlen Sie im Rollfeld fir die Zeilenzahl (1) in den Blocksatz Tools den
Textbereich, auf den sich die Anderungen der Wortabstinde oder Laufweite beziehen sollen. Zur
Wahl stehen hier ein bis funf »Zeilen« (nach oben von der Cursorposition aus betrachtet), der ganze
»Absatz« (empfohlen) oder die aktuelle »Markierung«. Flir letztere Option geniigt es natdrlich nicht,
die Einfligemarke in der Problemzeile zu platzieren. Stattdessen muissen Sie die Markierung des Tex-
tes, auf den sich die Anderungen beziehen sollen, selbst festlegen. Sie kdnnen in dieses Feld auch
eine beliebige Zahl eingeben. Die Anderungen werden dann ausgehend von der Cursorposition auf
die von lhnen eingegebene Zahl von Zeilen nach oben angewendet. Bestatigen Sie nach Eingabe ei-
ner Zahl in das Rollfeld (1) Ihre Eingabe mit »Return«. Die folgenden Beispiele illustrieren diese drei
Auswahlmethoden fiir Textbereiche. In den Beispielen ist der fir Anderungen ausgewahlte Textbe-
reich hellgelb markiert. Diese Markierung dient nur der Illustration und ist nach Anderungen im Roll-

feld (1) nicht sichtbar.

Beispiel: Auswahl eines Absatzes

EL"ie -Anderungen-werden- dann-ausgehend-von- deé .
tursurposnmn -auf-die-von-lhnen-eingegebene- ZahE- SR AR
mJn -Zeilen-nach- u':en angewendet.- Bestitigen- SIE' Zeilenizahl: Ab: -
i‘lach -Eingabe-einer-Zahl-in-das-Rollfeld-(1)-hre- Eln— ,j| [
gahe ‘mit-»Return«. 9] i

1

Beispiel: Auswahl von drei Zeilen nach oben

i)le -Anderungen-werden-dann- ausgehend-von- der [T ———
Cursorposition-auf-die-von-lhnen-eingegebene- ZahE- a | L @ | L g
n-Zeilen- nach-oben-angewendet.-Bestitigen- SIE- Zeienzahl: 3 -
ch-Eingabe-einer-Zahl-in-das-Rollfeld-(1)-hre- Eil’l-v |_|| @
gabe mit- »Relhrn« 1 | =

1

Beispiel: Auswahl eines markierten Bereiches

Die-Anderungen-werden-dann-ausgehend-von- dek- (L EEERLTTERATS

SRR RS>

von-Zeilen-nach-oben- angewendet.- Bestatige n- Sie Rl I LEI

L et iy - auf-die-von-lhnen-einge gebene -Zaht

wa-::h-Efrwgabe-efner-iahl-|'n-das-R0.IIfeld-{l}-lhre-El'n-.
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7.3.2 Schritt 2: Anderungen durchfiihren

Nach der Wahl des Textbereiches kdnnen Sie fiir diesen Bereich durch Linksklick auf den griinen
»Nach-Unten-Pfeil« (2) die Wortabstdande um funf Prozent heruntersetzen. Ein Linksklick auf den
roten »Nach-Oben-Pfeil« (3) setzt die Wortabstande um flinf Prozent herauf. Ein Linksklick auf den
weillen »Nach-Unten-Pfeil« (4) verringert die Laufweite des ausgewahlten Bereichs um 0,05 Punkt.
Ein Linksklick auf den grauen »Nach-Oben-Pfeil« (5) erhoht die Laufweite um 0,05 Punkt. Nach ei-
nem Klick auf einen dieser vier Pfeile wird zur Kontrolle und Information der aktuelle Wert fiir den
Wortabstand bzw. die Laufweite in der grau unterlegten Wertanzeige (8) angegeben.

Sie konnen die Wortabstande und Laufweite flir den gewahlten Textbereich beliebig oft hinter-
einander durch Klick auf die Pfeile anpassen. In der Grundeinstellung der Blocksatz Tools (bei einge-
schalteter »Sperre« (9)) sind diese Anderungen allerdings auf einen Rahmen beschrénkt, der verhin-
dert, dass die Anderungen am Wortabstand oder der Laufweite im Papier-Ausdruck Ihres Dokuments
zu stark im Vergleich zum Gbrigen Text optisch auffallen. Bei eingeschalteter Sperre (9) kénnen Sie
die Wortabstdande zwischen 80 und 120 Prozent verandern. Die Laufweite kann zwischen -0,2 Punkt

(schmal) und +0,2 Punkt (erweitert) gedndert werden.

Hinweis: Nach Klick auf einen der Pfeile der Blocksatz Tools kann es einen kleinen Moment dauern,
bis die Ansicht des betroffenen Absatzes sowie dessen Silbentrennung aktualisiert wor-
den sind und ein erneuter Klick auf die Pfeile als Eingabe akzeptiert wird.

7.4 Weitere Optionen und Einstellungen

7.4.1 Die Wertanzeige (8)

Die grau hinterlegte Wertanzeige (8) dient der Kontrolle und Information (iber die zuletzt von lhnen
vorgenommene Anderung des Wortabstandes bzw. der Laufweite. Sie liefert eine direkte Riickmel-
dung, ob die von lhnen durch Klick auf die Pfeile gewiinschte Anderung erfolgreich durchgefiihrt
werden konnte. Falls dies der Fall ist, wird der neue Wert fir Laufweite oder Wortabstand in diesem
Feld angezeigt. Falls die Anderung nicht durchgefiihrt werden konnte, sehen Sie in diesem Feld ent-

sprechende Symbole, die Ihnen eine Riickmeldung liber einen aufgetretenen Fehler liefern:
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ANZEIGE BESCHREIBUNG

75 BIS 115 Wortabstdnde erfolgreich mit dem angezeigten Wert angepasst.

-0,15 BIS +0,15 Laufweitenausgleich erfolgreich mit dem angezeigten Wert durch-
gefiihrt.

80!11 BZW. Wortabstédnde erfolgreich mit dem angezeigten Wert angepasst,

120111 keine weitere Anderung méglich (da Sperre eingeschaltet).

-0,2!11 BZW. Laufweitenausgleich erfolgreich mit dem angezeigten Wert durch-

+0,2!1 gefiihrt, keine weitere Anderung méglich (da Sperre eingeschaltet).

11 Anderung konnte nicht durchgefiihrt werden, da der gewihlte
Textbereich unterschiedliche Werte fiir die Laufweite oder den
Wortabstand enthélt. Wahlen Sie einen anderen Textbereich, neh-
men Sie die Anderungen manuell iiber das Menii »Format > Zei-
chen« vor oder setzen Sie Laufweite und Wortabstande mit der
Funktion »Alles normal« (6) zunachst auf Null zurtick.

?7?? Ein Fehler ist aufgetreten (bspw. Eingabe eines Buchstaben anstelle
der Zeilenzahl im Rollfeld (1) oder Auswahl von »Markierung«, ob-
wohl kein Text markiert ist). Bitte liberpriifen und korrigieren Sie
Ilhre Angaben fir den gewahlten Textbereich.

7.4.2 Die Funktion »Alles normal« (6)

Wenn der gewdhlte Textbereich unterschiedliche Formatierungen fiir die Wortabstande oder die
Laufweite enthilt, sind keine Anderungen (iber die Pfeile (2 bis 5) moglich. Sie erhalten in der Wert-
anzeige (8) die Meldung »!!l«. Dazu ein Beispiel: Sie haben fiir die ersten zwei Zeilen eines Absatzes
die Laufweite verringert. Wenn Sie danach den Absatz als Textbereich festlegen und auf den Pfeil fiir
eine Verminderung der Laufweite klicken, kann diese Anderung nicht durchgefiihrt werden, da die
ersten zwei Zeilen eine andere Einstellung fiir die Laufweite enthalten als die (ibrigen Zeilen des Ab-
satzes. Mit einem Linksklick auf die Funktion »Alles normal« (6) konnen Sie in einem derartigen Fall
Laufweite und Wortabstande fiir den gewahlten Bereich auf die Standard-Werte zurlicksetzen, so
dass anschlieRend die Funktionen (iber die Pfeilsymbole erfolgreich aufgerufen werden kénnen. Sie
kénnen diese Funktion auch nutzen, wenn Sie eine Reihe von Anderungen in einem Absatz durchge-
flihrt haben und mit dem Ergebnis unzufrieden sind. Wahlen Sie in diesem Fall als Textbereich die
Einstellung »Absatz« (1) und klicken Sie auf »Alles normal« (6). Eventuell zuvor vorgenommene An-

derungen der Laufweite und der Wortabstande gehen damit allerdings verloren.

Hinweis: Die Funktion »Alles normal« bezieht sich — wie die Funktionen zur Anderung der Wortab-
stande und Laufweite — auf den aktuell gewéahlten Textbereich (1).
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Warnung: Wenn Sie mit Hilfe der »Automatischen Konvertierung« einen Laufweitenausgleich fiir
Ihr Dokument durchgefiihrt haben, geht durch die Wahl dieser Funktion dieser Laufwei-
tenausgleich verloren. Die Laufweite wird auf den Normalwert (0) und nicht auf den
Wert eines zuvor durchgefiihrten Laufweitenausgleichs zurlickgesetzt. In vergleichbarer
Weise ist es nicht sinnvoll, nach einer Anpassung der Laufweite mit Hilfe der Blocksatz
Tools Uber die »Automatische Konvertierung« einen Laufweitenausgleich vorzuneh-
men, da dies dazu fihrt, dass alle mit Hilfe der Blocksatz Tools manuell vorgenomme-
nen Anderungen verloren gehen. Fiihren Sie also zuerst einen Laufweitenausgleich mit
Hilfe der Automatischen Konvertierung durch und nutzen Sie erst danach Funktionen

der »Blocksatz Tools«.

7.4.3 Die »Sperre« (9)
Bei dem Symbol »Sperre ein/aus« (9) handelt es sich um einen Toggle-Button (Ein-/Aus-Knopf). Ist
die Sperre gesetzt (farbig hinterlegt, Grundeinstellung), konnen Sie die Funktionen zur Anpassung
der Wortabstinde und Laufweite nur benutzen, bis die empfohlenen Mindest- oder Maximalwerte
fur die Wortabstdande (80 bis 120 Prozent) oder Laufweite (-0,2 bis +0,2 Punkt) erreicht worden
sind. Dariiber hinausgehende Anderungen sind bei eingeschalteter Sperre nicht méglich.

Fiir Einzelfadlle kdnnen erfahrene Benutzer diese Sperre manuell durch Klick auf das Symbol fiir
die Sperre aufheben. Laufweite und Wortabstande kdnnen dann in beliebigen Wertebereichen ge-
andert werden. Diese Méglichkeit kann auch genutzt werden, um bestimmte Uberschriften und an-

dere Textteile schnell bezliglich ihrer Laufweite anzupassen.

Hinweis: Trotz ausgeschalteter Sperre werden die moglichen Werte fiir Laufweite und Wortab-
stande durch die Moglichkeiten von Word begrenzt. Wortabstande unter finf Prozent
sind nicht einstellbar. Laufweiten sind in einem Bereich von -1583 bis +1583 Punkt regel-
bar. Aus programmiertechnischen Griinden wird die Laufweite zunachst in Schritten von
0,05 Punkt erh6ht bzw. verringert, spater in Schritten von 0,1 bzw. 0,15 Punkt.

7.4.4 Anderungen markieren (10)
Beim Symbol »Anderungen markieren« (10) handelt es sich — wie bei der zuvor beschriebenen Sper-
re — ebenfalls um einen Toggle-Button (Ein-/Aus-Knopf). Ist diese Funktion aktiviert (farbig hinter-

legt), werden Anderungen der Wortabstidnde und Laufweite, die Sie mit Hilfe der entsprechenden
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Pfeilsymbole (2 bis 5) an Ihrem Text vornehmen, farblich hervorgehoben. Diese Hervorhebungen
kénnen Ihnen den Uberblick erleichtern, an welchen Textstellen Sie bereits Anderungen an der
Laufweite und den Wortabstinden durchgefiihrt haben. Bei Anderungen der Laufweite wird der
ausgewihlte Textbereich nach Durchfiihrung einer Anderung gelb hervorgehoben. Wenn Sie Ande-
rungen an den Wortabstanden durchgefiihrt haben, werden die Leerzeichen im ausgewahlten Text-
bereich rot hervorgehoben. Ist die Funktion deaktiviert, werden keine Hervorhebungen nach dem

Andern von Wortabstinden oder Laufweite durchgefiihrt.

Hinweis: Aus technischen Griinden kdnnen fiir einen Textbereich entweder Anderungen der Wort-
abstinde oder der Laufweite markiert werden. Werden beide Anderungen an einem
Textbereich hintereinander vorgenommen, so wird bei eingeschalteter Markieroption
nur die Markierung der zuletzt vorgenommenen Anderung angezeigt. Zudem kdnnen bei
eingeschalteter Markieroption unvorhersehbare Kombinationen von Markierungen auf-
treten, wenn zuvor die Ansicht der Wortabstiande aktiviert wurde (bspw. gelb hervorge-
hobene Leerzeichen). Entfernen Sie in einem derartigen Fall (iber die Funktion »Markie-
rungen entfernen« alle Markierungen aus lhrem Dokument.

7.4.5 Markierungen entfernen (11)

Mit Hilfe dieser Funktion werden alle Markierungen aus Ihrem Dokument entfernt. Dies betrifft
auch Markierungen, die im Zuge der Dokumentprifung durchgefiihrt worden sind. Sie sollten daher
diese Funktion erst nach Abschluss aller tber die Blocksatz Tools durchgefiihrten Korrekturen ver-

wenden.

Warnung: Durch diese Funktion werden auch Markierungen bzw. Hervorhebungen entfernt, die

Sie unabhangig von TypoTools in Threm Dokument vorgenommen haben!

7.4.6 Ansicht der Wortabstande (12)
Die Funktion zur Ansicht der Wortabstande wurde bereits im zweiten Kapitel unter dem Punkt »Das

Meni »TypoTools«« erldutert.

7.4.7 Hilfe (13)

Durch Klick auf den Button »Hilfe« konnen Sie die TypoTools-Hilfe aufrufen.
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Hinweis: Wenn Sie beim Beenden von Word gefragt werden, ob Sie die Anderungen an der Doku-
mentvorlage »TypoTools.dot« speichern mdchten, konnen sie dies mit »Ja.« bestatigen.
Die Anderungen beziehen sich in der Regel auf die Anordnung der Symbolleisten, den
Status der beiden Toggle-Buttons und den Inhalt der Wertanzeige.

7.5 Tipps zu den Blocksatz Tools

Die Funktionen der Blocksatz Tools stellen machtige Werkzeuge zur Korrektur von Problemen mit
dem Blocksatz zur Verfligung. Zugleich ist eine gewisse Eingewdhnung erforderlich, um die Funktio-
nen schnell und einfach einsetzen zu kénnen. Probieren Sie daher zunachst an verschiedenen Do-
kumenten die generellen Funktionsweisen der Blocksatz Tools aus und machen Sie sich mit den
Auswirkungen der unterschiedlichen Einstellungsmoglichkeiten vertraut. Die folgenden Tipps und

Hinweise sollen Ihnen den Einstieg erleichtern.

7.5.1 Allgemeine Hinweise

Platzieren Sie die Symbolleiste der Blocksatz Tools so auf dem Bildschirm, dass Sie die einzelnen
Funktionen bequem mit der Maus erreichen kénnen — also beispielsweise direkt neben dem rechten
Textrand. Passen Sie die GrolRe der Menlileiste entsprechend an. Sinnvoll fiir eine einfache Arbeits-
weise ist eine Grol3e, bei der die ersten flinf Symbole nebeneinander dargestellt werden. So sehen
Sie alle vier Pfeilsymbole Ubersichtlich in einer Reihe. Achten Sie nach Auswahl einer Funktion zur

Anderung der Wortabstinde oder Laufweite auf die Ergebnisanzeige des Feldes »Wert:«.

7.5.2 Wortabstande und/oder Laufweite?

Es gibt leider keine einfache Regel, nach der Sie entscheiden kdnnen, ob eine Anpassung der Wort-
abstande oder der Laufweite in einem konkreten Fall sinnvoller ist. Eine Reduzierung der Wortab-
stande fuhrt in der Regel nur zu sehr geringen Platzeinsparungen in einer Zeile. Diese Ersparnis ist
umso groler, je mehr Leerzeichen (Wortabstande) eine Zeile enthélt. Zeilen mit vielen sehr langen
Wortern und wenigen Leerzeichen kdnnen kaum lber eine Anpassung der Wortabstande reguliert
werden. Aus typografischer Sicht ist zwar eine Anpassung der Wortabstande bei Liicken im Blocksatz
das erste Mittel der Wahl. In der Praxis flhrt jedoch eine geringe Reduzierung der Laufweite schnel-

ler und einfacher zum Erfolg. Eine Kombination beider Methoden ist moglich, aber nur in Fallen
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sinnvoll, in denen eine Funktion allein nicht zum gewlinschten Erfolg flihrt, oder in denen Laufweite

oder Wortabstande allein sehr stark angepasst werden mussten.

7.5.3 Welchen Textbereich fur welches Problem?

Die Wahl eines geeigneten Textbereichs hdangt davon ab, welches Problem im Blocksatz oder der
Silbentrennung aktuell vorliegt. Wenn der Blocksatz eines Absatzes in Ordnung ist — also keine zu
grofden Licken aufweist, aber an einer Stelle eine falsche oder ungeeignete Silbentrennung vorliegt,
genligt in der Regel eine geringe Reduzierung der Wortabstande oder Laufweite der betroffenen
Zeile(n). Je groRer Sie die Zeilenanzahl fiir den Textbereich festlegen, desto wahrscheinlicher ist es,
dass nach einer Reduzierung der Wortabstande oder Laufweite das entsprechende Trennproblem
durch eine Verschiebung der Trennungen behoben wird. Auf der anderen Seite erhoht sich der Kor-
rekturaufwand durch die einbezogene Zeilenzahl, da im bereinigten Bereich neue Trennprobleme
oder Licken im Blocksatz entstehen kdnnen, die vorher nicht vorhanden waren. Wenn Sie einen
Ausgleich fiir den gesamten Absatz wahlen, miissen Sie daher den Blocksatz fiir den gesamten Ab-
satz erneut visuell prifen. Daher kann als »Faustregel« gesagt werden, dass die Wahl des Textbe-
reichs »Absatz« eher fir kiirzere Absatze geeignet ist. Flir ein einzelnes Loch im Blocksatz oder eine
letzte Zeile eines Absatzes mit nur wenigen Zeichen ist in der Regel ein Textbereich mit ein bis drei
Zeilen ausreichend. Zu bedenken ist jedoch, dass das Schriftbild eines Absatzes optisch einheitlicher
ausfillt, wenn sich Anderungen auf den gesamten Absatz und nicht nur auf einzelne Zeilen bezie-
hen.

Hinsichtlich der Entscheidung fiir die Wahl eines angemessenen Textbereichs gibt es daher keinen
»Konigsweg«, da sich verschiedene Faktoren (Ldnge des problematischen Wortes, Zeilenlange, Ab-
satzlange, etc.) gegenseitig bedingen. Im Regelfall ist daher ein gewisses »Ausprobieren« verschie-
dener Einstellungen nicht vermeidbar. Nutzen Sie aus diesem Grund die Funktion »Alles normal,

falls die gewahlten Einstellungen nicht zum gewiinschten Erfolg gefiihrt haben.

TypoTools 4 Benutzerhandbuch Copyright 2010 Michael Lenz Seite 135 von 135



	Zur Benutzung dieses Handbuchs
	Zur Benutzung dieses Handbuchs

	1 Grundlagen und allgemeine Informationen
	1.1 Allgemeine Informationen
	1.1.1 Systemanforderungen
	1.1.2 Wie Sie TypoTools am besten nutzen …

	1.2 Was ist »TypoTools«?
	1.2.1 Die Ziele von »TypoTools«
	1.2.2 Die »Idee« hinter TypoTools

	1.3 Typografische Grundbegriffe
	1.3.1 Flexible Leerzeichen, Geviert, etc.
	1.3.2 Ligaturen
	1.3.3 Laufweite
	1.3.4 Unterschneidung
	1.3.5 »Echte« Kapitälchen
	1.3.6 Mediävalziffern
	1.3.7 OpenType- und Expert-Fonts

	1.4 Textgestaltung mit Microsoft Word
	1.5 Zum Gebrauch der TypoTools-Hilfe
	1.6 Literaturhinweise

	2 Neues in Version 4
	2.1 Neue Optik der Dialoge
	2.2 Farbvarianten der Dialoge (nur Standard/Professional)
	2.3 Begrüßungsdialog
	2.4 Schnellverwaltung von Add-In und Ribbon
	2.5 Integration von OpenType-Features unter Word 2010und TypoTools
	2.6 Neue Funktion: Schnellkorrektur (nur Standard/Professional)
	2.7 Festlegung der Optionen für die Schnellkorrektur(nur Standard/Professional)
	2.7.1 Von Word gesetzte Ligaturen korrigieren (nur Word 2010)
	2.7.2 Weitere Korrekturmöglichkeiten der Schnellkorrektur (alle Word-Versionen)
	2.7.3 Hervorhebungen von Änderungen
	2.7.4 Starten der Schnellkorrektur

	2.8 Profile für die Schnellkorrektur, Automatische Konvertierung und das Dokumentlayout (nur Professional-Version)
	2.8.1 Übersicht über die Verwaltung der Profile
	2.8.2 Ein Profil auswählen oder das aktuelle Profil wechseln
	2.8.3 Ein neues Profil anlegen
	2.8.4 Ein neues Profil mit dem Namen des aktuellen Dokuments anlegen
	2.8.5 Änderungen an einem Profil speichern
	2.8.6 Ein bestehendes Profil löschen
	2.8.7 Ein Profil vor Änderungen schützen
	2.8.8 Lizenzrechtliche Hinweise zur Nutzung von Profilen
	2.8.9 Profileinstellungen von einem Rechner auf den anderen übertragen


	3 Schnellstart: Installation und Funktionsübersicht
	3.1 Installationshinweise
	3.1.1 Mehrere Benutzer unter einem Betriebssystem
	3.1.2 Den Speicherort der TypoTools-Einstellungsdateien ändern(nur Standard/Professional)

	3.2 TypoTools starten
	3.3 TypoTools als Add-In in Word 2000 bis 2003
	3.3.1 Das Menü »TypoTools«
	3.3.2 Die Symbolleiste »TypoTools«
	3.3.3 Die Symbolleiste »Text Tools«
	Direkteingabe von Anführungszeichen im Text

	3.3.4 Die Symbolleiste »Blocksatz Tools«
	3.3.5 Das Kontextmenü

	3.4 TypoTools als Ribbon ab Word 2007
	3.5 TypoTools in der Praxis
	3.5.1 Schritt 1: Vorbereitungen
	3.5.2 Schritt 2: Texteingabe
	3.5.3 Schritt 3: Konvertierung
	3.5.4 Schritt 4: Textkorrektur
	3.5.5 Schritt 5: Formkorrektur (nur Standard/Professional)

	3.6 Deinstallation von TypoTools
	3.6.1 Add-In und Ribbon für mehrere Benutzer entfernen
	3.6.2 Neuinstallation nach Deinstallation

	3.7 Hilfe bei Problemen mit dem net-Framework
	3.7.1 TypoTools ohne net-Framework benutzen


	4 Dokumentlayout festlegen bzw. ändern
	4.1 Vorgaben zur Seitengestaltung
	4.2 Grundlegendes zum Dokumentlayout
	4.2.1 Formatvorlagen: TypoTools-Grundeinstellungen
	4.2.2 Schriftgröße und Zeilenabstand
	4.2.3 Ein- oder zweiseitiges Layout?
	4.2.4 Festlegen des Satzspiegels
	4.2.5 Kolumnentitel

	4.3 Der Dokumentlayout-Dialog
	4.3.1 Seitenlayout wählen (1)
	4.3.2 Seitenränder (3)
	4.3.3 Kopfzeile/ Fußzeile (4)
	4.3.4 Standard-Schriftart ändern (5)
	4.3.5 Seiteneinstellung (6)
	4.3.6 Kolumnentitel (7)
	4.3.7 Schaltfläche »OK« (8)
	4.3.8 Schaltfläche »Abbrechen« (9)
	4.3.9 Schaltfläche »Hilfe« (10)


	5 Die »Automatische Konvertierung«
	5.1 Die Registerkarte »Allgemein«
	5.1.1 Schritt 1: Korrekturen auswählen (1–10)
	5.1.2 Schritt 2: Optionen auswählen (11) (nur Standard/Professional)
	5.1.3 Schritt 3: Einstellungen vornehmen (15)
	5.1.4 Schritt 4: Automatische Konvertierung starten
	5.1.5 Den Konvertierungsdialog abbrechen (13)
	5.1.6 Der Button »Hilfe« (14)

	5.2 Die Registerkarte »Abkürzungen«
	5.2.1 Flexible Leerzeichen in Word
	5.2.2 Abkürzungen auswählen
	5.2.3 Benutzer-Sets
	5.2.4 Grundwerte für verminderte Leerzeichen verändern (9)
	5.2.5 Reduzierte Zwischenräume festlegen/bearbeiten (12)
	5.2.6 Abkürzung ändern
	5.2.7 Neue Abkürzung eingeben
	5.2.8 Abkürzung löschen (14)
	5.2.9 Alle Standardwerte wiederherstellen (15)
	5.2.10 Weiterführende Technische Hinweise:

	5.3 Die Registerkarte »Ligaturen«
	5.3.1 Was sind Ligaturen?
	5.3.2 Schritt 1: Grundschrift wählen
	5.3.3 Schritt 2: Einstellungen prüfen bzw. ändern
	5.3.4 Schritt 3: Schrift zur Auswahlliste hinzufügen
	5.3.5 Anzeige der im Text benutzten Ligaturen
	5.3.6 Ändern der Werte für die Ligaturzeichen
	5.3.7 Verwendung von Expert-Zeichensätzen
	5.3.8 Beispiele für den Umgang mit Ligaturen

	5.4 Die Registerkarte »Ligaturen II (Ausnahmen)« (nur Professional)
	5.4.1 Automatische Korrektur von Ligaturen aktivieren/deaktivieren
	5.4.2 Anpassung der Ausnahmen-Liste
	5.4.3 Zusätzliche Informationen

	5.5 Die Registerkarte »Laufweite«
	5.5.1 Schriften: Auswahl, Mischen, Kerning, Laufweite
	5.5.2 Schriftauswahl für den Fließtext
	5.5.3 Mischen von Schriften in einem Dokument
	5.5.4 Hinweise zum Kerning von Schriften
	5.5.5 Anpassen der Laufweite
	5.5.6 Der Laufweitenausgleich
	5.5.7 Schritt 1: Schriftart wählen
	5.5.8 Schritt 2: Einstellungen prüfen bzw. ändern
	5.5.9 Schritt 3: Schrift zur Auswahlliste hinzufügen
	5.5.10 Anzeige der im Text benutzten Laufweiten

	5.6 Die Registerkarte »Anführungszeichen«
	5.6.1 Schritt 1: Wahl des Anführungszeichentyps
	5.6.2 Vorschau von Anführungszeichen
	5.6.3 Anzeige der im Text benutzten Anführungszeichentypen

	5.7 Die Registerkarte »Kapitälchen/Mediävalziffern« (nur Professional)
	5.7.1 Schritt 1: Grundschrift wählen
	5.7.2 Schritt 2: Einstellungen prüfen bzw. ändern
	5.7.3 Schritt 3: Schrift zur Auswahlliste hinzufügen
	5.7.4 Anzeige der im Text benutzten Kapitälchen und Mediävalziffern

	5.8 Die Registerkarte »Optionen«
	5.8.1 Sicherheitsoptionen festlegen
	5.8.2 Kalibrierung


	6 Schriften ersetzen
	6.1 Warum eine Funktion zur Schriftersetzung?
	6.2 Der Dialog: Schriften ersetzen
	6.2.1 Schritt 1: Schriftarten/-attribute auswählen
	6.2.2 Schritt 2: Bereich festlegen (7)
	6.2.3 Schritt 3: Ersetzungsvorgang starten


	7 Die »Blocksatz Tools«
	7.1 Die Symbolleiste »Blocksatz Tools«
	7.2 Die Dokumentprüfung
	7.3 Blocksatzausgleich mit den »Blocksatz Tools«
	7.3.1 Schritt 1: Textbereich wählen
	7.3.2 Schritt 2: Änderungen durchführen

	7.4 Weitere Optionen und Einstellungen
	7.4.1 Die Wertanzeige (8)
	7.4.2 Die Funktion »Alles normal« (6)
	7.4.3 Die »Sperre« (9)
	7.4.4 Änderungen markieren (10)
	7.4.5 Markierungen entfernen (11)
	7.4.6 Ansicht der Wortabstände (12)
	7.4.7 Hilfe (13)

	7.5 Tipps zu den Blocksatz Tools
	7.5.1 Allgemeine Hinweise
	7.5.2 Wortabstände und/oder Laufweite?
	7.5.3 Welchen Textbereich für welches Problem?



