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Herzlichen Dank, dass Sie sich fir TypoTools 4 entschieden haben!

Die folgenden Seiten sollen Ihnen den Einstieg in TypoTools erleichtern. Dazu werden lhnen ver-
schiedene Ubersichten und visuell aufbereitete Informationen geboten, die lhnen bei lhren ersten
Schritten mit TypoTools helfen sollen. Erganzende Informationen zu den einzelnen Funktionen und

zur Arbeitsweise finden Sie im TypoTools-Benutzerhandbuch und der Online-Hilfe.

Viel Erfolg bei der Arbeit mit Word und TypoTools!

Die Informationen dieses »Schnelleinstiegs« beziehen sich auf die Standard- und Profes-
sional-Versionen von TypoTools 4. Wenn Sie mit der Lite-Version arbeiten, stehen einige
der genannten Funktionen nicht oder nur eingeschriinkt zur Verfiigung. Zudem kénnen
die Dialoge der Lite-Version geringfiigig von den Dialogen der anderen Versionen abwei-

chen.

1 Bevor Sie beginnen ...

1.1 Allgemeine Vorbereitungen

1.1.1 Einstellung der Makrosicherheit in Word

Zunachst missen Sie dafiir sorgen, dass TypoTools unter Microsoft Word auch ausgefiihrt werden
kann. Nehmen Sie dazu in Word unter dem Menlpunkt »Extras > Makro > Sicherheit« die entspre-
chenden Anderungen vor: Damit die Makros der Dokumentvorlagen gestartet werden kdénnen, muss
die Makrosicherheit auf »mittel« oder »niedrig« eingestellt sein, oder Sie missen die Makros auf die
Nachfrage von Word hin bei jedem Start manuell aktivieren. Wenn Sie TypoTools als Add-In instal-

lieren, kann unter Word 2000 bis 2003 die Makrosicherheit auf »sehr hoch« eingestellt sein. In je-
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dem Fall muss auf der Seite »Vertrauenswirdige Herausgeber« die Option »Allen installierten Add-
Ins und Vorlagen vertrauen« aktiviert sein. Unter Word 2007 finden Sie die entsprechenden Optio-
nen unter »Word-Optionen > Vertrauensstellungscenter > Einstellungen fiir Macros«. Unter Word

2010 sollte das Word -Startup-Verzeichnis als vertrauenswirdiger Speicherort deklariert sein.

1.1.2 Installation des net-Frameworks
Um die Funktionalitat des BegriiBungscenters nutzen zu kdnnen, muss auf lhrem Betriebssystem das

.net-Framework in der Version 2.0 oder hoher installiert sein.

1.2 Der erste Start

1.2.1 TypoTools ausprobieren
TypoTools kann als Dokumentvorlage (mit Formatvorlagen und Beispieltext) direkt aus dem Start-

meni oder dem BegriiBungsdialog gestartet werden:

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

Uber die Programmgruppe im Startmeni: Gber den BegriiBungsdialog:

| TypoTools 4

“. Lizenzb estimmungen

ﬁ; Meues ab Version 4
TypoTools 4 (Word 2000-2003]
@ TypoTools 4 (Word 2007-2010)

Txgg[g_ﬂs# §tart "

LA TypoTools 4 fir Microsoft
(T word 20002003

TypoTools 4 fir Microsoft
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-Mendlileiste. Dies beeintrachtigt die Funktionsfahigkeit
von TypoTools nicht, wirkt mitunter aber stérend.

TypoTools 4 Schnelleinstieg Copyright 2010 Michael Lenz Seite 6 of 31



1.2.2 TypoTools permanent in Word einbinden

Wenn TypoTools 4 immer in Word zur Verfligung stehen soll (empfohlene Variante),

muss das sog. »Add-In« (fir Word 2000, 2002 oder 2003) und/oder das sog. »Ribbon«

(fir Word ab Version 2007) installiert werden. Mit Version 4 wurde eine eigene Verwal-
tung der Integration von Add-In und Ribbon in Word hinzugefiigt, die Gber den BegriiRungsdialog
oder die TypoTools-Programmgruppe gestartet werden kann. Zur Kontrolle werden zudem der In-
stallationsstatus von Add-In und Ribbon sowie die automatisch ermittelbaren Word-Versionen an-
gezeigt. Zusatzlich wird auf Grundlage letzterer Informationen eine Empfehlung fiir die Auswahl des

Add-Ins und/oder Ribbons 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 |

@ Schnellkorreltur
EE Optionen fir die Schnellkorrektur

Schnellkorrektur | Optionen fr die
starten Schnellkorrektur

Automatische Konvertierung

Dokumentlayout festlegen/ander

_wn‘ten ersetzen

s r‘-" bbby B, nlilte,

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

liche Word-Instanzen!

1.3 Typografische Grundbegriffe

Zunachst werden an dieser Stelle einige Begriffe aus der Typografie, die fiir das Verstandnis der Be-

dienung und Funktionen von TypoTools unabdingbar sind, kurz erlautert:

Flexible Leerzeichen, Geviert, etc.

Flexible Leerzeichen werden eingesetzt, um bestimmte Abstinde (bspw. zwischen den Teilen von
Abkirzungen) 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 Abkirzung 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.

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.
»ff«, »ffi« und »ffl«. Die Verwendung von Ligaturen gilt als Ausweis fiir ein typografisch gut gesetz-

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

tabellen, wodurch eine bessere Lesbarkeit des Textes erreicht werden kann.

Unterschneidung

Durch Unterschneidung oder »Kerning« konnen
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«.

Kapitdlchen

Die Kapitalchen, die von Word im Schrift-Dialog einstellbar sind, sind aus typografischer Sicht
»falsch«, da sie aus verkleinerten GrolRbuchstaben errechnet werden. Fir »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.

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

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

OpenType- und Expert-Fonts

OpenType-Fonts enthalten eine Vielzahl von Zeichen im Vergleich zu TrueType-Fonts. In ihnen sind
oft Ligaturen, echte Kapitdlchen und Mediavalziffern vorhanden. Fir TrueType-Fonts gibt es zusatz-
lich erhéltliche Schriftschnitte (Expert-Fonts, etc.), die ebenfalls diese Zeichen enthalten. OpenType-
und Expert-Fonts sind in der Regel kostenpflichtig und werden nicht mit TypoTools mitgeliefert. Of-
fice 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 »Myri-

ad Pro«).
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1.4 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 folgenden Abbildung entnehmen.

Schritt 1: Vorbereitungen

s Legen Sie ein neues Dokument an bzw. erstellen Sie es neu aus einer Vorlage.

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

* Richten Sie Formatvorlagen, etc. ein.

Korrektur wéhrend der
Texteingabe

Schritt 2: Texteingabe

» Geben Sie den Text lhres Dokurments wie gewohnt ein.

* Wenn Sie spiter den Anfihrungszeichentyp #ndern
mochten, geben Sie Apostrophe im Text bewusst »falsch«
(als " oder *) oder Uber die TypoTools-Funktion »Sicherer
Apostroph« ein.

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

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

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

Schritt 5: Formkorrektur

e Korrigieren Sie den Seitenumbruch und die Silbentrennung lhres Dokuments.

* Wenn Sie im Dokument Blocksatz nutzen, helfen lhnen die von TypoTools zur Verfligung gestellten
»Blocksatz Tools«, um Liicken im Blocksatz durch eine Verminderung des Wortabstands oder der
Laufweite auszugleichen.
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2 Schnelliibersicht: Menileisten, Symbolleisten und
Registerkarten (»Ribbons«)

2.1 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 Verfiigung.

2.1.1 Das Menu »TypoTools«

Eine Abbildung zum Menl »TypoTools« mit entsprechenden Erlauterungen finden Sie auf der fol-

genden Seite.

2.1.2 Die Symbolleiste » TypoTools«

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

Automatische
Konvertierung Foramtvorlagen
und Formatierung Beispieltext einfligen Hilfe

Beispieltext entfernen

Ein-Klick-
Schnellkorrektur

f s
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)
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é;dern des Satzspiegels
nach typografischen
Vorgaben (Goldener
Schnitt, Satzspiegel nach
Renner, etc.), Einfligen von
lebenden und toten
Kolumnentiteln

korrektur von Bis-5tr

[*Varsionsabhdngig)

//E.chnelles Ersetzen von
Schriftarten fur das
gesamte Dokument
chne Umweg Gber
Formatvorlagen

Einstellung des
Kernings &ndern

LU IR PP RPEFRPEFEREL DR F Y B E S

Aufhebung von angepassten
Wortzwischenrgumen

Geschitzte in normale
Leerzeichen umwandeln

Ein- und Aushlenden von Wortabsténden,
Formatvarlagen und Seitenbegrenzungen

b

Einfiigen von Trenn-, Binde-, Gedanken-
und Schragstrichen an Cursorpaosition

Einfligen von flexiblen Leerzeichen
(geschiitzt, in der Breite reduziert) an
der Cursorposition

»Sicheren« Apostroph einfligen, der bei
der Konvertierung von Anfihrungszeichen
nicht geandert wird

Einfligen mathematischer

Operatoren an Cursorposition

Einfigen/Entfernen von Beispiel-
o J

und Blindtexten an Cursorpositiol

Grundwerte von TypoTools ohne
Meuinstallation wieder herstelle

Hauptfunktion 1:Einfligen von flexiblen Leerzeichen,

Einfligen von Ligaturen, Laufweitenausagleich, Andern
won Anflihrungszeichen, Einfllgen won echten
Kapitdlchen® Medidvalziffern® jeweils fir einen
Dokumnentbereich oder fir das gesamte Dokurment®

EFQFE

ichen, Auslassungspunkten,

"

' Ha uptfunktion 2: Ein-Klick-Korrektur
won automatischen Ligaturen (Word
2010, Bis-Strichen, Auslassungspunk-
ten, Anflihrungszeichen, etc fiir FlieB-
text, Fuli- und Endnoten

| {nur Standa - Pro-Vearsion)

TypoToals e

Optionen far die Schnellkorrektur festlegen ...

=

i)

m (o =1

Dokumentlayout festlegen/dndern

Schriften ersetzen

Unterschneidung aktivieren (Dokumentbereich)
Unterschneidung deaktivieren (Dokumentbereich)
Alle einfachen Leerzeichen normal (gesamter Text)
Alle geschitzten Leerzeichen normal (gesamter Text)
Ansicht - Wortabstande

Ansicht - Formatvorlagenbreich

Ansicht - Seitenbegrenzungslinien

Strg + -

Strg + Shift + -
Strg + - (Murm)

Strg + 7

B e J
Geschitztes Leerzeichen
Leerzeichen Geviert (Em-2&bstand)
Leerzeichen Halb-Geviert Strg + 2 (Mum)
Leerzeichen Yiertel-Geviert Strg + 4 (Mum)

Leerzeichen Achtel-Geviert (Spatium) Strg + & (Num)

"Sicherer” Apostroph

Strg + #

Beispieltext einfigen
Beispieltext entfernen
Blindtext einfligen
TypoTools reparieren
Hilfe

Info

Strg + Shift + Leertaste

Abb.: Das Menii »TypoTools«
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2.1.3 Die Symbolleiste » Text Tools«

T e Anfihrungszeichen (einfach, einfihrend)

Anfiuhrungszeichen leinfach, ausfihrend)

wSicherers

Gedankenstrich Apostroph

Bedingter Anfihrungszeichen (doppelt, einfihrend)
Trennstrich

Geschiitztes Leerzeichen Anfihrungszeichen (doppelt, ausfihrend)

Einstellung fir Anfihrungszeichentyp

SOOD ERERER BB
|

Schragstrich Direkteingabe von
Anflahrungszeichen an
Cursorposition

Hilfe

formtatiertes Datum an

Leerezeichen Geviert (Em-Abstand) Cursorposition einfligen

Leerzeichen Halb-Geviert mathematisches

Grundzeichen #minus«
Leerzeichen Viertel-Geviert

mathematisches Grundzeichen »malx
Leerzeichen Achtel-Geviert (Spatium)

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.

2.1.4 Die Symbolleiste »Blocksatz Tools«
Mit Hilfe der »Blocksatz Tools« konnen Sie Absdtze mit Blocksatz einfach optimieren und Liicken im

Blocksatz sowie fehlerhafte oder ungiinstige Silbentrennungen per Mausklick bereinigen.

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 kdnnen
(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.
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Schritt 1: W3hlen Sie den Textbereich aus,
fiir den Anderungen durchgefiihrt werden
zollen (zur Wahl stehen: markierter Text,
ganzer Absatz oder eineAnzahl von Zeilen
nach oben (ausgehend von der
Cursorposition]).

O

Schritt 2; Andern Sie den ausgewdhlten Text
schrittweize, bis die Probleme im Blocksatz
behoben sind. Klicken Sie dazu auf den
griinen xMNach-Unten-Pfeil«, um den
Wortabstand zu verringern, und auf den

Wortabstdnde um 5 % erhd

Wortabstinde umb5S % verringern
@
Dokumentpriifung (Las=en Sie

sich Problemstellen im Blocksatz

fur lhr Dokument anzeigen
{experimentelles Fegture).

Aktueller Wert fiir den  ———
Wortabstand bzw. die
Laufweite

k—

Blocksatz Tools * <

weilen »Nach-Unten-Pfeil«, um die
@ Laufweite zu verringern.
.

heh  Laufweite um 0,05 pt (spater-0,1 pt) verringern @

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

Wortabstinde und
Laufweite fir die Auswahl
auf »normal« zuricksetzen

Sperre einfaus (Bei ausgeschalteter Sperre
kiinnen Sie Gber die Vorgaben von TypoTools
hinausgehende Anderungen vornehmen.)

Anderungen markieren einfaus (Mit Hilfe der
Blocksatz Tools im Text vorgenommene Anderungen
werden farblich hervorgehoben oder nicht.)

Blocksatz Tools » =

QT

Zeillenzahl:  Ab:
L

ntelligenz- und- Begabung',- , Geschlecht ZIBX8

einbezogen: werden DOn- interdisziplinareoma-

‘auf*biologische-und-psychologische-Erkenntnisse-{etwa-det-

trder-Diskussion-um-Anlage -und-Tmwelt
-Analysiert-werden- zollen- vor-allem- die-sp

eit den- S0er Jahren- und- dier Rezeptions
-ziehungswissenschaftlich- relevante: Ge

ang)rrekurriert wurde, soll zudem- analysiert-werden, - in-wel-
g+ im* Rahmen- des erziehungswissenschaftlichen: Diskurseg
raufab,-den-disziplingren- Tmgang- mit-einer- filr- die-

Erz
terdisziplindren-Problematike- zu- analysieren - Zudem:- si@

“Yorher

Laufweite Klziner

1

Hilfe

Alle Markierungen aus dem Dokument entfernen.

Ansicht der Wortabstdnde (Leerzeichen
werden grau hervorgehoben)

Blocksatz Tools * %

Zeilenzahl: &b« hufweite Kleiner
rissenschaftlich- relevante - Gegenstandsh l:“ d
Begabung’,-,Geschlechterdifferens’ -sow s B X e
-im-interdizziplinaren-Anlage—Tiwelt—Diskurs -imtn er -wie-
:che Erkenntnisse- {etwar der- Verhaltensgenetile b zw - Zwril-

‘der-Diskussionum-Anlage-und-Umwelt
Ynalysiert-werden-sollen-vwor-allem-die -5y

den-50er-Jahren- und-die- Rezeptionsmus

em-analysiert-werden, - in- welcher- Weiser ein- Einbezug- die-
iggenschaftlichen: Diskurses-erfolgt-ist - Insgesamt- zielt-die-
1g-mit-einer-firdie Erziehungswissenschafi-héchstrelevan-
yeieren -Zudem-sind- Ubertragunge n-aufandere-Bereiche-ist-

nachher
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2.1.5 Das Kontextmenii

Bk

B @ i L

Ausschneiden
Kopieren

Einfligen

Zeichen...

Ahsatz...

Murimerierung und Aufzahlungszeichen. ..

Hypetlink. ..

Machschlagen. ..
S¥NOnyme

Ubersetzen

TypoTools

A7

REERPBEEEE N BFERE E R B OB a

Workabstande - 5%

| ‘Warkabstands + 5%

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

BedingterTrennstrich
Geschiikzter Bindestrich
Gedankenstrich

Schragstrich

Geschikztes Leerzeichen
Leerzeichen Halb-Geviert
Leerzeichen Yiertel-Geviert

Leerzeichen Achtel-Geviert

"Sicherer" Apostroph

Anfihrungszeichen {einfach, einfihrend)
Anfibrungszeichen (ginfach, ausfihrend)
Anfihrungszeichen {doppelt, einfibrend)
Anfihrungszeichen {doppelt, ausfibrend)

Anfibrungszeichen (Optionen)

Dratum einfligen

Iathe - "mal"

IMathe - “minus"

2.2 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 Giber 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:

TypoTools 4 Schnelleinstieg
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Hauptfunktion 2: Ein-Klick-Korrektur Hauptfunktion 1: Einfiigen von flexiblen Wortabstande, »Sicherers Apostroph
von automatischen Ligaturen (Weord Leerzeichen, Korrektur von Bis-Strichen, Formatvorlagenbereich,
2010), Bis-Strichen, Auslassungspunk-  Auslassungspunkten, Einfligen von Ligaturen, Seitenbegrenzungslinien
ten, Anfuhrungszeichen, etc. fur FlieR- Laufweitenausgleich, Andern von anzeigen/verbergen Gedankenstrich
text, Fulk- und Endnoten Anfithrungszeichen, Einfugen von echten

(nur Standard-/Pro-Version) Kapitdlchen*, Medigvalziffern® jeweils fir einen
Dokumentbereich oder fir das gesamte Dokument®
(* Versionsabhédngig)

Schragstrich

Geschiitzter Bindestrich

Bedingter Trennstrich

U Dokumentl - Nicro

EinfOgen Seitenlayout WVerweise Sendungen Uberpr ifen Ansicht Entwickl:rtocls

Schnellkorrektur | Optionen far die Optionen
starten Schnellkorrektur - Anderes,

ﬁ | Dokumentlayout | : Striche: :
2 - | Schriften ersetzen - Leerzeichen: %ﬂ
i i

Geschiitztes Leerzeichen formatiertes
Leerezeichen Geviert (Em-Abstand) Datum
mathematisches Grundzeichen »mal« tosrsaichen HalbiGosiant

mathematisches Grundzeichen »minus«

Dokumentlayout festlegen/andern

Schriften ersetzen

Unterschneidung aktivieren/deaktivieren (Dokumentbereich)

Alle einfachen Leerzeichen normal {gesamter Text) Leerzeichen Viertel-Geviert

Alle geschitzten Leerzeichen normal (gesamter Text) Leerzeichen Achtel-Geviert
Beispieltext Sperre einfaus  Anderungen markieren einfaus  Aktueller Wert fiir Auswahl des Bezuges fur die
einfiigen/entfernen |Bei ausgeschalteter Sperre  (Mit Hilfe der Blocksatz Tools im  den Wortabstand Anderungen (1-5 Zeilen,

kéinnen Sie iiber die Vorgaben  Text vorgenommene Anderungen  bzw. die Laufweite markierter Text oder Absatz)
von TypoTools hinausgehende werden farblich hervorgehoben
Anderungen vornehmen_) oder nicht.)

Blindtext einfligen

Anfihrungszeichen
(einfach, ausfithrend)

Anfihrungszeichen

{einfach, einfiihrend) = ]
2| Wert || E3R tur TypoTools reparieren
Anfiihrungszeichen | ; 7 : .
{doppelt, einfiihrend) || Zeilenzahl: & Hilfe Hilfe-Datei aufrufen
- . ) Information Informationen zu
Anflhrungszeichen TypoTools und zur

(doppelt, ausfihrend) benutzten Lizenz

Anfihrungszeichentyp | |

einstellen Wortabsténde um 5 % werringern ‘ Dokumentpriifung (Lassen Sie

sich Problemstellen im Blocksatz
fur Ihr Dokument anzeigen
(experimentelles Feature).

Laufweite um 0,05 pt (spater: 0,1 pt) verringern
Wortabstinde um 5 % erhihen

Laufweite um 0,05 pt (spater: 0,1 pt] erhdhen Alle Markierungen aus dem Dokument entfernen.

Wortabstande und
Laufweite fir die Auswahl
auf »normal« zuriicksetzen
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3 Dokumentlayout festlegen/andern

i Dokumentlayout festlegen/andern ... Profil: | swndard - .ﬁl
Schritt 1: Wahlen Sie eine
Worlage fur die Berechnung des ‘E)““ it wishlen: [~ Erweiterte Enstelngen: —————)
Satzspiegels aus. Derzeliges Laycut Beispiel; o :

O Mormal.dat {Word Standard)

o &St ® enseitges Layout

© Gokdener Schitt (3:3:3:5) 2 puciaskiges Layout

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

Schritt 2: Definieren Sie die O Gdenes Schitt (818281 i) [ kskamnanttel sinkiagen
Seitenrander. Oomaai ! O
@ Asymmetrisch (Sparvariante) (2: 3:4: 5) :
0O Asymmetrisch (Meuner Tesung) (2: 2,8 : 4: 5,8) L
e = O Asymmetrisch (rach Rennec) (2: 3: 4: 6) o L acatfort ;
FHr die gr_un hervﬂ_rgehi_:_lbenen Li_wuuis Seltensnder fin o r -
kéinnen Sie alle Seitenrander frei - ol . ten 43
definieren. = 1= ler+ ldls 1
Fir die gelb hervorgehobenen Layouts Abatand vom Texthensich n on): ﬂ
geben Sie nur einen Wert fiir den Kophrede 15 Rble 075 | o
linken Seitenrand an. Die Gbrigen (eberer Rand) (unterer Rand) L &5 |
Seitenrander werden anhand des in
Schritt 1 pewshlten Layouts %
automatisch berechnet. TVPO' /s 4 @ Hife I X Abbrechen o ox
Bei rot hervorgehobenen Layouts ,’
kétnnen dles‘ﬂkenm\dermchtﬁfinﬁért p
werden. 7
s
. : Schritt 3: Legen Sie auf Wunsch Schritt 4: Bestatigen Sie Ihre
Abstand l_:ler Kopfzeﬂevom in diesem Bereich weitere Angaben durch Klick aufsOKx_ 1hr
Texthereich (Enduterung) Einstellungen fiir das aktuelles Dokument wird
Seitenlayout fest. entsprechend der gewshlten
Kolum nentitel ] Vorgahen geandert.

Sylvia wagt: quick- de
grofen: Sylter- Deich -
I et I

Als »Satzspiegel« wird der Textbereich lhres Dokuments bezeichnet. Sie kénnen zusatzlich einen
Kolumnentitel einfligen lassen. Ein »toter« Kolumnentitel enthalt einen Text, der auf jeder Seite Ih-
res Dokuments wiederholt wird (z.B. Ihr Name und der Titel Ihres Dokuments), und wird in der Regel
nicht zum Satzspiegel gerechnet. Ein »lebender« Kolumnentitel enthdlt Haupt- oder Unteriber-
schriften, dndert sich damit je nach Dokumentbereich und wird in der Regel zum Satzspiegel hinzu-

gerechnet.
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4 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. Fiir 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 beziglich Anfiihrungszeichen und Ligaturen) kénnen Uber die
Schnellkorrektur automatisch auf Knopfdruck erledigt werden. Bereiche (wie bspw. Uberschriften),
in denen keine Ligaturen enthalten sein sollen, kdnnen Uber entsprechende Formatvorlagen direkt
in Word 2010 festgelegt werden — ebenso die Auswahl von Mediavalziffern. Werden zudem forma-
tierte Abkurzungen und/oder echte Kapitidlchen gewlinscht, muss dazu zusatzlich die TypoTools-
Funktion »Automatische Konvertierung« verwendet werden (erst nach Abschluss des Schreibpro-

zesses empfohlen).

4.1 Start der Schnellkorrektur

Die Schnellkorrektur wird tber das entsprechende Symbol im TypoTools-Ribbon, TypoTools-Meni

oder der TypoTools-Symbolleiste gestartet (Ein-Klick-Korrektur).

s " 9-0 -
Wy r
Start Einflgen Seiter,

TypoTools
i Schnellkorrektur

% Optionen fir die Schnellkorrektur festlegen ...

Automatische Konvertierung

_@‘”anumaﬂa‘yut festlegen/ ﬁndm‘_ i

Schnellkorrektur | Optionen flr die
starten Schnellkorrektur

~¢_rg—¢5m%9ﬁﬁﬂﬁg.w;m- i
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4.2 Festlegung der Optionen fiir die Schnellkorrektur

Schritt 1: Legen Sie fest, welche
Ligaturen in Word 2010
automatisch von Word gesetzt
werden sollen.

Schritt 2: Bestimmen Sie den
Anfuhrungszeichentyp fur alle in
Ihrem Dokument benutzten
Anfuhrungszeichen.

Schritt 3: Legen Sie fest, welche
zusatzlichen Korrekturen in
Ihrem Dokument durchgefihrt
werden sollen.

Schritt 4: Stellen Sie ein, ob und
welche Anderungen im Text
markiert werden scllen.

-~
Schritt 5: Schlieen Sie den
Dialog mit Klick auf "OK" ab.
Starten Sie anschlieend die
Schnellkorrektur durch Klick auf
das entsprechende Meni-
Symbol.

Optionen fiir die Schnellkorrektur ...

Standard hd |

D von Word gesetzte Ligaturen korrigieren {nur Word 2010}

— folgende Standardiigaturen sollen von Ward im Dokument benutzt werden:

fi  Offi Of Offt O Of Ok alle aktivieren
Eq DOr Oh Om DOfh Offk i |

- u : alle deaktivieren
O O fj O ffj

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

Eintrag hinzufiigenléschen:

Auffangbecken -
Auffassung Eintrag hinzufiigen
Auffindung Begriff:

Aufflackern

Aufforderung
Auffrischung
Auffachern X

Eintrag loschen

Art der Anfiihrungszeichen &ndern zu:

Enderungen hervorheben:

[ Textsnderungen (griin)
O englisch (oben, oben)

O nicht typografisch

(O franz. fhelvetisch (Spitzen aufien)

Ligaturen markieren
{ t: gelb)
t-gesetzt: rot)

einfache Anfilhrungszeichen automatisch korrigieren
Auslassungspunkte automatisch korrigieren

Bis-5triche in Gedankenstriche umwandeln

Doppelte/mehrfache Leerzeichen durch einzelne ersetzen
Abkiirzungen fir Folgeseiten einheitich als: @ £/ O [ ff.

TypoTools 4 Schnelleinstieg
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5 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.

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. Mit den
Standard- und Professional-Versionen kénnen Sie alle Anderungen fiir alle Dokumentbe-

reiche mit einem Dialogaufruf durchfiihren lassen.

Tipp: Haben Sie einmal die Einstellungen aller Registerkarten des Dialoges bearbeitet und die Au-
tomatische Konvertierung danach gestartet, stehen lhnen diese Einstellungen fiir weitere
Dokumente erneut zur Verfligung. Wenn Sie weitere Dokumente mit diesen Einstellungen
bearbeiten, brauchen Sie nur noch die Registerkarte »Allgemein« zu priifen oder zu andern.
Auf diese Weise wird eine Konvertierung des Dokuments mit nur zwei bis drei Mausklicks
ermoglicht.
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5.1 Hauptdialog der »Automatischen Konvertierung«

-~

Schritt 1: Wahlen Sie die gewiinschten Korrekturen
aus. Sie kinnen alle Korrekturen zugleich durch Klick
auf den Button =alle 'einflgen's (1) durchfiihren oder
entfernen (2] lassen. Um nur eine Korrekturoption zu

wahlen, klicken Sie auf den Button »alle 'keine

Anderungen's (3) und wahlen danach eine einzelne
Funktion aus.

Schritt 2: Legen Sie die Einstellungen
fir die Konvertierung auf den
anderen Registerkarten fest oder
kontrollieren Sie diese.

Automatische Konvertierung .. rllgemeine Einstellunt

Schritt 3: Geben Sie an, ob
die Anderungen im gesamten
Q = Dokument {nicht in der Lite-
entiemen Version} oder in nur einem
Dokumentbereich wirksam
@d& keine werden sollen.
Arsderungen”

Schritt 4: Starten Sie
die Automatische
Konvertierung mit

einem Klick auf =0k«

[ Doppelte fmehrfache Leerzeichen durch eingelne ersetzen

O Abkiirzungen fir Folgeseiten erbeitichals: & 15 O/ ff ) Dokamenthereich der Engabemarke

[‘@m Dokument (Fhefitext, Fulinoten, stc,)

00fs4 @ Mre | i O X Abbrechen | R K|
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5.2 Weitere Registerkarten im Dialog »Automatische Konvertierung«

5.2.1 Die Registerkarte »Abkurzungen«

alle verfligbaren
Abkiirzungen, etc.:

alle aktivieren

alle deaktivieren 9

— Auswahl der Abkurzungen mit reduzierten Zwischenrdumen —

aktive Auswahl:

%

|

A.d.0.
Abb,
Anm.
Bd.
Dr.

H.

Ja.
Mo,

Auswahl speichern

Auswahl laden

— Grundwerte fiir verminderte Leerzeichen andern:
Anderungen
s 0 .
1
83 1 Schritt 1: Legen Sie eine Auswahl von
Abkiirzungen fest, die im gesamten Dokument
mittels flexibler Leerzeichen umformatiert
*' werden sollen. Markieren Sie dazu eine oder
— Redudertd mehrere Abkiirzungen in der Liste aller
Abklirzungen und fligen Sie sie durch Klick auf
Zeichen/Ab) den_Recer.pfm_l (1) in dIE_ Liste d?r aktiven
Abklrzungen ein. Um aktive Abkirzungen
abzuwahlen, markieren Sie diese in der Liste »
aktive Auswahlx und klicken auf den Linkspfeil
(2). sie kénnen schnell alle Abkirzungen in die
aktive Auswah! Ubertragen (3) oder alle Eintrage
aus der Liste der aktiven Auswahl entfernen (4).
Wie Sie einzelne Abkirzungen &ndern, neu
erstellen oder l6schen, erfahren Sie im
Benutzerhandbuch zu TypoTools 4.
Anderungen 3 alle Standardwerte
bernehmen EUTL wiederherstellen
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5.2.2 Die Registerkarte »Ligaturen«

Schritt 1: Wihlen Sie die Schritt 2: Geben Sie die Schriftart an, die die Ligaturen enthalt,
schriftart aus. fur die sowie die Position der Ligaturzeichen (Hexadezimal-Werte).

Ligaturen eingefagt oder TypoTools schlagt Ihnen entsprechende Werte vor. Wenn in der

entfernt werden sollen.

Worschau die zur Schrift passenden Ligaturen angezeigt werden,
brauchen Sie diese Werte nicht manuell zu ndern. Achten Sie
darauf, dass die Ligaturen aktiviert sind {Kontrollkastchen).

- defolgmdmmgd:mmvdsmﬁqmbmmm?h— — Durchfiihren fiir folgende Schriften: ———
-Schriftart (Brotschrift?) Schriftart, l*:ﬁe Ligaturen beinhaltet Liste der einzubeziehenden Schriften:
New Roman - Times Mew Roman - Arial
‘J | J Times MNew Roman
@alle O benutrte
|. Folgende Ligaturen beim Einfiigen bzw. Entfernen einbezishen (Haken gesetst):
2u ersetzende
; = Unicode Ligatur
m 3 {hex): (Vorschau): | im Fliefitext benutzt

o] [ s |

@[] . |
@ |:| alla deaktivieren
Erweiterte Opbionen:

amwenden auf Text mit
den folgenden Attributen:

[ normal
fett
M hrsue
™ B el [ fett  schritt 3: Fiigen Sie die aktuelle Schriftart zur »Liste

5 der einzubeziehenden Schriftartens hinzu (nicht
Lite-Version). TypoTools barbeitet nach Start der
Automatischen Konvertierung alle Schriften in
dieser Liste und flugt Ligaturen ein bzw. entfernt
diese. Sie kénnen durch Auswahl einer Schriftart in
dieser Liste schnell die entsprechenden Werte flir
Ligaturen anzeigen lassen. Wenn Sie Werte flr eine
bereits zur Liste hinzugefligte Schrift &ndern
michten, wahlen Sie diese Schrift in dieser Liste
aus, &ndern links die Einstellungen fiir die Schrift
Die Werte fiir Ligaturen finden Sia im und fiigen die Schrift erneut der Liste hinzu.

Symbol-Dialog van Word.

Tipp: Fiigen Sie in den Bereichen »Ligaturen«, »Laufweitenausgleich« und »Kapitdlchen/Medigval-
ziffern« nur die Schriftarten hinzu, die in Ihrem Dokument enthalten sind oder die Sie stan-
dardmaRig in lhren Dokumenten benutzen. Je mehr Schriftarten hinzugefiigt werden, desto
mehr Zeit nimmt die Durchfliihrung der Automatischen Konvertierung in Anspruch.
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5.2.3 Die Registerkarte »Ligaturen Il (Ausnahmen)«

;utomah'sche Korrektur {Ausnahmen-Liste) aktiviert

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

Auffangbecken o — Eintrag hinzufigen:
Auffassung
Auffindung @ Begriff:
Auffladkern 3

Aufforderung

Auffrischung
Auffachern

Auffihrung
Auffiillung
Auflader Eintrag hinzufugen

Aufladung
Auflage
Auflassung
Auflauf
Auflehnung — Eintrag/Eintrége ldschen: —
Auflistung

Auflockerung

Auflaufe

Auflasung

Dampflokomotive
Eingabeaufforderung
Empfangschefin
Erstauffilhrung

Freiberufler

Funfling

Hauflein

Juniorchefin x

Eintrag lischen

Im Deutschen sind Ligaturen nicht bei allen Waértern
oder Waortformen korrekt. Sie werden bspw. nicht
zwischen Waortfugen gesetzt oder bei Beugungs-
Endungen wie -te und -ten sowie Endsilben wie
Hisch, Hich, Hos und Hein.

Die Ausnahmen-Liste enthlt Begriffe baw. Wortteile,
bei denen keine Ligatur gesetzt werden darf baw.
soll. Bei der Aufnahme neuer Begriffe ist zu beriick-
sichtigen: Es wird nicht zwischen Grofi- und Klein-
schreibung unterschieden, Wenn die nicht zu erset-
zende Buchstabenkombination im Beariff enthalten
ist, werden auch Komposita mit aufgenommen.

Schritt 1: Entscheiden Sie, ob beim Setzen von
Ligaturen Ausnahmen berlicksichtigt werden sollen
(1) {nur Professional-Version). Ausnahmen sind
Begriffe, bei denen keine Ligatur gesetzt werden
darf. Sie flgen der Liste der Ausnahmen (2) einen
neuen Begriff hinzu, indem Sie diesen unter (3)
eingeben und auf (4) klicken. Ein Eintrag wird
geléscht, wenn er unter (2) ausgewahlt wird und
anschlieRend auf (5) geklickt wird. Es kiinnen auch
mehrere Begriffe auf einmal geléscht werden.

—
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5.2.4 Die Registerkarte »Laufweite«

Times New Roman -

— Bitte die folgenden Angaben fir jede Schritt 1: Wahlen Sie die Schriftart, fir

die ein Laufweitenausgleich

Schriftart wihien: durchgeflihrt werden soll.

© ale

M &5- 85pt
B s.0-11,0pt
M 115-130pt
[¥ 13,5-155pt
. [ 15,0-18,0pt

18,5 - 20,5pt

4 21,0-22,5pt 0,10 - alle deaktivieren

Durchfiihren fiir folgende Schriften: —

Liste der einzubeziehenden Schriften:

O benutzte

HRNRRAE

=2
[ 2

Emg

Schritt 3: FUgen Sie die aktuelle Schriftart zur »Liste der
einzubeziehenden Schriftarten« hinzu (nicht Lite-Version).

TypoTools barbeitet nach Start der Automatischen p—

Konvertierung alle Schriften in dieser Liste. Sie kiinnen
durch Auswahl einer Schriftart in dieser Liste schnell die
entsprechenden Werte fir den Laufweitenausgleich
anzeigen lassen. Wenn Sie Werte fur eine bereits zur Liste
hinzugefugte Schrift &ndern méchten, wéhlen Sie diese
Schrift in dieser Liste aus, ndern links die Einstellungen
fur die Schrift und fugen die Schrift erneut der Liste hinzu.

Schritt 2: Geben Sie die Anderungen der Laufweite fiir
verschiedene Schriftgriffen an oder bernehmen Sie
r die von TypoTools vorgeschlagenen Werte. Achten Sie
darauf, dass die Schriftgréfen aktiviert sind, fiir die
ein Laufweitenausgleich durchgefiithrt werden soll.

# Schrift hinzufigen

Schirift entfernen
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5.2.5 Die Registerkarte »Anfuhrungszeichen«

Schriftart ("orschau®)

| Times New Roman

— Bitte wahlen Sie fir die Umformatierung der Anfilhrungszeichen den gewinschten T

@

*Hinweis: Fur benutzerdefinierte Anflhrun
jeweiligen Textfeld den Hexadezimalcode (U
Zeichens eingeben (zu finden unter: Einfiige

®ale O benutzte

im FlieBtext benutzt

O deutsch
{Word Standard, korr.)

© franzbsisch
{Spitzen innen, empf.)

O franz./helvet.
{Spitzen aubien)

O englisch

O nicht typografisch

O benutzerdefiniert

oder (ber den Button “Zeichentabelle™

Einfache Anfiihrungszeichen:

einfihrend  ausflhrend 2
Unicode (hex):* Varschau:

ot
-

e
et
et
ot
et

et

Schritt 1: Wahlen Sie den gewiinschten Typ
von Anfuhrungszeichen fur Ihr Dokument.
Nach Starten der Automatischen Konver-
tierung werden alle Anfuhrungszeichen in
Ihrem Dokument nach dem hier eingesteliten
Typ umformatisiert. Im Vorschaubereich (2)
wird angezeigt, wie die einzelnen Typen in der
fiir die Vorschau eingestellten Schriftart (1)
im Dokument aussehen werden.
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5.2.6 Die Registerkarte »Kapitalchen/Mediavalziffern« (nur Professional)

Schritt 2: Geben Sie die Schriftart an, die die
Kapitédlchen und/oder Medigvalziffern enthalt,
Schritt 1: Wahlen Sie die Schriftart sowie die Position dieser Zeichen

aus, fiir die Kapitélchen und/oder (Hexadezimal-Werte). TypoTools schlagt Ihnen
Medigvalziffern eingefiigt oder entsprechende Werte vor. Wenn in der
entfernt werden sollen. Vorschau die zur Schrift passenden Zeichen
angezeigt werden, brauchen Sie diese Werte
nicht manuell zu &ndern.

cigar: ﬁféd«ﬁhmﬁ feipande Sdhriften: —

Liste der enzbesahanden Sdhiften:

Mirson Pro

fir Kapitaichen: Bespid: ABCDEFGHITELM

A NOFQESTUVWXTE
A Beispid: &
(o] Beispid: &
U Beispiel: U
E Bespaa: &
£ Beispiel: &

0133456789

Schritt 3: Flgen Sie die aktuelle Schriftart zur =Lizte
der einzubeziehenden Schriftarten« hinzu.
TypoTools barbeitet nach Start der Automatischen
Konvertierung alle Schriften in dieser Liste und flgt
Kapitdlchen und/oder Medigvalziffern ein baw.
entfernt diese. Sie kénnen durch Auswahl einer
Schriftart in dieser Liste schnell die entsprechenden
Werte fur die Kapitélchen und Medigvalziffern
anzeigen lassen. Wenn Sie Werte flr eine bereits
zur Liste hinzugefigte Schrift andern machten,
wihlen Sie diese Schrift in dieser Liste aus, &ndern

: - " links die Einstellungen fir die Schrift und fligen die
Die Werte fiir Kapitdlchen und Schrift erneut der Liste hinzu.

Medidvalziffern finden Sie im
Symbaol-Dialog von Word.
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5.2.7 Die Registerkarte »Optionen«

' e
Wenn dieses Kontrollkéstchen gesetzt ist,

wird Ihr Dokument unter einem anderen

MNamen gespeichert, wobei das Kirzel »_ttda
dem Dokumentnamen angehangt wird.

Danach werden die Anderungen der
Automatischen Konvertierung durchgefihrt.
Damit keine Daten verlorengehen, sollten Sie
Ihr Dokument vor Aufruf der Automatischen
Konvertierung manuell speichern.

— Sicherheit - Automatische Konvertierung:

— Kalibrierung der Grundwerte verminderter Leerzeichen: —

——

Fiihren Sie eine Kalibrierung durch, falls die
Breite der flexiblen Leerzeichen fur die
benutzte Standardschrift zu gering oder zu
hoch ausfallt {nur Professional-Version).

e

€ ,

Warnung:  TypoTools kann nicht vorhersehen, ob vom Anwender eine Speicherung des aktuellen
Dokuments gewiinscht wird. Um eine Sicherheitskopie Ihres Originaldokuments zu er-
halten, missen Sie dieses vor Aufruf der Automatischen Konvertierung manuell spei-
chern. Nach der Durchfiihrung der Automatischen Konvertierung ist eine Wiederher-
stellung noch mittels der Riickgangig-Funktion von Word maoglich. Wenn Sie nach der
Konvertierung Ihr Dokument erneut speichern, kdnnen die mit der Automatischen Kon-
vertierung durchgefiihrten Anderungen nur noch iiber eine erneute Automatische Kon-

vertierung mit der Option »alle entfernen<« zuriickgenommen werden.
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5.2.8 Kalibrierungshilfe (nur Professional-Version)

Leer
la w
Iter .
OW1€

002,

Kalibrierung ... Typg Tools 4

Standard-Schriftart {Brotschrift”)

| Times New Romari _:ﬁ —

Geviert 1/6-Geviert
1/2-Geviert 1/8-Geviert
1/4-Geviert 1/10-Geviert

erhihen (+1) verringern {-1) ™~

erhihen (+5) verringern {-5)

d (vgl. z.B. Musterms
wolf Boxkdmpfer jag
rer Faktoren zu beriick

30D).

[.12/1995, 8.25-301)

gl Fertig w

Schritt 1: Wahlen Sie die
Standardschrift lhres
Dokuments.

Schritt 2: Setzen Sie die Werte
fir das Zehntel-Geviert so-
lange herab bzw. herauf, bis
die Abkiirztingen des Beispiel-
textes im Hintergrund optisch
ansprechend formatiert

wurden.
L

Schritt 3: Speichern Sie die
aktuellen Einstellungen durch
Klick auf den »Fertige-Button.
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6 Schriften ersetzen

—

Schritt 1: Wahlen Sie die zu
ersetzende Schriftart aus und
legen Sie deren Attribute fest.

—

Schritt 2: Wahlen Sie die
Ersetzungs-Schriftart aus und
legen Sie deren Attribute fest.

Schritt 3: Bestimmen Sie, ob
die Ersetzung fir das gesamte
Dokument oder den
Dokumenthereich der
Eingabemarke (bspw.
Flietext, FuRnoten, etc.)
durchgefiihrt werden soll.

—
Schritt 4: Starten Sie den
Ersetzungsvorgang durch
Klick auf den »OK«-Button.

Schriften ersetzen ... TypaTaafs ¥ |
Bitte albe und neue Schriftart {und ggf. Sdwiftsdtt A
“aita* Schriftart: “news” Schriftart

"'T,\rul :J ersetzen durch [ Temes New Roman _v]
Scheiftatirbute: Schofiatrbute:

*= Adhbung: Bl Auswahl gehen alle
et und weichen
des Ongnaftextes verloren |

O Dokusmentberech der Engabemarke

Gesamies Dolument (Flefitext, Fulinaten, etc.)
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7 Direkteingabe von Anfiihrungszeichen im Text

Alternativ zur Anderung des Typs von Anfiihrungszeichen mit Hilfe der Automatischen Konvertie-
rung kdonnen Sie Uber die Schaltflaichen der Symbolleiste »Text Tools« einzelne Anflihrungszeichen

direkt im Text eingeben.

¢
IRRRDRA

Sie kénnen den Typ der Anfihrungszeichen lber die Schaltflache »Anfiihrungszeichen — Optionen«
mit drei Mausklicks schnell andern: Rufen Sie den Optionsdialog auf, wahlen Sie anschlieRend den
gewlinschten Anfiihrungszeichentyp aus und bestatigen Sie die Auswahl durch Klick auf den »OK«-

Button.

Einstellungen fiir Anfiihrungszeichensymbaole ...

O deutsch’
@ »franzasisch« (Spitzen innen)
O «franz./helvet.» (Spitzen auBen)
O "englisch”

) "nicht typografisch"

TypoTools 4 b oK

Die Schaltflachensymbole werden dadurch nicht beeinflusst, aber die Belegung der Schaltflachen.
Nach Anderung werden durch Betitigung der Buttons Anfilhrungszeichen des von Ihnen festgeleg-
ten Typus im Text eingefiligt. Sie andern durch den Optionen-Dialog somit den Standard-Anfiih-

rungszeichentyp. Diese Einstellung wird von TypoTools permanent gespeichert.
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