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Vorbereitung der Arbeitsumgebung

Endlich! Der Text ist abgeschlossen und die letzten Korrekturen sind eingearbeitet. Herzlichen
Gliickwunsch. Jetzt bleibt nur noch die richtige Formatierung, damit Ihr Buch die Kronung
einer mehrjihrigen Forschungsarbeit wird.

Wichtigster Punkt dabei ist, dass die Arbeitsumgebung von Word an die anstehenden
Aufgaben angepasst wird. Denn oft stehen hilfreiche Zusatzfunktionen, die Sie beim Schreiben
des Textes unterstiitzen, der schnellen und einfachen Formatierung Threr Arbeit im Weg und
sollten deshalb deaktiviert werden.

Rufen Sie als erstes die Autokorrektur-Optionen auf (Extras — Autokorrektur-Optionen) und
nehmen Sie folgende Anderungen vor:

Autoformat wéahrend der Eingabe

AutoTexk | AutoFormat | Smarttags |

7% BukoKorrekkur AutoFormat wahrend der Eingabe

=
[ “erade" Anfihrungszeichen durch typographische™
™ Englische Crdnungszahlen {1st) hochstellen
™ Btuchzahlen {1/2) durch Sonderzeichen (4)
™ Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)
[~ *Fett* und _kursiv_ durch Mormalformatierung
™ Internet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks
“ahrend der Eingabe dbernehmen

[~ adtomatische Aufzahlung

[T adtomatische Murmrnerierung

[ Rahmenlinien

[ Tabelen

™ Integrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften
Wwahrend der Eingabe automatisch ersetzen
[ Listeneintrag wie vorherigen formatieren
™ getzt den linken und Erstzeileneinzug Fir Tabstopps und die Rickkaste
™ Formatvorlagen basierend auf Formatierung definisren

Ok I Abbrechen |

Deaktivieren Sie also alle Optionen. Vor allem die Option »"Gerade Anfithrungszeichen"
durch ,typographische“« verhindert spiter das evtl. notwendige Suchen-und-Ersetzen von
falschen Anfihrungszeichen. Die aktvierte Option »Formatvorlagen basierend auf
Formatierung definieren« fithrt zu der é&rgerlichen, automatischen Eintragung von
Formatvorlagen. Deaktivieren Sie also unbedingt auch diesen Punkt, um zu verhindern, dass
die Zahl Threr Formatvorlagen durch dieses hilfreiche Feature inflationdr zunimmt.
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Ubernehmen.

-

Listenformatvorlagen

atische Aufzahlung
& Absatzformatvorlage

™ Ifternet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks

ibe slken

™ Formatvorlagen

‘utoFormat immer anwendsn

ordMail-Dokumente im Textformat

Abbrechen |

Deaktivieren Sie auch hier alle moglichen Hilfestellungen, die Word Thnen anbietet.

AutoKorrektur
AutoKorrektur: Deutsch {Deutschland) [ e |
AutoText | AutoFarmat | Smartkags
Autokorrekkur AutoFormat wahrend der Eingabe

[ Schaltflachen fitr Autckorrekbur-Optionen anzeigen

[~ Ziei GRofbuchstaben am YWorkanfang korrigieren Ausnahmen... |

[~ Jeden Satz mit einem Grofibuchstaben beginnen

[~ Jede Tabellenzells mit einem GroBbuchstaben beginnen

™ whchertage immer grof schreiben [ Tastatureinstellung korrigieren

™ Unbeabsichtighes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigisren

i1 ~shrend der Eingabe ersetzen

tzen: Durch: % Mor Tesxt € Formatierten Tesxt

(e
() | €
ir | ®
(tm) TH

Hinzufiigen |

-
=

Lschen |

™ Automatisch Yorschlage aus dem Wérkerbuch verwenden

Ok I Abbrechen |

Auch hier gilt: Weniger ist mehr! Also alles deaktivieren.

Damit sind Sie schon einmal vom Grof3teil aller vermeintlichen Hilfestellungen Thres Word-
Systems befreit. Um sich noch ein Stiickchen weiter zu emanzipieren, rufen Sie die
anwendungsweiten Optionen auf (Extras — Optionen). Hier sollten Sie folgende Einstellungen

vornehmen:
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Kompatibilitat

ansicht | dlgemein | Bearbeiten | Drucken | Speichern | sicherheit
Rechtschreibung und Grammatk | Anderungen verfolgen | Benutzerinformationen

FKaompatibiitst Speicherort fur Dateien

¥ompatibiii:stsoptionen fir: Autarentipps_ward_Ubersicht.doc

schriftarten ersetzen...

i

[~ "&bstand vor” nach Seten- oder Spaltenumbruch unterdriicken
[~ Abstandweits wie bei WordPerfect 5.x

[ Asiatische Regeln zum Zeilenumbruch nicht mit Zeichenraster verwenden
™ Attomatische Layoutformen wie in Word 97

™ Altomatischer Abstand wie in Word 95

™ Bei hangendem Einzug keinen automatischen Tabstopp hinzufigen

™ Bei Hoch-fTiefstellung keinen zusatzlichen Leerraum hinzuftgen

I Blocksatz wie bei wordPerfect 6. Fiir Windows

™ Cruckermalie Far Dokumentlayout verwenden

™ Farben acf Schwarzweifidruckern schwarz drucken =

standard. .
Abbrechen

Erkennen Sie mittlerweile das Muster? Deaktivieren Sie einfach alle moglichen Optionen oder
wihlen Sie die Grundeinstellung fir Word. Sie wollen keine Hilfe vom System, basta!
Immerhin mochten Sie Thre Arbeit individuell formatieren

Drucken

Optionen i 2|
Rechtschreibung und Grammatik |  Anderungen verfolgen | Benutzerinformationen
Kompatibilitak Speicherart filr Dateien
grsicht | Algemein | Bearbeiten | Drucken | Speichern | Sicherheit

Druckoptionen =
I” Honzsptausdruck Q Drucken im Hintergrund
I Felder akkualisieren i rucken
[~ werkniipfungen aktualisieren [~ Umgekehtte Druckrehenfolge

[ Anpassen an A4jUS Letter

it dem Dokument ausdrucken
™ Dokumentsigenschaften ™ Ausgeblendsten Text
I~ Feldfunktionen [¥ Zeichnungsobiekte

Optionen nur Fir sktuelles Dokument
™ 1n Formularen pur Daten drucken

standardschacht: IDruckeralnsteIIungan verwendsn j

Optionen fir Duplexdrucken

I Blattvorderseite [ Blattrickseite

#bbrechen

Deaktivieren Sie die Einstellung »Drucken im Hintergrund«, da dies bei manchen
Druckertreibern zu Problemen fithren kann.
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Kaompatibilitat I Speicherart Fiir Dateien
Ansicht | Allgemein | Bearbeiten I Drucken I Speichern I Sicherheit
Rechtschreibung und Grammatik | #Anderungen verfolgen | Benutzerinformationen
Rechtschreibung

[~ Rechtschiraibiing wahrend der Eingabe Gberprofen;
¥ Rechtschreibfeler ausblenden

™ Immer Korrekkurvorschisge unterbreiren

[~ Worschldge nur aus Hauptwiérterbuch

[~ ‘Wirter in GROSSEUCHSTABEN ignorieren

[ widrter mit Zahlen ignorieren

[ Internet- und Dateiadressen ignorieren

Benutzerwirterbiicher. .. |

Grarnmatik
™ Grammatik wahrend der Eingabe dberprifen
¥ Grammatikfehler ausblenden
™ Grammatik 2usammen mit Rechtschreibung priffen
™ Lesharkeirsstatistik anzeigen

Schreibstil:

IGrammatik vl
Einstellungen.. . |

¥ Meue deutsche Rechtschreibung )

Dokument Oberpriafen |

OF, I Abbrechen |

Wihlen Sie hier die gewiinschte Rechtschreibung. Wir haben den Punkt hier eigentlich nur
deshalb aufgenommen, weil es regelmifdig zu Irritationen bei Anwendern fiihrt, dass eine
derart grundlegende Funktion tief in den Optionen vergraben wird.

Jetzt haben Sie’s fast geschafft. Die einzige Einstellung, die Sie noch vornehmen miissen, ist die
des Druckertreibers. Rufen Sie dazu das Druckfenster auf (Datei — Drucken) und wihlen Sie
den Druckertreiber, mit dem die Arbeit erstellt werden soll (bei pdf-Dokumenten also den
Konverter, der Thnen zur Verfiigung steht). Beachten Sie dabei bitte, dass auch die
Einstellungen im Konverter bestimmte Werte aufweisen sollten. Dieser Schritt ist sehr wichtig,
da Word Abstinde in Abhingigkeit vom voreingestellten Treiber berechnet und daher ein
anderer Treiber zu Verschiebungen innerhalb des Dokumentes fithren kann.

Drucker - —
Hame: [ <58 Adobe POF L v|  Eigenschaften
Status:
akus im Drucker suchen...
Tvp: Adobe PDF Converter
ort: Eigene Dateien’ *. pdf I~ Ausgabe in Datei
Kommentar: Erstelt Adobe POF ™ Manuel duplex
- Seitenbersich [Exemplare
* flles Anzahl: 1] E‘
£ akiuelle Seite £ Markierung

o —

Einzelseiten milssen durch Semikola und e
Seitenbersiche durch Bindestriche getrennt
werden, wie 2.B.: 1;3; 5-12

1

11 ¥ Sortieren

B
1

~Zoom
S =]

Seiten pro Blatt: 1 Seite o
Druckauswahl; | Alle Seiten im Eereich B
Papierformat skalieren: [keine Skalierung -

T T
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Wihlen Sie also den benotigten Druckertreiber aus und brechen Sie den Vorgang dann ab (auf
Abbrechen klicken!), sonst beginnt Word unverziiglich damit ihre unformatierte Arbeit zu
drucken. Um zu tberpriifen, ob Word den benétigten Druckertreiber akzeptiert hat, rufen Sie
einfach nochmals das Druckfenster auf und tiberpriifen, ob der Treiber jetzt schon eingestellt
ist. Wenn ja, ist alles klar und Sie konnen mit der Arbeit beginnen.

Denken Sie daran, dass Sie die Einstellung des benotigten Druckertreibers immer tiberpriifen,
bevor Sie mit der Arbeit an IThrem Manuskript beginnen. Wenn Sie ohnehin nicht vorhaben,
etwas anderes in den néchsten Tagen zu tun, als an Threm Manuskript zu arbeiten, konnen Sie
den benotigten Treiber auch systemweit zum Standarddrucker machen (Start — Einstellungen
— Drucker und Faxgerite, dann Rechtsklick auf den gewiinschten Drucker und »als Standard
definieren«). Der eingestellte Druckertreiber wird von Word dann automatisch als aktueller
Druckertreiber gesetzt.

Bei Fragen, Problemen und Anregungen konnen Sie uns gerne kontaktieren:

Matthias Hoffmann m.hoffmann@utzverlag.de
Martin Ende ende@utzverlag.de
Antonia Hoffmann hoffmann@utzverlag.de

Telefon: 089-277791-00
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