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Dieses AddIn erweitert Ihr Word-MenUband um die Registerkarte Tuhls’ Tools mit flr die Autorenarbeit nutzli-

chen Hilfsmitteln. Dabei handelt es sich um

=36 haufig bendtigte Standardfunktionen von Word, die lediglich aus den Tiefen der Menuhierarchie in die vor-

derste Ebene geholt wurden (nicht markiert),
s erweiterte Word-Standardfunktionen (griine Markierungen und Nummern) und
=3I hinzugeflgte Funktionen, die Word nicht kennt (blaue Markierungen und Nummern).

/\ Da das AddIn Makros enthilt, ist es erforderlich, die Installationsanleitung am Schluss dieses Textes
genauestens zu beachten, sonst funktioniert es nicht vollstandig.

Diese Anleitung besitzt kein Inhaltsverzeichnis. Klappen Sie lnrem PDF-Reader die Lesezeichen-Funktion lhres
PDF-Readers H oder PDF-Viewers im Browser auf, um die Themen-Ubersicht anzuzeigen.

Start Werkzeuge TuhlsTools_Anleitun... * .
TuhlsTools_Anleitung.pdf
w ® B 8 Q
@ Lesezeichen X
Funktionen auBerhalb des
u - @» Meniibands
@ ~ [ Funktionen auBerhalb des Menitibands Im Kontextmeni
R Im Kontextmena Tastenkombinationen
@ [1 Tastenkombinationen ~
(1 ] Symbole
o v [1 @ Symbole
) - (5~ —
o N weitere Symbole Weitere Symbole
[1 @ Text einfassen @ Text einfassen

Funktionen auBBerhalb des Meniibands

Im KonteXtmenu [ ] Texteinfassen
.. . . . .. T Indexeintra >
Einige Funktionen von Tuhls' Tools finden Sie auch am unteren Ende des Kontextmenus = e

. . . . . . Zahlengruppierung mit Leer... >
wieder. In den folgenden Beschreibungen sind sie mit ™ gekennzeichnet. SHPRIEERS

Zahlengruppierung mit Pun... >

Tastenkombinationen Wort nicht trennen >
Tuhls’ Tools bringen eigene Tastenkombinationen mit:
Stg)+=] setzt wie das Word-Original' eine Trennfuge an die Position der Schreibmarke, nimmt aber

zusatzlich das Wort von der automatischen Silbentrennung aus, weil die Trennfuge allein von
Word gern ignoriert wird.
AlG]+(X] nimmt das markierte Wort von der automatischen Silbentrennung aus (ohne Trennfuge).

© )+AG+E]  fugt ein geschiitztes schmales Leerzeichen (Unicode 202F) ein, geeignet fir normgerechtes
Trennen von Zahl und MaBeinheit oder als Tausender-Trennzeichen.
Sie konnen diese Tastenkombinationen auch abschalten, siehe MenU »Anpassungen.

' Diese Tastenkombination wurde 2023 von Microsoft klammheimlich geandert,
siehe Abschnitt »Tastenkombinationen« im Menl »Anpassungen«.
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In den gelb markierten Bereichen lassen sich einige haufig benétigte Symbole einfach per Mausklick einfigen,
ohne zuvor im Symbolauswahl-Dialog suchen zu mussen.
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E‘,’ Alles aktualisieren

Wahrend der obere Teil Q dieser Schaltflache den bekannten Symbolauswahl-Dialog aufruft, klappt ein Klick
auf WEITERE SYMBOLE v ein Menu auf, mit dem Sie die folgenden Symbole leicht einflgen kénnen:

Q zuletzt benutzt

1/ Briiche

o Callouts
Leerzeichen

Bindestriche etc.

; Abschnittstrennzeichen > 4

Symbolcode ermitteln

Microsoft Word

Font: Wingdings 3

Zeichen-Nr: 226

10

O Nulbreit

(o}

o}

Haarspatium
Sechstelgeviert
Schmal (Funftelgeviert)
Schmal geschitzt
Punktbreit
Normalbreit
Normalbreit geschitzt
Viertelgeviert
Drittelgeviert
Ziffernbreit geschitzt
Halbgeviert

Geviert

Umbruchsteuerung

@ Umbruch erméglichen

[E Umbruchhemmer

Wenn statt der Symbole andere Zeichen erscheinen, liegt
es an der Schriftart. Wahlen Sie eine Unicode-Schrift!

& Mit der Tastenkombination [&&]+[:] klappen Sie die Emoji-Auswah| 2
von Windows auf, in deren Register Q SYMBOLE zahlreiche gangige Symbole ebenfalls per Klick abrufbar sind.

Bindestrich (Taste -)

Bindestrich, geschitzt

Ziffernbreiter Gedankenstrich

Gedankenstrich (Halbgeviert)

Geviertstrich

Einfacher Asterisk

ok o+ & W

Dreifacher Asterisk

Symbole

©® )

10

*
wk

& v 7 %o

® < 3

Achtstrahliger Asterisk

Aldusblatt beschlieBt Absatz

Aldusblatt zwischen zwei Absatzen

Um die Herkunft eines Symbols festzustellen, stellen Sie die Schreibmarke hinter das Symbol und rufen dann
SYMBOLCODE ERMITTELN auf. Ihnen werden die Schriftart und die Positionsnummer des Zeichens angezeigt.
Diese Funktion gilt nur bei per Symbolauswahl-Dialog eingefiigten Symbolen korrekt, bei anderen zeigt die Zei-
chennummer Unfug an.

9 Text einfassen 8 fligt dem markierten Text vorn und hinten

Einfassungen wie Klammern, Anfiihrungszeichen etc. hinzu. Ist kein Text

markiert, wird das Wort eingefasst, in dem die Schreibmarke steht.
Die Variante - text - erzeugt Parenthesen in Halbgeviertstrichen.

[ ]

Text
einfassen ~

(text)
[text]
{text}

<texts

[text]
- text -
"text"”
Jext”
atexts

wtexts

‘text’

text!

exts

stexte
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Ein ewiges Leid ist die Word-eigene Anflihrungszeichen-Automatik per AutoKorrektur bei der Eingabe: "GERADE"
ANFUHRUNGSZEICHEN DURCH , TYPOGRAPHISCHE", die auf eine Form der typographischen Anfiihrungszeichen fixiert

ist und sich nur per Spracheinstellungen geringflgig variieren lasst.

Fur einzelne Félle spezieller Anfihrungszeichen kénnen Sie alle Varianten von An- und Abfiihrungszeichen so-

wie Zoll-Zeichen und geraden Apostroph per Klick auf das gewtinschte Symbol einfigen.

Benutzerdefinierte automatische Anfiihrungszeichen

Mit Tuhls’ Tools ersetzen Sie die Autokorrektur "GERADE" ANFUHRUNGSZEICHEN DURCH , TYPOGRAPHISCHE" durch
eine freie Definition der Anflihrungszeichen, indem Sie auf K klicken. Im Dialog ANFUHRUNGSZEICHEN FESTLEGEN
wahlen Sie die gewilinschten An- und Abfuhrungszeichen und aktivieren sie mit der Option BENUTZERDEFINIERTE

ANFUHRUNGSZEICHEN. Zum Abschluss und bestatigen Sie diese Einstellung mit 0K

=@ Die AutoKorrektur-Option "GERADE" ANFUHRUNGSZEICHEN DURCH , TYPOGRAPHISCHE"
wird blockiert, solange die Option BENUTZERDEFINIERTE ANFUHRUNGSZEICHEN aktiviert
ist.

s Beim Deaktivierender Option BENUTZERDEFINIERTE ANFUHRUNGSZEICHEN bleibt die Wahl
der Anflhrungszeichen erhalten und gilt beim erneuten Aktivieren wieder.

s Der Status wird beim nachsten Word-Aufruf Gber den Anfihrungszeichen-Symbolen
im Meniband angezeigt.

inaktiv aktiv
Shift+2 gemal AutoKorrektur Shift+2 =benutzerdefiniert=
- » & - i ” n » « - wi ”
' > < 27 ' > < . 7

Anfihrungszeichen festlegen X

v Benutzerdefinierte

Anfuhrungszeichen:
dffnend schlieBend
= » "«
o« " o»
I '

E ] a8
el ]

Typographischer
2 Apostroph °

ok |

Nebenbei dient der Dialog ANFUHRUNGSZEICHEN FESTLEGEN auch dazu, den falschen Apostroph der Autokorrek-
tur durch einen typographisch und zur DIN 5008 konformen zu ersetzen: Ist im Dialog ANFUHRUNGSZEICHEN
FESTLEGEN die Option TYPOGRAPHISCHER APOSTROPH aktiviert, erzeugt die Tastenkombination [&_J+[:] einen kor-

rekten Apostroph ~ und nicht die falschen Autokorrektur-Varianten.

Anfiihrungszeichen umwandeln

Hier finden Sie Austauschroutinen fur den Wechsel von Anfihrungszeichen und

Apostrophen in alten oder zugelieferten Texten. Der Austausch von Guillemets

(CH) zu Chevrons (DE) mit « » (CH) zu » « funktioniert auch in umgekehrter Rich-

tung, also Chevrons zu Guillemets.

sl Das Ergebnis von " " zu ,, “ bzw. zu « » (CH) ist abhéngig von den Regional-
einstellungen.

sl Ist Text markiert, wirkt die Umwandlung nur innerhalb der Markierung. So las-
sen sich z. B. versehentlich umgewandelte Anfihrungszeichen in Listings mit zu
geraden zurlckwandeln. Ohne Markierung wird der gesamte Text bearbeitet.

"M IUwa

R TET:

an [CH) zu» «

"Mzu, " baw. zu x = (CH)

L undwezu "

Apostroph-Werkzeuge

Akzente " zu Apostrophen

Apostrophe kormgieren

3
(o)l

Anpassungen

Sonstige 9
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Apostroph-Werkzeuge

Mit AKZENTE ** ZU APOSTROPHEN wandeln Sie die haufig als Apostrophe missbrauchten, freischwebenden Gravis
und Aigus zu korrekten Apostrophen um. (Diese Funktion wird automatisch ausgefihrt, wenn Sie APOSTROPHE
KORRIGIEREN starten.)

Es ist leider nicht mdglich, fehlerhafte Apostrophe automatisch umzuwandeln,
weil per Algorithmus nicht feststellbar ist, ob

=¥ ein einfaches Anflihrungszeichen,

= ein typographischer oder

sF ein gerader Apostroph

erforderlich ist. Wollen Sie importierte Texte auf fehlerhafte Apostrophe untersu- ®
chen, hilft Ihnen dabei die Funktion APOSTROPHE KORRIGIEREN. Sie durchsucht den
markierten Text nach den genannten Varianten. Die jeweils gefundene Form wird
im Dialog markiert, weil bei serifenlosen Schriften die Unterschiede im Text nicht
so leicht zu erkennen sind. Sie kénnen im Dialog bei Bedarf eine andere Form
wahlen und mit WEITER zur nachsten Fundstelle springen.

Evtl. fehlerhaften Apostroph gefunden

Gefunden / Andern zu:
-

" typographischer Apostroph ?

schlieBendes ;!\nfi]hrungszeicher6

 entfernen, weil Deppenapostroph

Weiter Abbrechen

9 Indexeintr'aige 8 lassen sich mit dieser ggt. dem Word-Standard vereinfachten Version leichter
einflgen. Ein Klick auf den oberen Teil der Schaltfliche im Mentiband oder den priméaren Eintrag im Kontext-
mend 1adt den Ublichen Word-Dialog, beim Klick in den unteren Teil im MenlUband bzw. auf > im Kontextmenu
offnet ein Auswahl-Men fur verschiedene Eintrags-Typen.

ﬁ ab FuBnote
; : = [ ] Text einfassen ¥
Indexeintrag L—EI Quervenueis =
= D Textrmarke ) Indexeintrag » Index-Haupteintrag
Index-Haupteintrag Zahlengruppierung mit Leer... > Index-Nebeneintrag
Index-MNebeneintrag Zahlengruppierung mit Pun.., » Indexeintrag mit Verweis

Indexeintrag mit Verweis

Wort nicht trennen

im MenUband:

Markieren Sie das zu indiz

im Kontextmenu:

ierende Wort und klicken Sie im Menu an:

Haupteintrag

Nebeneintrag

Eintrag mit Verweis

fugt unmittelbar den markierten Begriff
als Indexeintrag ein;

offnet einen Dialog ¥ zur Abfrage des
Haupteintrags und flgt auf 0K den Ein-
trag hinzy;

offnet einen Dialog N zur Abfrage des
Verweisziels und fugt auf OK den Eintrag
hinzu.

,[ HE-"I |"|de-><e'|r“.tra_g_'_'_'.¥

éE-KE-"Ilwdexeir“.tra "

Zugehariger Haupteintrag?

»Indexeintrags
zugeordnet werden?

Welchem Haupteintrag soll der Begriff

_DK Auf welchen Eintrag soll fir den Begriff _DK
=Indexeintrags
Abbrechen werwiesen werden? Abbrechen

Faupiciied]
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e Satzméngel beseitigen enthalt typografische Korrekturen Urmbriche

X
IV IA N

fur schlecht zugerichtete Texte. ¥ Absstzmarken am Zeilenende entfernen
Wichtig: Fast alle Funktionen in diesem Meni kénnen nur innerhalb ei- «4 Zeilenumbrache entfernen
nes markierten Textes ausgefiihrt werden, damit Sie sich keine bereits "4 Zeilenumbriiche in Absatzmarken umwandeln
korrekt zugerichteten Textteile damit »zerschieBen«. 4 Mehrfach-Absatzmarken entferen
Ggf. markieren Sie den kompletten Text mit [Sta]+(Al. Leerzeichen

“ |Jberflissige Leerz, entfernen
Umbruchfehler gehéren zu den héufigsten Problemen, die importierte w Fahrende Leerz. entfemen
Texte, speziell auch aus dem Internet, bereiten. Die Ublichen Fehler mit "\ Fahrende Leerz. in Tabspringe umwandeln
Absatzmarken und Zeilenumbriichen beheben Sie hier. o£i Leerzeichen an Satzzeichen

¥4 Kompasita korrigieren >
Mit Leerzeichen stellen manche Zeitgenossen abenteuerliche Dinge an. Zahlengruppierung mit Leerz. sndemzu .. >
Diese Funktionengruppe hilft Ihnen, Standardfehler bequem zu beseitigen. Zahlengruppierung mit Punkten andem zu... >

. . . ) . . Silbentrennung
UBERFLUSSIGE LEERZ. ENTFERNEN tilgt Mehrfach-Leerzeichen, sowie Leerzei-

chen am Absatzende und -anfang.

F' Trennfuge einfiigen >

-+ Trennfugen entfernen

Wort nicht trennen >

FUHRENDE LEERZ. ENTFERNEN ist bereits in UBERFLUSSIGE LEERZ. ENTFERNEN ent-
halten, hier redundant aufgefihrt, um eben diese spezielle Umwandlung
auch separat vorzuhalten.

Sonstige
Gedankenstriche korrigieren

==+ Mehrfach-Tabspriinge entfernen

Wollen Sie FUHRENDE LEERZ. IN TABSPRUNGE UMWANDELN, erledigen Sie das £3 Tabelleneinzug entfernen
unbedingt, bevor Sie UBERFLUSSIGE LEERZ. ENTFERNEN.

LEERZEICHEN AN SATZZEICHEN r(ickt vor Satzzeichen stehende Leerzeichen an ihre korrekte Position dahinter.

L, Funrende LeerZ. in lapsprunge umwandein

KOMPOSITA KORRIGIEREN ersetzt Deppen _, Leerzei-
chen durch Bindestriche oder zieht sie zu einem
Wort zusammen. Das beim Markieren mehrerer
Worter mitmarkierte Leerzeichen am Ende bleibt
erhalten.

';'-: Leerzeichen an Satzzeichen
¥4 Komposita kerrigieren g durch Bindestriche

Zahlengruppierung mit Leerz. 3ndern zu ... durch Zusammenziehen

Tahlenarmmnieriing mit Pinlten sndern = !

8 Langere Zahlen werden haufig mit einfachen

Leerzeichen gruppiert, was zu Zeilenumbriichen 23 Komposita korrigieren ’
innerhalb der Zahl fihren kann. Die beiden Be- Zahlengruppierung mit Leerz. andem 2u .. & -~ Punkten
fehle zur Zahlengruppierung erleichtern Zahlengruppierung mit Punkten andem zu . > » geschitaten Leerz.
. Silbentrennung ... gesch., schmalen Leerz.
lhnen das Umwandeln in gegen Umbruch ge-
F' Trennfuge einfagen > .. gesch, ziffernbreiten Leerz,

schitzte Gruppierungszeichen, wobei die ziffern-
breiten Leerzeichen fur dicktengleiche Schriften gedacht sind.

Die automatische Silbentrennung in Word ist eine Katastrophe, nicht nur von der Trennlogik her, sondern
auch von der Bedienung der Ausnahmen.

Zu allem Uberfluss hat Microsoft nun auch noch die Tastenkombination [Stg]+[=] zum Einfliigen einer Trennfuge
der Zoom-Funktion geopfert.

Hier sind die notwendigen Funktionen kompakt zusammengefasst.

TRENNFUGE EINFUGEN fUgt nicht nur die Trennfuge an der Schreibmarkenposition ein, sondern sorgt auch dafr,
dass Word nicht dennoch eigenmachtig an anderer Stelle trennt.
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% WORT NICHT TRENNEN erledigt dasselbe, nur ohne Trennfuge; die automatische Silbentrennung greift das
Wort nicht mehr an. Hier reicht es, wenn die
Schreibmarke an beliebiger Stelle im Wort steht.

Silbentrennung

¥ Trennfuge einfigen > als Standard
Mit Klick auf > | ALS STANDARD speichern Sie das # Trennfugen entfemen
praparierte Wort in der Autokorrektur. Damit wer- Wort nicht trennen 3 alk Standard

den bei der nachsten Eingabe des Wortes automa-
tisch Trennschutz und ggf. Trennfuge zugefugt.

In der aktuellen Version von Word (Juni 2023) arbeiten die Silben- QedieKagpkturhilfen dndern far:
. , . . Markierter Text O Aktives Dokument

trennungsfunktionen von Tuhls’ Tools fehlerhaft. Bitte testen Sie, S ETTER P P inarkicren als:
ob TRENNFUGE EINFUGEN und WORT NICHT TRENNEN und die zuge- A

i . . “:}’Engllsch [Vereinigte Staaten)
horigen Tastenkombinationen nur dem gewtinschten Wort oder %5 Englisch [Vereinigtes Kanigreich)

2 Afriki

dem kompletten Absatz oder gar dem gesamten Dokument die b
Eigenschaft Rechtschreibung und Grammatik nicht prifen zu- Amharisch

X . X . Arabisch (Agypten)
weisen. Weichen Sie ggf. auf Handarbeit = Arabisch [Algerien) v
aus, b|5 Microsoft diesen BUg gefixt hat. Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Warterblcher

der ausgewdhlten Sprache,

TRENNFUGEN ENTFERNEN ist wichtig, wenn Sie lhren Text mit einem bR
Satzprogramm weiterbearbeiten (lassen) wollen, denn diese ver- "Rrache aufomatisch erkennen

stehen Trennfugen und automatisch erzeugte Trenn- Als Standard festiegen Abbrechen
striche in feste Bindestriche. Seite Gvon 11 2470 Warter  Deutsch (Deutschland) Anderungen nachverfolgen: Aus

GEDANKENSTRICHE KORRIGIEREN korrigiert von Leerzeichen eingeschlossene Bindestriche zu Halbgeviertstrichen.

MEHRFACH-TABSPRUNGE hoppeln — — von Standard-TabStopp —zu Standard-TabStopp? und lassen sich hier-
mit auf einen notwendigen Sprung zur individuell gesetzten TabStopp-Position reduzieren.

TABELLENEINZUG ENTFERNEN hilft bei der Zurichtung von Text in ungerahmten Tabellen. Seit Word 2013 sind die
Tabellenrahmen beim Einflgen typographisch korrekt biindig mit dem Satzspiegel. Das hat allerdings bei un-
gerahmten Tabellen den Effekt, dass der Text innerhalb der Tabelle eingertickt erscheint (Abb. unten links). Den
Text nun biindig am Satzspiegel auszurichten, ist mit der Maus im Lineal nur fummelig unter Zuhilfenahme der
(Alt]-Taste moglich oder per Ubernahme der Werte aus dem Dialog ZELLENRAHMEN in der Registerkarte TABEL-
LENLAYOUT in den ABSATZ-Dialog in der Registerkarte START. TABELLENEINZUG ENTFERNEN nimmt lhnen diese Arbeit
ab. der Text in der Tabelle fluchtet anschlieBend mit dem FlieBtext (Abb. unten rechts). Sollte die Tabelle noch
gerahmt sein, wird jener auch gleich entfernt.

Co# o L 020 s 3 o s 4 e 5 s B e T BB 8 10 1 - 12 Voo #1020 e 3 s 4 85 e B 7o B #9101 12 B
LEERZEICHEN-AN-SATZZEICHEN-ruckt-vor-Satzzeichen-stehende: Leerzeichen-an- LEERZEICHEN-AN-SATZZEICHEN-TUckt-var-Satzzeichen-stehende-Leerzeichen-an-
ihre-korrekte: Position-dahinter.1 ihre-korrekte-Position-dahinter.1
E2 ]
- Léngere-Zahlen-werden-hiufig-mit-einfa- t9-Langere Zahlen-werden-haufig:mif-einfa-
chen-Leerzeichen-gruppiert,-was-zu-Zei- chen:Leerzeichen-gruppiert,-was-zu-Zei- -
Punkten unkten

lenumbruchen-innerhalb-der-Zahl-fuhren-
kann.-Die-beiden-Befehle-zurf-
ZahlengruppierungT-erleichternihnen-das-

\enumbru’chen-\'nnerha\b-derZahl-fuhren‘
kann.-Die-beiden-Befehle-zurfl:
ZahlengruppierungT-erisichtern-hnen-das:

geschiitzten Leerz .. geschiitzten Leerz

.. gesch. schmalen Leerz. .. gesch. schmalen Leerz.

. gesch. ziffembreiten Leerz gesch, siffembreiten Leerz

Umwandeln-zu,‘Ietztere:fw‘dicktengleiche- - Umwandeln-zu, letztere-fur-dicktengleiche:

Schriften.s Schriften.=
Die-automatisme-ﬁSilbentrennungﬂ-\'n‘Word‘is‘[‘eine-Katastrophe,-n'\cht‘nur-\ Die-automatische ISilbentrennung]lin-Word-ist-eine-Katastrophe, nicht-nur
auch-von-der-Bedienung-der-Ausnahmen.-Hier-sind-die-notwendigen-Funktioner auch-von-der-Bedienung-der-Ausnahmen.-Hier-sind-die-notwendigen-Funktione

2 Daher die Bezeichnung »Hoppelformatierungx.
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@ AutoFormat

ruft die stillgelegte Funktion zur nach-
traglichen typografischen Anpassung mit
den Word-eigenen Werkzeugen auf.

automatisch formatieren,

Allgemeines Dokument

Optionen...

Vorsicht: Beachten Sie, dass

@ Autoformatierung durchfihren
() AutoFormat mit Anzeige der Anderungen

Bitte wahlen Sie einen Dokumenttyp, um den
Formatierungsprozess zu aptimieren:

Abbrechen

~

AUTOFORMAT gewisse
»Eigenheiten« besitzt!

AutoFormat ? AutoKorrektur ?

‘Word wird “TuhlsTools_Anleitung.doo”

AutoKorrektur ~ Math, Autokaorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoFormat — Aktionen

Ubernehmen
[] sutomatische Aufzihlung
D Andere Absatzformatvorlage

[ Integrierte Formatvarlagen fiir Uberschriften
D Listenformatvorlagen
Ersetzen
[ *Gerade Anfiihrungszeichen® durch typographische®
D Englische Ordnungszahlen (15t) hochstellen
[ Bruchzahlen [1/2) durch Sonderzeichen {4}
D Bindestriche (-) durch Geviertstrich (—
[ *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
D Internet- und Netzwerkpfade durch Links

[ Beibehalten

[ Formatvorlagen
AutoFarmat immer anwenden
[] Hur-Text-E-Mail-Dokumente

Abbrechen

0 Alles aktualisieren erledigt die Aktualisierung
aller Felder im Dokument (Ublich [Stg)+[A], [F9) mit einem Mausklick.

@ Import/Export erleichtert es, Fremdtexte ins eigene Dokument zu holen.

s Textimport fligt den Inhalt einer anderen Word-Datei in das gedffnete Do-

kument ein wie EINFUGEN | Text: OBJEKT | TEXT AUS DATEI.

saF Sicherer Textimport fugt den Inhalt einer anderen Word-Datei ohne die fur
manche Komplikationen verantwortliche letzte Absatzmarke in das geoff-

nete Dokument ein.

s Textfeld zu FlieBtext liest beim OCR gescannter Dokumente fehlinterpre-
tierte Textfelder aus, |6scht sie und fugt deren Inhalt an der Schreibmarken-

position ein.

E Textimport
Sicherer Textimport

Textfeld zu FlieBtext

Im kompatiblen .doc-Format speichern
B-  Als RichText speichern

_f Als MurText speichern

o

Als PDF speichern

i’f Als Open Office Writer speichern

Im unteren Teil des Mens finden Sie direkte Aufrufe, um ein gedffnetes Dokument in einem anderen Format
zu speichern, ohne im Speichern-Dialog stébern zu mussen.

©) Anpassungen | B
Anpassungen

w

Microsoft hat Anfang 2023
nicht nur sein Sicherheits-

konzept fur Makros veran-
dert, sondern auch altbe-

wahrte

Tastenkombinationen

mit anderen Funktionen belegt. So fehlen jetzt einige
nUtzliche Tastenkombinationen, lediglich Format kopie-
ren und Format zuweisen wurden auf andere, aber
ebenfalls bisher anders belegte Kombinationen verscho-
ben.

D Tastenkormbinationen
E Standardpfad Dokumnente

E standardpfad Bilder

Tuhls’ Tools schaffen Abhilfe, indem Sie im Dialog =
auswahlen konnen, fir welche Tastenkombinationen Sie
die alten Funktionen zurtickhaben mochten.

Tastenkombinationen anpassen

Wahlen Sie aus, ob Tuhls' Tools jeweils die neue oder die
altbewahrte Funktionszuordnung bereitstellen soll.
Tastenkombination  alt neu
Stra) +[= ] ©{Trennfuge * “ Zoom -
Strg I +& ]+ E,  geschitzter Trennstrich " Zeichen tiefgestelt
Strg I +M " Abstand vor Absatz * Zoom 100 %
'Strgl.g. |+ m ¥ Format kopieren
'Strg|+ o)+ M “ Format zuweisen  Einfiigen "reiner Text"
Str9|+ At |+ m " © Copyright-Symbol * Format kopieren
.Strg|+ Alt |+ M # Inhatte einfigen " Format zuweisen
Strg I +l__] @ — Gedankenstrich  Zoom -
*) mit Trennschutz wie im Menl "Satzmangel beseitigen”
Tastenkombinationen Tuhls' Tools:
M"‘ m I keine Sibentrennung
© I+‘M +M M geschitztes schmales Leerzeichen Ok

Word ist beharrlich, was die Standardpfade beim Offnen und Speichern betrifft. Fiir Dokumente bietet es
immer den Ordner Dokumente, fUr Bilder den Ordner Bilder an.

Bei Projektarbeiten wére es schon, wenn Word projektbezogene Ordner heranzdge. Doch diese Pfade lassen
sich nur sehr muhselig in DATEI | OPTIONEN | ERWEITERT | ganz unten in der langen Liste wechseln.


http://oerttel.net/computerthemen/word/word-tipps/die-tuecken-des-autoformats/
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£ =y Q [ ] Shift+2 »benutzerdefinierte LRy ﬁ ab Fubnote Navigationsbereich {a} Feldcodes 1 C7 AutoKorrektur-Optionen (= Feld einfiigen {é}
“ om » — - . . . > -
< t Weitere Text mE R o Antzeichen] | |Indexeintrag =) @ S| A Satemangel ) AutoForma [B Altes aktualisieren .
2 t % [Smbolev)febasealy ' > < . umwandeln ¥ < [1 Textmarke [ 7 Steuerzeichen [ Zwisc beseitigen ¥ L positi g E import/oi
Symbole o Anfiihrungszeichen und Apostrophe e 5 e Verweise Anzeigen e Typographie Sonstige 9
Word-Optionen ] X
Aligemein = ) Dateispeicherorte
Fehler von Benutzeroberflichen-Add-Ins anzeigen
Anzeige [C] Verschlisselte Daten immer in dieser App offnen Dateispeicherorte
Dokumentpriifung Postanschrift:
Speichemn Dateitypen: Speicherort:
Sprache :\Users\G.O\Documents
P ( Bilder c\...\microsoft office\root\office16
. P r Benut ] c\...enutzerdefinierte office-vorlag...
} Barrierefreiheit l Dateispeicherorte... I | Weboptionen,.. \ Arbeitsgruppenvorlagen C:\Users\G.O\Desktop

Erweitert

Meniband anpassen

Symbolleiste anpassen

Lay pti fiir: i@TuhlsTools_AnIeitung.docx v

[T] Keinen automatischen Absatzabstand fir HTML verwenden

v| [7) Leerraum fiir Unterstreichungen hinzufiigen

AutoWiederherstellen-Dateien
Tools
AutoStart

C:\...\Roaming\Microsoft\Word
C\...\Microsoft Office\root\Office16
G\ \Microsoft\Word\STARTUP

Die SPEICHERORTE-Funktionen von Tuhls' Tools lassen Sie die Standardspeicherorte fiir Dokumente und Bilder
frei wahlen und vermerken diese Pfade im Datei-Header, damit sie beim Aufruf des Dokuments wieder als
Standardspeicherorte gesetzt werden.

Beim SchlieBen des Dokuments werden die beim Offnen vorgefundenen Standard-Speicherorte wiederherge-

stellt.




Wie Sie das AddIn installieren

Word-AddIns werden als Vorlagedatei (*.dotm) gespeichert und beim Start von Word mitgeladen, wenn sie in
einem Startup-Ordner gespeichert sind.

Kopieren Sie die folgende Zeile zum Offnen Ihres personlichen Startup-Ordners
%userprofile%\AppData\Roaming\Microsoft\Word\Startup

in die Navigationszeile des Explorers und bestatigen mit (],

Start Freigeben Ansicht o
’I 4 Ausschneiden x L:‘J' \/] Offnen EAHES auswahlen
w-| Pfad kopieren = Eearbeiten Michts auswahlen
An Schnellzugriff Kopieren Einflgen . - o Verschieben Kopieren  Ldschen Umbenennen  Neuer Eigenschaften
anheften 7| Verknlpfung einfugen nach nach - Ordner - £ Verlauf DDAuswahI umkehren

Zwischenablage Organisieren Meu Offnen Auswihlen

« v Stuserprofile?\AppData\Roaming\ Microsoft\Word\Startup| v | =2
Seuserprofiles\AppDatat Roaming\Microsoft\Word \ STARTUP
Nach "%userprofile¥:\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ Startup” suchen GraBe

Kopieren Sie die Datei TuhlsTools.dotm aus dem Archiv in diesen Ordner.

i Wo Sie schon mal hier sind, schauen Sie sich unbedingt den bisherigen Inhalt dieses Ordners an. Sind alle
darin enthaltenen Dateien mit Ihrem Einverstandnis dahingelangt?

r Kopieren Sie den dekodierten Eintrag in der Navigationszeile in die Zwischenablage, um sich die folgenden
Schritte zu erleichtern.

Die Sicherungsvorkehrungen von Microsoft behindern Makros seit Januar 2023. Je nach Einstellung der Makro-
sicherungen in hrem »Trust Center« kann sein, dass das AddIn Uberhaupt nicht funktioniert oder nach Siche-
rungshinweis bei jedem Word-Start freigeschaltet werden muss.

'-\|/-' SICHERHEITSWARMUNG  Makros wurden deaktiviert. | Inhalt aktivieren x

Mit INHALT AKTIVIEREN bestatigen Sie, dass Sie die Makros wirklich nutzen wollen.

Um diese Unbequemlichkeit zu vermeiden, andern Sie die Sicherheitseinstellungen in Ihrem Trust Center wie
folgt:

1. Gehen Sie mit Klick auf den Registertab Datei in den Backstage-Bereich und klicken Sie dort Optionen.
2. Wahlen Sie im Dialog WORD-OPTIONEN den Bereich TRUST-CENTER.

Word-Optionen ? >
Allgemein = . -
Sorgen Sie fir die Sicherheit lhrer Dokumente und des Computers,

Anzeige
Daokumentprifung Sicherheit & mehr
Speichern Besuchen Sie Office.com, um weitere Infarmationen zum Datenschutz und zur Sicherheit zu erhalten.
Spredi Microsoft Trust Center
Barrierefreiheit

Microsoft Word-Trust Center
Erweitert

) Das Trust Center enthilt Einstellungen fur Sicherheit und Datenschutz, um fur die Sicherheit des - -
Meniband anpassen Computers zu sorgen. Es wird davon abgeraten, diese Einstellungen zu andern, | EnsteliungeniuydaaluctCenter

Symbaolleiste anpassen e
Add-Ins
Trust Center 9

‘_ Abbrechen ‘

3.  Offnen Sie mit Mausklick das Fenster EINSTELLUNGEN FUR DAS TRUST-CENTER.
4. Wahlen Sie den Bereich VERTRAUENSWURDIGE SPEICHERORTE.



Trust Center ? x

Vertrauenswiirdige Herausgeber Vertrauenswirdige Speicherorte

Vertrauenswiirdige Speicherorte

Warmnung: Alle aufgefihrten Speicherorte werden als vertrauenswiirdige Quellen zum Offnen von Dateien behandelt. Wenn Sie

Vertrauenswiirdige Dokumente einen Speicherort dndern oder hinzufligen, sollten Sie sicherstellen, dass der neue Speicherort sicher ist,

Kataloge vertrauenswiirdiger Add-Ins Pfad |Beschreibung | Anderungsdatum |

Speicherorte des Benutzers
Add-Ins

ActiveX-Einstellungen

[ T s Elg Richtlinienspeicherorte

Geschiitrte Ansicht

) Ffad:
Meldungsleiste EBeschreibung:

Zugriffsschutzeinstellungen B
Anderungsdatum:
Datenschutzoptionen

Unterordner:
Farmularbasierte Anmeldung | Neuen Speicherort hinzufiigen.., | | Entfernen ‘ | Andern...
|| Vertrauenswiirdige Speicherarte im Netzwerk zulassen (nicht empfohlen)

|| Alle vertrauenswiirdigen Speicherorte deaktivieren

| Abbrechen |

Vertrauenswiirdiger Microsoft Office-Speicherort

5. Offnen Sie den Dialog NEUEN SPEICHERORT HINZUFUGEN. — : - .
Kopieren Sie ins Feld »Pfad« den gespeicherten Pfad aus :Ezrgigg:eﬁI;::ai%eellctﬁs{f‘;:n“gir::ilri::?;aeLiI:rT::;:Itrghg:e?nuzlnljeerzﬁmiw;:n,
sollten Sie sicherstellen, dass der neue Speicherart sicher ist.
der Zwischenablage und bestatigen Sie mit 0K . lffad’ 0
7. Sie landen wieder im Fenster wie nach Schritt 2. s
Offnen Sie erneut die EINSTELLUNGEN FUR DAS TRUST CENTER. el

|:| Unterordner dieses Speicherorts sind ebenfalls vertrauenswirdig

Wechseln Sie dort in Beschreibung:

a) den Bereich »Add-Ins« und deaktivieren dort alle evtl.
. . Datum und Uhrzeit der Erstellung: 12.04.2023 01:30
gesetzten Einstellungen sowie Abbrechen
b) den Bereich »Makroeinstellungen« und aktivieren dort
»Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren«.

Trust Center ? *

Vertrauenswiirdige Herausgeber Add-Ins (COM, VSTO und andere)

Vertrauenswiirdige Speicherarte

|| Anwendungs-Add-Ins miissen von einem vertrauenswiirdigen Herausgeber signiert sein
Vertrauenswiirdige Dokumente

Kataloge vertrauenswirdiger Add-Ins [C] Alle Anwendungs-Add-Ins deaktivieren (maglicherweise Funktionsbegintrichtigung)

Add-Ins o
ActiveX-Einstellungen

Trust Center ? *

Vertrauenswiirdige Herausgeber Makroeinstellungen

Vertrauenswiirdige Speicherorte

. O Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
Vertrauenswiirdige Dokumente o

O Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren
(et A ) Alle Makros, auBer digital signierten Makros deaktivieren

Add-Ins ) Alle Makros aktivieren (nicht empfohlen, weil potenziell gefshrlicher Code ausgefihrt werden kann)

FEnE AT ElmEE Makroeinstellungen fiir Entwickler

Makroeinstellungen

Zugriff auf das VBA-Projektobjektrnodell vertrauen
Geschiitzte Ansicht [

OK__| | Abbrechen |

Hinweis zu Schritt 7

Schritt 7 a) dient dazu, dass Warnmeldungen beim Verwenden der Makros aus dem vertrauenswurdigen Spei-
cherort unterdriickt werden. Mit Schritt 7 b) sorgen Sie daftr, dass beim Aufruf eines Dokuments oder einer Vor-
lage mit Makros aus einem nicht vertrauenswirdigen Ordner heraus diese Warnmeldung erscheint:

r\';' SICHERHEITSWARNUNG Makros wurden deaktiviert, | Inhalt aktivieren | x

8. SchlieBen Sie alle offenen Dialoge nacheinander jeweils mit OK .



Das AddIn ist korrekt installiert, wenn Sie die Datei | - Sicherheitsinformationen

H H Alktive Inhalte kénnen Schadsoftware und andere Sicherheitsrisiken enthalten, Der
TuhlsTools.dotmim Ordner Star‘tup reChtSkll_ aktive Inhalt in dieser Datei darf ausgefihrt werden, da sich die Datei an einem
cken, dann OFFNEN, und in DATEI | INFORMATIONEN G R R
diese Meldung Sehen: C:\Users\G.ONAppData\ Roaming\Microsoft\Word\Startup

Einstellungen fiir das Trust Center

Nach diesen Vorbereitungen kdnnen Sie das Ad-
dln UneingeSChrénkt Verwenden, Weitere Informationen zu vertrauenswiirdigen Speicherarten

Weitere Informationen zu aktiven Inhalten

/\ Sicherheitsliicke beachten!

Mit der Deklaration des Startup-Ordners als »Vertrauenswirdigen Spei- S EET SR RrEs
cherort« werden alle dort gespeicherten Dateien und Programme (Mak- Neue Datei(en) im

ros) als vertrauenswurdig interpretiert. Die Alternative zur Vertrauens- ;iiﬁ:}iﬁgsg“;{ﬂ%‘z;:ord”er
wurdigkeit ware die Notwendigkeit, bei jedem Start von Word die oben

im Hinweis zu Schritt 7 gezeigte Sicherheitswarnung wegzuklicken.

UnbekanntesAddIn.dotm
Wie soll damit verfahren werden?
Um das Risiko dieses Vertrauenswirdigen Speicherorts zu minimieren,
enthalt das AddIn eine eigene Priufroutine, welche den Inhalt des Star-
tup-Ordners auf Zugange checkt und ggf. fragt, ob gefundene neue
Dateien dort mit lhrem Wissen eingestellt wurden. (Ich kann Thnen ja
schlecht raten, den Startup-Ordner vertrauenswiirdig zu schalten und Sie Ich priffe das spater.
dann mit den daraus resultierenden Problemen allein lassen.) Diese Pri- _

. L ] Dokument schlieBen und
fung erfolgt bei jedem Word-Start und wird Gberhaupt nicht bemerkt, STARTUP-Ordner anzeigen!
sofern sie nicht findig wird. Sie haben dann die Méglichkeit, diese neu
gefundene(n) Datei(en) in die Liste vertrauenswirdiger Inhalte aufnehmen zu lassen oder zunachst zu prufen,
was Sie sich da »eingefangen« haben.

In Liste sicherer Inhalte aufnehmen.

Nothing's perfect

Der Code fur die Makros wurde mehrfach ausgiebig getestet. Dennoch kénnen unerwartete Vorkommnisse
auftreten, die zu Fehlern fiihren. IT ist nun mal keine »exakte Wissenschaft«. @)

Word meldet Fehler bei der Makro-Ausfihrung in Hinweisfenstern mit dem Titel MICROSOFT VISUAL BASIC.

Microsaoft Visual Basic Microsoft Visual Basic for Applications

Kompilierungsfehler in ausgeblendetem Modul: AnfZ

Laufzeitfehler "41958": | Dieser Fehler tritt haufig auf, wenn Cade nicht mit der
Wersion, Plattform oder Architektur dieser Anwendung

kompatibel ist, Klicken Sie auf "Hilfe”, um Informationen dazu
Befehl |T|i55|LJ|‘|gE|'| zu erhalten, wie Sie diesen Fehler beheben kdnnen.

ilf

Wenn Sie eine solche Meldung erhalten, klicken Sie auf 0K bzw. BEENDEN. Damit beenden Sie nur die Ausfih-
rung des VBA-Codes, nicht Word. Anschlieend speichern Sie Ihr Dokument, beenden Word und starten es
neu. In den meisten Fallen hat sich Word nur »verschluckt« und arbeitet wie gewlinscht weiter.

Auch die Vorschau des Windows-Explorers ruft das Start-Makro des AddIns auf und bringt dann eine Fehler-
meldung, weil die Datei noch gar nicht getffnet ist.

Microsoft Visual Basic Start Freigeben Ansicht

Laufzeitfehler '4243" E TH Vorschaufenster| = Extra groBe Symbole
) L . L . ) E} =iz MittelgroBe Symbole
Dieser Befehl ist nicht verfiighar, weil kein Dokument gedfimetist. Mavigati 2 . .
avigationsbereich T
g ! [TE Detailbereich B Liste

Fortfahren Debuggen Hilfe

Bereiche

Einfach mit BEENDEN wegklicken und durch Abschalten des Vorschaufensters im Explorer kiinftig vermeiden.
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