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

 

Die folgenden Seiten sollen Ihnen den Einstieg in TypoTools erleichtern. Dazu werden Ihnen ver-

schiedene Übersichten und visuell aufbereitete Informationen geboten, die Ihnen bei Ihren ersten 

Schritten mit TypoTools helfen sollen. Ergänzende 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 eingeschränkt zur Verfügung. Zudem können 

die Dialoge der Lite-Version geringfügig von den Dialogen der anderen Versionen abwei-

chen. 

 

1 Bevor Sie beginnen … 

1.1 Allgemeine Vorbereitungen 

1.1.1 Einstellung der Makrosicherheit in Word 
Zunächst müssen Sie dafür sorgen, dass TypoTools unter Microsoft Word auch ausgeführt werden 

kann. Nehmen Sie dazu in Word unter dem Menüpunkt »Extras > Makro > Sicherheit« die entspre-

chenden Änderungen vor: Damit die Makros der Dokumentvorlagen gestartet werden können, muss 

die Makrosicherheit auf »mittel« oder »niedrig« eingestellt sein, oder Sie müssen 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 »Vertrauenswürdige 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 für Macros«. Unter Word 

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

 

1.1.2 Installation des net-Frameworks 
Um die Funktionalität des Begrüßungscenters nutzen zu können, muss auf Ihrem Betriebssystem das 

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

 

1.2 Der erste Start 

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

menü oder dem Begrüßungsdialog gestartet werden: 

 

Start von TypoTools als Dokumentvorlage (mit Beispieldokument) … 

über die Programmgruppe im Startmenü: über den Begrüßungsdialog: 

 

 

 

Hinweis:  Falls Sie das Add-In und/oder Ribbon installiert haben, erscheint das TypoTools-Menü 
oder Ribbon doppelt in der Word-Menüleiste. Dies beeinträchtigt die Funktionsfähigkeit 
von TypoTools nicht, wirkt mitunter aber störend. 
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1.2.2 TypoTools permanent in Word einbinden 
Wenn TypoTools 4 immer in Word zur Verfügung stehen soll (empfohlene Variante), 

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

(für Word ab Version 2007) installiert werden. Mit Version 4 wurde eine eigene Verwal-

tung der Integration von Add-In und Ribbon in Word hinzugefügt, die über den Begrüßungsdialog 

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. Zusätzlich wird auf Grundlage letzterer Informationen eine Empfehlung für die Auswahl des 

Add-Ins und/oder Ribbons angezeigt. 
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Warnung: Während der Installation des Add-Ins und/oder Ribbons darf kein Word-Fenster geöff-

net sein oder Word im Hintergrund laufen. Bitte beenden Sie vor der Installation sämt-

liche Word-Instanzen! 

 

1.3 Typografische Grundbegriffe 

Zunächst werden an dieser Stelle einige Begriffe aus der Typografie, die für das Verständnis der Be-

dienung und Funktionen von TypoTools unabdingbar sind, kurz erläutert: 

 

Flexible Leerzeichen, Geviert, etc. 

Flexible Leerzeichen werden eingesetzt, um bestimmte Abstände (bspw. zwischen den Teilen von 

Abkürzungen) zu formatieren. Da in Word nur ein geschütztes Leerzeichen zur Verfügung steht, 

setzt TypoTools für die Formatierung von Abkürzungen reduzierte geschützte Leerzeichen ein und 

fügt diese zwischen den einzelnen Teilen einer Abkürzung ein (Beispiel: »m. a. W.« (»m. a. W.«) an-

stelle von »m.a.W.«). Diese sind im Ausdruck kaum sichtbar, führen aber zu einem korrekten typo-

grafischen Satz der Abkürzung und verhindern eine Trennung am Zeilenende. Die reduzierte Breite 

dieser Leerzeichen orientiert sich an typografischen Standardmaßen (Bruchteile eines Gevierts). Ein 

»Geviert« ist eine typografische Einheit, die der Größe der verwendeten Schrift in Punkt entspricht 

und damit eine variable Breite des Leerraumes je nach Schriftgröße ermöglicht. 

 

Ligaturen 

Ligaturen sind zwei oder mehr Zeichen, die zu einem einzigen Zeichen zusammengefasst wurden. 

Die meisten Schriftarten enthalten zumindest die Standard-Ligaturen » « (für »f« und »i«) sowie 

» « (für »f« und »l«). Weitere Ligaturzeichen sind in OpenType- oder Expert-Fonts enthalten (bspw. 

» «, » « und » «. Die Verwendung von Ligaturen gilt als Ausweis für ein typografisch gut gesetz-

tes Dokument. 
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Laufweite 

Die Laufweite ist ein Wert für den Abstand der einzelnen Buchstaben zueinander. TypoTools ermög-

licht einen Ausgleich der Laufweite für verschiedene Schriftarten anhand vorgegebener Ausgleichs-

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

 

 

 
Kapitälchen 

Die Kapitälchen, die von Word im Schrift-Dialog einstellbar sind, sind aus typografischer Sicht 

»falsch«, da sie aus verkleinerten Großbuchstaben errechnet werden. Für »echte« Kapitälchen wer-

den spezielle kleine Großbuchstaben benötigt, die bspw. in OpenType- oder Expert-Zeichensätzen 

enthalten sind. Sie haben die Höhe von Kleinbuchstaben und entsprechen in der Linienstärke den 

Normalbuchstaben. 

 

Mediävalziffern 

Mediävalziffern weisen im Vergleich zu normalen Ziffern (Versalziffern) Ober- und Unterlängen 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 Kapitälchen und Mediävalziffern vorhanden. Für TrueType-Fonts gibt es zusätz-

lich erhältliche 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 enthält eine Reihe neuer Schriftarten, die fünf 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 

möchten, empfiehlt sich eine Vorgehensweise in fünf Schritten: Vorbereitungen, Texteingabe, Kon-

vertierung, Textkorrektur und Formkorrektur. Eine kurze, überblicksartige Zusammenfassung dieser 

Schritte können Sie der folgenden Abbildung entnehmen. 

 

 



 

 

TypoTools 4 Schnelleinstieg Copyright 2010 Michael Lenz Seite 11 of 31 

 

2 Schnellübersicht: Menüleisten, 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 Menü mit Namen »TypoTools« und 

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

 

2.1.1 Das Menü »TypoTools« 
Eine Abbildung zum Menü »TypoTools« mit entsprechenden Erläuterungen finden Sie auf der fol-

genden Seite. 

 

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

 

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 können. 

 

2.1.4 Die Symbolleiste »Blocksatz Tools« 
Mit Hilfe der »Blocksatz Tools« können Sie Absätze mit Blocksatz einfach optimieren und Lücken im 

Blocksatz sowie fehlerhafte oder ungünstige 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 können 
(bis Word 2003). In Word 2007 können Sie aufgrund des »Ribbon-Konzeptes« Symbolleisten 
nicht mehr frei auf dem Bildschirm platzieren. Nutzen Sie die Blocksatz Tools in Word 2007 
daher über die Registerkarte »Add-Ins« oder das Kontextmenü von TypoTools. 
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2.1.5 Das Kontextmenü 
 

 

 

 

2.2 TypoTools als Ribbon ab Word 2007 

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

der Umsetzung dieses Konzeptes gibt es keine Möglichkeit 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 umständlich über die 

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

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

von TypoTools direkt erreichbar: 
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3 Dokumentlayout festlegen/ändern 

 

 

Als »Satzspiegel« wird der Textbereich Ihres Dokuments bezeichnet. Sie können zusätzlich einen 

Kolumnentitel einfügen lassen. Ein »toter« Kolumnentitel enthält 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 enthält Haupt- oder Unterüber-

schriften, ändert 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 

Verfügung, die sog. »Schnellkorrektur«. Die Optionen der Schnellkorrektur lassen sich unabhängig 

vom Start der Schnellkorrektur einstellen, so dass bei gleichen Einstellungen (bspw. im gleichen Do-

kument oder ähnlichen Dokumenten) eine Korrektur eines Dokuments mit nur einem Mausklick 

möglich ist. Für die meisten Dokumente genügt bei einmal vorgenommenen Grundeinstellungen 

diese Ein-Klick-Korrektur. Mit Word 2010 und TypoTools ergibt sich damit die folgende Korrektur-

Logik: Wichtige Korrekturen (auch bezüglich Anführungszeichen und Ligaturen) können über die 

Schnellkorrektur automatisch auf Knopfdruck erledigt werden. Bereiche (wie bspw. Überschriften), 

in denen keine Ligaturen enthalten sein sollen, können über entsprechende Formatvorlagen direkt 

in Word 2010 festgelegt werden – ebenso die Auswahl von Mediävalziffern. Werden zudem forma-

tierte Abkürzungen und/oder echte Kapitälchen gewünscht, muss dazu zusätzlich die TypoTools-

Funktion »Automatische Konvertierung« verwendet werden (erst nach Abschluss des Schreibpro-

zesses empfohlen). 

 

4.1 Start der Schnellkorrektur 

Die Schnellkorrektur wird über das entsprechende Symbol im TypoTools-Ribbon, TypoTools-Menü 

oder der TypoTools-Symbolleiste gestartet (Ein-Klick-Korrektur). 
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4.2 Festlegung der Optionen für die Schnellkorrektur 
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5 Automatische Konvertierung 

Die »Automatische Konvertierung« ist die umfangreichste, wichtigste Funktion und damit sozusagen 

das ›Herzstück‹ von TypoTools 4. Mit Hilfe dieser Funktion können Sie eine Vielzahl von typografi-

schen Korrekturen und Optimierungen für Ihr Dokument durchführen lassen. Alle Einstellungen fin-

den Sie in einem Dialog mit verschiedenen Einstellungsseiten. 

 

 Wenn Sie die Lite-Version von TypoTools benutzen, können Sie nur eine der Grundfunkti-

onen der Automatischen Konvertierung auf einmal und in nur einem Dokumentbereich 

(bspw. Fließtext, Fußnoten, Kopfzeilen, etc.) durchführen und müssen daher pro gewähl-

ter Funktion den Dialog der Automatischen Konvertierung erneut aufrufen. Mit den 

Standard- und Professional-Versionen können Sie alle Änderungen für alle Dokumentbe-

reiche mit einem Dialogaufruf durchführen lassen. 

 

Tipp: Haben Sie einmal die Einstellungen aller Registerkarten des Dialoges bearbeitet und die Au-
tomatische Konvertierung danach gestartet, stehen Ihnen diese Einstellungen für weitere 
Dokumente erneut zur Verfügung. Wenn Sie weitere Dokumente mit diesen Einstellungen 
bearbeiten, brauchen Sie nur noch die Registerkarte »Allgemein« zu prüfen oder zu ändern. 
Auf diese Weise wird eine Konvertierung des Dokuments mit nur zwei bis drei Mausklicks 
ermöglicht. 

 



 

 

TypoTools 4 Schnelleinstieg Copyright 2010 Michael Lenz Seite 21 of 31 

 

5.1 Hauptdialog der »Automatischen Konvertierung« 
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5.2 Weitere Registerkarten im Dialog »Automatische Konvertierung« 

 

5.2.1 Die Registerkarte »Abkürzungen« 
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5.2.2 Die Registerkarte »Ligaturen« 
 

 

 

Tipp: Fügen Sie in den Bereichen »Ligaturen«, »Laufweitenausgleich« und »Kapitälchen/Mediäval-
ziffern« nur die Schriftarten hinzu, die in Ihrem Dokument enthalten sind oder die Sie stan-
dardmäßig in Ihren Dokumenten benutzen. Je mehr Schriftarten hinzugefügt werden, desto 
mehr Zeit nimmt die Durchführung der Automatischen Konvertierung in Anspruch. 
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5.2.3 Die Registerkarte »Ligaturen II (Ausnahmen)« 
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5.2.4 Die Registerkarte »Laufweite« 
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5.2.5 Die Registerkarte »Anführungszeichen« 
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5.2.6 Die Registerkarte »Kapitälchen/Mediävalziffern« (nur Professional) 
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5.2.7 Die Registerkarte »Optionen« 
 

 

 

Warnung: TypoTools kann nicht vorhersehen, ob vom Anwender eine Speicherung des aktuellen 

Dokuments gewünscht wird. Um eine Sicherheitskopie Ihres Originaldokuments zu er-

halten, müssen Sie dieses vor Aufruf der Automatischen Konvertierung manuell spei-

chern. Nach der Durchführung der Automatischen Konvertierung ist eine Wiederher-

stellung noch mittels der Rückgängig-Funktion von Word möglich. Wenn Sie nach der 

Konvertierung Ihr Dokument erneut speichern, können die mit der Automatischen Kon-

vertierung durchgeführten Änderungen nur noch über eine erneute Automatische Kon-

vertierung mit der Option »alle ›entfernen‹« zurückgenommen werden. 
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5.2.8 Kalibrierungshilfe (nur Professional-Version) 
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6 Schriften ersetzen 
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7 Direkteingabe von Anführungszeichen im Text 

Alternativ zur Änderung des Typs von Anführungszeichen mit Hilfe der Automatischen Konvertie-

rung können Sie über die Schaltflächen der Symbolleiste »Text Tools« einzelne Anführungszeichen 

direkt im Text eingeben. 

 

Sie können den Typ der Anführungszeichen über die Schaltfläche »Anführungszeichen – Optionen« 

mit drei Mausklicks schnell ändern: Rufen Sie den Optionsdialog auf, wählen Sie anschließend den 

gewünschten Anführungszeichentyp aus und bestätigen Sie die Auswahl durch Klick auf den »OK«-

Button. 

 

Die Schaltflächensymbole werden dadurch nicht beeinflusst, aber die Belegung der Schaltflächen. 

Nach Änderung werden durch Betätigung der Buttons Anführungszeichen des von Ihnen festgeleg-

ten Typus im Text eingefügt. Sie ändern durch den Optionen-Dialog somit den Standard-Anfüh-

rungszeichentyp. Diese Einstellung wird von TypoTools permanent gespeichert. 
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