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Dieses AddIn erweitert Ihr Word-Mentband um eine Registerkarte TUHLS’ TooLs mit fur die Autorenarbeit nitzlichen
Hilfsmitteln. Dabei handelt es sich zum Teil um Standardfunktionen von Word, die lediglich aus den Tiefen der Menu-
hierarchie in die vorderste Ebene geholt wurden (nicht markiert), andere Funktionen sind erweitert (griine Markierungen
und Nummern) oder neu hinzugefligt worden (blaue Nummern). Nur die nummerierten Funktionen werden hier erlau-
tert oder auf die ausfuhrlichen Beschreibungen im Buch »Mit Word zum eigenen Buch« verwiesen, das mit diesem
AddIn erganzt wird.

Da das AddIin Makros enthalt, ist es erforderlich, die Installationsanleitung am Schluss dieses Textes genauestens

zu beachten, sonst funktioniert es nicht vollstandig.

Symbole

In den gelb markierten Bereichen lassen sich einige haufig benétigte Symbole per einfachen Mausklick einfigen, ohne
zuvor im Symbolauswahl-Dialog suchen zu mussen.

@ Weitere Symbole

Wahrend der obere Teil dieser Schaltfliche den bekannten Symbolauswahl-Dialog aufruft, klappt ein Klick auf
WEITERE SYMBOLE ¥ ein Menu auf, mit dem Sie die folgenden Symbole leicht einfligen k&nnen:

Q zuletzt benutzt > 1/ 0 @ Mullbreit Bindestrich (Taste -)
11.5 L/ Briiche > — 1/10 1 Haarspatium Bindestrich, geschitzt
Q Callouts > (— 179 [ 2 Sechstelgeviert Ziffernbreiter Gedankenstrich
Iu.l Leerzeichen > a— 1/8 b 3 | | Schrmal (Finftelgeviert) Gedankenstrich (Halbgeviert)
Iu.z Bindestriche ete, > S— 7 b 4 b Schrmal geschitzt [ Geviertstrich
3_5 ® Abschnittstrennzeichen > s /6 (- 3 - Punkthbreit | |
@  Aldushlatt beschlieBt Absatz
lz_[' Symbolcode ermitteln 1/3 & *  Mormalbreit
; Aldusblatt zwischen zwei Absdtzen
1/4 7 9 Mormalbreit geschitzt
%* Einfacher Asterisk
/8 8 ) .
' Viertel rt
| Vietelgevie ** Dreifacher Asterisk
/!
/3 E Drittelgeviert
2 10 Ziffernbreit geschitzt
/3 9 Halbgeviert
/3 9 Geviert
Iy
34 Umbruchsteuerung
4/5 .
@ Umbruch erméglichen
36
D Umbruchhemmer
7/8

B Die roten Randnummern weisen auf die Abschnitte im Buch hin, in denen Sie weiterfiihrende Informationen finden.

B Falls Sie mehr als die hier wahlbaren 11 Callouts benétigen, finden Sie per EINFUGEN | SYMBOL oder TUHLS’ TooLs Q im selben
Unicode-Bereich weitere bis 20.

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



@ Benutzerdefinierte Anfiihrungszeichen

Ein ewiges Leid ist die Word-eigene Anfuhrungszeichen-Automatik per AUTOKORREKTUR
BEI DER EINGABE: "GERADE" ANFUHRUNGSZEICHEN DURCH , TYPOGRAPHISCHE" ERSETZEN (Abschnitt

10.4 im Buch), die auf eine Form der typographischen Anflihrungszeichen fixiert ist und  Benutzerdefinierte

sich nur per Spracheinstellungen geringfligig variieren lasst. Mit Tuhls’ Tools ersetzen Sie Anfiihrungszeichen:

die Autokorrektur bei freier Wahl der Anfiihrungszeichen, indem Sie auf N klicken, im Di- Gffnend schlieBend
alog ANFUHRUNGSZEICHEN FESTLEGEN die gewiinschten An- und Abfiihrungszeichen durch C'» o«
Anklicken auswahlen, die Option BENUTZERDEFINIERTE ANFUHRUNGSZEICHEN aktivieren und O« Co»

mit OK) bestatigen. Der Status wird Uber den Anfihrungszeichen-Symbolen in der Regis-

s i
terkarte Tuhls’ Tools angezeigt: Shift+2 benutzerdefiniert oder Shift+2 gemal AutoKorrektur i -

& v
Die AUTOKORREKTUR BEI DER EINGABE "GERADE" ANFUHRUNGSZEICHEN DURCH , TYPOGRAPHISCHE" i .

ERSETZEN wird blockiert, solange die Option BENUTZERDEFINIERTE ANFUHRUNGSZEICHEN akti-

viert ist. Beim Deaktivieren bleibt die Wahl der Anfihrungszeichen erhalten und gilt beim :
erneuten Aktivieren weiter. Die Einstellungen dieses Dialogs werden mit der Datei ge- Ok
speichert und beim Offnen berticksichtigt.

¥ Typographischer Apostraph :

Einfache Anfihrungszeichen lassen sich nicht automatisieren, weil mit &_J+[:] sowohl Anfihrungszeichen als auch Apo-
stroph gemeint sein kdnnte. Nebenbei dient der Dialog ANFUHRUNGSZEICHEN FESTLEGEN auch dazu, den falschen Apo-
stroph der Autokorrektur durch einen typographisch korrekten zu ersetzen (Abschnitt 10.3 im Buch). Ist im Dialog AN-
FUHRUNGSZEICHEN FESTLEGEN die Option TYPOGRAPHISCHER APOSTROPH aktiviert, erzeugt die Tastenkombination [&_J+[4]
einen korrekten Apostroph ” und nicht die Autokorrektur-Varianten.

. . . . Microsoft Word
Wenn Sie diese Funktion erstmals nutzen oder deren Einstellun-
gen andern, werden Sie beim SchlieBen von Word aufgefordert, /1 Sie haben Formatvorlagen, Bausteine (. B.
. . . . A A ~——  Deckblitter oder Kopfzeilen) oder anderen in
diese Anderung zu bestatigen. Klicken Sie hier auf NICHT SPEI- TuhlsToolsAddin.dotm gespeicherten Inhalt
. . gedandert, Mdchten Sie die _Anderungen in
CHERN, bleibt der zuvor eingestellte Zustand erhalten. Tl s

Sgeichern Hicht speichern Abbrechen

€) Anfiihrungszeichen umwandeln enthatt die in Abschnitt 10.4 des Buches beschriebenen Aus-
tauschroutinen als fertige Makros.

TL »
B =» (CH) zu= = fynktioniert auch in umgekehrter Richtung, also Chevrons zu Guillemets.
LT o

B Das Ergebnis von " "zu ., " bzw. zu « = (CH] jst abhangig von den Regionaleinstellungen.

aw (CH) zu = =

B Wenn nichts markiert ist, werden die Anflihrungszeichen im kompletten Dokument umgewandelt. ""zu, " bzw, zu « = (CH)

B [st Text markiert, wirkt die Umwandlung nur innerhalb der Markierung. So lassen sich z. B. verse- " und eezu "
hentlich umgewandelte Anfihrungszeichen in Listings mit .." und == zu " " zy geraden zuriickwandeln.



0 Indexeintra’ge lassen sich mit dieser ggu. dem Word-Standard vereinfachten Version leichter einflgen. Ein
Klick auf den oberen Teil der Schaltflache I&dt den Word-Dialog, beim unteren Teil 6ffnet sich ein Auswahl-Mena fur
verschiedene Eintrags-Typen.

Markieren Sie das zu indizierende Wort und klicken Sie im Men( an:

INDEX-HAUPTEINTRAG | fligt unmittelbar den markierten Begriff als In-
dexeintrag ein;

INDEX-NEBENEINTRAG offnet einen Dialog zur Abfrage des Haupt-
eintrags und fugt auf 0K den Eintrag hinzy;

{ XE"I |‘|de><e'|r“.tra_g_'_'_'.¥

{ AE:'Ha upteir.trag:-Ir‘.de:-:eintragf‘_-i

INDEX-EINTRAG MIT offnet einen Dialog zur Abfrage des Verweis-
VERWEIS ziels und fugt auf 0K den Eintrag hinzu.

Zugehdriger Haupteintrag?

Welchern Haupteintrag soll der Begriff oK Auf welchen Eintrag soll fir den Begriff

»Indexeintrage _ =Indexeintrage
zugeordnet werden? Abbrechen verwiesen werden? Abbrechen
[auptciieg || =

a .
» Absatzmarken am Zeilenende entfernen
«d  Zeilenumnbriiche entfernen

‘{'1 Zeilenumbriche in Absatzmarken umwandeln

© Satzmingel beseitigen enthalt die in Abschnitt 7.2 des Buches
beschriebenen typografischen Korrekturen als fertige Makros.

}— Mehrfach-Absatzmarken entfernen
- Mehrfach-Tabspriinge entfernen
“  Mehrfach-Leerzeichen entfernen

“  Fihrende Leerzeichen entfernen
@ AutoFormat ruft die eigentlich stillgelegte Funktion zur nachtragli- % Fuhrende Leerzeichen in Tabsprunge umwandeln

# Trennfugen entfernen

chen typografischen Anpassung mit den Word-eigenen Werkzeugen auf.

AutoFormat ? X AutoKorrektur

WordWIlrd"'I'uhIquoIs_Anlmtung.docc AutoKorrektur  Math. Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoFormat  Aktionen
automatisch formatieren.

@ AutoFormatierung durchflhren Ubernehmen

O sutoFormat mit Anzeige der &nderungen |:| Integrierte Formatvarlagen fir Uberschriften |:| Automatische Aufzahlung

|:| Listenformatvarlagen |:| Andere Absatzformatvorlage
Eitte wahlen Sie einen Dokumenttyp, um den Ersetzen
FIT SN RS A TR CETET |:| “Gerade Anfdhrungszeichen™ durch typographische”
Allgemeines Dokument > |:| Englische Ordnungszahlen [1st) hochstellen
|:| Bruchzahlen {1/2) durch Sonderzeichen [}
Optionen... Abbrechen |:| Bindestriche [} durch Geviertstrich [—]

|:| *Fett* und _kursiv_ durch Mormalformatierung
|:| Internet- und Metzwerkpfade durch Links

| Beibehalten
[] Formatvarlagen
AutoFarmat immer anwenden

[ mur-Test-E-Mail-Dokumente

Abbrechen

Beachten Sie, dass AUTOFORMAT gewisse Eigenheiten besitzt,
wie in Abschnitt 7.2 des Buches beschrieben!

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



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 Datei »TuhlsTools.dotm« in Ihren persénlichen Startup-Ordner:

C:\User\(Benutzername)\AppData\Roaming\Microsoft\Word\Startup

Da der Unterordner APPDATA bei Windows-Grundeinstellung versteckt ist, |asst er sich nur ansteuern, wenn Sie
B entweder zuvor im Explorer die ANSICHT AUSGEBLENDETER ELEMENTE aktivieren

Verwalten Main-Win10 (C:)

Laufwerktools -~ o

Start

Freigeben Ansicht

= Gruppieren nach = Elementkaontrollkastchen 7
T Vorschaufenster] '@ Extra grobe Symbole &) Grode Symbole I | _] pp O
=E| MittelgroBe Symbole =5 Kleine Symbole - % [[X]Spalten hinzufigen = Dateinamenerweiterungen
Mavigationsbereich Lo = _ Sortieren Ausgewdhlte Optionen
- (TH Detailbereich fi Liste M nach = % GraBe aller Spalten anpassen usgeblendete Elemente  Flamente aushlenden -
Bereiche Layout Aktuelle Ansicht Ein-/ausblenden

B oder den oben angegebenen Pfad in die Zwischenablage kopieren, in die Adresszeile des Explorers kopieren und statt
»(Benutzername)« lhre Benutzerkennung eingeben.

Wie Sie das AddIn sicher nutzen

Addins enthalten Programmcode; Office-Programme besitzen einen internen Schutz dagegen. Die Einstellungen fur die
Systemsicherheit sind bei Microsoft allerdings nicht sonderlich tbersichtlich aufgebaut, weshalb zur Nutzung der Tools
ein paar umstandliche Vorbereitungen nétig sind.

Die Sicherheitsrichtlinien fir Vorlagen mit Makros und Word-AddIns werden im Trust Center konfiguriert:
DATEI | OPTIONEN | TRUST CENTER | EINSTELLUNGEN FUR DAS TRUST CENTER

Word-Optionen

Allgemein @ Sargen Sie fir die Sicherheit lhrer Dokumente und des Computers.

Anzeige

Dokumentprifung Sicherheit & mehr

Speichern Besuchen Sie Office.com, um weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit zu erhalten.
Sprache Microsoft Trustworthy Computing

Erleichterte Bedienung
Microsoft Word-Trust Center

Erweitert
Das Trust Center enthilt Einstellungen far Sicherheit und Datenschutz, um fir di
Meniiband anpassen Sicherheit des Computers zu sorgen. Es wird davon abgeraten, diese Einstellung Einst=llungen fiir das Trust Center... i
dndern, =
Symbolleiste fir den Schnellzugriff

s

Add-Ins

Trust Center Q
oK Abbrechen

Vertrauenswiirdige Herausgeber

Makroeinstellungen

Vertrauenswardige Speicherorte

) Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
Vertrauenswirdige Dokumente

Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren
Kataloge vertrauenswirdiger Add-Ins oﬂ iAlle Makros, aulier digital signierten Makros deaktivieren!

Add-Ins

Alle Makros aktivieren (nicht empfohlen, weil potenziell geféhrlicher Code ausgefihrt werden kann)
ActiveX-Einstellungen Makroeinstellungen fir Entwickler
Makroeinstellungen
[ Zugriff auf das YBA-Projektobjektmodell vertrauen
Geschiitzte Ansicht
Meldungsleiste

Zugriffsschutzeinstellungen

Datenschutzopticnen

Abbrechen

W

Stellen Sie in den MAKROEINSTELLUNGEN die Sicherheitsstufe ALLE MAKROS, AURER DIGITAL SIGNIERTEN MAKROS DEAKTIVIEREN
ein. Damit wird verhindert, dass irgendwelche Makros zweifelhafter Herkunft Schaden auf lhrem System anrichten kon-
nen.




Nattrlich muss die Signatur auf lhrem Computer auch noch bestatigt werden, sonst ware allein eine X-beliebige Signa-
tur kein wirklicher Schutz. Dazu schlieBen Sie Word zunachst, nachdem Sie die Einstellungen vorgenommen haben, und
starten es neu.

Zertifikat registrieren

Word wird das Vorhandensein eines nicht registrierten Addins feststellen und mit einer Sicherheitswarnung in Form ei-
ner gelben Leiste unterhalb des Menubands quittieren.

.0
Der Inhalt dieser Meldun - i
variiertie nach Office- Vers?on Auch die Beschriftung dieser mitp Formate  mitp Extras mitp Tastenkappen Start  Einfogen  Verweise  Uberprifen  Ansicht
undTrusltcemer Einstellungen, schaltflache kann [ speich
peichern .
9 unterschiedlich ausfallen. Informationen zu Dokument3

aber dieser Text enthdlt den Link Bitte auf keinen Fall anklicken! Speichern unter

zu den weiteren Elnstellungen o

57 Ottnen Sicherheitswarnung

5 schliesen @ Der aktive Inhalt enthalt maglicherweise Viren und andere Sicherheitsrisiken,
Der folgende Inhalt wurde deaktiviert:

I SICHERHEITSWARNUNG Add Ins wurden deaktiyiert.

S I
. nhalt
Informationen aktivieren = Makros
e E‘gEH Sie sollten Inhalt nur aktivieren, wenn Sie dem Inhalt der Datei vertrauen

Zuletzt Einstellungen fur das Sicherheitscenter

verwendet Weitere Informationen zu aktiven Inhalten

A\Klicken Sie nicht auf die Schaltflache, sondern auf die Meldung links davon. @

Sollten Sie die Sicherheitswarnung bereits weggeklickt haben, gelangen Sie | e essnenszeptener r
mit DATEI | INFORMATIONEN zum selben Vorgang, wo Sie @ mit INHALT AKTI- @ sicherneitshinweis - Makros
VIEREN ein Meni aufklappen und dort ERWEITERTE OPTIONEN wahlen. O oheos wurden deakiert, Maksos kinnen Vi oder sonstige Sicherheltsisiken

enthalten, Aktivieren Sie diesen Inhalt nur, wenn Sie der Quelle dieser Datei
So gelangen Sie zum »Sicherheitshinweis — Makros«, in dem Sie mit E%;;E;‘mmmgtwmm..d&:rd;?;:;usr.gm_mungumg.sl e
SIGNATURDETAILS ANZEIGEN @) zum Zertifizierungsassistenten weitergehen, Informationent. um weiere Informationen u erhaten.
dessen Abfolge Sie ab Schritt @) in den Screenshots sehen. T ——
Auch die Inhalte dieser Dialoge kdnnen versionsabhangig variieren. o G0 Tuts

Ablauf des Zertifikats: 31.12.2022

Zertifikat ausgestellt von: G.0.Tuhls

Details der digitalen Signatur 7 > wh Zerifikat x Signaturdetails anzeigen

= Allgemein  Details  Zertifizierungspfad
Allgemein  Erweitert Lo ® Vor unbekanntem Inhalt schitzen (empfohlen)

—-, Informationen der digitalen Signatur

Eine Zertifikatkette wurde zwar verarbeitet, endete jedoch mit @a Zertifikatsinformationen
einem Stammzertifikat, das beim Vertrauensanbieter nicht als Trust Center &ffnen Abbrechen
vertrauenswiirdig gilt. Di Zerti tist nicht
Signaturgeberinformationen vertrauenmnrdlg Installieren Sie das Zertlﬁkat in %
den Speicher vertravenswiirdiger
Name: IG‘O‘Tuhls Stammzertifizierungsstellen, um die

Zertifikatimport-Assistent

b

Vertrauensstellung zu aktivieren.

E-Mail: [Nicht verfugbar
Willkommen

Signaturzeitpunkt: INid—lt verfiighar
Dieser Assistent hilft Thnen beim Kopieren von Zertifikaten, Zertifikatvertrauenslisten und

Ausgestellt fiir: 6.0 Tuhls Zertifikatssperrlisten vom Datentréger in den Zertifikatspeicher.
Zertifikat anzewg N o

Ein von einer Zertifizierungsstelle ausgesteltes Zertifikat dient der Identititsbestatigung,

Ausgestellt von: G.0.Tuhls

Gegensignaturen Es enthalt Informationen fir den Datenschutz oder fur den Aufbau sicherer
Metzwerkverbindungen. Ein Zertifikatspeicher ist der Systembereich, in dem Zertifikate
Mame des Signa... E-Mail-Adresse: Zeitstempel Giiltig ab 01.01.2017 bis 01.01.2023 gespeichert werden,

Speicherort
(@) Aktueller Benutzer

; Zertifikat instalieren,.,  Ausstelererdaring O Lokaler Computer
Details h

€ Lr Zertifikatimport-Assistent

Klicken Sie auf "Weiter”, um den Vorgang fortzusetzeg
x 11 Aobrchen
Zertifikatspeicher

Zertifikatspeicher sind Systembereiche, in denen Zertifikate gespeichert werden.

Windows kann automatisch einen Zertifkatspeicher auswahlen, oder Sie knnen einen
Speicherort fiir die Zertifkate angeben.

(® Zertifikatspeicher automatisch auswahlen (auf dem Zertifikattyp basierend)

(O e Zefikate i folgendem Speicher peichern Damit ist das Zertifikat auf lhrem Computer anerkannt und die Pro-
e grammcodes der Tuhls' Tools kénnen problemlos verwendet werden,

Durchsuchen...

@ aber Ihr Computer bleibt vor evtl. schadlichen Makros aus anderen
-We\ter N Abbrechen
X

Quellen geschutzt.




Nobody’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-Ausfiihrung in Hinweisfenstern mit dem Titel MICROSOFT VISUAL BASIC.

Microsoft Visual Bazic Microsoft Visual Basic for Applications

Kompilierungsfehler in ausgeblendetem Modul: AnfZ

Laufzeitfehler '4198": | Dieser Fehler tritt hdufig auf, wenn Code nicht mit der
Wersion, Plattform oder Architektur dieser Anwendung
kompatibel ist. Klicken Sie auf "Hilfe”, um Informationen dazu
Befehl misslungen zu erhalten, wie Sie diesen Fehler beheben kénnen,

ife

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