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1 Willkommen

1  Willkommen

In diesem Benutzerhandbuch erfahren Sie, wie Sie den STAR FormatChecker installieren und
in Microsoft® Word® verwenden. Um Sie bei der Arbeit zu unterstiitzen, verwenden wir im
Handbuch verschiedene Symbole, deren Bedeutung Sie in diesem Kapitel erfahren.

1.1 Symbole in diesem Handbuch

Wir verwenden in diesem Handbuch spezielle Symbole, die lhnen die Orientierung erleich-
tern. In Tabelle 1-1 finden Sie die verwendeten Symbole und deren Bedeutungen.

Symbole

Bedeutung

Warnung

Warnung vor gravierenden Fehlern. Eine Nichtbeachtung
kann zu Datenverlust fihren!

Achtung

Wichtiger Hinweis zur Vermeidung von Fehlern, die mdgli-
cherweise lhre Arbeit behindern.

Info

Hinweis oder Tipp, der lhnen die Arbeit erleichtert.

=0

Anweisung

Nummerierte Schritte, mit denen Sie eine Aufgabe durchfiih-
ren kénnen.

Tab. 1-1: Symbole in diesem Handbuch
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2 Was ist der FormatChecker?

2  Was ist der FormatChecker?

In diesem Abschnitt finden Sie einige grundlegende Informationen zum FormatChecker. Sie
erfahren, in welchen Bereichen Sie der FormatChecker bei der Arbeit unterstiitzen kann, wel-
chen Nutzen Sie von seinem Einsatz haben und wie der FormatChecker arbeitet.

2.1 Wie hilft der FormatChecker?

Der FormatChecker ist ein intelligentes und leicht zu bedienendes Werkzeug, mit dem Sie die
Formatierung lhrer Dateien direkt in Microsoft® Word® Uberprifen kénnen. Mit dem
FormatChecker prifen Sie lhre Ausgangsdokumente, damit Formatierungsfehler in den Fol-
gedokumenten nicht nochmals auftauchen und vermeiden so eine Fehler-Multiplikation bei
der Textverarbeitung.

So gestalten Sie nicht nur die Inhalte Ihrer Dokumente durchgéngiger, sondern verringern
auch nachhaltig den Bearbeitungsaufwand bei den Folgedokumenten, z.B. bei auch bei der
Ubersetzung. Der FormatChecker kann in allen Bereichen der Textverarbeitung helfen,
Arbeitsaufwand und Kosten besser einzuschétzen und diese idealerweise durch friihzeitige
Korrektur zu verringern:

Vereinheitlichung und Optimierung der Formatierung

Verbesserung der Textverstandlichkeit

Optimierung von DTP und Textverarbeitung

Grundlage fiir Zeit- und Kostenkalkulation von DTP und Textverarbeitung

Sie kénnen den FormatChecker nach der Installation direkt Uber eine neue Symbolleiste in
Word® starten. So missen Sie sich nicht mit einer zusatzlichen Programmoberflache vertraut
machen und der FormatChecker steht Ihnen jederzeit zur Verfigung.

2.2  Was macht der FormatChecker?

Der FormatChecker sucht nach Formatierungsfehlern, die bei der praktischen Arbeit in der
Text- und Layout-Erstellung oft zu Problemen fuhren. Dazu z&hlen zum Beispiel ,,hart” forma-
tierte Absétze ohne eigene Formatvorlage oder die Ausrichtung von Text durch mehrere Leer-
zeichen oder Tabulatoren.

Der FormatChecker bietet dabei viele niitzliche Funktionen:
Fehlersuche
Fehlermarkierung
Fehlererklarung und Korrekturvorschlag
Fehlerlibersicht und Dokumentbewertung
Fehlerauswahl

Fur die Fehlersuche verwendet der FormatChecker festgelegte Regeln. Diese Regeln stellen
die moéglichen Fehler dar. Der FormatChecker durchsucht das Dokument nach Zeichen oder

STAR FormatChecker 1.0 — Benutzerhandbuch 6
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2.3 Erste Schritte

Zeichenfolgen, die diesen Regeln entsprechen. Wenn der FormatChecker solche Stellen
gefunden hat, zeigt er den entsprechenden Fehler in einem separaten Fenster, dem Mel-
dungsfenster an.

Fehler ist nicht gleich Fehler

Fir die Erstellung und Formatierung von Dokumenten gibt es natlrlich keine universell gilti-
gen ,Wahrheiten“. Es ist daher méglich, dass der FormatChecker in Inren Dokumenten ,Feh-
ler findet, die Sie nicht fiir Fehler halten bzw. die bewusst, z. B. als Stilmittel oder aufgrund
anderer Vorgaben, eingesetzt wurden.

Der FormatChecker bietet Ihnen daher die Méglichkeit auszuwéhlen, nach welchen Fehlerty-
pen Sie Dokumente priifen méchten und diese Fehlerauswahl zu speichern.

FormatChecker fiir Adobe® FrameMaker®

Neben dem FormatChecker flr Microsoft® Word® gibt es auch einen FormatChecker, mit
dem Sie FrameMaker®-Dokumente und -Blicher direkt in Adobe® FrameMaker® priifen kén-
nen. Flr weitere Auskiinfte konnen Sie sich gerne an Ihren lokalen STAR Vertriebs-Partner
wenden.

2.3  Erste Schritte

Um den FormatChecker in Microsoft® Word® nutzen zu kénnen, missen Sie ihn zunéchst
installieren. Wie Sie den FomatChecker installieren, lesen Sie in Abschnitt 3 ,Den FormatChe-
cker installieren“ auf Seite 8.

Ist der FormatChecker fur Word® installiert, konnen Sie ihn direkt aus Word® heraus aufrufen.
Wie Sie den FormatChecker verwenden und welche Einstellungen Sie fir die Priifung vorneh-
men koénnen, lesen Sie in Abschnitt 4 ,Mit dem FormatChecker arbeiten* auf Seite 12.

STAR FormatChecker 1.0 — Benutzerhandbuch 7
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3 Den FormatChecker installieren

3 Den FormatChecker
installieren

Sie kdnnen den FormatChecker fir Microsoft® Word® installieren und Dokumente in diesem
Programm prtfen.

3.1 Systemanforderungen

Sie konnen den FormatChecker mit Microsoft® Word® 2000 oder hoher verwenden.

Fir andere Versionen von Microsoft® Word® kénnen wir den reibungslosen Betrieb aller Funk-
tionen nicht gewéhrleisten.

Fur die Installation des FormatCheckers benétigen Sie zusatzlich mindestens 3MB freien
Speicherplatz auf Ihrer Festplatte.

3.2 Installation durchfiihren

Ein Installationsassistent fihrt Sie durch alle notwendigen Schritte, so dass Sie keine Anga-
ben vergessen kénnen. Sie kdnnen jederzeit zum vorherigen Fenster zuriickkehren, um lhre
Angaben nachtraglich zu andern.

So installieren Sie den FormatChecker fiir Microsoft® Word®:
1 Starten Sie die Datei fcword. exe durch Doppelklick.
Sie finden Sie Datei auf der Installations-CD fiir den FormatChecker.

STAR FormatChecker 1.0 — Benutzerhandbuch 8
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3.2 Installation durchflihren

2 Der Installationsassistent zeigt das folgende Fenster an:

i Setup - STAR FormatChecker, for Microsoft® Word®

Willkommen zum STAR

- Word® Setup-Assistenten

Ihren Computer installieren.

dem Setup fortfahren.

. FormatChecker for Microsoft®

"wheiter' zum Fortfakren, “Abbrechen” zum Verlassen.

Er wird jetzt STAR FormatChecker for Microzoft® wWord® auf

Sie zolten alle anderen Amwendungen beenden, bevar Sie mit

[ wisiter> | [Abbrechen]

Abb. 3-1: Der Installationsassistent fiihrt Sie durch alle notwendigen Schritte

3 Wenn Sie alle anderen Programme geschlossen haben, fahren Sie mit Weiter fort.

Der Installationsassistent zeigt das folgende Fenster an:

i Setup - STAR FormatChecker, for Microsoft® Word®

Lizenzvereinbarung
Lesen Sie bitte folgende, wichtige Informationen bevor Sie fortfahren.

Bildlaufleiste oder driicken Sie die "Bild Ab"-T aste.

Lezen Sie bitte die folgenden Lizenzvereinbarungen. Benutzen Sie bei Bedarf die

Lizenz Vereinbarung

(nicht ausschliesslich, nicht ibertragbar, nur
Objekt Code)

der Installation des STAR FormatChecker auf dem Rechner des

Abnehmers in Kraft. Abweichende Bedingungen des Abnehmers
frmebfalammd | itanTmne ey damane 1 e e STAD wmichkt

(*) Ich akzeptiere die Yereinbarung
() Ich lehne die Yersinbarung ab

Der folgende Lizenzvertrag tritt mit Unterzeichnung, spatestens mit

[ < Zuriick ” eiter > ] [Abbrechen]

Abb. 3-2: Sie missen die Lizenzvereinbarung akzeptieren, um die Installation durchzufihren

4 Um der Lizenzvereinbarung zuzustimmen, markieren Sie Ich akzeptiere die Vereinba-

rung und bestatigen Sie mit Weiter.

Wenn Sie die Bedingungen der Lizenzvereinbarung ablehnen, ist eine Installation nicht

moglich.
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3.2 Installation durchflihren

Der Installationsassistent zeigt das folgende Fenster an:

i Setup - STAR FormatChecker, for Microsoft® Word®

Installation durchfiihren ’ /i
Draz Setup ist jetzt bereit, STAR FormatChecker for Microsoft® Word® auf [hren ey L
Computer zu installigren. #

Klicken Sie auf "Installieren”, um mit der Installation zu beginnen.

[ < Zuriick ” Installiersn ] [ Abbrechen ]

Abb. 3-3: Der Installationsassistent hat jetzt alle notwendigen Angaben fiir die Installation

5 Damit der Installationsassistent die notwendigen Dateien auf Ihren Rechner kopiert, kli-
cken Sie auf Installieren.

— Mit Zuriick kénnen Sie noch einmal zu den vorherigen Fenstern zurlickkehren, um
Ihre Angaben noch zu Uberprifen oder zu &ndern.

Wenn der Installationsassistent alle Dateien kopiert hat, zeigt er das folgende Fenster
an:

i Setup - STAR FormatChecker, for Microsoft® Word®

Beenden des STAR
. FormatChecker for Microsoft®
- Word® Setup-Assistenten

Setup hat die Installation von STAR FormatChecker for
Microzoft® wWord® auf lhren Computer abgeschlossen.

;/ Klicken Sie auf "Fertigstellen”, um das Setup zu beenden.

Fertigstellen

Abb. 3-4: Die Installation ist jetzt abgeschlossen

6 Um die Installation zu beenden, schlieBen Sie das Fenster, indem Sie auf Fertigstellen
klicken.

Der FormatChecker steht Ihnen nun in Word® zur Verfligung (siehe Abschnitt 3.3).

STAR FormatChecker 1.0 — Benutzerhandbuch 10
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3.3 Nach der Installation

Sie kénnen den FormatChecker jetzt in Word® fiir Ihre BedUirfnisse anpassen und Dokumente
prifen. Weitere Informationen finden Sie in Abschnitt 4 ,,Mit dem FormatChecker arbeiten”
auf Seite 12.

3.3 Nach der Installation

Wenn Sie den FormatChecker flir Microsoft® Word® installiert haben, finden Sie eine neue
Symbolleiste in Microsoft® Word®:

| Doc1 - Microsoft Word

Abb. 3-5: Sie kénnen den FormatChecker in Word® (ber eine eigene Symbolleiste aufrufen

Sollte Microsoft® Word® die neue Symbolleiste nicht anzeigen, missen Sie ggf. weitere Ein-
stellungen in Microsoft® Word® vornehmen. Nahere Informationen finden Sie in Abschnitt 5
»Was tun wenn...“ auf Seite 27.

FormatChecker fiir Adobe® FrameMaker®

Neben dem FormatChecker flr Microsoft® Word® gibt es auch einen FormatChecker, mit
dem Sie FrameMaker®-Dokumente und -Blicher direkt in Adobe® FrameMaker® prifen kén-
nen. Flr weitere Auskiinfte konnen Sie sich gerne an Ihren lokalen STAR Vertriebs-Partner
wenden.

STAR FormatChecker 1.0 — Benutzerhandbuch 11
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4 Mit dem FormatChecker arbeiten

4 Mit dem FormatChecker
arbeiten

In den folgenden Abschnitten erfahren Sie, wie Sie in Word® Dokumente mit dem
FormatChecker prifen und welche Einstellungen Sie vornehmen kénnen, um die Prifung
optimal durchzuftihren.

Sie konnen festlegen, in welcher Sprache der FormatChecker Fehler und Einstellungen
anzeigt und ob er die Qualitat der gepriften Dokumente bewerten soll. Wie Sie diese Einstel-
lungen vornehmen, erfahren Sie in Abschnitt 4.2 ,Einstellungen® auf Seite 13.

Um die Prifungen fur Ihre Bedirfnisse anzupassen, kénnen Sie auswahlen, nach welchen
Fehlern der FormatChecker Dokumente durchsuchen soll. Sie kdnnen diese Fehlerauswahl
speichern und jederzeit wieder verwenden. Weitere Informationen finden Sie in Abschnitt 4.3
~Fehlertypen auf Seite 15.

Dann haben Sie mehrere Méglichkeiten, Dokumente mit dem FormatChecker zu priifen:
Ein Dokument interaktiv priifen — siehe Abschnitt 4.4 auf Seite 18

Dazu fuhren Sie die Interaktive Prifung durch. Bei dieser Prifung durchsucht der
FormatChecker das gerade gedtffnete Dokument nach Fehlern und zeigt jeden gefun-
denen Fehler zusammen mit einer Erklarung an. Bei dieser Priifung kénnen Sie gefun-
dene Fehler also sofort verbessern.

Ein komplettes Dokument prifen — siehe Abschnitt 4.5 auf Seite 21

Dazu fuhren Sie die Komplettpriifung durch. Bei dieser Prifung durchsucht der
IformatChecker automatisch das komplette Dokument nach Fehlern und zeigt in einer
Ubersicht an, wie oft ein Fehlertyp gefunden wurde.

Wenn Sie die entsprechende Option ausgewahlt haben, kalkuliert der FormatChecker
bei dieser Prifung gleichzeitig die Qualitat der Formatierung und zeigt eine entspre-
chende Bewertung an.

Mehrere Dokumente zusammen prifen — siehe Abschnitt 4.6 auf Seite 23

Dazu fiihren Sie die Batch-Priifung durch. Bei dieser Priifung kénnen Sie mehrere
Dokumente auswahlen, die der FormatChecker automatisch nach Fehlern durchsuchen
soll. Wie bei der Komplettpriifung zeigt der FormatChecker in einer Ubersicht an, wie
oft ein Fehlertyp in den Dokumenten gefunden wurde.

Wenn Sie die entsprechende Option ausgewahlt haben, kalkuliert der FormatChecker
bei dieser Prifung gleichzeitig die Qualitat der Formatierung und zeigt eine entspre-
chende Bewertung an.

STAR FormatChecker 1.0 — Benutzerhandbuch 12
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4.1 FormatChecker-Symbole in der Symbolleiste

4.1 FormatChecker-Symbole in der Symbolleiste

Wenn Sie den FormatChecker flir Microsoft® Word® installiert haben, finden Sie eine neue
Symbolleiste in Word®:

Doc1 - Microsoft Word

Abb. 4-1: Sie kénnen den FormatChecker in Word® (ber eine eigene Symbolleiste aufrufen

Uber diese Symbolleiste kénnen Sie den FormatChecker aufrufen, das heiBt die Priifungen
starten oder Einstellungen vornehmen:

Symbol Bedeutung
ruft das Fenster Einstellungen auf, in dem Sie die Dialogsprache festle-
gen und Formatierungsbewertung aktivieren kénnen

weitere Informationen siehe Abschnitt 4.2 ,Einstellungen® auf Seite 13

E_, ruft das Fenster Fehlertypen auswahlen auf, in dem Sie festlegen kon-
nen, welche Fehlertypen der FormatChecker bei der Priifung berticksich-
tigen soll

weitere Informationen siehe Abschnitt 4.3 ,Fehlertypen® auf Seite 15

startet die Interaktive Prifung, bei der Sie ein gedffnetes Dokument inter-
IE' aktiv prifen und Fehler sofort korrigieren kénnen

weitere Informationen siehe Abschnitt 4.4 , Interaktive Priifung” auf Seite
18

E startet die Komplettprifung, mit der Sie ein komplettes Dokument priifen
kénnen

weitere Informationen siehe Abschnitt 4.5 ,Komplettpriifung und Bewer-
tung“ auf Seite 21

startet die Batch-Priifung, mit der Sie mehrere Dokumente zusammen
Iﬁl prifen kénnen

weitere Informationen siehe Abschnitt 4.6 ,Batch-Prifung und Bewer-
tung” auf Seite 23

Tab. 4-1: FormatChecker-Symbole in der Word®- Symbolleiste

In den folgenden Abschnitten erfahren Sie, wie Sie die gewlinschten Einstellungen vorneh-
men und die Prifungen durchfiihren.

4.2  Einstellungen

Um den FormatChecker fiir Ihre Bedirfnisse anzupassen, kdnnen Sie im Fenster Einstellun-
gen die Dialogsprache andern und festlegen, ob der FormatChecker die Qualitat des gepriif-
ten Dokuments bewerten soll.

STAR FormatChecker 1.0 — Benutzerhandbuch 13
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4.2 Einstellungen

4.2.1 Dialogsprache

Die Dialogsprache ist die Sprache, in der der FormatChecker sowohl die Fehler und ihre
Beschreibungen als auch Menus, Fenstertitel, Optionen usw. anzeigt. Sie kdnnen die Dialog-
sprache fir den FormatChecker &ndern, wahrend Word® gedffnet ist.

So dndern Sie die Dialogsprache fiir den FormatChecker:
1 Offnen Sie in Word® ggf. das Dokument, das Sie priifen wollen.
2 Rufen Sie die Einstellungen auf. Klicken Sie dazu auf das folgende Symbol:

Der FormatChecker zeigt das Fenster mit den Einstellungen an:

Dialogzprache

Deutsch j

Abb. 4-2: Sie kénnen die Dialogsprache jederzeit in den Einstellungen dndern

3 Wahlen Sie im Bereich Dialogsprache die gewlinschte Sprache aus und bestétigen Sie
die Auswahl mit OK.

Der FormatChecker zeigt sofort alle Fenster, Menis, Fehlerbeschreibungen usw. in der
gewulnschten Sprache an.

Spracheinstellungen speichern

Wenn Sie die Spracheinstellungen fiir den FormatChecker in Word® dndern, kdnnen Sie diese
Einstellungen speichern, damit die ausgewé&hlte Dialogsprache auch nach dem Neustart von
Word® zur Verfligung steht. Wenn Sie die Dialogsprache geandert haben und das Programm
schlieBen wollen, fragt Word® in einer Meldung, ob Sie die Anderungen in der dot-Datei spei-
chern wollen. Bestatigen Sie diese Meldung mit Ja, wenn die aktuelle Dialogsprache gespei-
chert werden soll.

4.2.2 Formatierungsbewertung

Sie kdnnen den FormatChecker nutzen, um schnell und einfach die Qualitdt von Dokumenten
zu bewerten. Wenn Sie diese Einstellung auswahlen, kalkuliert der FormatChecker aus den
gefundenen Fehlern die Gesamtqualitat der Formatierung und zeigt die Bewertung an.

Der FormatChecker zeigt die Bewertung sowohl bei der Komplettpriifung als auch bei der
Batch-Priifung an.

Wie Sie bei der Komplettpriifung vorgehen, erfahren Sie in Abschnitt 4.5 ,,Komplettpriifung
und Bewertung” auf Seite 21.
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4.3 Fehlertypen

Wie Sie bei der Batch-Priifung vorgehen, erfahren Sie in Abschnitt 4.6 ,Batch-Priifung und
Bewertung“ auf Seite 23.

So legen Sie fest, ob der FormatChecker die Bewertung anzeigt:
1 Offnen Sie in Word® ggf. das Dokument, das Sie priifen wollen.
2 Rufen Sie die Einstellungen auf. Klicken Sie dazu auf das folgende Symbol:

Der FormatChecker zeigt das Fenster mit den Einstellungen an:

Iv Qualitat der Formatierung bewerten

Abb. 4-3: In den Einstellungen kénnen Sie festlegen, ob der FormatChecker die Bewertung anzeigt

3 Legen Sie fest, ob der FormatChecker die Formatierungsbewertung anzeigen soll.

— Um die Bewertung anzuzeigen, markieren Sie Qualitit der Formatierung bewer-
ten.

— Um die Bewertung nicht anzuzeigen, I6schen Sie die Markierung.
4 Speichern Sie die Einstellungen mit OK.

Wenn Sie die Bewertung aktiviert haben, zeigt der FormatChecker automatisch das Ergebnis
der Bewertung an, wenn Sie die Komplettpriifung oder die Batch-Prifung durchfiihren.

Wie Sie die Priifungen durchfiihren finden Sie in den Abschnitten 4.5 ,,Komplettpriifung und
Bewertung“ auf Seite 21 und 4.6 ,Batch-Prifung und Bewertung” auf Seite 23.

4.3 Fehlertypen

Wahrscheinlich werden Sie nicht alle Dokumente nach allen mdglichen Fehlertypen durchsu-
chen wollen. Der FormatChecker bietet Ihnen deshalb die Mdglichkeit, nur die Fehlertypen
auszuwahlen, deren Uberpriifung gerade sinnvoll ist. Sie kénnen diese Fehlerauswahl spei-
chern und jederzeit wieder verwenden.

Nicht gespeicherte Einstellungen gelten nur fiir aktuelle Sitzung

Wenn Sie die aktuelle Fehlerauswahl nicht speichern, gilt Inre Auswahl nur fir die aktuelle Sit-
zung. Wenn Sie Word® neu starten, sind wieder alle verfugbaren Fehlertypen ausgewahlt.

STAR FormatChecker 1.0 — Benutzerhandbuch 15
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4.3 Fehlertypen

4.3.1

Fehlertypen auswahlen und Auswahldatei speichern

Sie kénnen auswahlen, nach welchen Fehlertypen der FormatChecker ein Dokument durch-
suchen soll. Diese Fehlertypen kdnnen Sie in einer Auswahldatei speichern und so jederzeit
schnell wieder verwenden.

So wahlen Sie Fehlertypen und speichern die Fehlerauswahl:

1
2

Offnen Sie in Word® ggf. das Dokument, das Sie priifen wollen.

Rufen Sie die Fehlerauswahl auf. Klicken Sie dazu auf das folgende Symbol:

¥

Der FormatChecker zeigt das Fenster mit der aktuellen Fehlerauswahl an:

£ Fehle rtypen auswihlen @

Pridfen | Fehler

| Beschreibung

Mehr als ein Leerzeichen

Mehr als ein Tabulator
Tabulator-Leerzeichen-Kombination
Feste Silbentrennung

Zellenumbruch durch Absatz

Manuelle Aufzahlung

Leerer Absatz

Manueller Seitenumbruch
Seitenumbruch durch neus Tabelle
Ungeeignete Ankerposition

Marke im ‘Waork

Zusétzliches Leerzeichen in Indexein...
Zeichen oder Wirter als bedingter T...
Mur ein Absatzformat

Kein Absatzformat fir GroBbuchstaben

* HENENENERERERERE

Es wurden mehrere Leerzeichen nacheinander ver
Der Textabschnitt wurde mit mehreren Tabulatore
Der Textabschnitt wurde mit Tabulator{en) und Le
Das Work worde fest durch Bindestrich und neuen
Der Zeilenumbruch im Absatz wurde durch einen m
Der Absatz wurde nicht als Aufzahlung Formatiert,
Der Absatzabstand wurde durch leere Absatze erz
Die Seite wurde manuell umgebrochen,

Die Tabelle wurde durch eine neue Tabelle auf der
Der Anker worde innerhalb des Wortes, Satzes od
Die Marke wurde innerhalb eines Wortes platziert,
Innerhalb der Indexmarke wurde zu Beginn und)oc

Im Dokument worde nur ein Absatzformat Fir alle .
Der Absatz worde komplett als Grofbuchstaben ei
¥

-

Laden...
Speichern unter. ..
Alle auswahlen
..... Auswahl aufheben

Abbrechen

Abb. 4-4: Wéhlen Sie hier die Fehlertypen aus, die der FormatChecker beriicksichtigen soll

— Spalte Priifen — zeigt an, ob der Fehlertyp gerade fiir die Prifung ausgewahlt ist

Hier kdnnen Sie Fehlertypen auswahlen bzw. aus der Auswahl entfernen.

— Spalte Fehler - Fehlertyp (Worum handelt es sich?)

Diese Spalte enthélt die Bezeichnung des Fehlers.

Spalte Beschreibung — Kurzbeschreibung des Fehlers (Was wurde getan?)

Diese Beschreibung soll lhnen helfen zu entscheiden, ob ein Fehlertyp fiir das zu pri-
fende Dokument von Bedeutung ist bzw. ob Sie solche Fehler korrigieren wollen.

3 Wahlen Sie im Fenster Fehlertypen auswahlen die Fehlertypen aus, nach denen der
FormatChecker das Dokument durchsuchen soll.

Markieren Sie in der Spalte Priifen die Fehlertypen, die der FomatChecker berlick-
sichtigen soll.

Wenn der FormatChecker einen Fehlertyp ignorieren soll, [dschen Sie die Markierung
flr diesen Fehlertyp.

Mit Alle auswahlen markieren Sie alle Fehlertypen.
Mit Auswahl aufheben kénnen Sie alle Markierungen entfernen.
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4.3 Fehlertypen

4 Wenn Sie die ausgewdahlten Fehlertypen nur fir die aktuelle Sitzung verwenden wollen,
bestatigen Sie die Anderungen mit OK.

Der FormatChecker berlcksichtigt dann fir die aktuelle Sitzung nur noch die ausge-
wéhlten Fehlertypen.

5 Wenn Sie die Fehlerauswahl auch spater noch verwenden wollen, speichern Sie die
Auswahl. Klicken Sie dazu auf Speichern unter.

Der FormatChecker zeigt ein Fenster an, mit dem Sie die Fehlerauswahl speichern kon-
nen. lhre Auswahl wird in einer chk-Datei gespeichert. Sie kdnnen selbst bestimmen,
wo Sie die Datei speichern wollen.

6 Bestétigen Sie Ihre Auswahl mit OK.

Der FormatChecker berlcksichtigt nun bei der Prifung nur die ausgewahlten Fehlertypen.
Wenn Sie die Fehlerauswahl in einer Auswahldatei gespeichert haben, kdnnen Sie sie jeder-
zeit wieder verwenden (siehe Abschnitt 4.3.2 ,,Auswahldatei laden und verwenden” auf Seite
17).

Fehlerauswahl durch Interaktive Priifung geiandert

Wenn Sie wahrend der Interaktiven Prifung Immer Ignorieren wahlen (siehe Abschnitt 4.4.2
auf Seite 19), andern Sie automatisch die aktuelle Auswahl der Fehlertypen: Der
FormatChecker I6scht die Markierung der entsprechenden Zeile im Fenster Fehlertypen
auswahlen. Der Fehlertyp wird dann bei allen Prifungen ignoriert.

Um diesen Fehlertyp wieder in die Priifung einzubeziehen, markieren Sie entweder den Feh-
lertyp wieder in der Liste der verfligbaren Fehlertypen oder laden Sie die entsprechende Aus-
wahldatei.

4.3.2 Auswahldatei laden und verwenden

Wenn Sie im Fenster Fehlertypen auswahlen eine Fehlerauswahl gespeichert haben (siehe
Abschnitt 4.3.1 ,Fehlertypen auswéhlen und Auswahldatei speichern® auf Seite 16), kdnnen
Sie die entsprechende Auswahldatei (chk-Datei) jederzeit wieder laden und die Fehleraus-
wahl verwenden. Der FormatChecker beriicksichtigt dann bei der Prifung nur diese Fehler-

typen.

So laden Sie eine Fehlerauswahl:
1 Offnen Sie in Word® ggf. das Dokument, das Sie priifen wollen.

2 Rufen Sie die Fehlerauswahl auf. Klicken Sie dazu auf das folgende Symbol:

Der FormatChecker zeigt das Fenster Fehlertypen auswéhlen mit der aktuellen Feh-
lerauswahl an (Abb. 4-4 auf Seite 16).
3 Klicken Sie auf Laden.

Der FormatChecker zeigt ein Fenster an, mit dem Sie die gewiinschte Datei auswéhlen
kénnen.

4 Wabhlen Sie die chk-Datei aus, in der Sie die gewtlinschte Fehlerauswahl gespeichert
haben und bestatigen Sie mit Offnen.
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4.4 Interaktive Prifung

Der FormatChecker verwendet nun die gewiinschte Auswahl. Im Fenster Fehlertypen aus-
wahlen sind in der Spalte Priifen nur noch die in der Auswahldatei angegebenen Fehlertypen
markiert.

Wenn der FormatChecker wieder andere Fehlertypen berlicksichtigen soll, andern Sie die
Auswahl im Fenster Fehlertypen auswahlen oder laden Sie eine andere Auswahldatei.

Auswabhl nur fiir aktuelle Sitzung

Wenn Sie eine Auswahldatei laden, gilt diese Fehlerauswahl nur flir die aktuelle Sitzung.
Wenn Sie Word® neu starten, sind wieder alle Fehlertypen ausgewahlt.

Um nach dem Neustart wieder mit zuvor ausgewahlten Fehlertypen zu arbeiten, laden Sie die
Auswahldatei erneut.

4.4 Interaktive Priifung

Bei der Interaktiven Priifung durchsucht der FormatChecker das gerade gedffnete Dokument
nach Fehlern. Hat der FormatChecker einen Fehler gefunden, markiert er die betreffende
Stelle und zeigt das Meldungsfenster an.

Wie das Meldungsfenster aufgebaut ist und welche Mdglichkeiten Sie bei der Interaktiven
Prifung haben, erfahren Sie in den folgenden Abschnitten.

Formatierungszeichen in Word®einblenden

Hat der FormatChecker einen Fehler gefunden, markiert er die betreffende Stelle im Doku-
ment. Damit Sie den Fehler (wie zum Beispiel mehrere Leerzeichen) schnell erkennen kénnen,
empfehlen wir, alle Formatierungszeichen in Word® einzublenden: Menli Extras | Optionen,
Registerkarte Ansicht

4.4.1 Das Meldungsfenster

Wenn der FormatChecker einen Fehler im Dokument gefunden hat, markiert er die betref-
fende Stelle und zeigt den Fehler in einem Meldungsfenster an:

Tabulator-Leerzeichen-Kombination

Drer Textabschnitt wurde mit T abulatorfen) und Leerzeichen positioniert.

lgnorieren | Immer Ignorieren Bearbeiten/Stopp Details...

Abb. 4-5: Hat der FormatChecker einen Fehler gefunden, zeigt er das Meldungsfenster an

In diesem Fenster finden Sie verschiedene Informationen:
Fenstertitel — Bezeichnung des Fehlers (Worum handelt es sich?)
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4.4 Interaktive Prifung

Fensterinhalt — Kurzbeschreibung des Fehlers (Was wurde getan?)

Uber Details kénnen Sie eine nahere Erlauterung des Fehlers bzw. einen Verbesserungsvor-

schlag aufrufen.
Der FormatChecker erweitert dann das Meldungsfenster:

X

Tabulator-Leerzeichen-Kombination

Der Textabschnitt wurde mit Tabulatorfen) und Leerzeichen positioniert,

|gnarieren Immer Ignorieren Bearbeiten/Stopp

[T extabschnitte sollken mit einem geeighaten T abulator positioniert werden,

Abb. 4-6: Erweitertes Meldungsfenster mit Verbesserungsvorschlag

Die zusatzlichen Erklarungen sollen lhnen helfen zu entscheiden, ob und wie Sie den Fehler

korrigieren wollen.

4.4.2 Dokumente interaktiv priifen

Bei der Interaktiven Priifung zeigt der FormatChecker jeden gefundenen Fehler im Dokument

an. Sie haben dann verschiedene Mdglichkeiten, mit gefundenen Fehlern umzugehen.

Einstellungen iiberpriifen

Bevor Sie mit der Priifung beginnen, sollten Sie Uberprifen, ob alle Fehlertypen ausgewahit

sind, nach denen Sie das Dokument durchsuchen wollen.
Wie Sie die Fehlertypen auswahlen, finden Sie in Abschnitt 4.3 ,,Fehlertypen” auf Seite 15.

So priifen Sie ein Dokument interaktiv:

1 Offnen Sie in Word® das Dokument, das Sie priifen wollen.

2 Setzen Sie die Einfligemarke an die Stelle im Dokument, an der der FormatChecker die

Prifung beginnen soll.
3 Starten Sie die Interaktive Prifung. Klicken Sie dazu auf das folgende Symbol:

3

Der FormatChecker durchsucht das geotffnete Dokument nach Fehlern. Hat der
FormatChecker einen Fehler gefunden, markiert er die betreffende Stelle und zeigt das

Meldungsfenster an.

STAR FormatChecker 1.0 — Benutzerhandbuch
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4.4 Interaktive Prifung

7

Die folgende Abbildung zeigt ein Word®-Dokument, in dem Text mit einem Tabulator
und mehreren Leerzeichen ausgerichtet wurde. Der FormatChecker markiert die ent-
sprechende Stelle und zeigt das Meldungsfenster mit der Fehlerbeschreibung an:

EEIIIZI
_ Thesetext: positionare- “adjusted” by-te

T h | I=8l Tabulator-Leerzeichen-Kombination

Drer Textabschnitt wurde mit Tabulatorfen) und Leerzeichen positioniert.

) neWF lgnorieren | Immer Ignorieren Bearbeiten/Stopp Details...

Abb. 4-7: Fehlerbeispiel — Der FormatChecker hat einen Fehler in einem Dokument gefunden

Entscheiden Sie, ob Sie den Fehler direkt korrigieren, ignorieren oder eine zusétzliche
Erklarung einblenden wollen:

— lIgnorieren — ignoriert den gefundenen Fehler und setzt die Prifung fort

— Immer Ignorieren - ignoriert alle Fehler dieses Fehlertypes und setzt die Priifung
fort

Der FormatChecker wahlt den Fehlertyp automatisch in den Einstellungen fir die
Fehlertypen ab, so dass Fehler dieses Typs nicht mehr angezeigt werden.

— Bearbeiten/Stopp - schliet das Meldungsfenster und platziert die Einfligemarke an
der Fehlerstelle

Sie kénnen den Fehler jetzt direkt im Dokument korrigieren.

— Details - erweitert das Meldungsfenster und zeigt weitere Informationen zum Fehler
an

Wenn Sie einen Fehler korrigiert haben, setzen Sie die Suche fort. Klicken Sie dazu wie-
der auf das folgende Symbol:

ca

Der FormatChecker setzt die Suche an der Stelle fort, an der Sie die Einfligemarke plat-
ziert haben.

Um die Prufung vorzeitig zu beenden, klicken Sie auf Bearbeiten/Stopp.

Wenn der FormatChecker das Ende des Dokuments erreicht hat, setzt er die Einflige-
marke wieder an die Stelle, an der Sie die Priifung gestartet haben und beendet die
Suche.

Speichern Sie ggf. das korrigierte Dokument.

Sie haben die Interaktive Prifung jetzt abgeschlossen. Sie kdnnen das Dokument jederzeit
wieder interaktiv priifen oder die Anzahl der verbleibenden Fehler in einer Ubersicht anzeigen
(siehe Abschnitt 4.5 ,,Komplettpriifung und Bewertung“ auf Seite 21).
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4.5 Komplettprifung und Bewertung

»Immer Ignorieren” dndert Einstellungen fiir die Priifung

Wenn Sie wahrend der Interaktiven Prifung Immer Ignorieren wahlen, &ndern Sie automa-
tisch die aktuelle Auswahl der Fehlertypen: Der FormatChecker 16scht die Markierung der
entsprechenden Zeile im Fenster Fehlertypen auswéhlen. Der Fehlertyp wird dann bei allen
PrGfungen ignoriert.

Um diesen Fehlertyp wieder in die Priifung einzubeziehen, markieren Sie entweder den Feh-
lertyp wieder in der Liste der verfligbaren Fehlertypen oder laden Sie die entsprechende Aus-
wahldatei.

4.5 Komplettpriifung und Bewertung

Sie kénnen mit dem FormatChecker nicht nur einzelne Fehler anzeigen, sondern auch das
gesamte Dokument analysieren. Der FormatChecker zeigt dann eine Ubersicht lber die
Anzahl der gefundenen Fehler und deren Fehlertyp an. Sie kénnen diese Ubersicht in einer
csv-Datei speichern, so dass Sie jederzeit darauf zugreifen kénnen.

Um diese Fehlertbersicht fur ein gedffnetes Dokument anzuzeigen, verwenden Sie die Kom-
plettpriifung.

Mehrere Dokumente zusammen priifen

Sie kdnnen mit dem FormatChecker nicht nur das gerade gedffnete Dokument nach Fehlern
durchsuchen, sondern auch mehrere Dokumente auswahlen, die der FormatChecker priifen
soll. Dazu fiuhren Sie die Batch-Prifung durch. Der FormatChecker zeigt in der Fehleriiber-
sicht dann das Prifungsergebnis fur alle gepriften Dokumente an.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt 4.6 ,Batch-Prifung und Bewertung® auf Seite
23.

Der FormatChecker kann bei der Komplettpriifung anhand der gefundenen Fehlertypen und
ihrer Anzahl gleichzeitig die Qualitat Inrer Dokumente, d.h. deren Formatierung, bewerten. Sie
kénnen so jederzeit auf einen Blick erkennen, ob die Formatierung der Dokumente noch ein-
mal Uberarbeitet werden sollte.

Ob der FormatChecker die Formatierung der gepriiften Dokumente bewerten soll, legen Sie
in den Einstellungen fest (siehe 4.2.2 ,Formatierungsbewertung” auf Seite 14).

So fiihren Sie die Komplettpriifung durch:

1 Offnen Sie in Word® das Dokument, fiir das Sie eine Fehleriibersicht und ggf. die
Bewertung anzeigen wollen.

2 Starten Sie die Komplettprifung. Klicken Sie dazu auf das folgende Symbol:

I
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4.5 Komplettprifung und Bewertung

Der FormatChecker priift das Dokument und zeigt den Fortschritt der Priifung an:

Berechnung lauft g|

(]

Abb. 4-8: Der FormatChecker priift jetzt das gesamte Dokument. Bitte haben Sie ein wenig Geduld.

— Wenn Sie in den Einstellungen die Formatierungsbewertung nicht aktiviert haben,
zeigt der FormatChecker jetzt die Fehleriibersicht an. Sie kdnnen dann sofort mit
Schritt 4 auf Seite 22 fortfahren.

Wie Sie die Formatierungsbewertung aktivieren, finden Sie im Abschnitt 4.2.2 ,For-
matierungsbewertung” auf Seite 14.

— Wenn Sie in den Einstellungen die Formatierungsbewertung aktiviert haben zeigt der
FormatChecker jetzt das Fenster mit der Bewertung an:

Qualitdt der Formatierung

Bewertung aufgrund der ausgewshlten Fehlertypen

TE®

SchlisBen

Abb. 4-9: Der FormatChecker bewertet die Qualitét der Formatierung anhand der gefundenen Feh-
ler

Je besser die Formatierung des gepriften Dokuments, um so Ofter zeigt der
FormatChecker das folgende Symbol an:

2

Abb. 4-10: Je éfter der FormatChecker dieses Symbol anzeigt, umso besser ist die Qualitét der
Formatierung

Um jetzt die genauen Prifungsergebnisse in der Fehlerlbersicht anzuzeigen und ggf.
zu speichern, klicken Sie auf Details.

— Wenn Sie die genauen Ergebnisse nicht bendtigen, klicken Sie im Fenster Qualitéat
der Formatierung auf SchlieBen.

Der FormatChecker schlieBt dann das Fenster mit der Bewertung. Die folgenden
Schritte sind flr Sie jetzt nicht mehr interessant.

Sie kénnen die Angaben in der Fehlerlibersicht jetzt nutzen, um den Korrekturaufwand
abzuschéatzen.
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4.6 Batch-Prifung und Bewertung

Der FormatChecker zeigt die Fehlerlibersicht in einem separaten Fenster an:

%a‘ Ergebnis @

Anzahl | Fehler | Beschreibung

3 Mehr als ein Leerzeichen Es wurden mehrere Leerzeichen nacheinar
1 Mehr als ein Tabulator Der Textabschnitt wurde mit mehreren Tat
1 Feste Silbentrennung Das Wort wurde Fest durch Bindestrich un
1 Zellenumbruch durch Absatz Der Zeilenumbruch im Absatz wurde durch
1 Kein Absatzformat Fir Grofbuchstaben  Der Absatz worde komplett als Grofbuchst
1 Manueller Querverweis Das Querverweisziel wurde manuell eingeg
2 Buchstabe als Ziffer Ein Buchstabe wurde verwendet, um eine
1 Gruppierung der Zahl Die Zahl wurde durch ein normales Leerzei
1 Mormales Leerzeichen wor Malleinheit  Die Malfieinheit wurde durch ein normales L
2 Micht-typografische Anfihrungszeic...  Es wurde kein bypografisch korrekbes Anfi
1 Micht-typografischer Gedankenstrich Mehrere Bindestriche wurden eingegeben,
1 Micht-typografische Hochstellung Die hochgestellke Zahl wurde nicht: als Son
1 Micht-typografisches Promillazeichen Das Promillezeichen worde nicht als Sonde
1 Micht-typografische Auslassungspun...  Die Auslassungspunkte wurden als einzelm
1 Micht-typografische Bruchangabe Der Bruch wurde nicht als Sonderzeichen &
1 Micht-typographisches Pfeil-Symbal Das Pfeil-Symbol wurde nicht als Sonderze Schlisfien
20 Total

< ¥

Abb. 4-11: In der Ubersicht finden Sie die Anzahl der gefundenen Fehlertypen und eine Beschrei-
bung des Fehlers

— Anzahl - Anzahl der Fehler, die flr einen Fehlertyp gefunden wurden
— Fehler - Fehlertyp (Worum handelt es sich?)
— Beschreibung - Kurzbeschreibung des Fehlers (Was wurde getan?)

5 Um die Ubersicht zu speichern, klicken Sie auf Speichern und speichern Sie die csv-
Datei.

6  SchlieBen Sie die Ubersicht.
7 SchlieBen Sie ggf. das Bewertungsfenster.

Auf diese Art kdnnen Sie jederzeit eine aktuelle Fehlerlbersicht fir ein Dokument aufrufen
und/oder schnell und einfach die Qualitédt der Formatierung bewerten.

4.6 Batch-Priifung und Bewertung

Sie kdnnen mit dem FormatChecker nicht nur das gerade gedtffnete Dokument nach Fehlern
durchsuchen, sondern auch mehrere Dokumente auswahlen, die der FormatChecker zusam-
men prifen soll. Der FormatChecker zeigt in der Fehlerlibersicht dann das Prufungsergebnis
fiir alle gepriiften Dokumente an. Sie kénnen diese Ubersicht in einer csv-Datei speichern,
so dass Sie jederzeit darauf zugreifen kénnen.

Um mehrere Dokumente gleichzeitig zu prifen, verwenden Sie die Batch-Prifung.

Der FormatChecker kann bei der Batch-Priifung anhand der gefundenen Fehlertypen und
ihrer Anzahl gleichzeitig die Gesamtqualitét der ausgewahlten Dokumente, d.h. deren Forma-
tierung, bewerten. Sie kdnnen so jederzeit auf einen Blick erkennen, ob die Formatierung der
Dokumente noch einmal Uberarbeitet werden sollte.

Ob der FormatChecker die Formatierung der gepriiften Dokumente bewerten soll, legen Sie
in den Einstellungen fest (siehe 4.2.2 ,Formatierungsbewertung“ auf Seite 14).
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4.6 Batch-Prifung und Bewertung

So fiihren Sie die Batch-Priifung durch:

1

Starten Sie Word®.
Fir die Batch-Priifung missen Sie die Dokumente nicht 6ffnen.
Starten Sie die Batch-Priifung. Klicken Sie dazu auf das folgende Symbol:

el

Der FormatChecker zeigt ein Fenster an, mit dem Sie die zu prifenden Dateien auswéh-
len kénnen:

Dateien auswihlen

Suchen ir: |_I' wordfiles j L &5 Ef-

lﬂ_]Docl

|E_]DDC2

|E_]DDC3

|E_]DDC4

D ateiname: |".d0c:

[rateityp: |W’ord Dokumente j Abbrechen
I Unterordner sinbezishen

Abb. 4-12: Wenn Sie einen Ordner auswébhlen, prift der FormatChecker alle Dateien in diesem
Ordner

Markieren Sie die Dateien, die der FormatChecker priifen soll.
— Wenn Sie alle Dateien in einem Ordner priifen wollen, wéhlen Sie nur den Ordner aus.

— Wenn der Ordner weitere Ordner enthalt und Sie auch die Dateien in diesen Ordnern
prifen wollen, markieren Sie Unterordner einbeziehen.

Um die Priifung zu starten, klicken Sie auf Offnen.

Der FormatChecker prift die ausgewahlten Dokumente und zeigt den Fortschritt der
Priifung an:

Berechnung lauft PZ|
Drateien 344

CihwordfileshDoc3. doc

NNNRRRRRNER

Abb. 4-13: Der FormatChecker priift jetzt alle ausgewéhlten Dokumente. Bitte haben Sie ein wenig
Geduld.

— Wenn Sie in den Einstellungen die Formatierungsbewertung nicht aktiviert haben,
zeigt der FormatChecker jetzt die Fehlerlibersicht an. Sie kénnen dann sofort mit
Schritt 6 auf Seite 25 fortfahren.

Wie Sie die Formatierungsbewertung aktivieren, finden Sie im Abschnitt 4.2.2 ,,For-
matierungsbewertung” auf Seite 14.
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4.6 Batch-Prifung und Bewertung

— Wenn Sie in den Einstellungen die Formatierungsbewertung aktiviert haben zeigt der
FormatChecker jetzt das Fenster mit der Bewertung an:

Qualitdt der Formatierung

Bewertung aufgrund der ausgewshlten Fehlertypen

TE®

SchlisBen

Abb. 4-14: Der FormatChecker bewertet die Qualitdt der Formatierung anhand der gefundenen
Fehler

Je besser die Formatierung der gepriften Dokumente, um so Ofter zeigt der
FormatChecker das folgende Symbol an:

ad

Abb. 4-15: Je éfter der FormatChecker dieses Symbol anzeigt, umso besser ist die Qualitét der
Formatierung

Um jetzt die genauen Priifungsergebnisse in der Fehlerlibersicht anzuzeigen und ggf.
zu speichern, klicken Sie auf Details.

— Wenn Sie die genauen Ergebnisse nicht bendtigen, klicken Sie im Fenster Qualitat
der Formatierung auf SchlieBen.

Der FormatChecker schlieBt dann das Fenster mit der Bewertung. Die folgenden
Schritte sind flir Sie jetzt nicht mehr interessant.

Sie kénnen die Angaben in der Fehlerlibersicht jetzt nutzen, um den Korrekturaufwand
fur die gepriften Dokumente abzuschétzen.
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4.6 Batch-Prifung und Bewertung

Der FormatChecker zeigt die Fehlerlibersicht in einem separaten Fenster an:

ﬂi Ergebnis

Anzahl | Fehler

| Beschreibung

Mehr als ein Leerzeichen

Mehr als ein Tabulator

Feste Silbentrennung

Zellenumbruch durch Absatz

Kein Absatzformat fir GroBbuchstaben
Manueller Querverweis

Buchstabe als Ziffer

Gruppierung der Zahl

Mormales Leerzeichen vor Maleinheit
Micht-typografische Anfihrungszeic, ..
Micht-typografischer Gedankenstrich
Micht-typografische Hochstellung
Micht-typografisches Promillazeichen
Micht-typografische Auslassungspun. ..
Micht-typografische Bruchangabe
Micht-typographisches Pfeil-Symbal

R N P

20 Total

Es wurden mehrere Leerzeichen nacheinar
Der Textabschnitt wurde mit mehreren Tat
Das Work worde Fest durch Bindestrich une
Der Zeilenumbruch im Absatz wurde durch
Der Absatz worde komplett als Grofbuchst
Das Querverweisziel wurde manuell eingeg
Ein Buchstabe wurde verwendet, um eine

Die Zahl wurde durch ein normales Leerzei
Die Malieinheit wurde durch ein normales L
Es wurde kein bypografisch korrekbes Anfi
Mehrere Bindestriche wurden eingegeben,
Die hochgestellke Zahl wurde nicht als Sor
Das Promillezeichen wurde nicht als Sonde
Die Auslassungspunkte wurden als einzelm
Der Bruch wurde nicht als Sonderzeichen e

3

Das Pfeil-Symbol wurde nicht als Sonderze Schliefen
Speichern...
,

Abb. 4-16: In der Ubersicht finden Sie die Anzahl der gefundenen Fehlertypen und eine Beschrei-

bung des Fehlers

— Anzahl - Anzahl der Fehler, die flr einen Fehlertyp gefunden wurden

— Fehler - Fehlertyp (Worum handelt es sich?)

— Beschreibung - Kurzbeschreibung des Fehlers (Was wurde getan?)

7 Um die Ubersicht zu speichern, klicken Sie auf Speichern und speichern Sie die csv-

Datei.
8 SchlieBen Sie die Ubersicht.

9 SchlieBen Sie ggf. das Bewertungsfenster.

Auf diese Art kdnnen Sie jederzeit eine aktuelle Fehlerlbersicht fir ein Dokument aufrufen

und/oder schnell und einfach die Qualitédt der Formatierung bewerten.
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5 Was tun wenn...

5 Was tun wenn...

Da der FormatChecker in die bereits vorhandene Installation von Microsoft® Word® eingebun-
den wird, mussen Sie ggf. Anpassungen in Word® vornehmen, damit Sie richtig mit dem
FormatChecker arbeiten kdnnen. Die in den folgenden Abschnitten beschriebenen Situatio-
nen kdnnen auftreten, wenn bestimmte Programmeinstellungen nicht vorgenommen sind.
Die folgenden Abschnitte sollen Ihnen dabei helfen, mdgliche Fehlerquellen zu finden und die
Einstellungen ggf. anzupassen.

5.1 Symbole werden nicht angezeigt

Wenn Word® die Symbolleiste fir den FormatChecker nach der Installation nicht anzeigt,
kann das verschiedene Ursachen haben:

Die Symbolleiste fir den FormatChecker ist nicht eingeblendet.

In diesem Fall missen Sie die FormatChecker-Symbolleiste in Word® anschalten.
Nahere Informationen finden Sie in Abschnitt 5.1.1 ,,Symbolleiste einblenden® auf Seite
27.

Der FormatChecker wurde nicht als neues Add-in von Word® erkannt.

In diesem Fall mussen Sie die FormatChecker-Vorlage manuell in Word® einbinden.
N&here Informationen finden Sie in Abschnitt 5.1.2 ,,FormatChecker-Vorlage einbinden”
auf Seite 28.

Sie haben nachtrégliche Anderungen am Installationsordner von Word® vorgenommen.

In diesem Fall sollten Sie den FormatChecker erneut fir Word® installieren. Wie Sie den
FormatChecker installieren, erfahren Sie in Abschnitt 3 ,Den FormatChecker installie-
ren“ auf Seite 8.

5.1.1 Symbolleiste einblenden

So blenden Sie die Symbolleiste ein:
1 Starten Sie Word®.
2 Wahlen Sie Ansicht | Symbolleisten | FormatChecker.

— Sie kdnnen die verfliigbaren Symbolleisten auch anzeigen, indem Sie im Bereich der
Symbolleisten das Kontextmen( aufrufen.

Word® sollte die FormatChecker-Symbolleiste jetzt anzeigen:

Doc1 - Microsoft Word

Abb. 5-1: Word® zeigt die FormatChecker-Symbolleiste an

Wenn Word® die FormatChecker-Symbole nicht anzeigt, kontrollieren Sie, ob die anderen
Einstellungen im Word® korrekt sind.
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5.2 Eine Makro-Meldung wird angezeigt

5.1.2 FormatChecker-Vorlage einbinden

Wenn Word® die FormatChecker-Symbolleiste nicht anzeigt kann das méglicherweise auch
daran liegen, dass die FormatChecker-Vorlage (dot-Datei) beim Starten von Word® nicht
geladen wird.

So laden Sie die FormatChecker-Vorlage:
1 Starten Sie Word®.
2 Wahlen Sie Extras | Vorlagen und Add-ins.
Word® zeigt das Fenster zum Auswahlen der verfiigbaren Vorlagen und Add-ins an.

3 Prifen Sie, ob die Datei formatchecker.dot markiert ist und markieren Sie die Datei
ggf. um sie einzubinden.

Word® sollte die FormatChecker-Symbolleiste jetzt anzeigen (siehe Abb. 5-1 auf Seite 27).

Wenn Word® die FormatChecker-Symbole nicht anzeigt, kontrollieren Sie, ob die anderen
Einstellungen im Word® korrekt sind.

5.2 Eine Makro-Meldung wird angezeigt

Damit Sie den FormatChecker in Word® verwenden kénnen, muss der FormatChecker bei der
Installation ein Makro einbinden und aktivieren. Die Sicherheitseinstellungen in Word® verhin-
dern jedoch mdglicherweise, dass dieses Makro ausgefihrt wird.

Wenn in Word® die Sicherheitsstufe Mittel ausgewahlt ist, fragt Word® Sie bei jedem Neu-
start, ob Sie das FormatChecker-Makro aktivieren wollen. Sie haben jetzt verschiedene M&g-
lichkeiten:

Im Fenster der Meldung das Makro bei jedem Neustart neu aktivieren.
Klicken Sie dazu im Fenster der Meldung auf die entsprechende Schaltflache.
Einstellung Allen installierten Add-lns und Vorlagen vertrauen

Dazu mussen Sie die Sicherheitseinstellungen fiir Makros anpassen. Nahere Informati-
onen finden Sie in der Benutzerdokumentation von Word®.

5.3 Das FormatChecker-Makro wird nicht
ausgefiihrt

Damit Sie den FormatChecker in Word® verwenden kénnen, muss der FormatChecker bei der
Installation ein Makro einbinden und aktivieren. Bestimmte Sicherheitseinstellungen in Word®
verhindern jedoch méglicherweise, dass dieses Makro ausgefiihrt wird.

Wenn in Word® die Sicherheitsstufe Hoch ausgewahlt ist, dirfen nur bestimmte Makros aus-
gefiihrt werden. Wenn Sie versuchen, eine der FormatChecker-Funktionen tber die Symbol-
leiste aufzurufen, zeigt Word® eine Fehlermeldung an. Sie haben jetzt verschiedene Méglich-
keiten:

Einstellung Allen installierten Add-lns und Vorlagen vertrauen
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5.3 Das FormatChecker-Makro wird nicht ausgefuhrt

Dazu mussen Sie die Sicherheitseinstellungen fir Makros anpassen. Nahere Informati-
onen finden Sie in der Benutzerdokumentation von Word®.

Gdf. Sicherheitsstufe auf Mittel stellen (siehe Abschnitt 5.1 auf Seite 27).

Nahere Informationen finden Sie in der Benutzerdokumentation von Word®.
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