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Die Rechtschreibung .. e .0 10
In diesem Kapitel finden Sie eine Zusammenfassung der wichtigsten

aktuellen Rechtschreibregeln, giiltig seit 1. August 2006.
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Worter und Ausdriicke, die oft
falsch geschrieben werden ... ... . 24

Dieses Kapitel enthilt ein alphabetisches Verzeichnis so gut wie aller
Worter des zentralen Wortschatzes, deren Schreibweise in den letz-
ten Jahren gedndert wurde, auBerdem weitere Wérter und Ausdrii-
cke, die im taglichen Umgang oft falsch geschrieben werden.

Die Korrekturzeichen .. .. . .. . 75

Die Korrekturzeichen dienen dazu, Missversténdnisse zu vermeiden -
zwischen denen, die Korrekturen in Manuskripte oder Korrekturum-
briiche eintragen, und denen, die sie am Satzsystem oder am PC ein-
arbeiten.

Shortcuts fir Microsoft Word ... .. ... . .. 78
Sie kénnen bei der tdglichen Arbeit am PC an vielen Stellen Zeit spa-

ren, wenn Sie statt der Maus Shortcuts verwenden. Dieses Kapitel

zeigt lhnen einen groBen Teil der Word-Shortcuts in {ibersichtlicher

Form.
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Tipps fir die Grafikerstellung
mit Microsoft PawerPoint ... . ... ... .. 83

Viele Grafiken lassen sich in PowerPoint erstellen. Dafiir erhalten Sie
in diesem Kapitel Tipps, die Ihnen und anderen Personen die weitere
Bearbeitung erleichtern kénnen.
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wrhelton mit JSuchen und Ersetzen®

Wenn Sie diese Funktion professionell nutzen, kénnen Sie Zeit spa-
ren, Fehler vermeiden und thre Begriffswelt problemlos vereinheit-
lichen.

Yom Manuskript zum fertigen Produly .
Soll thr Text gedruckt und publiziert werden, so folgen nach dem
Schreiben noch viele Arbeitsprozesse bis zum fertigen Produkt. Als
Beispiele sind hier die Abldufe bei der Buch- und Zeitschriftenherstel-
fung beschrieben.
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Seltengestaltung und Typogralie |

Hier finden Sie eine kurze Einfiihrung, die es lhnen erméglichen soll,
den Experten zu verstehen und einfache Seitengestaltungen selbst
durchzufiihren.
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Die Elemente einer Seite ................... .. .. ..

Tipps filr Autoren ... ...

Dieses Kapitel prasentiert Ihnen Regeln zu Stil, Schreibweisen, Struk-
tur und Gestaltung. Je friiher in der Phase der Manuskripterstellung
Sie diese Regeln beriicksichtigen, desto einfacher wird die Arbeit fiir
Sie und lhre Partner.
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Netikette ~ Kommunikation im Inlerned

Kommunikation im Internet - per E-Mail, in Foren oder Weblogs -
bietet aufgrund seiner Schnelligkeit viele Vorteile, aber auch Gefah-
ren flir Missversténdnisse. Die hier vorgestellten Regeln und Hin-
weise kénnen helfen, den elektronischen Austausch von Informatio-
nen zu erleichtern.

Der Urheber und seine Rechie

Wer schreibt, solite {iber seine Rechte und Pflichten und die der ande-
ren Beteiligten Bescheid wissen. Hier finden Sie eine kleine Einflh-
rung in das Urheberrecht.
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Die beschriebenen Methoden und Techniken sollen lhnen helfen,
Ihre Kreativitat zielgerichtet einzusetzen, Inhalte zu sammeln und zu
strukturieren, Entscheidungsprozesse zu vereinfachen und lhre Zeit-
planung zu optimieren.
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