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In diesem Kapitel finden Sie eine Zusammenfassung der wichtigsten
aktuellen Rechtschreibregeln, gültig seit 1 August 2006.
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Dieses Kapitel enthält ein alphabetisches Verzeichnis so gut wie aller

Worter des zentralen Wortschatzes, deren Schreibweise in den letz¬

ten Jahren geändert wurde, außerdem weitere Wörter und Ausdrü¬

cke, die im täglichen Umgang oft falsch geschrieben werden
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Die Korrekturzeichen dienen dazu, Missverständnisse zu vermeiden -

zwischen denen, die Korrekturen in Manuskripte oder Korrekturum-

bruche eintragen, und denen, die sie am Satzsystem oder am PC ein¬

arbeiten.
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Sie können bei der taglichen Arbeit am PC an vielen Stellen Zeit spa¬

ren, wenn Sie statt der Maus Shortcuts verwenden. Dieses Kapitel
zeigt Ihnen einen großen Teil der Word-Shortcuts in übersichtlicher

Form.
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...
.83

Viele Grafiken lassen sich in PowerPoint erstellen. Dafür erhalten Sie

in diesem Kapitel Tipps, die Ihnen und anderen Personen die weitere

Bearbeitung erleichtern können.
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Soll Ihr Text gedruckt und publiziert werden, so folgen nach dem
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tur und Gestaltung. Je früher in der Phase der Manuskripterstellung
Sie diese Regeln berücksichtigen, desto einfacher wird die Arbeit für
Sie und Ihre Partner.
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