Rechtschreibung, AutoKorrektur und Bausteine

Rechtschreibkorrektur aktivieren

Word kann unsere Schreibfehler korrigieren. Ist die Rechtschreibprifung auf Ihrem Bildschirm

aktiviert? Wenn die Rechtschreibprifung aktiviertist, sehen Sie rote Wellenlinien unter denfalsch
geschriebenen Wortern. AuBerdem sehen Sie unten in der Statuszeile ein aufgeschlagenes Buch.

S

Sollte esnichtzusehensein, mis-
senSie die Rechtschreibprifung aktivie-
ren. Klicken Sie auf die Microsoft

Office-Schaltflache™ (Word 2007)
bzw. Registerkarte Datei (Word 2010),
und klicken Sie dann auf Word-
Optionenbzw. Optionen. Klicken Sie
auf Dokumentprifung. Setzen Sie die
Haken bei der Option Rechischrabung
wéhrend der Eingabe Ubsprifen, ge-
gebenenfalls auch bei den Grammati-
koptionen. Man kann auch weitere
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[7] Rechtschreibfehler nur in diesem Dokument ausblenden
[T Grammatikfenler nur in diesem Dokument ausblendan
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men. Achten Sie darauf, dass die Kon-

trollkastchen Rechischrebfehler nurin

diesem kument awsblendenund Grammatkfehler nurin diesem Bkument ausblendendeakti-

viertsind.

Rechtschreibfehler korrigieren  lassen

Die einfachste Moglichkeit, rot unterstrichene Worter zu
korrigieren, ist, diese mit der rechten Maustasteanzuklicken.
Im Kontextmend erscheint eine Liste von Korrekturvorschl a-
gen. Klicken Sie denrichtigen an. Isternicht dabei, oderwird
vonvornherein keiner gemacht, so miissen Sie mitlinks in das
Wort klickenund es selberkorrigieren.

Ist das Wort in diesem Zusammenhangrichtig,so konnen
Sie Ignorierenwahlen, um das Wort so zu lassen, wie es ist.
Klicken Sie auf Alle ignorieren um alle weiteren Vorkommen
desWortes zu ignorieren. Das Wort wird nunin diesem Dok u-
mentnicht mehrals falsch unterstrichen.

Wenn die Rechtschreibprifung doppelte Worterfindet,
stehtim Kontextmenii statt den Korrekturvorschlagen Wort-
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Manchmal méchten Sie, dass Eigennamen oder Fachbegriffe nicht als falsch angezeigt werden.
Wahlen Sie Hinzufigenzum Waorterbuchdann wird dieses Wort in das Worterbuch aufgenommen.

Die Dialogbox Rechtschreibung und Grammatik

Sie kdnnen die Rechtschreibpriifungauch in einer Dialogbox durchfiihren. Diese Methode ist
natzlich, wenn Sie die Priifung eines Dokuments erst vornehmen mdchten, wenn Sie die Bearbeitung
abgeschlossen haben. Sie kdnnen mogliche Rechtschreibfehler liberpriifen und dann die einzelnen
Korrekturen bestatigen. Word beginnt dabei an der Stelle, an derder Cursor steht.

KlickenSie in die Datei. Sie kénnen auch nurein bestimmtes Stiick Text liberpriifen, indem Sie
denentsprechenden Textauswahlen.

Kl iCken S|e auf der Reglstel‘kaﬂe [ Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) |i|£_hj‘
Uberprifenin der GruppeDoku- Nicht im Werterbuch:
mentprUfungauf ReChtSChrmung Sie kénnen eigene Eintrdge vornehmen {z.B. daf durch =+ [ Einmal ignarieren ]
. . . . dass ersetzen). N
und Grammatik Die Dialogbox wird | Aeanoreren |
geoffnet. Das unbekannte Wort wird -] [zem weterbuch oz ften |
im Textrot hervorgehobenundim torsehlage:

- I Andern I

Feld Nichtim Wérterbuchangezeigt. || * |

Alle ndern I

Wenninder Liste Vorschlagelie oL pvserser |
korrekte Schreibweise aufgefiihrtist, || wsrterbuchsprache: |peutsch (eutschland) [+]
klicken Sie auf diese und dann auf [¥] Grammatik dberprifen
Andern Das im Text markierte Wort [ abbrochen ]

wird entsprechend Ihrer Auswahl
abgeéndert. Klicken Sie auf Alle &ndern um alle Vorkommen des falsch geschriebenen Wortsim
Dokumentzu dndern. Alternativ kénnen Sie Einmallgnorierenwahlen, um das Wort so zu lassen, wie
esist. Klicken Sie auf Alle ignorieren um alle weiteren Vorkommen des Wortes zu ignorieren.

Wenn lhnenkeines der Worterin der Liste Vorschlageasst, konnen Sie das Wort im Feld Nicht
im Worterbuchbearbeiten. Danach klicken Sie auf die Schaltfliche Andern, um das niachste Wort zu
korrigieren.

Wenn die Rechtschreibprifung doppelte Worter findet, wird das Feld Nichtim Wérterbuchzeum
Feld Wortwiederholung Das wiederholte Wortistin Rot hervorgehoben. Falls Sie das wiederholte
Wort I6schen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache Loschenandernfalls auf Ignorieren Vergewis-
sernSie sich, dass Sie unerwiinschte Leerzeichen geléscht haben.

Manchmal mochten Sie, dass Eigennamen oder Fachbegriffe nichtals falsch angezeigt werden.
Wahlen Sie Zum Warterbiwch hinzufiigen dann wird dieses Wort in das Worterbuch aufgenommen.

Aktivieren Sie das Kontrollkdastchen Grammatik Gberprifenwenn Sie dies wiinschen. Die bean-
standeten Wortersind dann griinhervorgehoben.

Die AutoK orrektur

Die AutoKorrektur—Funktion erkennt gdngige Tippfehler und setzt fiir Sie die richtige Recht-
schreibungautomatisch ein. Auch einige Symbole wie J und A werdendurch sie erstellt. Sobald Sie
das Wort beendet haben (dies wird von Word durch eine Leerstelle, einen Punkt, eine neueReihe
usw. erkannt), wird es automatisch korrigiert. Wenn Sie z. B. deigefolgt von einem Leerzeichen ein-
geben, ersetzt das Feature AutoKorrektur lhre Eingabe durch die.

Welche Worterin der Liste sind, kdnnen Sie sehen, wenn Sie auf die Microsoft Office-
Schaltflache ® (Word 2007) bzw. Registerkarte Datei (Word 2010) und dann auf Word-Optionen
bzw. Optionen, und anschlieRend im Bereich Dokumentpriifungauf die Schaltflache AutoKorrektur-
Optionenklicken. Im unteren Teilder Dialogboxsehen Siealle Autokorrektur-Eintrage
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Sie konnen eigene Eintrdg@ornehmen
(z.B.daRdurch dassersetzen). Wenn Sie
einen Textvorhermarkiert haben, erscheint
er automatischim Feld DurchEbenso kon-
nen Sie AutoKorrekturauch verwenden, um
lange Worterautomatisch aus einer Abkdir-
zungzu erstellen. (z.B. wenn Sie mochten,
dass die Abkirzung nzimmerdann, wenn Sie
sie eingeben, inden Ausdruck nicht zutrd-
fendumgewandelt wird.

GebenSieindas Feld Ersetzeden zu
korrigierenden Begriff (daf3 nz) ein,undim
Feld Durchdenrichtigen Begriff (dassnicht
zutreffend.

Um einen Eintragwiederzu entfernen,
klickenSie ihnin derListe an und dann auf
die Schaltflache L6schen

[ 1eden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

[ Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof
wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Werwenden der FESTSTELLTASTE karrigieren

wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen; Durch:

@ Mur Text

Formatierten Text

v
AutoKorrektur: Deutsch (Deutschlznd) @Ii_hj
AutoFormnat | SmartTags |
Autokorrekkur | Autokorrektur van Mathematik I AukoFormat wihrend der Eingabe
Schaltfléchen Fir AutoKarrekiur-Cptionen anzeigen
Z'Wei GRofbuchstaben am wiorkanfang korrigisren

Automatisch Yorschlage aus dem widrterbuch verwendan

Wenn Sie die automatische Rechtschreibpriifung aktiviert haben, konnen Sie mitder rechten
Maustasteauf ein Wort klicken, bei dem Sie sich oft verschreiben, und dieses direkt der AutoKorrek-

tur-Liste hinzufliigen

A ZeigenSie im Kontextmeni auf AutoKorrek-

tur.

A  Wennindem angezeigten Men die korrek-
te Version des falsch geschriebenen Worts
enthaltenist, klicken Sie darauf. Damitist
diese Aufgabe abgeschlossen. Fahren Sie an-
dernfalls mit dem nachsten Schritt fort.

A Klicken Sie auf AutoKorrektur-Optionen

A GebenSie auf derRegisterkarte AutoKorrek-
tur im Feld Ersetzerdas Wort bzw. den Aus-

mahbe
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Ignarieren

zum Warterbuch
Autokorrektur

Sprache

=
druck ein, das bzw. den Sie falsch geschrie- “

ben haben, z. B. mahce

A GebenSieimFeld Durchdie richtige

Schreibweise des Worts ein, z. B. mache

A Klicken Sie auf Hinzufligen

Textb austeine

B

Machschlagen

Einfligen

mache
Mache

mihe

mahle

mahne

T Autokorrektur

-Optionen

Die AutoText-Funktion, die Bestandteil derfritheren Office-Versionen war, ist ab Word 2007
nicht mehrenthalten. Funktionen, die AutoText ahnlich sind, stehen mit den Bausteinen zur Verf -

gung.

Bausteine sind wiederverwendbare Inhalte oderandere Dokumentteile, die in Katalogen gespei-
chert werden. Sie konnen gespeicherte Bausteine auch mit Dokumentvorlagen verteilen.

Sie kdnnen Texte oder Grafiken, die Sie wiederverwenden mdchten, als Bausteine speichern, wie
z. B. eine Standardvertragsklausel. Der Text bzw. die Grafik wird in der Bausteinverwaltungespei-
chert, wo Sie den Inhalt problemlos finden, wenn Sie ihn verwe nden mochten.
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Eistellen eines Bausteis

Markieren Sie den Text oderdie Grafik, deroderdie als
wiederverwendbarer Baustein gespeichert werden soll. Um
die Absatzformatierung, wie z. B. Einzlige, Ausrichtung und
Zeilenabstand mitdem Eintrag zu speichern, missen Sie die
Absatzmarke({) ebenfalls markieren. Um die Absatzmarken
zu sehen, klicken Sie auf der Registerkarte Starin der Grup-

pe Absatzuf das Symbol 1 (ale anzeigein

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligeim der Gruppe
Textauf Schnellbaustein@ind anschlieRend unten auf Aus-
wahl im SchnellbausteifKatalog speicherfirastenkombina-

tion ALT+F3).

e |
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[H1 | Dokumenteigenschaft
Feld

. . . R @ organizer fiir Bausteine.
FillenSie das Dialogfeld Neuen Baustein erstelleaus. 9 vt fomationen  Oce Onine
3 Auswahlim Schnellbaustein-Katalog speichern
A GebenSie einen Namenfiirden Baustein ein. | . .
4 . . o N i = &% |
A WihlenSie ggf. den Katalogaus, in dem der Baustein basen Baustein ogiuen
angezeigtwerdensoll, eine Kategorieund die Dokument- ”"‘“’T’ C”:"”"g:t o
. . . Katalog: Schnelbausteine
vorlage, inderderBaustein gespeichert werdensoll, aus. A e ]
Sie konnen auch eine Beschreibungingeben.
4 . - .. - . . Beschreibung:
A Siekénnen iiber Optionen den Inhaltauf einereigenen e
Seite einfligen, in einem eigenen Absatz einfiigen oder nur || ehemin  BuikdngBods.dotx [5]
. . Optionen: Mur Inhalt einfiigen
denInhalteinfigen.
-OK -nbbrechen
Beim Beenden von Wordverden Sie darauf hingewiesen,
dass Sie Anderungenina . IBZA Yy 3 . { 2.Q.18.0 )
vorgenommen habe n, un d gefragt' obSie a.:.steme: - : | Kicken sie auf einen Baustein, um hn In der Yorschau anauzeigen.,
. . . X ame atalag ategorie Vorlage = -
d lese SpeICh ern WO| |en, K||Cken S|e auf Ja Einfaches T.. Tesfelder  Integriert Building Bl |=
. A Leer Kapfzeilen  Integriert Building Bl...
um lhren Schnellbaustein zu spe ichern. Ler  Fubaelen  Inegrien Building Bl...
Leer (Drei 5. Fubzeilen Integriert Building BI...
i B i . Leer {Drei S.. Kopfzeilen  Integriert Building Bl.
E|nfuqen elnes Bauste|nes @ U Janssen Allgemein Building Bl...
@ U JANS Sd’mellbau Allgemein Building BI.
Klicken Sie auf die Stelle,an der Sieim Do- e S i
kumenteinen Baustein einfligen méchten. i atte Mt ooyl
Abgerundet... Seitenzahle. Mit Formen Building B
Klicken Sie auf der Registerkarte Einflgeim ||\ Do S s Sina
der Gruppe Textuf Schnellbausteineind wah- ||| e, e ey
lenSie den gewiinschten Eintragaus. Word flgt ||| ames. mmr  toes ootioret.
diesendannanderCursorposition ein. R e | -
Eigenschaften bearbeien... | [ Lischen | | Enfugen

Loschen eines Bausteines

Sie kdnnen einen Eintrag wieder|dschen,

indemSie ihninderListe der Schnellbausteine mit rechts anklicken und Organisieren und I[6schen

auswahlen.

Der OrganizerfirBausteine erscheint, und derausgewahlte Eintragist schon markiert. Klicken

Sie unten auf die Schaltfliche Loschen

Andern eines Bausteines

Uber die Schaltflache Eigenschaften bearbeitedes Organizers flir Bausteinkdnnen Sie den

Namen, die Kategorie, usw. andern.

Um den Baustein selberzu dndern, fiigen Sie ihnin das Dokument ein und nehmen Sie die Ande-
rungenvor. Markieren Sie ihnanschlieRend und speichern Sieihn erneut als Baustein. Geben Sieim
Dialogfeld Neuen Textbaustein erstethden ursprtinglichen Nameydie urspringliche Kategorie
und den urspriinglichen Katalodjir den Bausteineintragein, und klicken Sie dann auf OK.

© U.JANSSEN | TEL: 089-82086618 | E-MAIL: Computerunterricht@janotopia.de | INTERNET: www.janotopia.de



