Rechtschreibung, AutoKorrektur und Schnellbausteine

Rechtschreibkorrektur aktivieren

Word kann unsere Schreibfehler korrigieren. Ist die Rechtschreibprifung auf Ihrem Bildschirm
aktiviert? Wenn die Rechtschreibpriifung aktiviert ist, sehen Sie rote Wellenlinien unter den falsch
geschriebenen Wortern. Grammatikfehler sind mit blauen Wellenlinien unterstrichen.

Aullerdem sehen Sie unten in der Statuszeile ein aufgeschlagenes Buch. (1%
Sollte es nicht zu sehen sein, mis- i
sen Sie die Rechtschreibpriifung aktivie- " "S5 Andern i, wie Werd Test origert und formatert

ren. Klicken Sie auf in der Registerkarte Doumentpritung L T
Datei auf Optionen. Klicken Sie auf Do- s T
kumentpriifung. Setzen Sie die Haken
bei der Option Rechtschreibung wah-
rend der Eingabe iiberpriifen, gegebe-
nenfalls auch bei Grammatikfehler. Man
kann auch weitere Einstellungen fir die
Prifung vornehmen. Achten Sie darauf,
dass die Kontrollkastchen Rechtschreib-
fehler nur in diesem Dokument aus-
blenden und Grammatikfehler nur in AL
diesem Dokument ausblenden deakti- s ol | i
viert sind.
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Rechtschreibfehler korrigieren lassen

Die einfachste Moglichkeit, rot unterstrichene Worter FSCNEINCENE [5TE VoI KOITERTUrVoTSCI
zu korrigieren, ist, diese mit der rechten Maustaste anzukli-  richkgen an. Ist er nicht dabei, oder wird
cken. Im Kontextmen erscheint eine Liste von Korrektur- ner gema richtigen

vorschlagen. Klicken Sie den richtigen an. Ist er nicht dabei, d es selk
oder wird von vornherein keiner gemacht, so missen Sie
mit links in das Wort klicken und es selber korrigieren.

richten

tin diese Richten

wahlen, L . .
fa i . . . . Alle ignorieren
Ist das Wort in diesem Zusammenhang richtig, so kon- Alle igno — Wort N
. . o . - H NZUTUgen Zum WOrterouc
nen Sie Alle ignorieren wahlen, um das Wort so zu lassen, ignoriere
wie es ist. Das Wort wird nun in diesem Dokument nicht hrals fals % Link..
mehr als falsch unterstrichen. Rechtschr 2 Neuer Kommentar

Wenn die Rechtschreibpriifung doppelte Worter findet, steht im Kontextmen statt den Korrek-
turvorschlagen Wortwiederholung. Fall Sie das wiederholte Wort 16schen wollen, klicken Sie auf
Wiederholtes Wort I6schen, andernfalls auf Ignorieren.

Manchmal mochten Sie, dass Eigennamen oder Fachbegriffe nicht als falsch angezeigt werden.
Wahlen Sie Hinzufiigen zum Worterbuch, dann wird dieses Wort in das Worterbuch aufgenommen.
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Das Teilfenster Rechtschreibung und Grammatik

Sie kdnnen die Rechtschreibpriifung auch in einem Teilfenster
durchfihren. Diese Methode ist niitzlich, wenn Sie die Priifung eines
Dokuments erst vornehmen mochten, wenn Sie die Bearbeitung ab-
geschlossen haben. Sie konnen mogliche Rechtschreibfehler (iber-
prifen und dann die einzelnen Korrekturen bestatigen. Word be-
ginnt dabei an der Stelle, an der der Cursor steht.

Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Do-
kumentpriifung auf Rechtschreibung und Grammatik, oder klicken

Sie auf das Buch “* unten in der Statuszeile. Das Teilfenster wird
rechts ge6ffnet. Das unbekannte Wort wird angezeigt.

Wenn in der Liste Vorschlage die korrekte Schreibweise aufge-
fuhrt ist, klicken Sie auf diese und dann auf Andern. Das im Text
markierte Wort wird entsprechend Ihrer Auswahl abgedndert. Kli-
cken Sie auf Alle andern, um alle Vorkommen des falsch geschriebe-
nen Worts im Dokument zu dndern. Alternativ kdnnen Sie Ignorie-
ren wahlen, um das Wort so zu lassen, wie es ist. Klicken Sie auf Alle
ignorieren, um alle weiteren Vorkommen des Wortes zu ignorieren.

Wenn Ihnen keines der Worter in der Liste Vorschldge passt,
konnen Sie das Wort im Text bearbeiten. Danach klicken Sie auf
Fortsetzen, um das nachste Wort zu korrigieren.

Manchmal méchten Sie, dass Eigennamen oder Fachbegriffe
nicht als falsch angezeigt werden. Wahlen Sie Hinzufiigen, dann wird
dieses Wort in das Worterbuch aufgenommen.

Wenn die Rechtschreibpriifung doppelte Woérter findet, steht
unter dem Feld Wiederholtes Wort. Falls Sie das wiederholte Wort
|6schen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache Loschen, andernfalls
auf Ignorieren.

Zusatzlich zur Rechtschreibung wird die Grammatik iberprift.

Sie kdnnen das Teilfenster durch erneuten Klick unten auf das
Buch oder durch Klick auf das Kreuz wieder schlieRen.

Die AutoKorrektur

Rechtschreibung T
Dati

lgnorieren Alle ignorieren

Hinzufiigen

Dativ
Dato
Datei
Dauti
Date

Andern | | Alle andern

Rechtschreibung M
doppelte

lgnorieren Laschen

(Keine Vorschlage)

Wiederholtes Wort

Grammatik R

anzeigen

lgnorieren

Anzeigen

Andern

Die AutoKorrektur - Funktion erkennt géngige Tippfehler und setzt fiir Sie die richtige Recht-
schreibung automatisch ein. Auch einige Symbole wie © und = werden durch sie erstellt. Sobald Sie
das Wort beendet haben (dies wird von Word durch eine Leerstelle, einen Punkt, eine neue Reihe
usw. erkannt), wird es automatisch korrigiert. Wenn Sie z. B. dei gefolgt von einem Leerzeichen ein-

geben, ersetzt das Feature AutoKorrektur Ihre Eingabe durch die.

Welche Worter in der Liste sind, kdnnen Sie sehen, wenn Sie in der Registerkarte Datei auf Opti-
onen, und anschliefend im Bereich Dokumentpriifung auf AutoKorrektur-Optionen klicken. Im unte-

ren Teil der Dialogbox sehen Sie alle Autokorrektur-Eintrage.
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Sie kdnnen eigene Eintrage vornehmen
(z.B. dafs durch dass ersetzen). Wenn Sie
einen Text vorher markiert haben, er-
scheint er automatisch im Feld Durch.
Ebenso kénnen Sie AutoKorrektur auch
verwenden, um Ilhren Namen und/oder Ad-
resse automatisch aus einer Abkiirzung zu
erstellen. (z.B. wenn Sie mdchten, dass die

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ? x

AutoKorrektur Math. Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe AutoFormat Aktionen

Schaltflachen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am Wortanfang korrigieren
D Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Ausnahmen...

D Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
Wochentage immer groBschreiben
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wwahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: MNur Text

Formatierten Text

Abkilrzung nz immer dann, wenn Sie sie
eingeben, in den Namen Nora Zimmer-
mann... umgewandelt wird).

Geben Sie in das Feld Ersetzen den zu o =
korrigierenden Begriff (daf3, nz) ein, und im ‘ 5
Feld Durch den richtigen Begriff (dass, :
Nora Zimmermann... ).

Automatisch Vorschlage aus dem Worterbuch verwenden

Um einen Eintrag wieder zu entfernen,
klicken Sie ihn in der Liste an und dann auf
die Schaltflache Léschen.

Abbrechen

Schnellbausteine

Bausteine sind wiederverwendbare Inhalte oder andere Dokumentteile, die in Katalogen gespei-
chert werden.

Sie konnen Texte oder Grafiken, die Sie wiederverwenden méchten, als Bausteine speichern, wie
z. B. eine Standardvertragsklausel. Der Text bzw. die Grafik wird in der Bausteinverwaltung gespei-
chert.

Erstellen eines Bausteines P S -

Lﬂ_(‘g Datum und Uhrzeit

= 4 T Q

Formel Symbx

Markieren Sie den Text oder die Grafik, der oder die

Schnellbausteine WordArt .
. . 0] Objekt - . .
als wiederverwendbarer Baustein gespeichert werden R
SO”. © U. Janssen
Um die Absatzformatierung, wie z. B. Einziige, Aus-
richtung und Zeilenabstand mit dem Eintrag zu spei-
chern, missen Sie die Absatzmarke (1)) ebenfalls markie-
ren. Um die Absatzmarken zu sehen, klicken Sie auf der & AutoText .
Registerkarte Start in der Gruppe Absatz auf das Symbol  [= cokwmenteigenschat ’
. | == Feld..
(Alle anzeigen). I
3 Organizer fir Bausteine...
Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der (&3 Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern..
Gruppe Text auf Schnellbausteine und anschliefend unten
. . . Meuen Baustein erstellen ? X
auf Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern.
MName: © U Janssen
Fillen Sie das Dialogfeld Neuen Baustein erstellen aus. et schnellbausteine »
* Geben Sie einen Namen fiir den Baustein ein. Kategori: | Algemeh :
=  Wahlen Sie ggf. den Katalog aus, in dem der Baustein Beschreibung:
angezeigt wer.den soll, eine Kat.egorle u.nd die Doku- cpeichernin: | puiding sod.done =
mentvorlage, in der der Baustein gespeichert werden P Fr— 5
soll, aus. Sie kénnen auch eine Beschreibung eingeben.
Abbrechen
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= Sie kdnnen lGber Optionen den Inhalt auf einer eigenen Seite einfligen, in einem eigenen Ab-

satz einfligen oder nur den Inhalt einfligen.

Beim Beenden von Word werden Sie darauf hingewie-
sen, dass Sie Anderungen in ,,Building Blocks“ vorge-
nommen haben, und gefragt, ob Sie diese speichern
wollen. Klicken Sie auf Ja, um lhren Schnellbaustein zu

speichern.

Einfiigen eines Bausteines

Microsoft Word X

Sie haben Formatvorlagen, Bausteine (z. B. Deckblatter
oder Kopfzeilen) oder anderen in "Building Blocks.dotx"
gespeicherten Inhalt geandert. Machten Sie die
Anderungen in "Building Blocks.dotx" speichern?

Nicht speichern Abbrechen

Klicken Sie auf die Stelle, an der Sie im Dokument einen Baustein einfligen méchten.

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf Schnellbausteine und wahlen Sie den gewiinsch-
ten Eintrag aus. Word fligt diesen dann an der Cursorposition ein.

Ldschen eines Bausteines

Sie kdnnen einen Eintrag wieder l6schen, in-
dem Sie ihn in der Liste der Schnellbausteine mit
rechts anklicken und Organisieren und l6schen
auswahlen.

Der Organizer fir Bausteine erscheint, und
der ausgewahlte Eintrag ist schon markiert. Kli-
cken Sie unten auf die Schaltflache Loschen.

Andern eines Bausteines

Organizer fur Bausteine

Bausteine:

? X

Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.

Name  Katalog
lon (hell)  Kopfzeil,
Leer Kopfzeil,
Pfiff Kopfzeil,

Raster  Kopfzeil
Verweise  Literatur.
Literaturv... Literatur.
Literaturv... Literatur.

Romisch ~ Seitenza
Tilden  Seitenza.
Abgerun... Seitenza
Zwei Stri... Seitenza.
Seitenz. 1 Seitenza

© U.Jan.. Schnellb.. Allgemein
test Schnellb... Allgemein

Akzentui.. Seitenza.. Seite X
Punkte Seitenza.. Einfache Z.
Eckige KI... Seitenza.. Einfache Z.
<

Kategorie  Vorlage  Verhalten *~ ~

Integriert Built-In Nur Inhalt

Integriert Built-In Nur Inhalt

Integriert Built-In Nur Inhalt

Integriert Built-In Nur Inhalt

Integriert Built-In Inhalt in ei.
Integriert Built-In Inhalt in ei.
Built-In Inhalt in ei.
Building .. Nur Inhalt

Building .. Nur Inhalt |
Built-In Nur Inhalt

Built-In Nur Inhalt

Built-In Nur Inhalt

Built-In Nur Inhalt

Built-In Nur Inhalt

Built-In Nur Inhalt

Built-In Nur Inhalt hd
Built-In Nur Inhalt. | test

>

Integriert

Einfache Z.
Einfacher T..
Mit Formen
Einfache Z.
Seite X

Eigenschaften bearbeiten...

Loschen

Einfgen

SchlieBen

Um den Baustein zu dndern, fiigen Sie ihn in das Dokument ein und nehmen Sie die Anderungen
vor. Markieren Sie ihn anschlieBend und speichern Sie ihn erneut als Baustein. Loschen Sie anschlie-

Rend den urspriinglichen Baustein.
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