Rechtschreibung und Autotext

1. Rechtschreibkorrektur aktivieren

Word kann unsere Schreibfehler korrigieren. Ist die Rechtschreibpriifung auf Ihrem Bildschirm
aktiviert? Wenn die Rechtschreibpriifung aktiviert ist, sehen Sie rote Wellenlinien unter den falsch
geschriebenen Wortern. Au3erdem sehen Sie unten in der Statuszeile ein aufgeschlagenes Buch.

Sollte es nicht zu sehen sein, missen Sie im Menl Extras den Befehl Optionen wahlen. In der
Registerkarte Rechtschreibung und Grammatik kénnen Sie bei der Option Rechtschreibung
wahrend der Eingabe Gberprifen ein Hakchen machen. In dieser Registerkarte kann man auch

weitere Einstellungen fir die Prifung vornehmen. Aktivieren Sie bitte die Option Immer
Korrekturvorschlage unterbreiten.

Kompatibilit&t | Speicherort fir Dateien
Ansicht | Allgemein | Eearbeiten I Drucken I Speichern
Rechtschreibung und Grammatik. | Anderungen verfolgen | Eenutzerinformationen
Rechtschreibung

v Rechtschreibung wahrend der Eingabe dberprifen’

™ Rechkschreibfehler aushlenden

¥ Immer Korrekburvorschlage unterbreiten

™ warschlage nur aus Haupbwerkerbuch

¥ wiirker in GROSSEUCHSTABEN ignotieren

¥ wiirker mit Zahlen ignorieren

¥ Internet- und Dateiadressen ignorieren

¥ Meue deuksche Rechtschreibung
Benutzerwdrkerbuch:

IBENUTZER.DIC - l widrterbicher. .. |

Grammatik

™ Grammatil wahrend der Eingabe Oberprifen
¥ Grammatikfehler ausblenden

p ; ‘ . Schreibstil:
¥ Grammatil zusammen mit Rechkschreibung prifen =

™ Lesharkeitsskatistik anzeigen ISchneIIprUFung - I
Dokument erneut prifen | Einstellungen. .. |

Ok I Abbrechen |

2. Rechtschreibfehler korrigieren lassen

Die einfachste Mdglichkeit, rot unterstrichene Wérter zu korrigieren, ist, diese mit der rechten
Maustaste anzuklicken. Im Kontextmeni erscheint eine Liste von Korrekturvorschlagen. Klicken Sie
den richtigen an. Ist er nicht dabei, oder wird von vornherein keiner gemacht, so miissen Sie mit links
in das Wort klicken und es selber korrigieren.

ehl Rechtschireibun und Grammatik. In der [
im Text ret hervorge Rechtschreibung cht

Rechtschreiben
rrekie Schreibweise - en !
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lle Workommen des f Hinzufigen or
Autokarrekiur 3
Sprache k

e e A - = FE % pechbschreibung. .

Ist das Wort in diesem Zusammenhang richtig, so kénnen Sie Ignorieren wahlen, um das Wort so zu
lassen, wie es ist. Klicken Sie auf Alle ignorieren, um alle weiteren Vorkommen des Wortes zu
ignorieren. Das Wort wird nun in diesem Dokument nicht mehr als falsch unterstrichen.
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Wenn die Rechtschreibprifung doppelte Worter findet, steht im Kontextmeni statt den
Korrekturvorschldgen Wortwiederholung. Fall Sie das wiederholte Wort I6schen wollen, klicken Sie
auf die Schaltflache Léschen, andernfalls auf Ignorieren. Vergewissern Sie sich, dass Sie
unerwiinschte Leerzeichen geléscht haben.

3. Die Dialogbox Rechtschreibung und Grammatik

Sie kénnen die Rechtschreibpriifung auch in einer Dialogbox durchfiihren. Word beginnt dabei an der
Stelle, an der der Cursor steht.

Wabhlen Sie im Meni Extras den Befehl Rechtschreibung und Grammatik. Die Dialogbox wird
gedffnet. Das unbekannte Wort wird im Text rot hervorgehoben und im Feld Nicht im Wdérterbuch
angezeigt.

Wenn in der Liste Vorschlage die korrekte Schreibweise aufgefiihrt ist, klicken Sie auf diese und dann
auf Andern. Das im Text markierte Wort wird entsprechend Ihrer Auswahl abgeandert. Klicken Sie auf
Immer andern, um alle Vorkommen des falsch geschriebenen Worts im Dokument zu andern.
Alternativ kdnnen Sie Ignorieren 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 Vorschlage passt, kénnen Sie das Wort im Feld Nicht im
Worterbuch bearbeiten. Danach klicken Sie auf die Schaltflache Andern, um das nachste Wort zu
korrigieren.

Wenn die Rechtschreibprifung doppelte Warter findet, wird das Feld Nicht im Wdrterbuch zum Feld
Wortwiederholung. Das wiederholte Wort ist in Rot hervorgehoben. Falls Sie das wiederholte Wort
I6schen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache Loschen, andernfalls auf Ignorieren. Vergewissern
Sie sich, dass Sie unerwinschte Leerzeichen geléscht haben.

HRechtzchreibung und Grammatik: Deutzch [Deutschland] ﬂil

Micht im Worterbuch:

“ergewisgern Sie sich, dak Sie unerwiinschte ﬂ Ionarieren I
Leerzeichen geldscht haben.
Mig dndern |
=| Hinzufiigen |
Yorschlage:
. | anden |

Immer andern |
LI Autokorrekkur |

Wirterbuchsprache: IDeutsch (Deutschland) j
v Grammatik dberprifen
@ | Cptionen. .. | Rickgangig | Abbrechen |

Wenn Sie bei den Rechtschreiboptionen (s.0.) die Grammatik zusammen mit Rechtschreibung
prufen aktiviert haben, so wird auch diese mit durchgefiihrt. Die beanstandeten Wérter sind dann
grin hervorgehoben.

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch [Deutschland] ﬂﬂ

Grammatikfehler:

Das unhekannte Waort wird i Text rot - Ignorieren I
hervargehoben und im Feld Nicht im Warterbuch

ang ezeigt_ Regel ignorieren |
LI Machster Satz |
Yarschlage:

arofi- und Kleinschreibung: Schreiben Sie dieses Wort klein, ;I Andern |

falls es nicht als Substantiv verwendet wird,

W e

Wisrterbuchsprache: IDeutsch (Deutschland) j
v Grammatik iiberprifen
@ | Qptionen... | Riickganaig | abbrechen
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4. Ein Wort dem Woérterbuch hinzufiigen

Manchmal mdchten Sie, dass Eigennamen oder Fachbegriffe nicht als falsch angezeigt werden.
Wabhlen Sie Hinzufligen, dann wird dieses Wort in das Wérterbuch aufgenommen.

5. Die Autokorrektur
Die AutoKorrektur — Funktion erkennt 21|

gang|ge T|ppfeh|er Und setzt fur Sle die Aukakarrekbur | AutoFormat wahrend der Eingabe I AukoText I AukoFarmat |
richtige Rechtschreibung automatisch

ein. Auch einige Symbole wie © und > ¥ Zwei GRaRbuchstaben am Wortanfang korrigisren Ausnahmen. . |

werden durch sie erstellt. Sobald Sie [™ Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen
daS Wort beel’ldet haben (dIeS erd von i Wochentage immer grofi schreiben
Word durch eine LeerSte”ea €inen ¥ Unbeabsichtigtes verwendsn der FESTSTELLTASTE korrigieren

Punkt, eine neue Reihe usw. erkannt),

) . . v “wahrend der Eingabe ersetzen

wird es automatisch korrigiert. Wenn Ersetzen: Durch: ¥ Mur Text € Formatierten Text
Sie z. B. dei gefolgt von einem I |
Leerzeichen eingeben, ersetzt das
Feature AutoKorrektur Ihre Eingabe ol 2 B
durch die. < < =l

£== «
Welche Worter in der Liste sind, =z ®
kénnen Sie sehen, wenn Sie im Meni f?’ Z
Extras den Befehl Autokorrektur tbeiten arbeiten |
wahlen. Im unteren Teil der Dialogbox
sehen Sie alle Autokorrektur — rnafigen | oschen |
Ei ntrég e. W automatisch Yorschlage aus dem Wwirterbuch verwenden

[0]4 I abbrechen |
2| x|

Sie kénnen eigene Eintrage vornehmen (z.B. daf3 ot | el [t [
durch dass ersetzen). Ebenso kdnnen Sie P Seighahteimn o W rigwen gnar |
AutoKorrektur auch verwenden, um lange Warter ™ Jedsn stz mit sinem Grofbuchstaben begimnen -
automatisch aus einer Abklirzung zu erstellen. (z.B. (Sl it o ol st
wenn Sie mochten, dass die Abkilrzung nz immer dann, 7 Unbesbsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE karrigieren
wenn Sie sie eingeben, in den Ausdruck nicht [ e
zutreffend umgewandelt wird. = [rche zuereffend
Geben Sie in das Feld Ersetzen den zu korrigierenden pacuts [ richste A
Begriff (daf3, nz) ein, und im Feld Durch den richtigen hechstes [ nacietes
Begriff (dass, nicht zutreffend). et e =
Um einen Eintrag wieder zu entfernen, klicken Sie ihn in et _
der Liste an und dann auf die Schaltflache Léschen. et st o WthbF:wld |

6. AutoText

Sie kdnnen haufig wiederkehrende Texte schnell in das Dokument einfligen, indem Sie im Men
Einfugen auf AutoText und dann auf den gewiinschten Eintrag klicken. Word fugt diesen dann an
der Cursorposition ein.

Beispiele:
Sehr geehrte Damen und Herren

Vielen Dank
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Sie kdnnen auch eigene Textpassagen (z.B. Ihre Adresse) als AutoText — Eintrage festlegen.
Schreiben Sie dazu den gewtinschten Text und markieren Sie ihn. Wahlen Sie im Menl Einfigen den

Befehl AutoText — Neu. Vergeben Sie einen Namen (z.B. Adr) fir den Eintrag und bestétigen Sie mit
OK.

AutoText erstellen 2|

Word erstellt einen AutoText-Einkrag
aus der akituellen Markierung.

Marne Fir AuboText-Eintrag:
I.ﬂ.dr|

(a4 I Abbrechen |

Den neuen Eintrag finden Sie nun Uber Einfligen - AutoText im Bereich Standard. Alternativ kénnen
Sie das Kirzel (Adr) eintippen und dann die Taste driicken, um den Eintrag einzuftigen.

Sie kbnnen Eintrage I6schen, indem Sie im Menu Extras den Befehl Autokorrektur wéahlen und dann
im Register Autotext den Eintrag auswéahlen und dann auf die Schaltflache Léschen klicken.
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