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.

LOx

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 fiur die Priifung 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 missen Sie mit links
in das Wort klicken und es selber korrigieren.
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Ist das Wort in diesem Zusammenhang richtig, so kdnnen Sie Ignorieren wéahlen, 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 I16schen 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 lhnen keines der Worter in der Liste Vorschlage passt, kdnnen Sie das Wort im Feld Nicht im
Waérterbuch 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 Wdérterbuch 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
prifen aktiviert haben, so wird auch diese mit durchgefiihrt. Die beanstandeten Wdrter 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 hinzufligen

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 Leerstelle, einen ¥ Unbeabsichtigtes verwendsn der FESTSTELLTASTE korrigieren

Pl_mkt, eine neue Reihe usw. erkannt), 7 -Wahrend der Eingabe ersetzen
W_Ird €s athmatISCh korrlg_lert' Wenn Ersetzen: Durch: 4% Mur Texk £ Formatierten Text
Sie z. B. dei gefolgt von einem fi |

Leerzeichen eingeben, ersetzt das

Feature AutoKorrektur Ihre Eingabe ] ) ]
durch die. < < -
== <«
Welche Wérter in der Liste sind, === f)’
===
9

konnen Sie sehen, wenn Sie im Menii .
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 Elntrage vornehmen (ZB dai AutoKarrektur | autoFormat wahrend der Eingsbe | AutoText | AutoFormat |
durch dass ersetzen). Ebenso kdnnen Sie "fjwd@:f"t“"”svohttiim _tugnehmen.. |
i2den 2atz mit einem Groljbuchstaben beginnen
AutoKorrektur auch verwenden, um lhren Namen .
und/Oder Adresse aUtomatISCh aus elner Abkurzung Zu F;vheghslcht\gtes verwenden der FESTSTELLTASTE karrigieren
erstellen. (z.B. wenn Sie méchten, dass die Abkiirzung | 7 Wahrend der Eingabs srsefgsn
nz immer dann, wenn Sie sie eingeben, in den Namen i f—;fc’,jt“’sz';ﬁ”:nf“t £ rorateter fos
Nora Zimmermann... umgewandelt wird).
nachste nachste ;I
nachster néchster
Geben Sie in das Feld Ersetzen den zu korrigierenden i s -
Begriff (daB, nz) ein, und im Feld Durch den richtigen et e
Begriff (dass, Nora Zimmermann... ). hemen___retnen =

Hinzufiigen I Léschen |

W automatisch Vorschlage aus dem Wirterbuch verwenden

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

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
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Vielen Dank

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 ed |

Word erstellt einen AutoText-Eintrag
aus der akkuellen Markierung.

Marme Fir AutoText-Eintrag:
|.0.dr|

[8]4 I Abbrechen |

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

Sie kdnnen Eintrage ldschen, indem Sie im Meni Extras den Befehl Autokorrektur wahlen und dann
im Register Autotext den Eintrag auswéahlen und dann auf die Schaltflache Léschen klicken.

© ULLI JANSSEN | TEL: 089-82086618 | E-MAIL: Computerunterricht@janotopia.de | INTERNET: www.janotopia.de Seite 4



