Rechtschreibung, AutoKorrektur und Bausteine

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. Aulerdem sehen Sie unten in der Statuszeile ein aufgeschlagenes Buch.
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Rechtschreibfehler korrigieren lassen

Die einfachste Moglichkeit, rot unterstrichene Warter 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
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Manchmal moéchten Sie, dass Eigennamen oder Fachbegriffe nicht als falsch angezeigt werden.
Wahlen Sie Hinzufiigen zum Worterbuch, dann wird dieses Wort in das Woérterbuch aufgenommen.
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Die Dialogbox Rechtschreibung und Grammatik

Sie kdnnen die Rechtschreibprifung auch in einer Dialogbox durchfiihren. Diese Methode ist
nitzlich, wenn Sie die Priifung eines Dokuments erst vornehmen mochten, wenn Sie die Bearbeitung
abgeschlossen haben. Sie konnen mogliche Rechtschreibfehler Gberprifen und dann die einzelnen
Korrekturen bestatigen. Word beginnt dabei an der Stelle, an der der Cursor steht.

Klicken Sie in die Datei. Sie kdnnen auch nur ein bestimmtes Stlick Text tGberprifen, indem Sie
den entsprechenden Text auswahlen.
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geandert. Klicken Sie auf Alle andern, um alle Vorkommen des falsch geschriebenen Worts im Doku-
ment zu andern. Alternativ kdnnen Sie Einmal 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, konnen Sie das Wort im Feld Nicht
im Woérterbuch bearbeiten. Danach klicken Sie auf die Schaltfliche Andern, um das nichste Wort zu
korrigieren.

Wenn die Rechtschreibpriifung doppelte Worter findet, wird das Feld Nicht im Wérterbuch zum
Feld Wortwiederholung. Das wiederholte Wort ist in Rot hervorgehoben. Falls Sie das wiederholte
Wort I6schen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache Léschen, andernfalls auf Ignorieren. Vergewis-
sern Sie sich, dass Sie unerwiinschte Leerzeichen geldscht haben.

Manchmal mochten Sie, dass Eigennamen oder Fachbegriffe nicht als falsch angezeigt werden.
Waihlen Sie Zum Wérterbuch hinzufiigen, dann wird dieses Wort in das Worterbuch aufgenommen.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Grammatik iiberpriifen, wenn Sie dies wiinschen. Die bean-
standeten Worter sind dann griin hervorgehoben.

Die AutoKorrektur

Die AutoKorrektur — Funktion erkennt gangige 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 Wérter in der Liste sind, kdnnen Sie sehen, wenn Sie auf die Microsoft Office-Schaltfla-
che & (Word 2007) bzw. Registerkarte Datei (Word 2010) und dann auf Word-Optionen bzw. Opti-
onen, und anschliefend im Bereich Dokumentpriifung auf die Schaltfliche AutoKorrektur-Optionen
klicken. Im unteren Teil der Dialogbox sehen Sie alle Autokorrektur-Eintrage.
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Automnatisch Yorschlage aus dem Wirterbuch verwenden

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

Wenn Sie die automatische Rechtschreibpriifung aktiviert haben, kdnnen Sie mit der rechten
Maustaste auf ein Wort klicken, bei dem Sie sich oft verschreiben, und dieses direkt der AutoKorrek-
tur-Liste hinzufiigen.

= Zeigen Sie im Kontextmeni auf AutoKorrek-
tur.
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= Geben Sie auf der Registerkarte AutoKorrek-
tur im Feld Ersetzen das Wort bzw. den Aus-
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ben haben, z. B. mahce. @] Errogen

A-? mihe
L nmachschiagen mahle

mahne

d

S

Autofarreltur-Optianan

h:

= Geben Sie im Feld Durch die richtige Schreib-
weise des Worts ein, z. B. mache.

= Klicken Sie auf Hinzufiigen.

Textbausteine

Die AutoText-Funktion, die Bestandteil der friiheren Office-Versionen war, ist ab Word 2007
nicht mehr enthalten. Funktionen, die AutoText dhnlich sind, stehen mit den Bausteinen zur Verfu-

gung.

Bausteine sind wiederverwendbare Inhalte oder andere Dokumentteile, die in Katalogen gespei-
chert werden.
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Sie kdnnen Texte oder Grafiken, die Sie wiederverwenden moéchten, als Bausteine speichern, wie
z. B. eine Standardvertragsklausel. Der Text bzw. die Grafik wird in der Bausteinverwaltung gespei-

chert.

Erstellen eines Bausteines

Markieren Sie den Text oder die Grafik, der oder die als
wiederverwendbarer Baustein gespeichert werden soll.

Um die Absatzformatierung, wie z. B. Einzlige, Ausrich-
tung und Zeilenabstand mit dem Eintrag zu speichern, mis-
sen Sie die Absatzmarke (9]) ebenfalls markieren. Um die Ab-
satzmarken zu sehen, klicken Sie auf der Registerkarte Start

| 9

in der Gruppe Absatz auf das Symbo (Alle anzeigen).

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Text auf Schnellbausteine und anschlieRend unten auf Aus-
wahl im Schnellbaustein-Katalog speichern.

Fillen Sie das Dialogfeld Neuen Baustein erstellen aus.

=  Geben Sie einen Namen fiir den Baustein ein.
=  Wahlen Sie ggf. den Katalog aus, in dem der Baustein

angezeigt werden soll, eine Kategorie und die Dokument-
vorlage, in der der Baustein gespeichert werden soll, aus.

Sie kénnen auch eine Beschreibung eingeben.

= Sie kdnnen liber Optionen den Inhalt auf einer eigenen
Seite einfligen, in einem eigenen Absatz einfligen oder nur

den Inhalt einflgen.

Beim Beenden von Word werden Sie darauf hingewiesen,

dass Sie Anderungen in ,Building Blocks“ vorgenommen ha-
ben, und gefragt, ob Sie diese speichern wollen. Klicken Sie auf Ja, um lhren Schnellbaustein zu

speichern.

Einfiigen eines Bausteines
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=] Feld

& organizer fur Bausteine

nationen zu Office Online.

Y Auswahlim Schnellbaustein-Katalog speichern

MNeuen Baustein erstellen @Ii_hj
Marme: Copyright

Katalog: Schnellbausteine |Z|
Kategarie: Allgernein |z|
Beschreibung:

Speichernin: | Building Blocks. dokx |Z|
Optionen: Mur Inhalt einfiigen |Z|

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

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Text auf Schnellbausteine und wahlen
Sie den gewlinschten Eintrag aus. Word fligt diesen dann an der Cursorposition ein.

Ldschen eines Bausteines

Crganizer fur Bausteine

B[S

Sie kénnen einen Eintrag Wieder |6SChen, _:4::\:?: p— - Vo = Klicken Sie auf einen Baustein, um\hnlnder\furs:heuanzuze\ge‘n‘
indem Sie ihn in der Liste der Schnellbau- T e et a3
steine mit rechts anklicken und Organisieren o B, fabi et e
und léschen auswahlen. © Vutuncen Sapcbuse Ml Bl
.. Schnellbau... Allgemein
Der Organizer fiir Bausteine erscheint, Aomnenin. et Mt Batdng .
. . . Abgerundet... Seitenzahle.. Mit Farmen Building BI... B
und der ausgewihlte Eintrag ist schon mar- Moo e, Wifomen Balingol.
. . . . . Abgerundet... Seitenzahle... MitFarmen Building Bl...
klert. Kllcken Sie unten auf dle SChaltﬂaChe Ab;emm\en.. Seitenzahle... Mit Formen Eui\:linj Bl..
. Abgerundet... Seitenzahle... Mit Farmen Building Bl...
Loschen. Abgerundet... Seitenzahle... Mit Farmen Building Bl...
Alphabst  Kopfzsilen  Integriert Buiilding Bl...
.. . R Alphabet Deckblitter  Integriert Building Bl...
Andern eines Bausteines Alphabet  Fubzeilen  Integriert Building Bl...
Alphabetra... Textfelder  Integriert Buiilding Bl...
. . . L. Alphabetzitat Textfelder  Integriert Building Bl... v
Um den Baustein zu andern, fligen Sie thn ||/ swomc. ez wegien— eatinses. s
in das Dokument ein und nehmen Sie die An- e [ o [ o
derungen vor. Markieren Sie ihn anschlieRend
und speichern Sie ihn erneut als Baustein. L6-
schen Sie anschlieRend den urspriinglichen Baustein.
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