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dieses Kapitel?

Machen Sie gelegentlich Feller — oh, Verzei-
hung - Fehler? Wenn lhnen keine Fehler
unterlaufen, brauchen Sie dieses
Kapitel nicht
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Word 2000 Fehler rot.
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Fehler iiber die Tastatur korrigieren

Tipp-Ex ade! Schreiben Sie in den nachsten Schritten ein Wort ab-
sichtlich falsch.

Wy

1 Schreiben Sie statt »Word«
extra den Wortanfang »Wu« falsch. \VI

B T - 2
Betatigen Sie die

(&= )-Taste. Das »u«
wurde geloscht.

Die (<= )-Taste I6scht

schrittweise die WOI'dI :

zuletzt geschriebe- 3 I e

nen Zeichen, also die, - . : !

die sich links neben Tippen SIeJEtZt.dle : ‘w
1 Buchstaben »ord« ein. <« - - -2

der Schreibmarke hler ist korrigi

B e, Der Fehler ist korrigiert.

Fehler konnen Ihnen unterlaufen, ohne dal Sie es sofort bemerken.
Haben Sie bereits Texte geschrieben, ist es wenig sinnvoll, die (<= J-
Taste zu driicken. Ein oder mehrere fehlende Zeichen fiigen Sie iber

die (Einfg)-Taste ein.

Word

1 Wrdl

Driicken Sie die (<)- )
Taste. Schreiben Sie das ""‘“ |
Wort »Wrd« statt »Word«

bewuRt falsch ein. Word

Wird
Commoees - 2 Klicken Sie so, \\

dalR die Schreibmarke §

vor dem Buchstaben
»r« blinkt.




FEHLER UBER DIE TASTATUR KORRIGIEREN

ngd
3 Word

Tippen Sie den fehlen-
den Buchstaben »o« ein.

Sie konnen aber auch einen Fehler korrigieren, indem Sie einen
Buchstaben durch einen anderen ersetzen.

Wurdl
1

Driicken Sie

die (<) Taste.
Schreiben Sie das w‘.l
Wort »Wurd«.
: Wiurd
I e > 2
Klicken Sie vor

dem falschen >>u«<.\\

Um falsche Zeichen mit richtigen zu iiberschreiben, benétigen Sie
den Uberschreibmodus. Dieser wird durch das Driicken der (Einfg)-
Taste ein- und

ausgeschaltet. Bei33cm Ze3  Sp7 e =T
e UB = Uberschreibmodus

)
1 Driicken Sie (=
-2

die (Enfg)-Taste. - - - - - - - - - - -~

Am unteren Bildschirmrand
erkennen Sie: Der Uberschreib-
modus ist eingeschaltet.
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1 Geben Sie das korrekte
»o« Uber die Tastatur ein.

' 2 Word
- >
Der Fehler

ist korrigiert.

1
1
1
| =1
1
I ------ » 3
Driicken Sie die

= L . L . (Einfg)-Taste. Der Uber-
UB ein = Zeichen liberschreiben schreibmodus ist wieder

UB aus = Zeichen einfligen

Den Uberschreibmodus kénnen Sie auch
unter der Mentioption Extras/OPTIONEN in
der Registerkarte Bearbeiten definieren.

ausgeblendet.

Die Rechtschreibhilfe in Word

Worter, die Sie falsch geschrieben haben bzw. die das Programm
nicht kennt, unterstreicht Word 2000 automatisch mit einer roten
Wellenlinie, sobald Sie die (___J- oder (<)-Taste am Ende eines
Wortes driicken.

1 Betitigen Sie @l

die (<)-Taste.

____________ »2 Hud

Geben Sie das Wort
»Hund« absichtlich als
»Hud« falsch ein.




DiE RECHTSCHREIBHILFE IN WORD

. . Hud:
Die rote Wellenlinie wird 3 B
nicht mit ausgedruckt. Sie Schliel3en Sie
dient nur als Hinweis daftr, das Wort Uber die
daR dieser Ausdruck fir (__)-Tasteab.

Word 2000 falsch ist.

1 Driicken Sie die (<)-
Taste. Schreiben Sie den Satz
»Katzen mogen Mause.« ...

' 2 Ktzen moken Miusse.
————————— >
... absichtlich falsch.

In Word haben Sie die Maglichkeit, die Rechtschreibung wahrend
oder nach einer Eingabe zu uberpriifen.

Kizen méken Miusse.

1 Klicken Sie in

das Wort »Ktzen«. »
N

Katzen
\ Kitzen

Atzen
Atzen

Alle ignorieren 0 - = = = = = = =

Hirzufigen
Autokorrekiur »
Sprache 3

% Rechtschreibung...
L __._ . 2 v R g
Driicken Sie die rechte

Maustaste. Word unterbrei-
tet Losungsvorschlage, die \,
Sie iibernehmen konnen. 3

51



Kitlzen moken Miusse.

Kitzen
Atzen

3 Atzen
Klicken Sie auf den Eintrag »Katzen«.

moken Mausse.

_________ > 4 Miwen
Fiihren Sie die Schritte ...

|
Katzen mbégen Mdéusse. :
|

5 Mause
... fur die restlichen falsch geschriebenen Worter aus.

Unbekannte Ausdriicke

Fiir Word konnen aber auch Worter falsch sein, die fuir Sie korrekt
geschrieben sind. Das kdnnen Eigennamen wie Thr Nachname oder
Ihr Wohnort sein.

i)

1 Driicken Sie die (<2)-Taste.
i . 2 Stephan-Raab-

Schreiben Sie den Namen »Stephan Raab«, und
driicken Sie die (__J-Taste.




DiE RECHTSCHREIBHILFE IN WORD

Sie sehen, Word 2000 kennt »Stephan Raab« nicht. Der Vorname ist
wie die meisten bekannt, aber nicht der Nachname. Die Software
reklamiert den Ausdruck, da er ein unbekannter Eigenname ist. Word
schlagt einige Korrekturen vor. Da der Nachname aber richtig ge-
schrieben ist, nehmen Sie diese nicht an.

Sie haben die Wahl zwischen Alle ignorieren oder Hinzufiigen. Mit
dem ersten Befehl teilen Sie Word mit, daR der Nachname »Raab«
korrekt ist und fiir diesen Brief (dieses Dokument) nicht mehr als
falsch angemeckert wird.

Mit der Wahl von Hinzuftigen geben
Sie an, daR der Name fiir immer von

&lle ignorieren
Word als korrekt anerkannt wird. Das

bedeutet, er gilt nicht nur fur diesen ‘@

Brief, sondern auch fir zukiinftige, die

Sie noch schreiben werden. Gilt fur diesen

Gilt fiirimmer  Brief (dieses

Dokument)
Stephan B@
Klicken Sie in G
»Raab«. (e
\\ Rabat

Rar

‘ Rad
\

Alle ignorieren

Autokorrektur »
Sprache »

|
|
|
|
[
1 Hirzufigen
1
|
|
[
|

% Rechtschreibung...
————————— > !
Driicken Sie die rechte Maustaste.

AAB :
Raub 1
Rabat !
Rad :
Rar

Klicken Sie auf
Alle ignorieren.
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Die Linien ausblenden

Wenn Sie die automatisch gesetzten »roten Schlangenlinien« stéren
ﬁollten', blend?n S1'e diese FEdiEgzlbUg

uber die Menuoptlon M Rechtschreibung wahrend der Eingabe Oberpriifen;
Extras/OpPTIONEN in der !‘R&

echtschreibfehler aushlenden
Registerkarte Rechtschrei-
bung und Grammatik aus.

Sie konnen die Rechtschreibung mit der Schaltfliche % auch nach-
traglich uberprufen.

Exfras Tabelle Fenster 2

o Rechtschreibung und Grammatik...  F7
Sprache 4
Wiorter zahlen. ..

é’l AutoZusammenfassen. .,
Autokorrektur..,
Referenz nachschlagen...

Anderungen verfolgen 3
Dokurmente zusammenfihren...
Dokurnent schiitzen...

Onlinezusammenarbeit »

Seriendruck...
=1 Umschlzage und Etiketten...

Brief-Assistent...
Makro » Kaompatibilitst
Vi T s A ansicht l allgernein l

L ]
CiEEE] Rechtschreibung und Grammaﬂ:\'%

Wahlen Sie die '\\ Holen Sie die Registerkarte
Mentiioption Extras/ \é Rechtschreibung und Grammatik
OPTIONEN.

in den Vordergrund. \
N

&

Rechtschreibung

W Rechtschraibung wahrend der Eingabe Uberprifen
" Rechtschreibfehler ausblenden

W Immer Korrekturvorschlsage unterbreiten

™ worschlage nur aus Hauptwortarbuch

W witirter in GROSSBUCHSTAREN ignorieren

W Witrter mit Zahlen ignorieran

W Internet- und Dateiadressen ignorieren \
%Neue deutsche Rechtschreibung

Durch Anklicken des Kontrollkdstchens
legen Sie die neue Rechtschreibung fest.

\\_
(\‘ (‘L




UBEN, UBEN

Uben, iiben ... und nochmals iiben!

Ubung macht den Word-Meister! Vertiefen Sie Ihr Wissen.

I. Aufgabe

Beantworten Sie die Aussagen mit
(r)ichtig oder (f)alsch. Die Losung
finden Sie im Anhang.

( ) Ubernehmen Sie das Wort »Feh-
ler«, korrigieren Sie alle falsch
geschriebenen Worter.

() Mit Hinzufiigen wird der Fehler
zukiinftig fur alle Dokumente
ignoriert.

() Mit Alle Ignorieren wird der
Fehler zukunftig fur alle Doku-
mente ignoriert.

Il. Aufgabe

Felbkr mascht, arbeitet niht fiel Wer w

atbeite

Eelher
atbeite
MEREL
nift fu
kaum
MEREL
nift fu
kaum
MEREL
MEREL

MERZS

Felder !

Fehlern
Fehlers
Fehle

Alle ignorieren

Hinzuflgen

Autokorrektur r
“f/o Rechtschreibung. ..

Schreiben Sie einen Text absichtlich falsch. Korrigieren Sie die falsch
geschriebenen Ausdriicke. Sie werden feststellen, dal? Word bei »sehr
falsch« geschriebenen Wortern auch »passen« muf3.

Word isd ein Textverarbeitunksprogramm und hilt sehr beim Scheiben. Mit dem Buck Word

2000 Easy findet man schnel den Enstieg.

lll. Aufgabe

Uberprﬂfen Sie die Worter »Nummerieren, Plazieren, Kuss, Gamse,
Kanguruh« mit der alten und neuen Rechtschreibung.

UND NOCHMALS UBEN!
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Pause oder zum nachsten Kapitel?

Sie mochten mit der Arbeit am
& Computer aufhéren und Word
Mi':"““_'_vt Word Uber die Menlioption Dartel/
Machten Sie die Anderungen in Dokurmentl Beenoen schlieRen? Da Sie noch
EEE nichts von Bedeutung eingege-
g MEiI‘I% Abbrechen ben haben, ist eine Speicherung

bis jetzt nicht notwendig.

2 N

Sie mochten mit dem nachsten Kapitel direkt
weitermachen? Klicken Sie zunachst auf die

Qatet'% Bearbeiten  Ansicht

Mentiioption DATEI/SCHLIESSEN. OO Mew...
\\ a = Offnen. ..
Q SchlieRen

Y ~ Speichern brauchen Sie hier

& nicht.

Microsoft Word
Machten Sie die &nderungen in Dokument1
speichern?
Hal Mein[l\x3 abbrechen

, # ’\>




PAUSE ODER ZUM NACHSTEN KAPITEL?

(14 Microsoft Word

Jgatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Benster 2

|NeHE|SRY|smRs|o-~ AR

J Mevues leeres Dokument| ™ e

Klicken Sie auf die Schaltflache Neues leeres Dokument. ,\\
\
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