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Wie der Lehrer in der Schule unterstreicht Word 2003 Fehler
rot! Vorausgesetzt, Sie haben diese Funktion aktiviert. Bringt
die neue Rechtschreibung Sie durcheinander? Kuf$ oder Kuss?
Plazieren oder Platzieren? Tip oder Tipp? Word korrigiert in
der neuen Rechtschreibung, die Sie aber auch ausschalten
kénnen.

Wie sieht es mit lhren Grammatikkenntnissen aus? Worter
sollten auch richtig getrennt sein. Hier kommt die Sil-ben-tren-
nung zum Einsatz. Und wenn Sie lhren Text in eine andere
Sprache libersetzen méchten, dann »can you translate it«.
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Fehler iiber die Tastatur schnell korrigieren

Tipp-Ex ade! Schreiben Sie in den nédchsten Schritten ein Wort absicht-
lich falsch.

1
1 Schreiben Sie statt A/
»Word« den Wortanfang
»Wu« falsch. M
2 Betdtigen Sie die
I Was ist das? @—Taste. Das »uc«
wurde geldscht.

Die (=)-Taste léscht A ,

schrittweise die zuletzt 1

geschriebenen Zeichen, ( e '
also jene, die sich links \
neben der Schreibmarke . WOI‘dI
befinden. 3
Tippen Sie jetzt

die Buchstaben »ord«
ein. Der Fehler ist
korrigiert.

Fehler konnen Ihnen unterlaufen, ohne dass Sie es sofort bemerken. Ha-
ben Sie bereits Texte geschrieben, ist es wenig sinnvoll, die (<= ]-Taste zu
driicken. Ein oder mehrere fehlende Zeichen fligen Sie tGber die (EinfgJ-
Taste ein.

Word

1 Wrdl

Dricken Sie die
r--»

(<)-Taste. Schreiben . . |
Sie das Wort »Wrd« ' > Word I

statt »Word« falsch. il “Zh-d ‘
2 ‘\\ ™
Klicken Sie so, dass ‘
die Schreibmarke vor dem

Buchstaben »r« blinkt.

[
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Fehler iiber die Tastatur schnell korrigieren

Word

3 Woard

Tippen Sie den fehlenden
Buchstaben »o« ein.

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

Wurdl

1 Dricken Sie die B
(<2)-Taste. Schreiben Mllrd
Sie das Wort »Wurdc.
KIicken Sie \é\
vor dem falschen X \

»U«. ‘
\\J

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

Driicken Sie
die (Einfg]-Taste. ‘ I - ' F » _ Uberschreiben
2 UBR{Jeutsch e |03

Am unteren Bild-

fm—mmmmm - schirmrand erkennen Sie:
[ Der Uberschreibmodus ist
: eingeschaltet.
3 v
Geben Sie das korrekte

»o« Uber die Tastatur ein.

| _________ » 4 Word

Der Fehler ist — — — - — - >
korrigiert.
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_Uberschreiben|

UBkDeutsch e O3 -
= e
Driicken Sie die (Einig)-Taste. Der ‘ eno )

Uberschreibmodus ist wieder ausgeblendet.

I Hinweis

Den Uberschreibmo- Anzeige UB ‘ Auswirkung

dus kénnen Sie auch .

unter der Mentioption UB ein Zeichen uberschreiben
Extras/Optionen auf der . . o
Registerkarte Bearbei- UB aus Zeichen einfiigen

ten festlegen.

Die Rechtschreibhilfe

Word 2003 wendet die neue Rechtschreibung an. Diese ist standardma-
Rig aktiviert.

Mochten Sie — aus welchen Griinden auch immer — mit der »altenc
Rechtschreibung arbeiten, deaktivieren Sie die neue Rechtschreibung
(Extras/Optionen, Registerkarte Rechtschreibung und Grammatik)!

Die Rechtschreibhilfe starten

In Word haben Sie die Moglich- 1 4 4 4 a
keit, die Rechtschreibung wahrend - @& ’
oder nach einer Eingabe zu (iber-
prifen. Tippen Sie erst z.B. einen
Satz und klicken dann in der Standard-Symbolleiste auf die Schaltfliche
Rechtschreibung und Grammatik.

= Times M Rechtschreibung und Grammatik|

Alternativ dazu verwenden
Was ist das? Sie die Menloption Extras/
Dialogfelder dienen zur Eingabe von Rechtschreibung und Gram-
Daten und fiir die Auswahl von Be- matik.
fehlen. Es findet also zwischen Ihnen, ) )
dem Anwender, und Word 2003 ein In beiden Fallen gelangen Sie
Dialog statt. ins selbe Dialogfeld.




Die Rechtschreibhilfe

Hier konnen Sie auch die Grammatik tiberprifen lassen.

Nach Abschluss der Uberpriifung e x|
erhalten Sie eine Mitteilung.

\i\l) Die: Rechtschreib- und Grammatikpriifung ist abgeschlossen,
Soll die Rechtschreibiberprifung o]

bereits wahrend der Eingabe durch-

gefiihrt werden, missen Sie das

entsprechende Kontrollkdstchen im Dialogfeld aktivieren.

Tabelle Fenster 2

“5%  Rethtschreibung und Grammatik. .. F7
o, Recherchieren... Ale+klicken auf
Sprache 3

wirker z2ahlen.. .
i] AutoZusammenfassen, ..
Freigegebener Arbeitsbereich. ..
__# ABnderungen nachyerfolgen Strg+Umschalt+E

Dokumente vergleichen und zusammenfihren. ..

Onlinezusammenarbeit 3
Briefe und Sendungen >
Makro »

Vorlagen und Add-Ins...
2 Autokorrekbur-Cptionen...
Anpassen. ..

| Cptionen.. . % |

Wabhlen Sie das Menii ‘\\
Extras und klicken Sie auf é
den Eintrag Optionen.

2x|
Kampatibilitat | Speicherart Fiir Dateien |
Ansicht I Allgemein I Eearbeiten I Drucken I Speichern Sicherheit I

2 Rechtschreibung und Grammatik%l Andsrungen verfolgsn | Benutzsrinformationen |
1
Holen Sie die Register-

karte Rechtschreibung und \\O‘
Grammatik in den Vorder- \
grund.
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Rechtschreibung

Iv iRechtschreibung wahrend der Eingabe iiberpriiFen:
r[:\ﬁgchtschreibfehler ausblenden

¥ Immer Korrekturvarschlige unterbraiten

[~ Yorschlage nur aus Hauptwérterbuch

V¥ wirter in GROSSBIUCHSTABEN ignarieren

[V wirker mit Zahlen ignorieren

¥ Internet- und Dateiadressen ignatieren

Benutzerworterbicher. .. |

3 Falls noch nicht aktiviert:
Durch Anklicken des Kontroll- \é,

késtchens legen Sie die Recht- Q

schreibung fest.

Korrekturhilfen
¥ Neue deutsche Rechtschreibung

Dokument erneut dberprifen |

oK [ Abbrechen |
S Wi R
Bestatigen Sie lber ‘\\

die Schaltflache OK. \

-t

Worter, die Sie falsch geschrieben haben bzw. die das Programm nicht
kennt, unterstreicht Word 2003 automatisch mit einer roten Wellenlinie,
sobald Sie die (__J- oder (<!)-Taste am Ende eines Wortes driicken.

Dass eine Rechtschreibpriifung wihrend der Eingabe stattfin- gz
det, erkennen Sie in der Statusleiste unten rechts.

(<)-Taste.

1 Driicken Sie die __,' ;

2 Ktzen-mokenMausse.

Schreiben Sie den Satz
»Ktzen mogen Mduse.« ab-
sichtlich falsch.
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Die Rechtschreibhilfe

Die Wellenlinien werden nicht

Was ist das? ausgedruckt. Sie dienen lediglich
Der Name Kontextmenii besagt, als Hinweis dafiir, dass Word
dass die Zusammenstellung der 2003 die Ausdrticke als falsch an-
einzelnen Meniipunkte davon sieht. Wenn Sie die rechte Maus-

abhingig ist, was Sie gerade .. . . .
macheg’;g wenn Sie die grechte taste driicken, offnet sich ein Kon-

Maustaste driicken. textmenda.

1 Kizen moken Miusse.

Klicken Sie in :

das Wort »Ktzen«. I
|

|

|

Hinweis ‘ Efeen moken Mausse.
\

Sie kénnen das Wort <. _ Kotzen

auch direkt mit der \ Kitzen

rechten Maustaste an- Katzen

klicken. v alle ignorieren
Hinzufiigen zum Wiirterbuch
Autokorrektur 3
Sprache 3

}f? Rechtschreibung. ..

4 Nachschlagen...

2 4 Einfigen
: Dricken Sie die rechte

Maustaste. Word unterbreitet

3

Kotzen . . i ;
Kitzen Losungsvorschldge, die Sie
[ Kateen]y | tibernehmen konnen.

Alle ignotieren

Hinzufigen zum Wirterbuch
3 Klicken Sie N

auf den Eintrag é\\

»Katzen«.
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Katzen makeen Mausse.
mislken Katzen mogen Mbus se

mi:igeni -= > _ | Mause [}
4 Fihren Sie

Alle ignorieren

Hirgufgen zurm Wérterbuch
die Schritte ...
... fur die restlichen falsch

geschriebenen Worter durch.

Unbekannte Worter fiir Word

Fiir Word kénnen Worter falsch sein, die fiir Sie selbst vollig korrekt
geschrieben sind. Das kénnen Eigennamen wie lhr Nachname oder Ihr
Wohnort sein.

Word 2003 verfligt zwar Uber ein grolles Repertoire, doch jeden Aus-
druck kennt die Software nicht. Schreiben Sie z.B. den Loriot-Filmtitel
»Odipussi«, wird Word passen.

1 Driicken Sie ‘1 o 4

die (<)-Taste. @digussi 1st ein Film won Loriot.l I

2 Schreiben Sie den Satz. Sie sehen,
Word 2003 kennt »Odipussi« nicht. Die
Software reklamiert den Ausdruck, da er ein
unbekannter Eigenname ist.

Wenn Sie den Mauszeiger auf das Wort platzieren und die rechte
Maustaste driicken, haben Sie anschlieBend die Wahl zwischen Alle
ignorieren oder Hinzufiigen zum Wérterbuch.

Mitdem ersten Befehl Alle ignorieren  ¢diphssi ist ein Film von Loriot.
teilen Sie Word 2003 mit, dass der [y
Name »Odipussi« korrekt ist und fiir

diesen Brief (= dieses Dokument)

nicht mehr als falsch angesehen

wird.

Alle ignorieren

Hinzufigen zum Warkerbuch

"N



Die Rechtschreibhilfe

Mit der Wahl von Hinzufiigen zum Wérterbuch geben Sie an, dass der
Name fiir immer von Word als korrekt anerkannt wird. Das bedeutet, er
gilt nicht nur fiir diesen Brief (= dieses Dokument), sondern auch fiir alle,

die Sie kiinftig noch schreiben werden.

OdiEJSSi Odiglussi 15t ein Film von Loriot
1 P[atzieren Sie den Alle ignorieren
Mauszeiger auf das Wort. - - - - » Hingufiugen zum Worterbuch
Sprache
'3‘7 Rechtschreibung. ..
4. Machschlagen...
Hinweis
% Einfigen

Falls die automatisch gesetz-
ten »roten Schlangenlinien«
Sie storen sollten, blenden Sie
diese liber die Menioption
Extras/Optionen auf der Regis-
terkarte Rechtschreibung und
Grammatik aus, indem Sie das
Hékchen vor Rechtschreibung
wahrend der Eingabe lberprii-
fen deaktivieren. Allgemein
ist die Rechtschreibpriifung
wdhrend der Eingabe jedoch
zu empfehlen!

Die Grammatikpriifung

Wihrend der Texteingabe findet auch eine Grammatik-Uberpriifung

2

Driicken Sie die N ‘

rechte Maustaste.

3

\

Ogigussi 15t emn Film won Loriot.

Alle ignorieren
| A

Klicken Sie auf

Alle ignorieren. *

N

statt. Hier unterstreicht Word mit »griinen Schlangenlinien«.

Zwei-Hunde-unter-dem-selben- M amen-sorgen-fir- Verwirrung [ =

1 Schalten Sie einmal mit der (- :

Taste und geben Sie den Beispielsatz ein. B
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__Status der Rechtschreib- und Grammatikprtlfungl
2 MAK AMD ERW (B Deutsch(Ds @[}3

Doppelklicken Sie in
der Statusleiste auf Status
der Rechtschreib- und
Grammatikpriifung.

Sie erhalten eine Auswahl. Uber den Eintrag Informationen zu diesem
Satz erhalten Sie die grammatikalische Begriindung.

Mamen-sorgen-fir- Verwirrung

demselben [:}

Einrnal igniorieren

2 Grammatik. ..
) Informationen zu diesem Satz

&) Machschlagen...
46 Busschneiden

-3 Kopieren

3 & EinfOgen
Geben Sie d \
eben Sie den ‘\\

korrekten Ausdruck an. o

\
\ v

Die Silbentrennung

Mochten Sie in lhrem Dokument BTt x|
eine »Sil-ben-tren-nung« durch- %ﬂutomatische Sibentrannung;

fuhren, aktivieren Sie diese tGber Wiirter in Grofibuchstaben trennen

den Menipunkt Extras/Sprache/ gy itennsone: prsen =
Silben trenn ung. Du rCh d iese Aufeinanderfolgende Trennstriche: Im

Funktion (besonders niitzlich bei
. Manuell. .. Ok, I abbrechen
sehr langen Ausdriicken) werden ~ —= | |

Worter am Ende einer Zeile ge-
trennt.
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Die Funktion Ubersetzen

Im darauf folgenden Dialogfeld aktivieren Sie Giber das Kontrollkastchen
die Automatische Silbentrennung. Wichtig dabei ist die Silbentrennzone.
Hier geben Sie an, wie grofs der Bereich am rechten Seitenrand sein soll,
damit eine automatische Silbentrennung erfolgt. VergrolRern Sie ggf.
diesen Bereich.

Manuelle Silbentrennung: Deuts: x| Wenn Sie im Dlalogfe|d SI/-
Trennvorschlag: | Schiff-fahris-losen-aus-bil-der bentrennung auf die Schalt-
. fliche Manuell klicken,
by | ten | _sttrecen | unterbreitet Thnen Word ein-

zelne Trennvorschlage.

Word sucht bei der manuellen Silbentrennung im Dokument eine
Trennposition nach der anderen. Beim Trennvorschlag konnen Sie die
Einfigemarke auch so versetzen, dass Sie lhre personliche Trennung
durchfiihren kénnen.

Die Funktion Ubersetzen

Word 2003 bietet Ihnen die Moglichkeit der Recherche an. Dazu zdhlen
die Funktionen Ubersetzen und Thesaurus. Mit Hilfe des Thesaurus kén-
nen Sie sich zu einem Wort so genannte »Synonyme« (z.B. »Gebdude«
statt »Haus«) anzeigen lassen, um lhren Text inhaltlich abwechslungsrei-
cher zu gestalten.

Im 7. Kapitel dieses Buches erfahren Sie mehr zur Funktion des
Thesaurus!

Word bietet lhnen die Moglichkeit, eine Sprache in eine andere zu lber-
setzen. Dabei sind die Moglichkeiten allerdings begrenzt. Komfortabler
ist da natiirlich ein eigenstindiges Ubersetzungsprogramm, das im Han-
del zu erwerben ist.

Haps |
1 Schalten Sie '\

g A ? N A
N\ - Times New R . 12 .

einmal mit der (<J- é 2 Recherchisren

Taste. Tippen Sie z.B. b g

Aktivieren Sie \ U
das Wort »Haus«, und \\) die Schaltfliche &
platzieren Sie den Recherchieren. ) \

. - >
Cursor in das Wort. \v)
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Recherchieren r X

2 B

Suchen nach:

Haus

Obersetzung | %L
Alle Machschlagewerke
Thesaurus:
Thesaurus:
Thesaurus:
Thesaurus:
Thesaurus:
Thesaurus:
Thesaurus:
Thesaurus:
: Italienisch (Tkalier)

Deutsch (Deutschland)
Deutsch (Gsterreich)
Deutsch (Schweiz)
Englisch (Australien)
Englisch (Grofbritannien)
Englisch (USA)
Franzésisch (Frankreich)
Franzosisch (Kanada)

[Ubersetzungsoptionen. ..
3 Der Arbeitsbereich \\
Recherchieren offnet sich am é
rechten Bildschirmrand. Sie
koénnen nattrlich auch den
Suchbegriff ins Eingabefeld
unter Suchen nach: eintippen.
Zundchst wird Alle Nachschlagewerke
angegeben. Legen Sie fest, dass Sie
nur Ubersetzen mochten.

- Bilinguales Wirterbuch
- Haus

-| hausen

newterhouse; Gepduda;
building; zir Hause at
home, in; nach Hause
kommen (bringen}
come orget (take) home i

MEranstive warlive; |
widten. play hawvac

5 Die Ubersetzung des ",
Suchbegriffs befindet sich im
unteren Bereich.

v
Recherchieren r X
Suchen nach:
Haus
Uberset:
| EreEeang Suche starten
<hzurick |-
-| Ubersetzung -

Ein Work oder Satz dbersetzen,
van |Deutsch (Deutschland)| v|

Mach |Englisch (Usa) | v|

Gesamtes Dokument
Obersetzen

Ubersetzungsoptionen. ..

Es wurden keine Ergebnisse

4 gefunden.

Geben Sie ggf. an, \
von welcher Sprache \Q
Sie in welche Sprache : \\

iibersetzen mochten \\&J

(hier im Beispiel von
Deutsch nach Englisch).

Starten Sie dann die Suche.

S '\

56 == /\ﬁ




Tipps zum Kapitel

jg?@ e A

,]. + Times Mew RIMH T

Sie schlieBen diesen Arbeits- \
bereich wieder, indem Sie z.B. auf \é
die Schaltfliche Recherchieren

klicken. \

Tipps zum Kapitel

1. Sie schalten den Uberschreibmodus ebenfalls ein
und aus, indem Sie auf das UB in der Statusleiste
doppelklicken.

2. Sie starten die Rechtschreibung tiber die Taste (F7).
3. Sie loschen das letzte Wort (iber die Tasten (Strg)+(<=].

UBQDeutsch iDe
i

Mit der Tasten-

kombination (Sirg)+(Entf] I6schen Sie das Wort rechts vom Cursor.
4. Wenn Sie die (Alt)-Taste gedriickt halten und in ein Wort klicken, star-

tet die Funktion Recherche.

5. Wenn Sie den Mauszeiger

. . wd Hyperlink...
auf ein Wort platzieren und

Machschlagen. .. %

die rechte Maustaste driicken, &
gelangen Sie ebenfalls zu SSTIE
den Funktionen Ubersetzen % (bersetzen

und NaChSChIagen (= Recher- Text mit hnlicher Formatierung markieren

chieren). Die Suche muss dazu
nicht extra gestartet werden.

6. Falls Sie bei einem unbekannten Ausdruck versehentlich den Befehl
Hinzufligen zum Wérterbuch wiahlen, wird dieser von Word fir im-

mer als korrekt erkannt.

Achtung

Sie gelangen nur in das Dialogfeld Rechtschreibung und Grammatik, wenn Sie
vorher die Rechtschreibpriifung nicht durchgefiihrt haben. Sollte das der Fall
sein, geben Sie einfach ein neues Wort ein und driicken dann die Taste (F7).
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Sie l6schen oder dndern diese Begriffe (iber das benutzerdefinierte
Worterbuch. Dazu starten Sie das Dialogfeld Rechtschreibung und
Grammatik (z.B. Uber die Taste (£7)). Aktivieren Sie die Schaltfliche
Optionen und dann die Schaltfliche Benutzerwérterbiicher. Nun
kénnen Sie (iber die Schaltfliche Andern den Ausdruck entfernen
oder andere Worter hinzufligen.

7. Einige Einstellungen (wie Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben
beginnen) werden von Word automatisch angepasst. Diese und andere
Einstellungen konnen Sie unter der MenUoption Extras/AutoKorrektur-
Optionen auf den Registerkarten AutoKorrektur, AutoFormat und
AutoFormat wéhrend der Eingabe ein- bzw. ausschalten.

8. Doppelklicken Sie in der Statusleiste auf die Angabe der Sprache
(meist Deutsch), oder wéhlen Sie den Menlpunkt Extras/Sprache/
Sprache festlegen, kbnnen Sie Texte in einer Fremdsprache mithilfe
der Rechtschreibpriifung tberprifen, indem Sie das entsprechende
Woérterbuch aktivieren.

Der Word-Ubungs-Trainer

1. Ubersetzen Sie aus dem Englischen ins Deutsche bzw. umgekehrt und
tragen Sie lhre Ergebnisse in das Kreuzwortrdtsel ein.

Englisch Deutsch
cashon ...?2... | Nachnahme
mercy ?
? Rabatt
coupon ?
1|dfe
21G| | e
3 e|b ‘ e ‘
4 ‘ ‘ ‘ t ‘ S ‘ e n
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Der Word-Ubungs-Trainer

2. Tippen Sie lhre eigene Adresse ein. Kennt Word nicht alle Worter,
flgen Sie diese lhrem Wérterbuch hinzu.

3. Schreiben Sie den Satz: »Ich maile dir eine E-Mail.« Word kennt das
Wort »maile« nicht. Ignorieren Sie dies oder fiigen Sie es in das Wor-
terbuch ein.

4. Schreiben Sie den Satz:

»Ich lebe auf der Insel Tobaluba.« Fiigen Sie das Wort Tobaluba dem
Worterbuch hinzu. Doch Tobaluba ist falsch geschrieben. Richtig
heit die Insel Tobaluga. Andern Sie das Benutzerwérterbuch.

5. Fuhren Sie die manuelle Silbentrennung durch:

»Hans Gunther Fischstabchen lebte als Kind in Minchen und kam als
Schifffahrtslotsenausbilderassistent an die Nordsee.«

Pause oder zum nachsten Kapitel?

Sie mochten mit der Arbeit am Computer aufthéren und Word 2003 tber
die Mentioption Datei/Beenden verlassen? Schade! Da Sie noch nichts
von Bedeutung eingegeben haben, ist eine Speicherung bis jetzt nicht
notwendig.

Sie mochten mit dem nédchsten Kapitel direkt weitermachen? Ja? Vorbild-
lich!

Datei | Bearbeiten  Ansicht  Einfdgen  Format Klicken Sie zunachst auf die Meni-

1 Heu... option Datei/SchliefSen (Tastenkom-
% Offnen. .. Strg+0 bination: (Strg}+W)).
[ schlefien [ | 74 speichern brauchen Sie hier auch

sl Speichern Skrg+5 nicht!

Klicken Sie auf die Schaltfliche
= === 4 1%
Neues leeres Dokument (Tasten- @ -

4 Times Mew Foman -
kombmatlon. m+. ) MNeues Ieeres Dl:ukumentr
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