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ie unvermeidlichen Tippfehler gehdren mit Word zwar nicht der Ver-

gangenheit an, aber lassen sich doch minimieren. Die AutoKorrektur
berichtigt sie schon wahrend der Texteingabe, und was noch {ibrigbleibt,
[aBt sich mit der Rechtschreibpriifung beseitigen. Und nebenher macht
Word sich auch {iber die Grammatik her. Dabei wirbt Microsoft mit der
sogenannten »intelligenten« Autokorrektur, das heit, Korrekturen wer-
den nicht aufgrund eines simplen Listenabgleichs vorgenommen, son-
dern basieren auf grammatikalischen Regeln.

Zu meinem Erstaunen hat in diesem Regelwerk zum Teil schon die neue
Rechtschreibreform Niederschlag gefunden. Aus »numerieren« wird
»nummerieren«, und auch »miBte« ist nicht mehr zuldssig und wird in
»miisste« gedndert. Vieles, wie »Delphin« bleibt jedoch unbeanstandet.
Konsequenz wird sein, daf3 sich in Ihren Texten mit Sicherheit die alte und
neue Schreibweise mischen wird.

12.1 AutoKorrektur

Den kleinen Engel im Hintergrund, der unsere Tippfehler klammheimlich
korrigiert, wiinschen wir uns doch immer schon. Hier ist er: die AutoKor-
rektur.

Schon eine feine Sache: Ein typischer Buchstabendreher wie »its«, und
sobald Sie die Leertaste driicken, wird »ist« daraus. Und um den Grof3-
buchstaben am Satzanfang brauchen Sie sich auch keine Gedanken zu
machen.
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Standardeinstellungen

Merke also, als erstes: Die Leertaste setzt die AutoKorrektur in Gang.
Denn mit der Leertaste wird ein Wort abgeschlossen, und jetzt kann Word
priifen, was es damit anfangen soll. Und was das ist, miissen Sie,
zundchst einmal ganz grundsatzlich, im Dialogfenster bestimmen:

Abbildung 12.1: AutoKorrektur: Deutsch [Deutschland) i E
Standardeinstellun Autokorrekkur | ButoFarmat wahrend der Eingabe | AutoText | sutoFarmat |

gen der ¥ 2wl GRofbuchstaben am Workanfang korrigieren Busnahmen. ..
Autoko rrektur ¥ Jeden Satz mit einem GraBbuchstaben beginnen
¥ wochentage immer grofi schreiben
I Unbeshsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigisren
¥ “Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: @ nur Text {7 Formatierten Text
|Ersetzen Sie diesen Text durch einen AutoText

E

B ae igo

-]

HinzuFiigen I Léschen |

¥ Automatisch Vorschlage aus dem Wérterbuch verwenden

sbbrecen

E>= ZWei GRofbuchstaben am WOrtanfang korrigieren — die Schreib-
weise der Option macht klar, was passiert. Auch so ein typischer Tipp-
fehler, der fortan automatisch behoben wird. Weshalb ich jetzt, bei
eingeschalteter AutoKorrektur, einige Miihe habe, das richtig abzu-
schreiben, denn sofort wird der zweite Grofsbuchstabe umgewandelt.
Ich kann nur nachtrdglich andern.

B> Jeden Satz mit einem Grof3buchstaben beginnen — auch das ist klar:
Wenn ein Punkt kommt (oder ein Frage- oder Ausrufezeichen), muf3
der néchste Buchstabe grof3 geschrieben werden. Das funktioniert
nach jedem Punkt — auch nach einer Abkiirzung (deshalb kann man
auch Ausnahmen definieren, siehe S. 162). Auch hier wieder gilt:
Wenn Sie nachtraglich in einen Kleinbuchstaben dndern, bleibt der
auch. Es ist ja die Leertaste, die den Mechanismus in Gang setzt.

B> Wochentage immer grof3 schreiben — auch diese Option ist selbster-
klarend

B> Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren —
ebenfalls klar.



AutoKorrektur] 161

Das sind die Standard-Tippfehler, die AutoKorrektur behebt. Zusatzlich
konnen Sie in der Liste alles definieren, was Sie jemals in lhrem Leben
falsch zu schreiben gedenken; sehr, sehr vieles ist bereits vorgegeben.

Die Wortliste

Mehr noch, Sie konnen die AutoKorrektur ausweiten zu einer vollautoma-
tischen Textbaustein-Funktion, die den Namen »AutoText« eher verdient
als das, was Word damit bezeichnet (Kapitel 11, »AutoTextx, S. 151).

Das Prinzip ist ganz einfach. Sie definieren eine Zeichenfolge, die durch
eine andere Zeichenfolge ersetzt werden soll. Ob »its« durch »ist« ersetzt
wird oder durch »im Tessin war es im letzten Winter schon beim Skifah-
ren« oder durch eine Grafik (die Sie dann tiber die Zwischenablage einfii-
gen miissen), ist einzig eine Sache der Definition.

B> In das Feld Ersetzen schreiben Sie das Wort, das Sie haufig falsch tip-
pen, oder die Abkiirzung.

B> In das Feld Durch kommt die richtige Schreibweise oder die Langfas-
sung des Kiirzels — maximal 255 Zeichen.

B> Mit HINZUFUGEN bzw. ERSETZEN (wenn es das Kiirzel schon gibt) wird
der Eintrag in die Liste aufgenommen.

Hiiten Sie sich davor, bei der AutoKorrektur einen einzelnen Buchstaben
als Kiirzel zu definieren. Denn wenn Sie diesen Buchstaben tatsdchlich
mal solo brauchen, miissen Sie den Eintrag erst aus der Liste entfernen.

n
-]
oLl

Wenn vor Aufruf der Funktion ein Text markiert war, kommt er in das Feld
DURCH. Logischer waére, er stiinde im Feld ERSETZEN — man merkt ja sel-
ber, welche Fehler man haufig macht, und hétte die gerne ersetzt. Gehen
Sie deshalb folgendermafien vor:

B> Das falsche Wort im Text kopieren Sie mit (strg)+(c) und 6ffnen dann
das Dialogfenster.

B> Fligen Sie das Wort mit (Strg)+(v] in das Feld ERSETZEN ein (evtl. das
folgende Leerzeichen [6schen!) und korrigieren Sie das Wort im Feld
DURCH.

B> Mdochten Sie hingegen einen Ersatztext mitsamt Zeichenformatierung
aufnehmen, ist es schon richtig, daf er — fehlerfrei geschrieben und
zuvor markiert —in das DurcH-Feld kommt. Denn Sie kdnnen hier kei-
ne Formatierungen zuweisen. Soll er auch formatiert wieder einge-
fligt werden, missen Sie Text mit Format markieren.
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Abbildung 12.2:
Ausnahmen der
AutoKorrektur fiir
Grof3schreibung
nach Punkt

Grof3- und Kleinschreibung

Schreiben Sie den ERSETZEN-Text vollstdndig in Kleinbuchstaben, ist die
Schreibweise des falschen Wortes gleichgiiltig — ersetzt wird immer durch
den Text, der bei DURCH angegeben ist.

Beispiel: Bei ERSETZEN haben Sie »bericth« eingegeben — die korrekte
Schreibweise (DURcH) ist »Bericht«. Ersetzt werden nun »bericthg,
»Bericth«, »BERicth« und »BERICTH« gleichermafien.

Die Ausnahmen

Weil Word stur nach jedem Punkt grof} schreibt, konnen Sie mit der
Schaltflache AusNAHMEN eben solche definieren. Auch hier enthidlt die
Liste schon die gebrduchlichsten Abkiirzungen, die Listen in den Regi-
stern WOrtanfang GRof3 und Weitere Korrekturen sind hingegen noch
leer.

AutoKorrektur-Ausnahmen 2] x]

Erster Buchstabe | Workanfang GRafi I wielkere Korrekburen I

Micht grofi schreiben nach:

- Hinzufiigen

|

¥ wiirker automatisch hinzufiigen

OF I Abbrechen

Nun brauchen Sie aber nicht zu tiberlegen, welche sonstigen Abkiirzun-
gen bei lhnen eventuell noch vorkommen kénnten — Word merkt das sel-
ber.

Voraussetzung ist, daB® Sie die Option Wérter automatisch hinzufiigen
markiert haben.

Nun passiert folgendes: Sie schreiben eine Abkiirzung, die noch nicht in
der Liste enthalten ist. Word ersetzt beim nachsten Wort automatisch das
erste Zeichen durch einen GroBbuchstaben. Sie korrigieren das — und
schon hat Word es kapiert, schon ist diese Abkiirzung in die Liste aufge-
nommen.

Sie diirfen das félschlicherweise grof3 geschriebene Zeichen nicht markie-
ren, sondern miissen es mit loschen, sonst erkennt Word die Kor-
rektur nicht.
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Wo werden AutoKorrektur-Eintrage gespeichert?

Zentral in einer Datei mit der Endung ACL im Windows-Verzeichnis. Die
AutoKorrektur-Liste steht damit immer und tberall zur Verfiigung. Und
das heif3t: nicht nur in jedem Dokument, sondern in allen Programmen
des Microsoft Office-Paketes, also beispielsweise auch in Excel.

Mehr noch. Sie ist, sofern Sie lhr Windows entsprechend eingerichtet
haben, personenbezogen. Sie finden genau lhre Liste immer wieder,
unbeschadet davon, wer sonst noch an Ihrem Computer arbeitet.

AutoFormat

Diese Funktion, im selben Dialogfeld zu finden (und n&her erldutert in
Kapitel 23, »Formatvorlagen, S. 407), hat in gewisser Weise auch Auto-
Korrektur-Bedeutung. Wenn Sie mdchten, kdnnen Sie im Register Auto-
Format wdhrend der Eingabe u.a. folgendes einstellen:

B> "Gerade" Anfiihrungszeichen durch ,,typographische“macht aus den
»Schreibmaschinen«-Anfilhrungen wie "diesen"” die bei uns typogra-
phisch korrekten, ndmlich ,,solche®. Sie haben freilich keine Chance
mehr, die anderen einzugeben — es sei denn, Sie deaktivieren die
Option kurzzeitig.

B> Briiche (1/2) durch Sonderzeichen (*/2) — auch hiermit wird die korrek-
te Form eingetragen.

B> Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen — so ist es nun mal kor-
rekt: 15

Wenn nur diese Falle gleich bei der Texteingabe automatisch korrigiert
werden sollen, miissen Sie alle anderen, eigentlichen AutoFormat-Optio-
nen deaktivieren.

AutoKorrektur und Rechtschreibpriifung

Daf® man die immer gleichen Tippfehler macht, merkt man haufig erst,
wenn man seinen Text auf Rechtschreibung priift. Man kann deshalb von
der Rechtschreibpriifung aus die AutoKorrektur-Liste ergdnzen — siehe
S.178.

Nutzen Sie die AutoKorrektur intensiv! Das ist etwas, das wirklich Arbeit :")
spart. Und Zeit. Denn eine nachtrdgliche Rechtschreibpriifung ist sehr, TIP
sehr zeitintensiv. —
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Abbildung 12.3:
Sprache fiir die
Benutzeroberfldche
festlegen

12.2 Die Sprachwahl

Multilingualitat ist einer der Schwerpunkte im neuen Word. So hat man
von dem Konzept, fiir jede Sprache eine eigene Office-Version bereit zu
halten, Abstand genommen und sprachenunabhadngige Office-Anwen-
dungen entwickelt. Mit Hilfe des Multi-Language Pack als Bestandteil des
Office-Pakets kann dann den jeweiligen Office-Anwendungen die
gewiinschte Sprache fiir die Benutzeroberflache zugeordnet werden.
Damit wurde das Problem unterschiedlicher Installationsroutinen, Regi-
strierungseintrage und Komponentenkonfigurationen endgiiltig besei-
tigt. AuBerdem erleichtert eine sprachenunabhédngige Office-Version die
Entwicklung und Einbindung von Dritt-Anbieter-Anwendungen.

Die Wahl der jeweils gewiinschten Sprache erfolgt iiber START/PROGRAM-
ME/MICROSOFT OFFICE TOOLS/MICROSOFT OFFICE SPRACHEINSTELLUNGEN.

A Microsoft Dffice-Spracheinstellungen

Benutzeroberfléche | aktivierts Sprachen

Sie: kitnnen die Sprache auswahlen, in der Meniis und Dialoge in Office-Anwendungen
dargestellt werden. Nachdem Sie eine neue Sprache ausgewahlt haben, missen Sie alle
werwendeten Office-Anwendungen beenden und neu starten,

Dialoge und Meniis darstellen in:

werwendet wird, Nachdem Sie eine neue Sprache ausgewshlt haben, vergessen Sie

@ Sii: kiinnen die Sprache der Hilfe bestimmen, die in Microsoft Office-Anwendungen
bitte nicht, Fragen an den Hife-Assistenten in der neuen Sprache zu stellen.

Hife darstellen in:

I(qenauso wie Menis und Dialoge) j

oK I Abbrechen Anvenden

In dem Dialogfenster kdnnen Sie in einem Register die Sprache der Benut-
zeroberflache definieren (wobei Sie darauf achten missen, daf lhr
Betriebssystem diese Sprache auch unterstiitzt) und in dem Register
Aktivierte Sprachen festlegen, ob in lhren Anwendungen weitere Spra-
chen fur bestimmte Funktionen festgelegt werden sollen.
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& Microsoft Difice-Spracheinstellungen

Benutzeroherflache ~ Aklivierte Sprachen

Einige Anwendungen haben zusatzliche Funktionen und Befehle, die es Thnen
etleichtern, andere Sprachen in Ihren Dokumenten zu verwenden, Machten Sie
Thre Anwendungen fiir das Yerwenden van zusatzlichen Sprachen konfigurisren?

Steusrelements/Baarbeiten aktivieren fir:

[T Bulgarisch (Biulgarian) B
D Chinesisch {Traditionel) (Chin_y
D Chinesisch {Yereinfacht) (Chir
[T Dénisch (Danish)

Deutsch {German)

D Deutsch (Osterrsich) (Germar

D Deutsch {Schveiz) (German_(iﬂ

4 3

Aktivierts Sprachen:

Deutsch (German)

Englisch (Grofibritannien) (English
Franziisisch (French)
Franziisisch (Kanada) (French (.
Spanisch (Spanish)

Installierte Microsoft Cffice-Yersion:

IEnghsch (Grofbritannien) (English (U.j

grwenden

OK I Abbrechen

Innerhalb von Word kénnen Sie mit EXTRAS/SPRACHE/SPRACHE BESTIM-
MEN wahlen, welche Worterbiicher fiir Silbentrennung, Rechtschreibprii-
fung, Thesaurus und Grammatik herangezogen werden sollen.

Sprache 2] x]
[\5 Englisch {Grofibritannien
Afrikaans Abbrechen
Albanisch
"6 Arabisch (Agypten) —IStiandard‘ t
5 rabisch (Algerien) =l

I™ Rechtschreibung und Grammatik nicht prifen

¥ Sprache automatisch erkennen
Alle Korrekturhilfen verwenden sutomatisch die
wdrkerbdcher der ausgewahlken Sprache.

Neu ist die automatische Erkennung der Sprache — sofern die entspre-
chenden Worterbiicher eingebunden wurden. Damit kénnen Sie einen
mehrsprachigen Text Korrektur lesen, ohne einzelnen Absdtzen die jewei-
lige Sprache separat zuweisen zu miissen.

Der Ablauf

Angenommen, Sie haben einen mehrsprachigen Text, bei dem ganze
Abschnitte in deutsch, englisch und franzdsisch vorliegen. Wenn Sie
dafiir die Rechtschreib- und Grammatikkorrektur starten, werden fiir die
einzelnen Abschnitte automatisch die richtigen Worterbiicher herangezo-
gen.

B> Die Sprachwahl erfolgt absatzweise. Wenn sich im deutschen Text hin
und wieder ein englisches oder franzosisches Wort findet oder wenn
der englische Text ein deutsches Wort enthalt, wird dieses selbstver-
standlich moniert.

Abbildung 12.4:
Sprachwabhl fiir
programminterne
Funktionen

EXTRAS/SPRACHE/
SPRACHE BESTIM-
MEN

Abbildung 12.5:
Sprache auswdhlen
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EXTRAS/SPRACHE/
SILBENTRENNUNG

Abbildung 12.6:
Automatische
Silbentrennung
vorgeben

B> Haben Sie haufig fremdsprachige Absatze in lhrem Text, sollten Sie
dafiir eigene Formatvorlagen erstellen und die Sprachwahl darin auf-
nehmen (siehe Kapitel 23, »Formatvorlagen, S. 407). Dann gilt die
Wabhl fiir alle Absétze mit dieser Formatvorlage.

&> Klicken Sie auf STANDARD, wird die Sprachwahl in der mit dem Doku-
ment verbundenen Vorlage festgehalten und gilt fiir alle neuen, auf
dieser Vorlage basierenden Dokumente (zu Vorlagen siehe Kapitel
24, »Dokumentvorlagen«, S. 439). Fligen Sie allerdings Text (aus
einer anderen Datei) ein, dem eine andere Sprache zugewiesen ist,
behalt er diese Auswahl.

Keine Priifung bitte!

EXTRAS/SPRACHE hat noch einen weiteren Nutzen. Mit der Option Recht-
schreibung und Grammatik nicht priifen kénnen Sie namlich einen Kom-
plex von der Priifung ausnehmen und z.B. eine Silbentrennung ver-
hindern.

Das kann die Miihe wert sein, wenn Sie automatisch trennen lassen, aber
beispielsweise Tabellen so belassen méchten, wie Sie sie mithsam herge-
richtet haben.

Ansonsten empfiehlt sich hier ebenfalls die Aufnahme in eine Formatvor-
lage.

12.3 Silbentrennung

Wenn Worter am Zeilenende nicht getrennt werden, hat das bei Blocksatz
unschone Locher in der Zeile zur Folge, bei Flattersatz einen arg zerrisse-
nen Rand. Die Word-Trennhilfe kann dies vermeiden helfen.

Silbentiennung 2%

¥ automatische Silbentrennung
I li#frter in Grobbuchstaben trennen

Silbentrennzone: 0,75 cm =
Aufeinanderfolgends Trennstriche: Unbegrenzt 3‘

oK I Abbrechenl Manuell... |

Sie miissen sich zundchst grundsatzlich entscheiden, ob Sie eine automa-
tische oder manuelle Silbentrennung durchfiihren lassen wollen.

> Bei der automatischen Silbentrennung wird wahrend des Schreibens
getrennt. Sie kénnen aber auch nachtraglich ein Dokument (oder Teil-
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bereiche) automatisch trennen lassen. Uber die Besonderheiten die-
ser Automatik wird weiter hinten noch zu reden sein.

B> Bei der manuellen Silbentrennung macht Word fiir jede mogliche
Trennung einen Vorschlag. Sie kdnnen ihn mit Ja akzeptieren, mit
NeIN aufheben oder mit den Cursortasten bzw. einem Mausklick ver-
schieben (danach wieder mit Ja bestédtigen). Eine gestrichelte Linie
markiert den Seitenrand — logisch, da rechts davon nicht getrennt
werden kann.

Manuelle Silbentrennung: Englisch [GroBbritannien) 2] ] Abbildung 12.7:
Trennvorschlag: |The'menbbrk Manue”e

% ten | abene | | Silbentrennung

Fiir die manuelle Trennung schaltet Word in die Layout-Darstellung und
ersetzt Grafiken durch leere Rahmen, damit der Bildschirmaufbau schnel-
ler geht. Word trennt das gesamte Dokument (man kann natiirlich zwi-
schendurch abbrechen), es sei denn, ein Bereich ist markiert. Dann
beschrankt sich die Trennung darauf.

Die Einstellungen fiir die Silbentrennung (automatisch oder manuell, Sil- | _~ % _~
bentrennzone usw.) werden mit dem Dokument gespeichert und bleiben f[ r[—.ﬁJ
somit erhalten. Sie kénnen aber auch in der Dokumentvorlage bestimmt
werden und gelten dann fiir alle neuen Dokumente, die auf dieser Vorlage
basieren.

Die Silbentrennung beeinflussen

Im Dialogfenster EXTRAS/SILBENTRENNUNG kdnnen Sie zwischen mehre-
ren Einstellungen wahlen, die fiir beide Arten der Silbentrennung gelten:

B> Mit der Option Wérter in Gro3buchstaben trennen wird definiert, daf3,
nun ja, auch Worter in GroRbuchstaben getrennt werden diirfen. Daf3
man dies ausschlieen kann, ist sinnvoll. Wérter in GroBbuchstaben
sind haufig Firmenbezeichnungen (FIAT) oder Abkiirzungen fiir Orga-
nisationen (UNESCO) — unschdn, sie zu trennen.

B> Die Silbentrennzone bestimmt, innerhalb welcher Grenzen getrennt
wird und damit letztlich, wie oft. Bei der Vorgabe von 0,75 cm wird nur
getrennt, wenn der Abstand zwischen rechtem Rand und Zeilenende
groBer als 0,75 cm ist. Wenn eine Zeile, sagen wir mal: 1,5 cm vom
rechten Rand entfernt endet, versucht Word, das erste Wort der nach-
sten Zeile zu trennen, in der richtigen Annahme, daf} es zu lang ist, um
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noch in die vorige Zeile zu passen. Je kleiner die Trennzone, desto
ofter wird getrennt, desto geringer sind die Liicken am rechten Rand
oder zwischen den Wortern.

B> Sehr viele Aufeinanderfolgende Trennstriche sind unschon; deshalb
konnen Sie hier wahlen, wie viele es sein diirfen. Entscheiden Sie sich
dafiir, daB Sie nur einen Aufeinanderfolgenden Trennstrich haben
wollen, bleibt nach einer Trennung auf jeden Fall die nachste Zeile
ungetrennt, egal, wie grof3 die Liicke ist. Erst in der ibernachsten Zei-
le wird wieder getrennt. Trotzdem konnen Sie immer noch mit
(strg)+(-) manuell trennen.

Leider kennt Word nur die recht ungenaue Trennzone und lGft nicht fest-
legen, wieviel Zeichen ungetrennt bleiben miissen. Deshalb wird oft
schon nach zwei Zeichen getrennt, was Puristen sauer aufstdfit. Bei sehr
schmalem Satz, der ohnehin eine kleine Trennzone erfordert, damit iiber-
haupt getrennt wird, kann das aber oft vorkommen. Hier ist es dann bes-
ser, auf eine Silbentrennung zu verzichten und von Hand zu trennen.
(Ubrigens: Seit jeder Blocksatz kann, ist Flattersatz wieder in Mode. Und
da ist man etwas flexibler bei Trennungen.)

Uber die Schwierigkeiten beim Trennen

Ein Trennprogramm arbeitet zundchst einmal nach festen Regeln. Etwa
(alte Fassung): Von mehreren Mitlauten kommt der letzte auf die fol-
gende Zeile (An-ker, Fin-ger, Rit-ter, neh-men). Doch wundern Sie sich
nicht, auch hier ist die neue Rechtschreibung schon eingeflossen. So gilt
die Regel »Trenne nie st, denn es tut ihm weh« langst nicht mehr (oder
vielleicht auch bald wieder). Auch stoBen Sie auf Trennungen wie kli-
cken, bli-cken. Die neue Rechtschreibung a3t sich tibrigens iber ExTRAS/
OPTIONEN/Rechtschreibung und Grammatik ein- und ausschalten

Ein sehr gutes Trennprogramm braucht dariiber hinaus im Deutschen ein
Ausnahmelexikon, der vielen zusammengesetzten Worter und der impor-
tierten Fremdworter wegen, fiir die wieder andere Konventionen gelten.
Von den mannigfachen Ausnahmefillen ganz abgesehen. Ohne Ausnah-
melexikon werden aus den Spar-geldern die beriihmten Spargel-der.

Wie gut trennt Word?

Keineswegs vollkommen. Manche Trennmdglichkeiten, das ist das mif3-
lichste, werden gar nicht erkannt. Trennfehler im eigentlichen Sinne hal-
ten sich in Grenzen, und bei den Spargel-dern mu3 man Nachsicht walten
lassen, denn das ist keine falsche, nur eine unschone Trennung.
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Um Fehler gleich im Ansatz zu verhindern, bietet sich die manuelle Tren-
nung an, die Bestadtigung Wort fiir Wort. Freilich ist das bei umfangreichen
Texten eine langwierige (und 6de) Angelegenheit.

Die Trennung von Hand

Selbstredend sind Sie den Automatismen nicht hilflos ausgeliefert, son-
dern kénnen korrigierend eingreifen — und auch schon vorab bestimmen,
wo getrennt werden soll und wo nicht.

B> Ein bedingter Trennstrich erlaubt oder erzwingt an dieser Stelle eine —
Trennung, wenn es sich mit dem Zeilenumbruch so fiigt.

B> Ein geschiitzter Trennstrich unterbindet eine Trennung. An dieser
Stelle wird nicht getrennt, ein Wort wie »MS-DOS« bleibt in einer Zei- ~
le. Ein geschutzter Trennstrich sieht auf dem Bildschirm aus wie ein
normaler Bindestrich.

B> Ein geschiitztes Leerzeichen verhindert ebenfalls eine Trennung und g
halt zwei Worter auf einer Zeile (»Richard lll.« beispielsweise), die
sonst dem Zeilenumbruch zum Opfer fallen. Ein geschiitztes Leerzei-
chen wird als kleiner hochstehender Kringel dargestellt, der an die
Stelle des Punktes fiir ein normales Leerzeichen tritt.

Versteht sich, da® man das alles auch bereits beim Schreiben beriicksich-
tigen kann. Bedingter Trennstrich und geschiitztes Leerzeichen sind aber
nur sichtbar, wenn die Anzeige der nicht druckbaren Zeichen eingeschal-
tet ist.

Tabelle 12.1:

Taste Bedeutung Trenn- und Leer-
zeichen

(strg)+(0) Geschiitzter Trennstrich (Unterstrich)

(strg)+(5) Wahlweiser (bedingter) Trennstrich

(o )+(Strg)+(Leertaste) Geschiitztes Leerzeichen

Trennung aufheben

Unmittelbar nach einem Trennvorgang geht es mit (A1t)+(—) bzw.

(strg)+(z). Keimt der Wunsch erst spdter in Ihnen auf, miissen Sie in der k73 |~r
Liste der zu widerrufenden Aktionen auswahlen.

Sie kdnnen aber auch die Ersetzen-Funktion zu Hilfe nehmen (siehe Kapi-
tel 13, »Suchen & Ersetzen, S. 185). Als Suchbegriff wahlen Sie Beding-
ter Trennstrich (Code ~-), als Ersatzbegriff nichts. Dadurch werden alle
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Trennstriche geléscht. Das Ersetzen funktioniert selbst dann, wenn die
nicht druckbaren Zeichen verborgen sind.

Ach, Sie haben das probiert, und es hat nicht geklappt? Kann schon sein!
Lesen Sie bitte weiter.

Die automatische Trennung und ihre Probleme

Schon fein, wenn wéhrend des Schreibens wie von Zauberhand die Wor-
ter getrennt werden.

Und Sie schreiben nun also und warten doch vergeblich, daf} die Tren-
nung erfolgt? Nun, Word wartet auch — auf das, was da vielleicht noch fol-
gen mag. Doch spatestens, wenn Sie den Cursor in den ndchsten Absatz
fuihren, tritt die Silbentrennung in Aktion.

Kribbelig freilich kann man werden, wenn man gerade etwas markieren
will, und die Worter rutschen einem unterm Mauszeiger davon, weil gera-
de die Silbentrennung in Aktion tritt. Gut, damit kann man leben. Kriti-
scher sind einige andere Dinge.

B> Bei der automatischen Silbentrennung fiigt Word keinen bedingten
Trennstrich ein wie bei der manuellen, sondern etwas ganz Eigenes.
Diese Trennstriche kriegen Sie mit Ersetzen nicht weg. Sie konnen die
Aktion nur riickgangig machen — aber auch nur so lange, bis Sie das
Dokument schlieBen. Ein automatisch eingefiigter Trennstrich laft
sich auch nicht [6schen. Entfernt wird statt dessen das folgende Zei-
chen.

B> Zu einem spdteren Zeitpunkt kdnnen Sie die automatische Sil-
bentrennung zum Beispiel dadurch aufheben, daf} Sie das Dokument
noch einmal manuell trennen. Das ist natiirlich eine miihselige Ange-
legenheit. Sie erfahren gleich noch, wie’s etwas praktischer zu hand-
haben ist.

B> Sie konnen die Trennung eines einzelnen Wortes nicht unterbinden.
Fiigen Sie davor einen wahlweisen Trennstrich ein, wie man das bei
anderen Programmen machen kann, passiert entweder gar nichts
oder am Ende der Zeile bleibt ein einsamer Trennstrich lbrig.

> Sie konnen allerdings eine andere Trennstelle wahlen und hier mit
(strg)+(-) einen bedingten Trennstrich eingeben (und miissen viel-
leicht wieder etwas warten, bis die Automatik in Gang kommt).

Daf} man eine Trennung nicht unterbinden kann, ist eine Liicke im Pro-
gramm. Man muf sie mit einigen Tricks umgehen.

B> Mit FORMAT/ABSATZ, Register Zeilen- und Seitenwechsel, kann fir
diesen Absatz Keine Silbentrennung angewiesen werden. (Das laBt
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sich nattirlich auch einer Formatvorlage zuordnen.) Der Absatz wird
dann bei der automatischen Silbentrennung tbergangen — oder
bereits erfolgte Trennungen werden aufgehoben. Sie kénnen aber
gleichwohl von Hand trennen mit (Strg)+(-).

B> Einen dhnlichen Effekt erreichen Sie, wenn Sie fiir diesen Absatz mit
EXTRAS/SPRACHE/SPRACHE BESTIMMEN Rechtschreibung und Gram-
matik nicht priifen wahlen (leider geht das nur bei einem Absatz,
nicht bei einem einzelnen Wort). Nachteil: Dieser Absatz bleibt auch
von der Rechtschreibpriifung und dem Thesaurus ausgeklammert.

Dieses grundsatzliche Sperren gilt tibrigens auch fiir die manuelle Silben-
trennung.

12.4 Rechtschreibhilfe

Die Rechtschreibhilfe von Word iberpriift den gesamten Text, einen mar- EXTRAS/

kierten Textteil oder ein einzelnes Wort. Wie Sie die Rechtschreibhilfe auf- RECHTSCHREIBUNG
rufen, ob iiber das Menii, mit dem Symbol oder mit (77), ist gleich. Kleine UND GRAMMATIK
Unterschiede gibt es beim zu tiberpriifenden Bereich:

B> |st ein Textteil oder ein einzelnes Wort markiert und Word hat keinen
Fehler entdeckt, wird gefragt, ob der Rest des Dokuments auch tiber- "f}’
priift werden soll.

B> Findet Word einen Fehler, erscheint gleich das Dialogfenster, das
noch ausfiihrlich unter die Lupe genommen wird. Mit diesem Dialog-
fenster bekommen Sie es von Anfang an zu tun, wenn nichts markiert
ist, also der gesamte Text gepriift wird.

Wie (iblich, kann am Anfang des Textes weitergemacht werden, wenn Sie
in der Mitte begonnen haben.

Sie kdnnen auBerdem eine Automatische Rechtschreibpriifung einschal-
ten, die schon wahrend der Texteingabe aktiv wird. Mehr dazu ab Seite
179.

Wie die Rechtschreibhilfe arbeitet

Die Rechtschreibpriifung ist ein schlichter Abgleich, im Grunde eine
Suchen- und Ersetzen-Operation. Word uiberpriift den Text mit den Eintra-
gen in seinen Wérterbiichern. Ergibt sich eine Ubereinstimmung, ist alles
in Ordnung — nachstes Wort. Andernfalls wird ein Fehler gemeldet.

Der Fehler kann ein tatsachlicher Schreibfehler sein: Das Wort im Text ist
anders geschrieben als das Wort im Worterbuch.
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)
TIP

Der Fehler kann aber auch schlichte Unkenntnis sein: Word findet kein
dhnliches Wort in seinen Worterbiichern, und was es nicht kennt, das ist
im Sinne der Programmlogik ein falsches Wort.

Zweifeln Sie also nicht an lhren Rechtschreibkenntnissen, wenn Word ein
Wort moniert, von dem Sie sicher glauben, daB es richtig geschrieben ist.

Aufgrund der Eigenheiten der deutschen Sprache hat es eine Recht-
schreibhilfe schwer. Sie kann nur dann zufriedenstellend arbeiten, wenn
sie tiber ein riesiges Worterbuch verfiigt. Mehrzahlbildungen, Konjugatio-
nen, Deklinationen, Partizipialkonstruktionen, Zusammensetzungen: lau-
ter neue Worter. Und lauter Anldsse, zweifelhafte Rechtschreibung zu
beanstanden.

Die Rechtschreibpriifung von Word ist, alles in allem, nicht schlecht und
auf alle Falle besser als in fritheren Versionen.

Die Worterbiicher

Das Hauptwdrterbuch fiir die deutsche Version heifst MSSP3GEP.LEX
(bzw. MSSP3GEA.LEX fiir Osterreich). Dessen Wortschatz kann nicht
gedndert werden.

Zusaétzlich konnen bei jedem Korrekturlauf zehn Benutzerworterbiicher
verwendet werden. Sie sammeln — auf Wunsch — diejenigen Worter, die
dem Programm unbekannt sind. Bei kiinftigen Gelegenheiten werden sie
nicht mehr als falsch moniert, nur weil sie nicht im Woérterbuch enthalten
sind.

> Das eine Benutzerworterbuch heilt BENUTZER.DIC. Es heif3t immer
so und ist immer vorhanden.

B> Die anderen Benutzerworterbiicher konnen Sie nach Belieben benen-
nen.

Anlegen kénnen Sie so viele Worterbiicher, wie Sie mdchten, verwenden
indessen immer nur neun neben BENUTZER.DIC.

Sammeln Sie den allgemeinen Wortschatz in BENUTZER.DIC, legen Sie fiir
Spezialbegriffe eigene Warterbiicher an.

Wo Word Worterbiicher sucht und speichert, mu3 mit ExTRAS/OPTIONEN/
Speicherort der Dateien, Kategorie »Wdrterbiicher«, bestimmt werden.

Mit welchen Waorterbiichern Sie arbeiten, wird mit EXTRAS/OPTIONEN/
Rechtschreibung und Grammatik und der Schaltfliche WORTERBUCHER
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festgelegt. Hier landen Sie auch, wenn Sie im Dialogfenster der Recht-
schreibpriifung auf die Schaltflache OpTIONEN klicken.

Ein neues Worterbuch anlegen

Im Dialogfenster klicken Sie also zundchst auf WORTERBUCHER, dann auf
NEu. Ein weiteres Dialogfenster erscheint, in dem Sie einen Namen fiir
das neue Worterbuch angeben. Die Endung .DIC wird von Word schon vor-
gegeben, Sie diirfen sie nicht andern.

Abbildung 12.8:
Benutzerworterbicher ———————————————————————— Benutzerwb‘rterbiic
her verwalten
;l
Sprache: lileine) -
Vollskandiger PFad: C:h.. \MicrosoftiProof\BENUTZER.DIC
feu... I Eearbeiten | H\nz_ufugen.ul Entfernen |
Abbrechen
Mdchten Sie ein Worterbuch speziell fiir eine (Fremd-)Sprache reservie-
ren, sollten Sie diese im Feld SPRACHE bestimmen. Ansonsten ist die Aus-
wahl »(keine)« schon richtig: Das Worterbuch wird immer herangezogen,
egal, welche Sprache gerade zustandig ist.
Diese Worterbiicher werden iibrigens von allen Microsoft-Programmen
verwendet, also nicht nur von Word, sondern beispielsweise auch von
Excel und PowerPoint.
Legen Sie regelmdflig Sicherheitskopien Ihrer Wérterbiicher an! Were )
schade, wenn ein unvorhergesehenes Malheur die mit viel Miihe gefiill- TIP

ten Worterblicher zerstort. —

Waorterbiicher hinzufiigen

Normalerweise ist das nicht notig. Neu erstellte Worterbiicher werden
sowieso hinzugefiigt, und die Liste bleibt auch beim Verlassen von Word
erhalten. Die Notwendigkeit des Hinzufiigens ergibt sich nur, wenn eine
giitige Freundin lhnen ihr eigenes Worterbuch mit den aktuellsten esote-
rischen Fachbegriffen zur Verfligung stellt.
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Abbildung 12.9:
Warnung bei
Entfernen des
allgemeinen
Benutzer-
wdrterbuches

Sie klicken auf HINZuFUGEN, wadhlen das Worterbuch aus, und das war’s
auch schon.

Worterbiicher auswdhlen

Hochstens zehn Benutzerworterbiicher kénnen, wie erwdhnt, verwendet
werden. Sie auszuwadhlen, ist recht einfach: Sie klicken darauf. Ein noch-
maliger Klick auf ein bereits erwahltes Worterbuch klammert es wieder
aus. Unterliegen Sie der Versuchung, mehr als zehn auszuwéhlen — nicht,
weil Sie nicht bis zehn zdhlen kdnnten, sondern nur so spaBeshalber —,
protestiert Word.

Zur Benutzung vormerken, also der Liste hinzufiigen, konnen Sie weitaus
mehr als zehn Worterbiicher; wieviel insgesamt, habe ich nicht auspro-
biert. Tatsachlich verwenden kénnen Sie indes nur zehn davon, wie
gesagt.

Weiter vorne wurde darauf hingewiesen, dafy das Worterbuch BENUT-
ZER.DIC immer vorhanden sein miisse. Korrigieren wir: es sollte. Nehmen
Sie es von der Auswahl aus, droht Word fiirchterliche Konsequenzen an.

Miciosoft Word ]

Sie haben die Markierung Filr das erske Wirkerbuch in der Liste aufgehoben, Dies kann
die Yerwendung des Standardwirterbuchs in anderen Microsoft-Anwendungen
beeintrachtigen.

Abbrechen

Und das ist auch logisch, da die Worterbiicher ja auch in anderen Micro-
soft-Anwendungen verwendet werden. Und das Wérterbuch BENUT-
ZER.DIC ist nun mal eben das Standard-Benutzerworterbuch, das immer
da ist. Vorsichtshalber sollten Sie BENUTZER.DIC deshalb belassen.
(Genaugenommen stort sich Word nur daran, wenn das erste Worterbuch
in der Liste deaktiviert wird, gleichgiiltig, wie es heifBt.)

)
TIP

Ziehen Sie fiir die Rechtschreibpriifung nur so viele Worterbiicher heran,
wie Sie auch tatsdchlich benétigen. Je mehr Wérterbiicher Sie gedffnet
halten, um so langsamer wird die Priifung. Denn Word mup ja in jedem
Wérterbuch nachschauen.
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Worterbiicher entfernen

Dreimal dirfen Sie raten, wozu die Schaltflache ENTFERNEN ist. Richtig
geraten, gleich auf Anhieb: Damit wird ein Worterbuch aus der Liste ent-
fernt. Aber keineswegs von der Festplatte geloscht.

Das Ausschluf3-Worterbuch

Richtig geschriebene und von Word erkannte Worter werden bei einer
Rechtschreibpriifung tibergangen; an ihnen gibt’s ja nichts zu beman-
geln. Mochten Sie, daf3 solche Wérter trotzdem angezeigt werden, miis-
sen Sie ein besonderes Worterbuch erstellen: ein »AusschluBR-Worter-
buch».

B> Sie erstellen eine neue Textdatei und schreiben die Worter, jedes
Wort in einem eigenen Absatz.

> Sie speichern mit DATEI/SPEICHERN UNTER, wahlen als Dateityp »Nur
Text« und geben der Datei den Namen MSSPGEP.EXC. Sie muf3 so hei-
Ben wie das Hauptworterbuch (hier das deutsche) und mufl die
Endung EXC haben.

B> Sie speichern die Datei in dem Ordner, in dem sich das Hauptworter-
buch befindet. Ublicherweise ist das im Ordner Programme\Gemein-
same Dateien\Microsoft Shared\Proof, Sie konnen Word aber auch
woanders installiert haben.

Dieses Worterbuch wird bei der Rechtschreibpriifung automatisch ver-
wendet; wollen Sie das nicht mehr, miissen Sie es umbenennen oder in
ein anderes Verzeichnis verschieben.

Und wozu braucht man das nun wirklich? Ehrlich gesagt, weif3 ich das
auch nicht so recht ...

Grundeinstellungen

Etliche weitere Grundeinstellungen — wir sind immer noch bei EXTRAS/
OPTIONEN —sind fiir die Priifung von Bedeutung.

B> Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren ibergeht Worter, die ganz
aus Grofbuchstaben bestehen. Meist sinnvoll, da es sich dabei oft
um Abkiirzungen handelt, die Word nicht gespeichert hat.

B> Wdrter mit Zahlen ignorieren (ibergeht Worter, die auch Zahlen ent-
halten.

B> Ebenso kann Word auch Internet- und Dateiadressen ignorieren.
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Abbildung 12.10:

Optio nen zur Kompatibiitst Speicherart der Datei
Rechtschreib- und ansicht | Algemein | Bearbeten | Drucken | Speichem

Rechtschreibung und Grammatik | Anderungen verfolgen | Benutzerinformationen

Grammatikpriifung

Rechtschreibung
P Eechizchreibing wéfrend der Enasbe therprifen;
™ RechtschreibFehler ausblenden
™ Immer Korrekturvorschlage unterbreiten
I vorschisge nur aus Hauptwirterbuch
¥ ‘wirter in GROSSEUCHSTABEN ignorieren
¥ wirter mit Zahlen ignorisren
¥ Internet- und Dateiadressen ignorieren
¥ Heue dewtsche Rechtschreibung
Benutzerwidrkerbuch;

BENUTZER.DIC ~| ‘Warkerblcher...

Grammatik

¥ Grammatik wahrend der Eingabe berprifen
™ Grammatikfehler ausblenden

Schreibstil:
¥ @rammatik zusammen mit Rechtschreibung prifen -

¥ Lesbarkeitsstatistik anzeigen Ischnellpriifung -
Dokument erneut prifen Einstellungen...
abbrechen

B> Neue deutsche Rechtschreibung erlaubt Texterfassung nach alten
und neuen Rechtschreibregeln. Doch Vorsicht ist geboten; die neue
deutsche Rechtschreibung ist zum Teil unvollstdandig — was ja auch

kein Wunder ist, da derzeit niemand wei3, wie eigentlich richtig
geschrieben wird.

B> Korrekturvorschlidge werden dann unterbreitet, wenn Word auf ein
falsch geschriebenes oder unbekanntes Wort stof3t. Aus der Liste der
Korrekturvorschldage kdnnen Sie die richtige Schreibweise aussuchen
(wenn sie dabei ist). Immer unterbreiten heift: Word sucht gleich
nach Alternativen. Hei3t aber auch: Der Priifvorgang dauert langer,
weil Word jedesmal in den Wérterbiichern stobern muf. Deshalb kdn-
nen Sie dies generell aus- und von Fall zu Fall wieder einschalten.

B> Es dauert auch seine Zeit, bis alle ge6ffneten Worterbiicher nach Vor-
schldgen durchsucht sind. Deshalb konnen Sie festlegen, daf} die
Vorschldge nur aus (dem) Hauptwdrterbuch kommen.

&> Des weiteren kénnen Sie festlegen, da® Word die Grammatik mit der
Rechtschreibung priifen soll — auch das dauert wieder etwas langer.

Mit der Option »Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen« von
EXTRAS/SPRACHE konnen Sie, wie bekannt, einen markierten Komplex,

also einen ganzen Textteil, oder bestimmte Formatvorlagen von der Uber-
prifung ausnehmen.

Angebracht ist das zum Beispiel, wenn Sie eine Adressenliste in lhrem
Text haben oder einen Bereich mit Fachbegriffen, die in ein Worterbuch
aufzunehmen sich nicht lohnt, weil sie nie mehr vorkommen werden —
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also immer dann, wenn Sie billigerweise davon ausgehen kénnen, daf}
Word garantiert nichts kennt und Sie sich andauernde Anfragen ersparen
wollen.

Der Ablauf

Nach soviel Vorbereitungen und Vorreden geht es jetzt endlich zur Sache: 14
Sie starten die Rechtschreibpriifung. Und irgendwann beanstandet Word ‘/D
ein —falsch geschriebenes oder nur unbekanntes — Wort. Dann geht es so
weiter:

B> Word zeigt das Wort im Feld Nicht im Worterbuch an, rot hervorgeho-
ben.

B> Word unterbreitet als Vorschldge eine Liste mit Ersatzwortern — wenn
Korrekturvorschldge generell eingeschaltet ist.

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch [Deutschland) 7] x| Abbildung 12.11:
Hicht im Wirterbuch: DIG[nge[d zur
Hotels in Las “egas sind  nicht  nurs Ignorieren I .
Beherbungsbetriebe j Rechtschreib-
Nig &ndern .
priifung

Hinzufgen
Yorschlage:

- .
Eeerbungsbetriebe Andern
Bewerbungsbetrisbe
Immer &ndern
ﬂ Autokorrektur

Warterbuchsprache: Deutsch (Deutschland) |
¥ Grammatik Gberpriifen

@) optionen... | Ridainag | abbrechen |

> Sie wihlen aus der Liste ein Ersatzwort und klicken auf ANDERN.
Dadurch wird im Text das Wort ersetzt.

B> Oder Sie korrigieren im oberen Feld das beanstandete, rot hervorge-
hobene Wort (oder auch ein anderes) und klicken dann auf ANDERN.

B> Oder Sie iibergehen das Wort mit IGNORIEREN, weil es richtig ist. Das
hat seltsame Folgen. Taucht dasselbe Wort im Rest des Textes noch-
mals auf, wird es wiederum beanstandet. Brechen Sie die Uberprii-
fung jedoch ab und starten sie neu, wird das Wort bis zur Abbruch-
stelle ignoriert.

B> NIE ANDERN ignoriert dieses Wort kiinftig — praktisch, wenn z.B. ein
Name hdufig auftaucht. Alle solchermafien markierten Worter wer-
den in einer internen Liste gespeichert, und die wird fiir jedes Doku-
ment wahrend der aktuellen Arbeitssitzung herangezogen.
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B> IMMER ANDERN macht eben dies. Beipiel: Sie haben immer »its« statt
»ist« geschrieben. Beim ersten Mal korrigieren Sie und klicken auf
IMMER ANDERN. Word korrigiert dann automatisch, wenn irgendwo
noch einmal »its« auftaucht. Das ist jedoch nur anwahlbar, wenn
Word einen Korrekturvorschlag hat oder wenn Sie ein Wort selbst kor-
rigiert haben.

B> RUcKkGANGIG laBt Sie riickwarts durch |hren Text wandern und die
Anderungen wieder aufheben.

Einige kleine Extras erleichtern das Leben:

B> Doppelte Worter werden von Word erkannt. Im ersten Feld heif3t es
dann Wortwiederholung. Mit der Schaltflache LéscHEN wird das dop-
pelte Wort aus dem Text entfernt.

> Kleinschreibung bei einem Substantiv wird moniert, am Satzanfang
jedoch nicht (aber fiir den grofigeschriebenen Satzanfang sorgt ja
automatisch die AutoKorrektur, nicht wahr?). Das erste Feld meldet
Grofischreibung. Manche falsche Kleinschreibung freilich kann Word
nicht erkennen, dann namlich, wenn es das Wort auch als Verb gibt
(z.B. »Begriff« und »begriff«).

&> Sie konnen aus dem Dialogfenster direkt in den Text wechseln und
dort Anderungen vornehmen. Die Rechtschreibpriifung aktivieren Sie
dann wieder mit WEITER.

Die Worterbiicher ergdanzen

Wenn Sie ein unbekanntes Wort in eines der Worterbiicher aufnehmen
mochten, wéhlen Sie zuerst das Worterbuch {iber die Schaltflaiche OpTio-
NEN und nehmen es dann mit HINZUFUGEN auf.

Aufgenommen wird das Wort im Text — eine kleine Schwierigkeit, wenn
Sie ein falsch geschriebenes Wort entdecken und es richtig in ein Worter-
buch aufnehmen wollen. In dem Fall korrigieren Sie es zuerst, gehen aus
dem Dialogfenster in den Text, setzen den Cursor vor das nunmehr richti-
ge Wort und machen mit der Priifung weiter.

AutoKorrektur

Wenn Sie einen Text von Word Korrekturlesen lassen, wird Ihnen viel-
leicht auffallen, daB Sie bestimmte Worter immer auf die gleiche Weise
falsch schreiben. Das ist, sagen Sie sich zurecht, ein Fall fiir die AutoKor-
rektur. Klikken Sie dazu auf AUTOKORREKTUR. Schon ist es dieser Liste
hinzugefiigt.
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Die Worterbiicher bearbeiten

Die Benutzerwdrterbiicher sind schlichte Textdateien und kénnen des-
halb auch manuell erstellt und bearbeitet werden. Das geht sogar recht
bequem mit EXTRAS/OPTIONEN/Rechtschreibung und Grammatik, der
Schaltflache WGRTERBUCHER und dann BEARBEITEN (zuvor das gewiinsch-
te Worterbuch markieren), allerdings nicht wahrend einer laufenden Prii-
fung (klar, dann werden die Warterbiicher ja benutzt).

&> Sie erstellen eine Textdatei und erfassen die Worter. Jedes Wort muf3
in einem eigenen Absatz stehen, die Worter miissen aber nicht alpha-
betisch sortiert sein. (Sie erleichtern Word jedoch die Arbeit, wenn
sie’s sind.)

> Sie speichern die Datei als »Nur Text« (siehe Kapitel 6, »Dokumente
speichernk, S. 93) und mit der Endung .DIC.

B> Oder Sie 6ffnen ein bestehendes Woérterbuch wie beschrieben und
konnen es nun mit neuen Wortern flittern oder Fehler bei irrtimlich
aufgenommenen Wortern korrigieren.

Offnen Sie von Zeit zu Zeit Ihre Wérterbiicher und unterziehen Sie sie :*)
einer kritischen Priifung. Eliminieren Sie vor allem die falsch geschriebe- TIP
nen Wérter, die sich doch hin und wieder einschleichen. —

Auto-Rechtschreibung

In EXTRAS/OPTIONEN/Rechtschreibung und Grammatik konnen Sie votie-
ren flir Rechtschreibung wihrend der Eingabe iiberpriifen. Word arbeitet
dann still und heimlich den gesamten Text durch — das kann eine Weile
dauern —, die beanstandeten Wérter werden mit einer roten Wellenlinie
unterstrichen. Das geschieht auch mit Text, den Sie neu eingeben.

Sind allerdings zu viele beanstandete Wérter im Text, gibt Word nach
einer Weile resigniert auf.

In der Statusleiste weist Sie ein Symbol darauf hin, daf’ die automatische |_|:u3_
Uberpriifung eingeschaltet ist. —

B> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol, kénnen Sie
bestimmen, daf} die Kennzeichnung der beanstandeten Worter abge-
blendet wird oder die Rechtschreib-Optionen aufrufen.

B> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein beanstandetes Wort,
erscheint ein Kontextmeni mit Korrekturvorschldgen (so vorhanden)
und verschiedenen Steuermdglichkeiten.
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Abbildung 12.12:
Automatische
Rechtschreib-

priifung

Abbildung 12.13:
Korrektur-
vorschldge im
Kontextmenii
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Las Vegas und
der Strip

Hotels in Las \/egas sind nicht nur
Sie sind die
Stadt, und in ihnen

Behehungsbetrlebe

die "Adventures" entfihren, essen
zwischendurch  einen  Happen  in
einem der zahllosen Restaurants

Und so ist das ja auch gedacht
Sie sollen das Hotel gar nicht
ver\assen missen. Alles Notwendige
Sie  unter einem Dach

durchgestylt mit bitterer Konseguenz
- und manchmal auch mit Witz
Man mult das nicht magen, aber

Geschichta mmelt. Und \rgendwann bricht
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B goldglitzemden Az Autokorrektur ¥ )s Boulevard South) zwischen
- triumphiert Sprache v pnda/Tropicana  Awenue  und
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werden. Aber Sie kdnnen sich ja
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Diese automatische Rechtschreibpriifung sollten Sie zur Verbesserung
der Arbeitsgeschwindigkeit ausschalten, wenn Sie ein langes Dokument
mit vielen unbekannten Wértern haben.
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Andererseits ist das die bequemere Art, Schreibfehler zu korrigieren. Las-
sen Sie die Uibliche Rechtschreibpriifung iiber den Text laufen, nervt Sie
Word standig mit Beanstandungen, vor allem bei Fachtexten. Bei der
automatischen Rechtschreibpriifung hingegen kénnen Sie selber ent-
scheiden, welche Warter Sie korrigieren (oder nachschlagen) méchten
und die Korrekturen nebenbei mit durchfiihren.

12.5 Die Grammatikpriifung

Wie der Meniipunkt schon andeutet, ist die Grammatikpriifung in Verbin-
dung mit der Rechtschreibpriifung zu sehen: die Rechtschreibung kann
zwar solo gepriift werden, die Grammatik aber nur zusammen mit der
Rechtschreibung.

Word priift dabei einen Satz zundchst auf die Rechtschreibung und dann
auf die Grammatik.

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch [Deutschland) 7] x]
Grammatikfehler:
e nachdem, wie intensiv Sie sich einlassen ﬂ Ignorisren I
Regel ignorieren I
= Marhster Satz |
Worschlage:
Anderm I
‘Wirkerbuchsprache: Deutsch (Deutschland) 'I
¥ Grammatik iiberprifen
@ Optionen. . I Riickgéngig | Abbrechen
Einstellungen anpassen - Schnellpriifung x|
B Abkiirzung = | wiederherstellen
O Adjektiv
Oadverb oK
O Amtsdeutsch
ODoppelte Yemeinung
OEnglizch Abbrechen
B Ersatzinfinitiv
B Ervw. Infinitiv mit “zu”
B Fehlendes Zeichen Erlaten
O Gehobene Stilsbens —
OGemeinplatz =l - _

Schwellenwer ‘

’]ﬁ taximalz Satzldnge

B> Mit EXTRAS/OPTIONEN/Rechtschreibung und Grammatik treffen Sie
einige Voreinstellungen. Zum Beispiel wahlen Sie einen Schreibstil
aus und konnen den dann durch die EINSTELLUNGEN differenzieren.

Die Einstellungen kdnnen Sie sich ERKLAREN lassen.

EXTRAS/
RECHTSCHREIBUNG
UND GRAMMATIK

Abbildung 12.14:
Dialogfeld zur
Grammatikpriifung

Abbildung 12.15:
Einstellungen fiir
Rechtschreibung
und Grammatik
plus Erlduterungen
der Regeln
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EXTRAS/SPRACHE/
THESAURUS
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Abbildung 12.16:
Verschiedene
Bedeutungen eines
Wortes

> Die Priifung selbst lduft so ahnlich ab wie die Rechtschreibhilfe. Bei
der automatischen Uberpriifung werden die grammatikalischen
Beanstandungen griin gekennzeichnet.

Uber Sinn und Unsinn einer Grammatikpriifung streiten die Experten hef-
tig. In der Tat kann sie den einen oder anderen Fehler aufspiiren. In einem
ist sie unbestreitbar hilfreich, auch fiir den Laien: Wenn man sich die
Erklarungen anzeigen laBt, lernt man eine Menge iiber die Sprache.

Um alle Einstellungen richtig setzen zu kénnen, muf; man freilich fast ein
Linguist sein.

12.6 Thesaurus

»Thesaurus« erklart der Duden kurz und biindig als »Wortschatz«.
Gemeint ist damit ein Wortschatz an Synonymen: Wortern mit dhnlicher
Bedeutung. Selbst Profischreiber greifen gelegentlich zum Synonymlexi-
kon, weil ihnen auch nicht immer die beste Formulierung einfallt.

Der Word-Thesaurus arbeitet sich nicht durch den gesamten Text wie die
Trenn- und die Rechtschreibhilfe.

> Uberpriift wird das Wort, vor dem oder in dem der Cursor steht, das
markiert ist oder dem der Cursor unmittelbar folgt.

&> Sie konnen bis zu sechs Worter markieren. Weil das dann in der Regel
ein Satzteil ist, macht Word entsprechende Vorschlage, fiir »es konn-
te« z.B. »es weit bringen« oder »es zu etwas bringenx.

Der Ablauf

Die praktische Anwendung sei an dem Wort »Leben« verdeutlicht.

&> In der Liste Bedeutungen wird gezeigt, in welchem Sinne »Leben«
verwendet werden kann. Es kann damit die »Welt« ebenso gemeint
sein wie »Belebung« oder »Wirklichkeit« .

Thesaurus: Deutsch [Deutschland) 2l
Styrioryme Fiir: Ersetzen durch Synanym:

Leben x| [pelebung

T Lebensinhalt -

Dasein
Erdenwallen
Erdentreiben
Lebenswandel

Jammertal
Hundeleben
Bestehen
ﬂ \arhandensein B

Ersetzen | uachschlagenl

Belehung (Subst, )
wirklichkeit (Subst.)
Belebung (Subst.)
Eelebungen (Subst.)
Belebungen (Subst.)

]

Zuriick Abbrechen |
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B> In der Liste Ersetzen durch Synonym steht, welche sinnverwandten

Worter der Thesaurus in seinem Lexikon hat. Die Synonyme wechseln
je nach Bedeutung.

Thesaurus: Deutsch (Deutschland])

x

=[xl| Abbildung 12.17:
Synonyme fiir: Etsetzen durch Synonym: Sinnverwandte
Jieben | [wirkichieit .

Wérter

Eedeutungen:
welt (sonst.)

fuirkdichkeitsnidhe
Tod (Ankorym)

Belebungen (Subst. ) _I _I
Erseteon | [machschiagen]  zurack | avbrechen |

B> Haben Sie in einer der Listen einen Begriff markiert, kénnen Sie sich

mit NACHSCHLAGEN oder einem Doppelklick weitere Vorschldge unter-
breiten lassen.

Thesaurus: Deutsch [Deutschland)

=[xl Abbildung 12.18:

Synonyme filr:

Etsetzen durch Synonym: Begriffe
ISein j |Anwesend Sein
. nachschlagen
= e Fiorhanden sein
Sich aufhalten (verb) I5ich befinden
st erh ISich aufhalken

lZugEgen sein
1Sich vorfinden
IMicht: sein (Antonym)

L |
Ersetzen I ﬂachsch\aganl Zuriick. | Ahbrechenl

2
Existieren {sonst.

B> Mit ZurUck blattern Sie schrittweise zuriick durch all die Begriffe, zu
denen Sie verzweigt haben.

B> Weil Sie sich mit der Zeit im Gewirr der Bedeutungen und Synonyme
verlieren, offnen Sie das Listenfeld Synonyme fiir und kdnnen nun

gezielt zu allen Bedeutungen gelangen, die Sie zwischenzeitlich
nachgeschlagen haben.

Thesaurus: Deutsch [Deutschland)

=2[xl| Abbildung 12.19:
Liste durchgehen

Synonyme filr:

Ersetzen durch Synonym:
[ +] [Erdenbewoner

Ersetzen I ﬂachsch\aganl Zuriick. Abbrechen I
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B> Wenn Sie das Wort im Text durch ein besseres oder nur anderes
ersetzen mochten, miissen Sie in einer der beiden Listen den Ersatz
markieren und dann auf ERSeTzEN klicken.

Gonnen Sie sich mal einen ruhigen Nachmittag, und amisieren Sie sich
mit dem Thesaurus! Sie werden Ihren Sprachschatz enorm erweitern! Und
auf alle Félle ist der Thesaurus immer ein Quell ungetriibter Heiterkeit.
Man muf es ja nicht gleich so verbissen sehen und den Wortschatz fiir
bare Miinze nehmen, vor allem nicht, wenn in Word »Frauenhaus« in
einem Zuge mit »Puff«, »Bordell«, »Eroscenter« etc. aufgefiihrt wird.

Ein Thesaurus hat natiirlich auch seine Tiicken und ersetzt Wissen und
Sprachgefiihl nicht. Zum Beispiel ist »gleich« nicht dasselbe wie »dassel-
be«, und viele Worter meinen zwar das gleiche, doch nicht dasselbe, und
verlaBt man sich blindlings auf die Synonym-Vorschldage, ergeben sich
mitunter gleich Bedeutungsunterschiede.

Ubrigens: Den Thesaurus kennt der Word-Thesaurus nicht.
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