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Kapitel 3
Texte schnell priifen

Rechtschreibhilfe, Grammatik, Thesaurus, Ubersetzen und Silben-
trennung gehdren zu den Funktionen von Word.

Machen Sie gelegentlich Feller — oh, Verzeihung — Fehler?

Wie der Lehrer in der Schule unterstreicht Word Fehler rot. Worter
sollten auch richtig getrennt sein. Hier kommt die Silbentrennung
zum Einsatz. Und wenn Sie lhren Text in eine andere Sprache (iber-
setzen mochten, kein Problem: »You can translate it with Word. «




Kapitel 3

Fehler iiber die Tastatur schnell korrigieren

Schreiben Sie in den ndchsten Schritten ein Wort absichtlich falsch.

W
1 U.| Fachwort
Schreiben Sie statt »Word« extra Die [« J-Taste l6scht schrittweise
den Wortanfang falsch, also »Wux. die zuletzt geschriebenen Zeichen,
also die, die sich links neben der
' Schreibmarke befinden.
l Wi
1
1
-2
o Betitigen Sie die Waord]
(« J-Taste. Das »u« = > 3
wurde geldscht. [,__ D Tippen Sie jetzt die

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

Fehler konnen lhnen unterlaufen,

ohne dass Sie es sofort bemerken. Tipp
Haben Sie bereits Texte geschrie- Sie [6schen das letzte Wort Uber
ben, ist es wenig sinnvoll, die [« J- 80 e (e o L= s

Taste zu driicken. Ein oder mehrere
fehlende Zeichen fiigen Sie einfach ein.

Word Word

'Wrdl 'wf;d
1 Driicken Sie die [« ]-Taste. - - -~~~ > 2 Klicken Sie so, dass
Tippen Sie das Wort »Wrd« statt die Schreibmarke vor dem
»Word« bewusst falsch ein. Buchstaben »r« blinkt.

| :(‘ \_/
_ Word : &
‘1 -— I
b |
__' Wopd !

3 Tippen Sie den fehlenden
Buchstaben »o« ein.



Fehler iiber die Tastatur schnell korrigieren

Word fligt Zeichen automatisch ein. Sie kdnnen aber auch einen Fehler
korrigieren, indem Sie einen Buchstaben durch einen anderen ersetzen.
Dazu miissen Sie den Uberschreibmodus in der Statusleiste (unten am
Bildschirm) einblenden.

‘«."-é Deutsch (Deutschland) R

Bewegen Sie den Maus- 2 Driick o di
zeiger auf die Statusleisteam - - - - > ricken Sie die
rechte Maustaste. f

unteren Bildschirmrand. \/

Eeststelltaste
v | Uberschreiben %
3 Aktivieren Sie den
Eintrag.
(_U I % v | Uberschreiben

0 :
‘ """ > 4 SchlieRen Sie das

Menii, indem Sie beliebig
in das Dokument klicken.
Einfugen ' (— g
Klicken Sie in der Status- 1
leiste auf die Schaltfliche. So (N . .
kénnen Sie zwischen Uberschrei- &
ben und Einfligen wechseln.

Um falsche Zeichen mit den korrekten zu iiberschreiben, bendtigen Sie den
Uberschreibmodus. Achten Sie also darauf, dass in der Statusleiste der
Eintrag Uberschreiben angezeigt ist.

1r1;._'m.dl Tr‘r"p.t' d

2 Klicken Sievor - - - - »

1 Driicken Siedie _____________ -+ das falsche »u«.

(< ]-Taste. Schreiben

Sie das Wort »Wurd«. (N
(Y
|1 «' n ¢
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Kapitel 3

Word
3 Tippen Sie das »o« ein.

Die Rechtschreibhilfe

In Word haben Sie die Moglichkeit, die Rechtschreibung wéahrend oder
nach einer Eingabe zu tiberpriifen.

Uberprifen %
1 Offnen Sie die Regis-
terkarte Uberpriifen.
Rechtschkeibung
I und Grammatik
¢ L2

Starten Sie die Rechtschreibpriifung
uber die Schaltflache. I M\

.

— <+ - -
'0' Die Rechtschreib- und Grammatikpriifung ist abgeschlossen,

[ ok | [ HRe |

Microsoft Word tﬁ,l

3 ~
Word zeigt lhnen an, dass die Rechtschreibpriifung e

abgeschlossen ist. Sie haben bis jetzt ja auch keine Feh-
ler gemacht. Bestatigen Sie tiber die Schaltflache OK.

Worter, die Sie falsch geschrieben haben bzw. die das Programm nicht
kennt, unterstreicht Word automatisch mit einer Wellenlinie, sobald Sie die
(Leer]- oder [(«]-Taste am Ende eines Wortes driicken.

Hinweis

Dass eine Rechtschreibpriifung
wdhrend der Eingabe stattfindet,
erkennen Sie am entsprechenden
Symbol in der Statusleiste unten.
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Die Rechtschreibhilfe

1 Driicken Sie

die [ «]-Taste. Kazen miiken Mause |
....... X JO
-— Schreiben Sie den Satz »Katzen
mogen Mause.« absichtlich falsch.

Die »roten Wellenlinien« werden nicht mit ausgedruckt. Sie sind lediglich
ein Hinweis darauf, dass die Worter fiir Word 2010 falsch sind.

lt;%l miken Miuse,

Katzen

Kazan

Gazen

Kazem r \/

Kamen &

1 Klicken Sie in das Wort »Kazen«.

Eazkn malken Miuse,

1
1
: ICénlz)eT"}S

: Kazan ‘r \_/

> 2 Driicken Sie die rechte »

Maustaste, 6ffnet sich ein
Kontextmenti. Word unterbrei-
tet Losungsvorschlage, unter

1
1
denen Sie wahlen konnen. :

v
Fachwort Kazkn molken Miuse.
Der Name Kontextmenii besagt, Kahe'f%
dass die Zusammenstellung Kazan
der einzelnen Meniipunkte da- 3 . .
von abhdngig ist, was Sie gera- . Klicken Sie auf den (\
de machen, wenn Sie die rechte Eintrag Katzen. Das falsch N
Maustaste driicken. geschriebene Wort wird durch

den Eintrag Katzen ersetzt.
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Kapitel 3

Aktivieren Sie auf der Register-
karte Uberpriifen die Schaltflache
Rechtschreibung und Gramma-
tik, gelangen Sie zum Dialogfeld
Rechtschreibung und Grammatik.

Recht:%bung

1 und Grammatik
Klicken Sie nun auf die

Schaltflache Rechtschreibung

Hinweis

Die Rechtschreibpriifung starten
Sie ebenfalls tiber die Taste [F7].

und Grammatik.
I
! Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) ‘ P |
}
1 Micht im Warterbuch:
1 Katzen mbken Miuse. * Einmal ignorieren
1 Allz ignorieren
! Zum Warterbuch hinzufiigen
1 -
1 Yorschlzge:
Lo M_DEEH k
merken Alle andern
milken
Mocken AutoKorrektur
molken -
worterbuchsprache:  Deutsch (Deutschland) E
/| Grammatik Gberpriifen
Abbrechen

Optionen...
\

2 Das Dialogfeld Rechtschreibung und Grammatik wird

geoffnet. Genau wie zuvor kénnen Sie hier den jeweils als
falsch markierten Begriff durch Auswahl eines passenden
Eintrags in der Vorschlagliste auswahlen oder die Korrektur

selbst eintippen. Klicken Sie auf die Schaltflidche Andern.

Microsoft Waord

S

'ol Die Rechtschreib- und Grammatikprifung ist abgeschlossen,

ocfy ||

Hife |

3 Bestatigen Sie liber die Schaltflache OK. &




Die Rechtschreibhilfe

Uber beide Wege kdnnen
Sie schnell Worter tiberprii- Hinweis

fen und korrigieren. Klicken Sie in der Statusleiste W
auf die Rechtschreibpriifung, @ ===
zeigt lhnen Word die Fehler im
Dokument an. Klicken Sie die Schaltfla-
che noch einmal an, springt Word zum
jeweils nachsten Fehler.

Unbekannte Worter fiir Word

Fur Word kdnnen Waorter falsch sein, die fiir Sie selbst vollig korrekt ge-
schrieben sind. Das konnen Eigennamen wie |hr Nachname, Wohnort oder
StraBennamen sein.

Word 2010 verfiigt zwar {iber einen groBen Wortschatz, aber jeden Aus-
druck kann die Software nicht kennen.

1 Driicken Sie

die [(«]-Taste.
Mein Name ist Horst Krawunski.

|1 -—" R " 2 Schreiben Sie den Satz. Sie sehen, Word 2010

kennt den Nachnamen nicht. Die Software reklamiert
den Ausdruck, da er ein unbekannter Eigenname ist.

Klicken Sie nun in das unterstrichene Wort und &ffnen mit der rechten
Maustaste das Kontextmenii, haben Sie die Wahl zwischen Ignorieren, Alle
ignorieren oder Hinzufiigen zum Wérterbuch.

Wahlen Sie Ignorieren, wird nur der Ausdruck einmalig nicht als Fehler
angesehen.

Mit dem nédchsten Befehl Alle ignorie-
ren teilen Sie Word mit, dass der Name
korrekt ist und fiir diesen Brief (= dieses Al ignarieren

Dokument) nicht mehr als falsch aufge-  Hinzufigen zum Warterbuch
fuihrt werden soll.

[gnarieren

b1
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Mein Name ist Host Krawpnskd.
Radunski
Radunskis
Ignarieren

Alle ignarieren

3 Hinzufligen zum Warterbuch
Bewegen Sie den Mauszeiger auf das Wort »Krawunski«.
Driicken Sie die rechte Maustaste.

(\ :
» 1 Radunski

: Radunskis

: Ignarieren

1 Alle ignarieren

: Hinzufugen zum Waorterbuch % ( \_/

Lo
> Klicken Sie auf Hinzufiigen &
zum Wérterbuch.

Mit der Wahl Hinzufiigen zum Wérterbuch geben Sie an, dass der Name fiir
immer von Word als korrekt anerkannt werden soll. Das bedeutet, er gilt
nicht nur fiir diesen Brief (= dieses Dokument), sondern auch fiir zukiinfti-
ge Dokumente, die Sie noch schreiben werden.

Das Worterbuch

Widhlen Sie bei einem unbekannten Ausdruck versehentlich den Befehl
Hinzufiigen zum Wérterbuch, wird dieser von Word fiir immer als korrekt
erkannt! Sie l6schen oder dndern diese Begriffe iber das Worterbuch.
Dazu kénnen Sie das Dialogfeld Rechtschreibung und Grammatik verwen-
den, indem Sie hier die Schaltfliche Optionen wahlen (oder Registerkar-
te Datei/Optionen/Dokumentpriifung). Klicken Sie auf die Schaltflache
Benutzerwdrterbiicher. Im darauf folgenden Dialogfeld wird angezeigt,
welches Benutzerwdrterbuch aktiviert ist. Wahlen Sie die Schaltflache
Wortliste bearbeiten. Hier konnen Sie Worter aus dem Worterbuch l6schen
oder auch hinzufiigen.

Benutzerworterblcher |i|éj
Benutzerwdrterbiicher \Waortliste bearbEiﬂfS"'
Alle Sprachen:

J| CUSTOM.DIC (Standard)
T



Die Silbentrennung

Hinweis

Uber die Registerkarte Uberpriifen kénnen Sie die Sprachoptionen -
andern. Sie konnen hier die Sprache fiir die Bearbeitung und Kor-

rekturhilfen (Rechtschreibung und Grammatik) festlegen. e

-

Die Silbentrennung

Durch die Funktion Silbentrennung (besonders niitzlich bei sehr langen
Begriffen) werden Worter am Ende einer Zeile getrennt.

Mein Vater nahm mich als Kind immer gerne mit zur Arbeit. Mein Vater ist
Sch'n‘ﬁfahrtslotsenausbilder.l

1 Schreiben Sie den Satz. Sie erkennen, dass Word das Wort »Schifffahrts-
lotsenausbilder« automatisch in die ndchste Zeile setzt.

| Seitenlayaut % _______________ .:
Lo
> Aktivieren Sie \
d|e. Registerkarte (O bi Silhentrennung%
Seitenlayout. & 3
Klicken Sie auf die
Schaltflache Silbentren-
nung. Y,

Keine ; &

v i_gt-:matisch% I
Manuell

B~ Silbentrennungsoptionen..,

Widhlen Sie hier die Option (
Automatisch. ‘

Sie sehen, dass Word die Silbentrennung im Satz automatisch durchfiihrt.

Mein Vater nahm mich als Kind immer gerne mit zur Arbeit. Mein Vater ist Schifffahrtslotsenaushil-
der.
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Die Silbentrennungsoptionen

Uber die Silbentrennungsoptionen kdnnen Sie eine Silbentrennung genau-
er angeben.

Keine

v Automatisch

L ﬂ—% Manuell Silbentrennung |—|—J@ et S
L
b éilbe”tren"u”ﬁptmnen'“ /| Automatische Silbentrennung
1 | Wiarter in Grofbuchstaben trennen
Klicken Sie wieder die Silbentrennzone: 0,75 cm

Schaltflache Silbentren' Aufeinanderfolgende Trennstriche:  Unbegrenzt
nung an und wéahlen Sie
diesmal den Eintrag Silben-

| Manuell[}e | [ OK ] | Abbrechen |

trennungsoptionen. - - - - — _ _ _ ’

, gsop > 2 Im darauf folgenden Dialogfeld akti-
(N~ vieren Sie das Kontrollkdstchen Automa-

& tische Silbentrennung. Wichtig dabei ist

die Silbentrennzone. Hier geben Sie an,
wie grof} der Bereich am rechten Seiten-
F--=-=-- rand sein soll, damit eine automatische
Silbentrennung erfolgt. Klicken Sie auf
die Schaltflache Manuell.
(O

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechtschreibung | D | ‘

Trennvarschlag: | Schiff-fahrtsot-sen-aus-billHzr

| Ja L\\) | | Mein | | Abbrechen |

Word sucht bei der manuellen Silbentrennung im Dokument (v
eine Trennposition nach der anderen. Beim Trennvorschlag kénnen &
Sie die Einfligemarke auch so versetzen, dass Sie lhre persénliche
Trennung durchfiihren kénnen. Klicken Sie auf die Schaltflache Ja.
1

1
1
l
Lo 4
Bestdtigen Sie {iber
die Schaltfliche OK.

(8



Die Funktion Ubersetzen

Hinweis

Wiéhlen Sie tber die Schaltflache |h§:l_ Silbentrennung =[] Seitenrénder
Silbentrennung den Eintrag Manu-
ell, kénnen Sie die manuelle Sil-
bentrennung direkt durchfiihren.

Keine rund
V| Automatisch

Manuell d mit

a| o
be illher"'('-‘E1I'\-1anuelle Silbentrennung|

Die Funktion Ubersetzen

Word bietet Ihnen die Mdglichkeit, eine Sprache in eine andere zu iber-
setzen. Dabei sind die Moglichkeiten allerdings begrenzt! Komfortabler ist
da natiirlich ein Ubersetzungsprogramm als Vollversion, das im Handel zu
erwerben ist.

Haug

1 Tippen Sie z. B.

das Wort »Haus« ein.

1
U,
> 2 Driicken Sie die

rechte Maustaste. (N~

1

1

1

1
Machschlagen | -
Synanymea 4

E5  Ubersetzen [%

3 Wahlen Sie den Eintrag
Ubersetzen. Y,

®
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Kapitel 3

Recherchieren
Suchen nach:
Haus
Ubersetzung
@zurack v | | 3
=] Ubersetzung
Ein Wort oder Satz ibersetzen.
Von | Deutsch {Deutschland)
Mach | Englisch (USA)

il v

| v

Danisch

. Firnisch
Unersalebraisch
Arabisch

Gesam

= BilifEnalisch [L5A]
E M riechisch
Italienisch (Italien)
Japanisch
Koreanisch

Portugiesisch {Brasilien)
Russisch

T Ty

i

A S
Ni h_Spanlsch {international)

BJLTE Chinesisch (Taiwan)

yersucChinesisch (VR China)

schlag Polnisch

Threr §

al
Tschechisch
T TITITST]

Franzosisch {Frankreich)

Miederlédndisch {Miederlande)

{5chwedisch (Schweden)

-

Ander

Suchen nach 'Haus' in:

4

Der Aufgabenbereich Recherchieren 6ffnet
sich am rechten Bildschirmrand. Sie konnen

(\/

natiirlich auch den Suchbegriff ins Eingabefeld &
unter Suchen nach eintippen. Geben Sie die
Sprache an, in die Sie {ibersetzen mochten.

Das Wort wird Ubersetzt.

EE' Recherchieren hd

|= | Suchen nach: T

Haus

Ubersetzung w

5 Schlieflen Sie den Aufgaben-

bereich wieder. Y,

(8

[=] Ubersetzung
Ein Wort oder Satz Gbersetzen.
Von | Deutsch (Deutschland)

Mach | Englisch (US4}
Gesamtes Dokument bersetzen. ﬂ
Ubersetzungsoptionen. .

[=I Bilinguales Warterbuch
=] Haus
nevter house; Gedsude: building; zu
Hawseat home, in; nach Hawse
kommen (bringen)come orget {take)
home
= hausen

mtransitve verb live; wiiten: play havoc



Die Funktion Ubersetzen

Hinweis

Sie konnen sich natiirlich auch ganze Texte bzw. Doku- a;:o =3
mente (ibersetzen lassen. Starten Sie Ihre Internetverbin-

dung und aktivieren Sie die Registerkarte Uberpriifen.  (inersstzen Sprache
Wihlen Sie die Schaltfliche Ubersetzen. Aktivieren Sie die v M
Sprache, in die Sie iibersetzen méchten. Wahlen Sie im Sprache
Menii der Ubersetzen-Schaltfliche den Eintrag Dokument

libersetzen aus. Sie sollten beachten, dass Sie, abhangig davon, welchen Online-
dienst Sie wahlen, fiir diesen Dienst evtl. bezahlen miissen.

== Ausgewsdhlten Text Gbersetzen

—aii) Eine Ubersetzung von lokalen und [}{ulinediensten im Recherchebergich
anzeigen.

Die Funktion Recherchieren

Word bietet Ihnen die Moglichkeit der Recherche an. ) il
Dazu zidhlen die Funktionen Ubersetzen und Thesau- ? i
rus. Mithilfe des Thesaurus kdnnen Sie sich zu einem  Rechtschreibung Li}
Wort sogenannte »Synonyme« (z. B. »Gebdude« statt Lé,m:?l:':l::a,t',:“%
»Haus«) anzeigen lassen, um lhren Text inhaltlich ab- -
wechslungsreicher zu gestalten.

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

Tipp

Halten Sie die [ATt]-Taste gedriickt
und klicken in ein Wort, startet die
Funktion Recherche.
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Tipps zum Kapitel

Die Tipps runden das Kapitel ab. Nehmen Sie sich noch die Zeit dafiir, um
Ihr Wissen zu erweitern.

Sprache einstellen

Klicken Sie in der Sta-  sprache

tusleiste auf die Schalt-
flache, in der die aktu-

. Deutsch (Deutschland) A
ell eingestellte Sprache R Erglisch (USA)
angezeigt wird (hier | Afrkaans
Deutsch (Deutschland)). 2&:2?:&

Ausgewahlten Text markieren als:

Arabisch (Agypten)
Arahisch (Algerien)
Arabisch (Bahrain) -

Alle Karrekturhilfen verwenden automatisch die Warterblcher der
ausgewahlten Sprache.

Rechtschreibung und Grammatik nicht prafen

| Sprache automatizch erkennen
0K ‘E | Abbrechen |

| Als Standard festlegen | |

Das Dialogfeld Sprache wird geoffnet. Sie
kdnnen Texte in einer Fremdsprache mit-
hilfe der Rechtschreibpriifung tberpriifen, indem Sie das entsprechende
Wérterbuch aktivieren.

o Deutsct[}\:’,[:leutschland] Einfagen

Dokumente vergleichen

Méchten Sie z. B. ein Dokument mit einem anderen verglei-
chen, konnen Sie sich die Fenster der beiden Dokumente
auf dem Bildschirm anzeigen lassen. Dazu klicken Sie auf
der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Fenster auf die
Schaltflache Alle anordnen. Um die Fenster nebeneinander
darzustellen, wahlen Sie die Schaltflaiche Nebeneinander
anzeigen.

Ansicht
L5 Meues Fenster

ﬁ Alle anardﬂgn
=] Teilen



Tipps zum Kapitel

Funktionen der Registerkarte Uberpriifen

Auf der Registerkarte Uberpriifen stehen Ihnen neben der

bereits erwdhnten Dokumentpriifung (Rechtschreibung Operprafen|y
und Grammatik, Recherchieren, Thesaurus, Ubersetzen)

auch noch andere Funktionen zur Verfiigung.

Sie fligen hier einen Kommentar zum Text hinzu. Mit den

Y B
[ d “ anderen Schaltflachen kénnen Sie Kommentare l&schen
Mewer i 3 i

fomeuet ) oder von einem zum ndchsten springen.

Kommentare
_-;. J__I Abgeschlossen: Markups anzeigen - Anderungen n e”t]em TeXt
=74 ] Markup anzeigen - werden hier markiert und
knderung =
na:h\..-zl:f-l.;‘j::v E Uberarbeitungshereich = konnen SO naChVOHZOgen
MNachverfalgung werden.

Ty we Sie nehmen hier Anderungen an, l6schen diese oder
ﬂ - navigieren von einer Anderung zur nachsten.

Annehmen
R

Enderungen

j Sie vergleichen hier z. B. zwei Dokumente miteinander.

Vergleichen

By Sie schrinken hier z. B. die Uberarbeitung eines Dokuments
E ein.

Bearbeitung

ginschrinken
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Uben Sie mit Word 2010!

Uben Sie zum Schluss des Kapitels noch einmal mit Word. Kénnen Sie eine
Ubung nicht ausfiihren, sollten Sie die entsprechende Stelle in diesem
Kapitel noch einmal durchgehen.

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

Englisch Deutsch
cashon...?... Nachnahme
mercy ?
? Rabatt
coupon ?

Ldfe] [ 0 [ [ ] ]

2G| | e

3 elb ‘ e ‘

4 ‘ ‘ ‘ t ‘ S ‘ e n

2. Tippen Sie lhre eigene Adresse ein. Kennt Word nicht alle Worter, fiigen
Sie diese zum Benutzerwdrterbuch hinzu.

3. Schreiben Sie den Satz:

»lch lebe auf der Insel Tobaluba.« Fligen Sie das Wort »Tobaluba« dem
Worterbuch hinzu. Doch »Tobaluba« ist falsch geschrieben. Richtig
wiére »Tobaluga«. Andern Sie dies im Benutzerwdrterbuch.

4. Fiihren Sie die manuelle Silbentrennung durch:

»Hans Ginther Fischstdabchen lebte als Kind in Miinchen und kam als
Schifffahrtslotsenausbilderassistent an die Nordsee.«



Uben Sie mit Word 2010!

Pause oder zum nachsten Kapitel?

Sie mdchten mit der Arbeit am Computer aufhéren und Word 2010 z. B.
iber die Registerkarte Datei und mit einem Klick auf Beenden verlassen?
Schade! Da Sie noch nichts von Bedeutung eingegeben haben, ist eine
Speicherung bis jetzt nicht notwendig.

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

Klicken Sie zundchst auf die Registerkarte Datei und wahlen Sie in dem
Menii den Eintrag Schliefen aus (Tastenkombination (Strg)+(w]). Spei-
chern brauchen Sie hier auch nicht. Dadurch wird das aktuelle Dokument
geschlossen, Word 2010 selbst bleibt aber weiterhin getffnet.

Starten Sie ein neues Dokument z. B. iiber die Schaltflache Neu in der Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff oder driicken Sie die Tastenkombination
(strg]+(n]. Weiter geht’s mit dem ndchsten Kapitel!
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