BILDNER |

Anja Schmid, Inge Baumeister

Word 2019

Stufe 2: Aufbauwissen

B Umfangreiche Dokumente effizient gestalten
B Alles zu Formularen, Feldern, Formeln und Vorlagen
W Nutzliche Helfer im Buroalltag fur fortgeschrittene Anwender




Word 2019
Stufe 2: Aufbauwissen

Anja Schmid, Inge Baumeister



Verlag:

BILDNER Verlag GmbH
Bahnhofstrale 8
94032 Passau

http://www.bildner-verlag.de
info@bildner-verlag.de

ISBN: 978-3-8328-5449-2

Autorinnen: Anja Schmid, Inge Baumeister
Herausgeber: Christian Bildner

Bildquellen:

Cover: © ©baranq - stock.adobe.com

Kapitelbild: © Gina Sanders - Fotolia.com

Fotos auf Seiten 294: © Robert Kneschke - Fotolia.com

© 2020 BILDNER Verlag GmbH Passau

Die Informationen in diesen Unterlagen werden ohne Rucksicht auf einen eventuellen Patentschutz verdffentlicht.
Warennamen werden ohne Gewahrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt. Bei der Zusammenstellung von Texten
und Abbildungen wurde mit groBter Sorgfalt vorgegangen. Trotzdem kénnen Fehler nicht vollstandig ausgeschlossen
werden. Verlag, Herausgeber und Autoren konnen fiir fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine juristische
Verantwortung noch irgendeine Haftung Gbernehmen. Fiir Verbesserungsvorschlage und Hinweise auf Fehler sind
Verlag und Herausgeber dankbar.

Fast alle Hard- und Softwarebezeichnungen und Markennamen der jeweiligen Firmen, die in diesem Buch erwéahnt
werden, kdnnen auch ohne besondere Kennzeichnung warenzeichen-, marken- oder patentrechtlichem Schutz unter-
liegen.

Die in den Beispielen verwendeten Namen von Firmen, Personen, Produkten und E-Mail-Adressen sind frei erfunden.
Jede Ahnlichkeit ist keinesfalls beabsichtigt, sondern zuféllig.

Das Werk einschlie3lich aller Teile ist urheberrechtlich geschiitzt. Es gelten die Lizenzbestimmungen der BILDNER Verlag
GmbH Passau.



Vorwort

Sie arbeiten bereits mit Word, verfiigen iber Grundlagenwissen zur Texteingabe und -formatie-
rung und mochten nun lhr Wissen vertiefen? Beispielsweise Routineaufgaben schneller und ein-
facher erledigen oder einen langeren Text, z. B. eine Haus- oder Facharbeit mit Word verfassen.

Aus langjahrigen Erfahrungen als Trainerinnen wissen wir, dass inzwischen die meisten Anwen-
der tGber Kenntnisse in Word verfligen und das Schreiben und Formatieren von einfachen Texten
durchaus geldufig ist. Probleme tauchen erst auf, wenn beispielsweise ein langeres Dokument
mit mehreren Kapiteln, einem Inhaltsverzeichnis und eventuell weiteren Verzeichnissen sowie
korrekten Seitenzahlen zu erstellen ist und Formatvorlagen zur einheitlichen Gestaltung einzu-
setzen sind. Oder wenn eine professionelle Dokumentvorlage mit Feldern und Steuerelementen
erstellt werden soll.

Aus diesem Grund haben wir in diesem Buch bewusst auf eine ausflihrliche Darstellung der
Word-Basics verzichtet und wenden uns nicht an absolute Neulinge, sondern an jene Anwender,
die Word bisher zwar zum Schreiben benutzt haben, sich jetzt aber mit Details auseinanderset-
zen wollen oder missen. Wir widmen uns also umso ausfiihrlicher den typischen Fallstricken, die
in solchen Fallen lauern und manchen verzweifeln lassen.

Viele der typischen Fehler lassen sich durch eine systematische Vorgehensweise vermeiden. Da-
her haben wir am Ende des Buches zwei Workshops angefiigt und hier nochmals die wichtigsten
Punkte zusammengefasst

Der erste Workshop erldutert die Vorgehensweise bei der Erstellung langerer Dokumen-
te, insbesondere wissenschaftlicher Arbeiten; welche Besonderheiten Sie beachten sollten
und wie Sie zeitraubende Layoutanderungen in letzter Minute” vermeiden.

Im zweiten Workshop erstellen Sie Schritt fiir Schritt eine Dokumentvorlage fiir einen pro-
fessionellen Geschéftsbrief nach DIN 5008. Zwar finden Sie auch im Internet zahlreiche
Vorlagen zum kostenlosen Download, dafiir 1asst sich die hier vorgestellte Vorgehensweise
problemlos auf andere Dokumentvorlagen (ibertragen und versetzt Sie in die Lage, auch
andere Vorlagen nach lhren Vorstellungen zu gestalten.

Schreibweise

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflachen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur bes-
seren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel Register Start, Schaltflache
Kopieren.

Viel SpaB3 und Erfolg mit dem Buch wiinscht lhnen
Ihr Autorenteam
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Grof3e und kleine
Arbeits- und Texthilfen

In diesem Kapitel lernen Sie... Das sollten Sie bereits wissen
Dem Meniiband weitere Befehle Text eingeben und korrigieren
hinzufugen Grundlagen der Textformatierung

Eingabe- und Korrekturhilfen nutzen

Absadtze nummerieren und Listen
mit mehreren Gliederungsebenen
erstellen

Wiederverwendbare Elemente als
Schnellbausteine speichern
Querverweise auf andere Textstellen
und Textmarken einsetzen

FuB3- und Endnoten einfligen und
verwalten

Uberarbeitungen kontrollieren und
vergleichen



Grof3e und kleine Arbeits- und Texthilfen

Bild 1.1 Cursorposition in
der Statusleiste anzeigen

16

Dieses Kapitel fasst die vielen grof3en und kleinen Helfer von Word zusammen die,
richtig eingesetzt, im Alltag eine Menge Arbeit sparen und fir effizientes Arbeiten ins-
besondere mit langeren Dokumenten unverzichtbar sind. Einige sind Ihnen vermut-
lich bereits bekannt, diese Punkte liberspringen Sie einfach. Aber vielleicht finden Sie
auch in diesem Kapitel trotzdem noch Neues.

Passen Sie Word an lhre Arbeitsweise an

Statusinformationen - so behalten Sie den Uberblick

Die Statusleiste verfligt neben Symbolen der verschiedenen Ansichten und dem
Zoom Uber eine Reihe weiterer niitzlicher Anzeigefunktionen, diese verbergen sich
im Kontextmenii der rechten Maustaste. Standardma@ig sichtbar sind nur Seitenzahl,
Anzahl der Seiten und Worter sowie die automatische Rechtschreib- und Grammatik-
prifung. Um weitere einzublenden, klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine freie
Stelle der Statusleiste am unteren Rand des Word-Fensters.

m PCM Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Entwicklettools  Hilfe QSi:wﬂnii ;_}, Freigeben

Calibri (Texth = | 11 Statusleiste anpassen

Eormatierte Seitenzahl

Boflgen o | F K U - x,

Abschnitt
Zwischenablage & Schi ) .
Seitenzahl Seite 1wven 1
v Vertikale Seitenposition 9 48em
Zeilennummer 4
Spalte
+  Wortanzahl 86 Worter
Lorem ipsum di 584 Zeichen
posuere, magmn Keine Fehler
I " s
quis urna Englisch (Vereinigte Stasten)
hunc viverraim v Signaturen Aus
Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
Pellentesque h: oo )
pharetea noma) Berechtigungen Aus
Anderungen pachverfolgen Aus
Aenean nec lor Feststelitaste Aus
Uberschreiben Einfiigen

Suspendisse du

sem venenatis Imodus

b ufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet

'

+  Dieses Dokument wurde aktualisiert. Um das Dokument zu aktualisieren, klicken Sie auf “Speichemn”.

+  Ansichtsverknipfungen

v Zoomregler

v Zoom 100 %.
Seite Tvon1 Um48cm Zeile:d S6Warter [2 8] %Y W' & - 1 + 100%

Wo befindet sich der Cursor?

In manchen Fallen ist es fiir eine exakte Positionierung wichtig zu wissen, wo sich der
Cursor gerade befindet. Oder Sie méchten auf bestimmte Zeilen eines Dokuments ver-
weisen und bendétigen dazu die Zeilennummer. Kein Problem, Word kann die aktuelle



Passen Sie Word an |hre Arbeitsweise an

Cursorposition als Zeilennummer und in cm, gemessen vom oberen Blattrand, in der
Statuszeile anzeigen. Klicken Sie dazu im Kontextmenii auf Zeilennummer @ . Damit
die Position in cm erscheint, aktivieren Sie Vertikale Seitenposition @ . Auf demselben
Weg blenden Sie auch nicht benétigte Statusinformationen aus; am Hakchen erken-
nen Sie schnell, ob eine Information bereits in der Statuszeile enthalten ist.

Zeilennummern im Dokument anzeigen

Bei Verweisen auf bestimmte Zeilen kann es manchmal auch hilfreich sein, wenn die
Zeilennummern im Dokument sichtbar sind. Dazu klicken Sie auf das Register Layout
und hier auf Zeilennummern. Wahlen Sie anschlieBend zwischen fortlaufender Num-
merierung oder Neubeginn der Nummerierung auf jeder Seite. Falls |hr Dokument in
mehrere Abschnitte aufgeteilt ist, knnen Sie auch fiir jeden Abschnitt die Nummerie-
rung neu beginnen.

Absatz von Nummerierung ausnehmen: Soll ein Absatz von der Nummerierung ausgenom-
men werden, dann sorgen Sie dafir, dass sich der Cursor in dem betreffenden Absatz
befindet, klicken erneut auf Zeilennummern und auf Flir aktuellen Absatz unterdriicken.

Achtung: Die Zeilennummern sind ausschlieB8lich in der Ansicht Drucklayout sichtbar
und befinden sich links vom eigentlichen Text in der Markierungsspalte, beeinflussen
also nicht den Zeilenumbruch.

Datei Start Einfagen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Q Sie winsch ,':1 Frd
[.:l_] r:'j Ausrichtung ~ = Umbriiche - Einzug Abstand |& Ausrichten -
G .'t 211 Format - i) Zeilennummem =~  *= Ocm o 1% - i
eiten . s
rinder~ == Spalten~ Keine (0Pt i Fi: Auswahlbereich

Seite einrich o Fortlaufend E& o Anordnen
lede Seite neu beginnen
Jeden Abschnitt neu beginnen

Fiir aktuellen Absatz unterdriicken

Lo adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue-massa.-Fusce-
pe Zejlennummerierungsoptionen... ss-lectus-malesuada-libero,sit-amet-commodo-magna-eros-
quis-urna.f]

1

Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-est.-Vivamus-a-tellus.§
Pellentesque-habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-fames-ac-turpis-egestas.-Proin-
pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-orci.q

N s W

Zeilennummern aushlenden

Die Zeilennummern werden zusammen mit dem Dokument gedruckt! Um die Zeil-
ennummern wieder auszublenden, klicken Sie im Register Layout auf Zeilennummern
und wahlen Keine.

Worter zahlen

Wie viele Worter Ihr Dokument umfasst, ist ebenfalls in der Statusleiste ersichtlich, sie-
he Bild 1.1. Sollte diese Information nicht angezeigt werden, so klicken Sie mit der
rechten Maustaste an eine freie Stelle der Statusleiste und auf Wortanzahl.

Eine weitere Mdglichkeit erhalten Sie im Register Uberpriifen, Rechtschreibung. Mit
Klick auf Wérter zéihlen 6ffnet sich eine Statistik, die nicht nur die Anzahl der Woérter,

Achtung: Word beginnt

in der Statuszeile die
Zeilennummerierung auf
jeder Seite neu. Falls Sie
eine fortlaufende Num-
merierung bendtigen,
siehe weiter unten.

Abschnitte, siehe Kap. 2.3

Bild 1.2 Zeilennummern
im Dokument anzeigen

Die Zeilennummern
erscheinen links vom
eigentlichen Text

Die Anzahl der Worter
finden Sie auch in den
Dokumenteigenschaften.
Dazu klicken Sie auf das
Register Datei und auf
Informationen.

17



Grof3e und kleine Arbeits- und Texthilfen

sondern auch der Absatze und Zeilen anzeigt. Uber ein Kontrollkdstchen steuern Sie,
ob auch Fuf3- und Endnoten und die Inhalte von Textfeldern berticksichtigt werden.

Bild 1.3 Statistik: Worter Datei Start Einflgen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun?
zdhlen ABC \ = | B ™ .
[ Thesaurus A]’ Werter zéhlen ? x| & |_T/_] :
Rechtschreibung M5 orterzahlen | L2t | soatistsc | Nachverfolgung Annehmen
und Grammatik vorleser = . I = - 2
Rechtschreibung Rede \:,om' P mentare Anderungen
Zeichen (keine Leerzeichen) 513 |
Zeichen [mit Leerzeichen) 554 radipiscing-elit..Maecenas-porttitor-congue-massa.-Fusce:
Absitze 5 us-lectus-malesuada-libero, sit-amet-commodo-magna-ero:
Zeilen 10
[ Textreider, Fus- und I llus.q)
o ectus-et-netus-et-mal da-fames-ac-turpis-egestas.-Proin
AT e TOTEr. I POrtor -UonetTaoreet-nonummy-augue.
Suspendisse-dui-purus,scelerisque-at,vulputatewvitae,-pretium-mattis, nunc.-Mauris-eget-neque-at-
Naheres zum Thema Fel-  Tipp: Falls Sie die Anzahl der Worter im Dokument benétigen, dann fligen Sie zu die-
der und Feldfunktionen sem Zweck am besten ein Feld ein, siehe Kapitel 5.

lesen Sie in Kapitel 5

Das Meniiband um benutzerdefinierte Register erweitern

Haufig bendétigte und nicht im Meniiband enthaltene Befehle kdnnen Sie dem Meni-
band jederzeit hinzufligen. So gehen Sie am einfachsten vor:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle des Meniibands
und auf Meniiband anpassen....
Bild 1.4 Klicken Sie mit Dokument1 - Word
der rechten Maustaste in
das Meniiband und auf
Mentiiband anpassen...

Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun?

Calibei (Texth + |11 Zu Symbolleiste fir den Schnellzugnff hinzufigen
D alibri (Text AaBbCeDe AaBbCt Aal
Die Symbolleiste fir den Schnellzugnff anpassen...

Einfiigen ~ F K U ~abs X, X° T Kein Lee... Uberschrif.. Ubes
= Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen

Zwischenablage = Schriftart Formatvorlagen

Mendband anpassen...

Meniband reduzieren

Die Word-Optionen mit der Auswahl Meniiband anpassen @ werden geoffnet.
Alternativ konnen Sie diese auch im Register Datei mit Klick auf Optionen &6ffnen.

Links finden Sie eine Liste von Befehlen, in der Standardeinstellung werden
hier Héiufig verwendete Befehle angezeigt (Bild 1.5).

Rechts verwalten Sie die Hauptregisterkarten, d. h. samtliche verfligbaren Re-
gisterkarten.

2 Klicken Sie auf Neue Registerkarte @. Die neue Registerkarte wird unterhalb
bzw. rechts von der aktuell markierten Registerkarte eingefiligt, kann aber nach-
traglich beliebig verschoben werden.

Zwar kdnnten auch vorhandene Registerkarten erweitert werten; aus Platzgriin-
den und zur besseren Ubersicht sollten Sie jedoch besser eine eigene benutzer-
definierte Registerkarte erstellen. Der Vorteil: Nicht benétigte Registerkarten las-
sen sich schnell ausblenden und brauchen nicht geléscht werden. .
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Passen Sie Word an lhre Arbeitsweise an

Word-Optionen ? by
All i : _ rs
g @E Passen Sie das Menaband und die Tastenkombinationen an.
Anzeige
Befehle auswihlen: (0 Meniband anpassen:(©
Hokumentpsliiung | Hiufig verwendete Befehle l | Hauptregisterkarten v
Speichern
Sprache =0 Absatz... L. 'Hauptregisterkarlen :'
W An Fensterbreite anpassen =& Bloghbeitrag
Erleichterte Bedienung E‘ Anderungen nachverfolgen & A Einfagen (Blogbeitrag)
Erweitert iz AUfZB'h'ur!gszeichen ]I- & |4 Gliederung
‘X, Ausschneiden EF istell
Eg Auswahiim Textfeldkatalog sp.. Eelen
|| Meniband anpassen || IH" Einfagen - + [ start
Symbolleiste fiar den Schnellzugriff 0y Einfagen |» & [ Einfugen
=9 E-Mail & [J Zeichnen =
Add-Ins & Format Gbertragen # [ Entwurf
Formatvorlage I~ -
Finict Cenber 44 Fomutvarlagen... = & B Layout
r-a Farmen » # [ Referenzen
B! FuBincte & [ Sendungen
F Ganze Seite anzeigen ® [ Uberpriifen
) Grafik einfagen A Ansicht =
- B
5~ Kommentar einfigen )
i3y Kopieren Neue ;ﬁerhne Neue Gruppe Umbenennen...
B = :
0 Link ) Anpassungén: | Zuricksetzen ¥ |
Tastenkombinationen: . Anpassen... ] Importieren/Exportieren ~ |G

@

3  Die neue Registerkarte erscheint zusammen mit einer neuen Gruppe in der Liste

der Hauptregisterkarten mit dem Zusatz (Benutzerdefiniert) €. Klicken Sie auf
die Registerkarte und dann auf Umbenennen @ und geben Sie einen Namen ein
©, mit dem diese im Mentiiband angezeigt werden soll. Der Zusatz Benutzerdefi-
niert ist nur in den Optionen, nicht aber im Meniiband sichtbar.

E’-% Passen Sie das Meniband und die Tastenkombinationen an.

Befehle auswahlen: Menuband gnpassen:

Haufig verwendete Befehle - Hauptregisterkarten 2
=¥ Absatz.. =] 'Hauptregisterkarten -
“Er An Fensterbreite anpassen & [ Blogbeitrag

[ Anderungen nachverfolgen @ [AEinfugen (Blogbeitrag)
1= Aufzshl ich e || ' [ Gliederung
‘,Xi Ausschnel Umbenennen ? X & EA Freistellen
@ Auswahl BE&s : :
i Einfligen | Anzeigename: |Meine Befehle| 5 3 ot e — —— s
oy Einfigen F - B [ Neue Regi ) L I
109 E-Mail | ok || Abbrechen Neue Gruppe (Eh:nul:erd:fmiert)o [G=ag]
¥ Format l | T —18 A Einfugen
Formatverlage @ [ Zeichnen x
4 Formatvorlagen... : T g
[ Formen 4 Neue Registerkarte | MNeue Gruppe | | Umbenennen...
a8 FuBnote M| = )

Importieren/Exportieren ¥ |

Tastenkombinationen: | Anpassen...

4  Die Neue Gruppe @, die automatisch zusammen mit der Registerkarte ange-

legt wurde, benennen Sie auf dieselbe Weise um. Hier erhalten Sie zusatzlich die
Maoglichkeit, fir die Gruppe ein Symbol zu wahlen. Dieses erscheint, wenn auf-
grund der FenstergroB3e die Gruppe nicht vollstandig angezeigt werden kann.

[*]
Bild 1.5 Meniiband anpas-

sen: Klicken Sie auf Neue

Registerkarte

Bild 1.6 Benutzerdefinierte
Registerkarte umbenennen
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Bild 1.7 Beispiel: das Zei-
chenformat Kapitilchen

Grof3e und kleine Arbeits- und Texthilfen

5  AnschlieBend kdnnen Sie dieser Gruppe Schaltflichen hinzufligen. Falls Sie die
gewdlnschte Schaltflache, z. B. Kapitdlchen, nicht in der Standardauswahl Hdufig
verwendete Befehle finden, missen Sie stattdessen entweder Nicht im Meniiband
enthaltene Befehle oder Alle Befehle auswahlen @. Aufgrund des Umfangs kann
es allerdings etwas dauern, bis Sie die gewiinschten Befehle gefunden haben.

6  AlsBeispiel wurde im Bild unten das Zeichenformat Kapitdlchen @ hinzugefigt:
Ziehen Sie den Befehl entweder mit gedriickter Maustaste auf die Gruppe oder
markieren Sie den Befehl und die Gruppe und klicken Sie auf Hinzufiigen >>. Mit
der Schaltflache << Entfernen kdnnen Sie dagegen einen markierten Befehl oder
eine ganze Gruppe wieder aus der Registerkarte entfernen.

=
'F’.E Passen Sie das Meniiband und die Tastenkombinationen an.

hinzufﬁgen Befehle auswahlen: ) Menuband gnpassen:
[ Nicht im Meniband enthaltene Befe... m Hauptregisterkarten >
| Haufig verwendete Befehle |
| Alle Befente Le | ® [ Blogbeitrag
| Makros ® [ Einfagen (Blogbeitrag)
Registerkarte "Datei’ # Gliederung
| Alle Registerkarten ® [ Freistellen
Hauptregisterkarten [ b Stant i
| Registerkarten fir Tools B [ Meine Befehle (Benutzerdefiniert)
| Benutzerdefinierte Registerkarten und Gruppen | B Formate (Benutzerdefiniert)
[T Jett AutoFormat ausfhren [ e Kapitalchen e
FE Jetzt senden @ kA Einfagen v
Asc Kapitdlchen = - ; 1
= Kein Abstand vor MNeue Registerkarte Neue Gruppe | Umbenennen... |
£i_Kein Textumbruch Anpassungen: | Zuriicksetzen ~ |G
Tastenkombinationen: | Anpassen... Importieren/Exportieren ~ |G
Befehle bzw. Schaltflachen kdnnen einer Registerkarte nicht direkt hinzugefiigt werden, sondern nur einer
Gruppe in dieser Registerkarte. Sie miissen also einen Befehl auf eine Gruppe ziehen oder die Gruppe zuvor
markieren. Mit der Schaltfléche Neue Gruppe kdnnen Sie beliebig viele Gruppen erstellen und anschlieBend mit
der Schaltflache Umbenennen entsprechend benennen.
Bild 1.8 Beispiel: Benutzer- EH ) e band und die Tastenkombinat
. . . L Menii t t ;
deﬁmerte Regtsterkarte in q:rH assen e das Menuband un 1e Tastenkombinationen an.
den Word-Optionen... Befehle auswéhlen: Mendband anpassen:©
Alle Befehle = Hauptregisterkarten >
AutoKerrektur-Optionen... - El (A Meine Befehle (Benutzerdefiniert) =

20

=7 AutoKorrektur-Optionen...
2 Autolayout
2 Autolayout
v Automatisch
Automatisch Indexeintrige fest...

Autor

:@ Autoren blockieren

w5 Autoren blockieren |’
AutoScrollen

]l AutoText »

AutoText einfligen

B Formate (Benutzerdefiniert)
A Kapitalchen
W Wort unterstrichen

Absatz
Absatzabstand vergroBemn e

1= Absatzabstand verkleinern

[S)Schnellbausteine (Benutzerdefiniert) = |
[£] Schnellbausteine -

_—'H Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speic
() AutoText einfagen
® M Einfugen -

7  Zum Ubernehmen der Anderungen schlieBen Sie die Optionen mit Klick auf OK.



Passen Sie Word an |hre Arbeitsweise an

Bild 1.9 ...und im Menii-

B - Dokument1 - Word
band
Datei Start Entwurf Layout Referenzen  Sendungen Uberprifen  Ansicht Hilfe
e W =g $Z XS = =
Kapitdlchen ~ Wort Absatz Absat d Al L d  Schnell ine A hlim Schnellbaustein- AutoText
ichen grob klei x Katalog speichemn einfugen
Formate Schnellbausteine

Hinweise und Tipps
Mit den Pfeilschaltflichen @ oder durch Ziehen mit der Maus kénnen Sie in
der benutzerdefinierten Registerkarte den markierten Befehl oder die markierte
Gruppe nach oben oder unten verschieben und so die Reihenfolge dndern.

Mit der Schaltflache Zurlicksetzen setzen Sie alle Anpassungen am Meniiband
zurlick. Falls Sie einem vorhandenem Register Befehle hinzugefligt haben, gilt
dies nur fiir das markierte Register.

In der Liste Befehl auswdhlen gelangen Sie schnell zu einem bestimmten Buch-
staben, z. B. S, wenn Sie in die Liste klicken und diesen per Tastatur eingeben.

Schneller Zugriff auf wichtige Befehle iiber die Schnellzugriffsleiste

Zum schnellen Aufruf wichtiger Befehle steht in der linken oberen Ecke des Word-Fens-
ters die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (kurz: Schnellzugriffsleiste) zur Verfiigung.
Sie enthalt standardméRBig die Symbole Speichern, Riickgidngig und Wiederholen, wei-
tere Symbole kénnen schnell hinzugefiigt werden. Dazu klicken Sie am rechten Ende
der Leiste auf den Pfeil Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen. Klicken Sie dann
auf den gewtinschten Befehl, z. B. Neu (Neues leeres Dokument).

Einflgen

Ein Klick auf Weitere Befehle... 6ffnet die Word-Optionen mit der Kategorie Symbol- p.. 105, Symbolleiste
leiste fiir den Schnellzugriff. Die Auswahl der Befehle und die weitere Vorgehensweise  fiir den Schnellzugriff wei-

unterscheiden sich nicht vom Anpassen des Meniibands (siehe oben). tere Befehle hinzufiigen
Dokumentl - Word Anmelden B = O X
Uberpriifen Ansicht Hilfe 7 Sie wiinschen... £ Freigeben
o v ¥ MNeu
[ o [Calibi Setii AaBbCcDc AaBbCeDc AaBbC( =
Einfigen . F K o Speichem 7Standard | 7 Kein Lee... Uberschif.. - Bearbeiten
Zwischenab... E-Mail Absatz 1 Formatvorlagen [ ~

Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Hiecachrebuing und Geami Z:Symbclleislz fiar den Schnellzugriff hinzuflgen
Laut vorlesen
Rackgéngig
v Wiederholen
Tabelle zeichnen
Touch-/Mausmodus
Weitere Befehle...

Unter dem Meniband anzeigen
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Bild 1.11 Rechtschreibfeh-
ler im Dokument gefunden

Grof3e und kleine Arbeits- und Texthilfen

Bild 1.12 Korrektur iiber
die rechte Maustaste

ABC -
v [ Thesaurus

Rech!schmihupg 'ﬂj Warter zdhlen
und Grammatik
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Eingabe- und Korrekturhilfen clever einsetzen

Rechtschreibung priifen und korrigieren

Die Rechtschreib- und die Grammatikpriifung sind in der Standardeinstellung wah-
rend der Eingabe standig aktiv. Als Rechtschreibfehler erkannte Worter werden mit
einer roten Wellenlinie und Grammatikfehler mit einer blauen Doppellinie unterstri-
chen. Diese Kennzeichnung ist ausschlieBlich auf dem Bildschirm sichtbar, wird also
nicht gedruckt. Ob die Rechtschreib- und Grammatikpriifung aktiv ist und ob Fehler
gefunden wurden, erkennen Sie am Symbol in der Statusleiste.

Seite Tvon1 Um:11cm  Zeile: 19 256 Worter x| 0 W e B - ] + 100%

Werd hat Rechtschreibfehler gefunden. Klicken oder tippen Sie, um sie zu beheben.

Zur Korrektur bzw. um Korrekturvorschlage zu erhalten, kénnen Sie folgende Méglich-
keiten einsetzen:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein derart gekennzeichnetes Wort und
klicken Sie im Kontextmenii auf die gewlinschte Schreibweise. Nachteil dieser Me-
thode: Sie miissen nacheinander jedes gekennzeichnete Wort anklicken.

Video bietet eine leistungsstarke Moglichkeit zur Untersiitzunk Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf

ol bl N

"Onlinevideo" klicken, kin Untersetzung Video einfiigen, das hinzugefiigt
werden soll. Sie konnen av i e nach dem Videoclip zu suchen, der
optimal zu hrem Dokume HEENETY)

Damit Ihr Dokument ein pi Alle ignorieren Word einander ergdnzende Designs
fiir Kopfzeile, FuRzeile, Der Hinzufagen 2um Werterbuch . Beispielsweise knnen Sie ein
passendes Deckblatt mit K : <licken Sie auf "Einfligen", und wéhlen
Sie dann die gewiinschten Zur AutoKerrektur hinzufigen + talogen aus.

Die zweite Moglichkeit 6ffnet dagegen am rechten Rand des Word-Fensters den
Aufgabenbereich Dokumentpriifung und nach erfolgter Korrektur wird im Doku-
ment sofort der nachste Rechtschreibfehler markiert. Klicken Sie dazu entweder
im Register Uberpriifen auf Rechtschreibung und Grammatik oder auf das Symbol
der Statusleiste (siehe Bild 1.11 oben).

Word beginnt an der aktuellen Cursorposition, markiert im Dokument den ers-
ten Fehler @ (Bild 1.13) und zeigt im Aufgabenbereich passende Vorschlige @
an. Zur Korrektur klicken Sie einfach auf einen Anderungsvorschlag. Dieser wird
in das Dokument Gbernommen und anschlieBend wird sofort der nachste Fehler
markiert.

Falls sich die korrekte Schreibweise nicht unter den Anderungsvorschligen
befindet, dann korrigieren Sie den Fehler im Dokument und klicken dann im
Aufgabenbereich auf die Schaltflache Fortsetzen. Soll dagegen ein Fehler nicht
korrigiert werden, so klicken Sie im Aufgabenbereich unterhalb der Anderungs-
vorschlage auf Einmal ignorieren oder auf Alle ignorieren €.
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Video bietet eine leistungsstarke Moglichkeit zur uggumlhres Standpunkts. Wenn Sie auf

"Onlinevideo" klicken, kénnen Sie den Einbettungscode fiir das Video einfiigen, das hinzugefiigt
werden soll. Sie kdnnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der

Dokumentprifung Voo

Rechtschreibung
Nicht im Warterbuch

optimal zu Ihrem Dokument passt.

Damit Ihr Dokument ein professionelles Aussehen erhilt, stellt Word einander erginzende Designs Video bietet eine leistungsstarke Moglichkeit zur

fir Kopfzeile, FuBzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verflgung. Beispielsweise konnen Sie ein i Ihres Standpunkts. <
passendes Deckblatt mit Kopffzeile und Randleiste hinzufiigen. Kliken Sie auf "Einfiigen”, und wahlen
Sie dann die gewiinschten Elemente aus den veschiedenen Katalogen aus.. P,
Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente Ihres Dokuments aufeinander =
abzustimmen. Wenn Sie auf "Design" klicken und ein neues Design auswahlen, ndern sich die Unterstiitzung
Grafiken, Diagramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen Design entsprechen. Wenn Sie Beihilfe, Aushilfe, Beistand hd
Formatvorlagen anwenden, dndern sich die Uberschriften passend zum neuen Design.
Sparen Sie Zeit in Word dank neuer Schaltflichen, die angezeigt werden, wo Sie sie benttigen. Zum
Andern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfigt, klicken Sie auf das Bild. Dann wird Untersetzung
[Keine Referenzinformationen) v

eine Schaltflache fir Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an einer Tabelle
klicken Sie an die Positiown, an der Sie eine Zeile oder Spalte hinzufiigen mdchten, und klicken Sie
dann auf das Pluszeichen.

Auch das Lessen ist bequemer in der neuen Leseansicht. Sie kdnnen Teile des Dokuments reduzieren
und sich auf den gewlinschten Text konzentrieren. Wenn Sie vor dem Ende zu lesen aufhren
miissen, merkt sich Word die Stelle, bis zu der Sie gelangt sind — sogar auf einem anderen Gerat.

Einmal ignorieren e
Alle ignorieren

Zum Warterbuch hinzufigen

Bild 1.13 Der Aufgabenbe-
Achtung: Nicht alle Fehler werden gefunden und korrekt geschriebene Wérter manchmal als Fehler gekenn- reich Dokumentpriifung
zeichnet. Ein hdufiges Problem sind beispielsweise einzelne Worter in einer anderen Sprache sowie Fachbegrif-
fe und technische Ausdriicke. Der Grund: Word verwendet zur Textiiberpriifung das Standardwdrterbuch der
zuvor festlegten Sprache. Kommt ein deutsches Worterbuch zum Einsatz, so werden beispielsweise englische
Ausdriicke trotz korrekter Schreibweise als Fehler hervorgehoben und viele Fachausdriicke sind im Warterbuch
einfach nicht vorhanden. Als Abhilfe kdnnen Sie entweder die, zur Rechtschreibpriifung verwendete, Sprache

andern oder das Worterbuch anpassen. Naheres hierzu lesen Sie in den nachsten Punkten.

Rechtschreibfehler im gesamten Dokument ausblenden

Wenn Sie die Kennzeichnung von Rechtschreib- und Grammatikfehlern einfach nur als
storend empfinden, dann kénnen Sie diese im gesamten Dokument ausblenden. Dazu
offnen Sie im Register Datei die Word-Optionen und klicken auf Dokumentpriifung.

Bild 1.14 Rechtschreibfeh-
ler ausblenden

Word-Optionen ? X

Allgemein >
Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word

Anzeige
oz Rechtschreibung wahrend der Eingabe Gberprifen
Dokumentprufung : 5
[¥] Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren
Speichern [¥] Haufig verwechselte Warter
Sprache [¥] Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Gberprifen

Erleichterte Bedienung [ Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Erweitert Schreibstil | Grammatik ~ Einstellungen,..

Menaband anpassen Dokument emeut Gberpriifen

Symbaolleiste fir den Schnellzugriff = )
ym ! yraen nefizugn Ausnahmen fiir: | 7 Dokument1 -

Add-Ins

] |Rechlschreibf=h|er nur in diesem Dokument ausblen den|

Trust Center [] Grammatikfehler nur in diesern Dokument ausblenden
-
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Im Abschnitt Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word sorgt das ak-
tivierte Kontrollkastchen Rechtschreibung wéhrend der Eingabe iiberpriifen @
dafiir, dass die Rechtschreibpriifung generell aktiviert ist. Dies kann beibehalten
werden.

Um im aktuellen Dokument die Kennzeichnung von Rechtschreibfehlern zu un-
terdriicken, brauchen Sie nur im Abschnitt Ausnahmen fiir: das Kontrollkastchen
Rechtschreibfehler nur in diesem Dokument ausblenden @ aktivieren.

Sprache dndern

Wird das gesamte Dokument in einer anderen Sprache verfasst oder enthalt es langere

fremdsprachliche Abschnitte, dann @ndern Sie am besten die Sprache fiir die Recht-

schreibung und Grammatik. Dies hat den Vorteil, dass Sie dann auch Anderungsvor-

schldge in der gewahlten Sprache erhalten. Dazu markieren Sie je nach Umfang die

betreffende Textstelle oder mit Strg+A das gesamte Dokument, klicken im Register
Bild 1.15 Sprache festlegen  Uberpriifen auf Sprache und auf Sprache fiir die Korrekturhilfen festlegen.

Datei Start Einflgen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe (? Was méchten Sie tun?

ABL EE Thesaurus A;] L B ek @$ ) Lj_ [ Einfaches Markup -
« - : @ o e ax A = 4 [E] Markup anzeigen -
Rechtschreibung 48C yusn o oshien Laut  Bamierefreiheit Ubersetzen Sprache Neuer . Anderungen  __ T
und Grammatik vorlesen  dberprifen = = Kommentar 5k nachverfolgen - (2L 9 h -
Rechtschreibung Rede Barrierefreiheit Sprac % Sprache fir dietgomhumihn festlegen... Nachverfolgung [

Spracheinstel
Sprache fiir die Korrekturhilfen festlegen

Wahlen Sie die Sprache fir den
ausgewshiten Text aus.

Diese Sprache wir dann in Zukunft immer

zum Prufen der Rechtschreibung und
Grammatik verwendet.

Wahlen Sie anschlieBend im Dialogfenster Sprache die verwendete Sprache aus und
klicken Sie auf OK, um die Sprache fiir den markierten Text zu Gibernehmen.

Bild 1.16 Sprache fiir die
Rechtschreib- und Gram-
matikpriifung dndern

ere of technetium-99, is the most common,
is the daughter isotope of molybdenum-99
of uranium in dedicated irradiation targets.
im highly mmmmwﬂch

Sprache ? K

Ausgewahiten Text markieren als:
% Deutsch (Deutschland) ~ |
b Englisch [Vereinigtes Konigreich)
Spanisch (Kuba)
Spanisch (Spanien

lon method for such irradiation targets, based on
e inner side of the outer aluminum cylinder
coll-powered Cylindrical Sputtering Reactor (cp-
)agnetron-enhanced sputtering device, a long rod-

Afrikaans
Albanisch w

Alle i die W
der ausgewshiten Sprache.

[ Recntscnreibung und ik nicht prafen abstrate tube by two alignment plugs. To enhance
[ Sprache automatisch erkennen ic field parallel to the substrate tube axis can be
Als Standard festiegen Abbrechen
YUY peremErers=aconswant argon pressure of approximately 5.0-10° mbar

Das aktivierte Kontrollkdastchen Sprache automatisch erkennen bedeutet, dass
Word versucht, die Sprache anhand der verwendeten Worter zu erkennen. Dies
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funktioniert leider nicht immer und fiihrt manchmal zu seltsamen Ergebnissen,
kann also beruhigt auch deaktiviert werden.

Mit der Schaltflache Als Standard festlegen kdnnen Sie bei Bedarf die ausgewahlte
Sprache als Standardsprache festlegen. Diese gilt dann nicht nur fiir das gesamte
aktuelle Dokument, sondern auch fiir alle neuen Dokumente, die auf derselben
Vorlage (z. B. Leeres Dokument) basieren.

Worterbiicher verwalten

Das Standardworterbuch erganzen, indem Sie Worter hinzufiigen

Wenn Sie die Rechtschreibpriifung um bestimmte Namen, Fachbegriffe und einzelne
haufig benutzte Fremdworter erganzen mochten, dann kdnnen Sie diese dem Stan-
dardworterbuch hinzufligen und so verhindern, dass die Worter kiinftig als Fehler ge-
kennzeichnet werden. Hierzu bietet Word sowohl Gber die rechte Maustaste als auch
im Aufgabenbereich neben den Korrekturvorschlagen auch die Option Hinzufiigen
zum Woérterbuch an.

Migmatische Gesteine, Diatexit, anatektischer Gneis

In allen moldanubischen Gneisen kann man zwischen jiingeren Partien von granitischem Chemismus
(Neosomen) und 3lteren Anteilen {Paléosog;énb unterschelden, die sich durch Ihren Reichtum an
Biotit und Paldozanen

(Aus: Erlau Bayern, Bayerisches Geologisches Landesamt)
Alle ignorieren

Hinzuflgen zum Waorterbuch

Zur AutcKorrektur hinzuflgen »

Achtung: Anderungen am Warterbuch wirken sich nicht nur auf Word, sondern auch auf die iibrigen Of-
fice-Anwendungen Excel, PowerPoint und Outlook aus!

Weitere Benutzerworterbiicher hinzufiigen

Normalerweise verwendet Word nur das Standardworterbuch. Wenn Sie mit vielen
Fachbegriffen arbeiten, die Rechtschreibpriifung von Word verwenden mochten und
es als lastig empfinden, wahrend der Rechtschreibpriifung jeden Begriff einzeln in
das Worterbuch aufzunehmen, dann bietet sich als Alternative die Verwendung eines
weiteren benutzerdefinierten Wérterbuches an. In dieses fiigen Sie einfach eine Liste
haufig benétigter Begriffe ein. So geht's:

1 Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und hier auf Dokumentpriifung.

2 Achtung: Bei Verwendung weiterer Worterbuicher darf unter Bei der Rechtschreib-
korrektur in Microsoft Office-Programmen das Kontrollkdstchen Vorschldge nur aus
Hauptwdrterbuch nicht aktiviert sein!

3 Klicken Sie auf die Schaltflache Benutzerwérterbiicher....

Bild 1.17 Ein Wort zum
Worterbuch hinzufiigen
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1 Grof3e und kleine Arbeits- und Texthilfen

Bild 1.18 Klicken Sie in

Word-Optionen 7 X
den Word-Optionen auf .
.. . Allgemein -
Benutzerworterbiicher... Bei der Rechtschreibk k im M ft Office-Prog
Anzeige
] Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Dokumentprifun: g
9 [¥7] Wérter mit Zahlen ignorieren
ich: =y . .
Speichern [ Internet- und D gng:
Sprache [] Wiederholte Wérter kennzeichnen

[] Deutsch: Neue Rec htschreibung verwenden
[ GroBbuchstaben behalten Akzent
[ Verschlige nur aus Hauptwérterbuch

Erleichterte Bedienung
Erweitert

Mendband anpassen
Benutzerworterbicher...

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

FEranzésische Modi: | Tradil lle und neue Rechtsc

o[

4 Im Fenster Benutzerwdrterbiicher verwalten Sie alle Worterblicher. Die bereits
vorhandene Datei CUSTOM.DIC ist das Standard-Benutzerwdrterbuch, den Spei-
cherort dieser Datei sehen Sie unterhalb im Feld Dateipfad. Zum Erstellen eines
neuen Worterbuchs klicken Sie auf die Schaltflache Neu... und legen Dateiname
und Speicherort des neuen Worterbuchs fest.

Bild 1.19 Mit der Schaltfli-
che Neu... erstellen Sie ein
neues Worterbuch

Benutzerwdrterbiicher ? b4

Benutzerworterbiicher
| Alle Sprachen:

| ™ CUSTOM.DIC (Standard)

[ Wartliste bearbeiten...

Standard dndern

Hinzufagen...

B, arterbiicher ? b4

Dateipfad: | Cousersiinge B:

PMicrosof Benutzerwiirterbiicher

[ Wartliste bearbeiten...

Alle Spraches 7] Alle Sprachen:
[ CUSTOM.DIC (Standard)
[ Facharbeit.dic

Standard Sndemn

Hinzufagen...
Entfernen
Dateipfad: :C:\Useu\lnge" ister\AppData\R \l f\UProof . purchsucnen,.-.
. P Alle Sprache [v]
OK Abbrechen

5 AnschlieBend markieren Sie das neue Worterbuch in der Liste und klicken auf
Wortliste bearbeiten.... Geben Sie dann die Begriffe untereinander ein.

Bild 1.20 Fiigen Sie die
Begriffe der Reihe nach
hinzu

Facharbeit.dic ? X

Wort/Worter:
Diatomeen

Wirterbuch:
Breccie
Mindel-Rif
Morane
Nagelfiuh

| | Alle l16schen I

Laschen

oK ' Abbrechen
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Eingabe- und Korrekturhilfen clever einsetzen

Hinweis: Uber die dazugehérigen Kontrollkdstchen lassen sich nicht benétigte Be-
nutzerworterbiicher schnell deaktivieren.

6 Achten Sie darauf, dass das Kontrollkdstchen des neuen Worterbuchs aktiviert ist
und Ubernehmen Sie es mit OK.

Tipp: Mit dieser Methode lasst sich auch das Standard-Benutzerwdrterbuch bearbeiten, z. B. um versehent-
lich hinzugefiigte Worter wieder daraus zu entfernen. Markieren Sie dazu im Dialogfenster Benutzerwarterbii-
cher das Worterbuch CUSTOM.DIC und klicken Sie auf Wortliste bearbeiten.... AnschlieBend markieren Sie das
Wort und klicken auf die Schaltflache Ldschen.

Weitere Tipps und Hinweise
Speicherort
Ein benutzerdefiniertes Worterbuch muss sich nicht zwingend am vorgeschla-
genen Speicherort befinden. Sie kdnnen beim Erstellen bzw. Speichern eines
neuen Worterbuchs auch einen anderen Speicherort, z. B. einen eigens dafiir an-
gelegten Ordner Dokumente\Worterbiicher wahlen.

Benutzerwdrterbuch 6ffnen und bearbeiten

Samtliche Benutzerworterblcher sind eigentlich Textdateien, die Sie auch mit  Sie finden die App

der Windows-App Editor 6ffnen und bearbeiten kénnen. Haufig geht das Hin-  Editorim Startment von
zufiigen von Wértern sogar schneller, wenn Sie diese einfach im Editor erfassen ~ V/ndows:

oder Uber die Zwischenablage einfligen. Achten Sie in diesem Fall darauf, dass

sich jedes Wort in einer eigenen Zeile befinden muss. Zum Offnen klicken Sie im

Windows-Explorer mit der rechten Maustaste auf die Datei mit der Dateinamen-

erweiterung .dic. Klicken Sie dann auf Offnen mit und wéhlen Sie Editor. Sollte

dieser hier nicht aufgefiihrt sein, so klicken Sie zunachst auf Weitere Apps und

anschlieBend auf Editor.

Benutzerwdrterbiicher hinzufiigen oder weitergeben

Falls Sie ein kauflich erworbenes Worterbuch, z. B. mit medizinischen Fachaus-
driicken verwenden mdchten, so kann sich dieses ebenfalls an einem beliebigen
Speicherort befinden. Klicken Sie im Dialogfenster Benutzerwérterbiicher auf die
Schaltflache Hinzufiigen... und wahlen Sie dann Speicherort und Worterbuch aus.
Ein Benutzerworterbuch lasst sich auch auf ein anderes Gerat kopieren, z. B. beim
Rechnerumzug und anschlieBend wieder hinzufligen.

Automatische Korrekturen und Formatierungen wahrend der Eingabe

Hinter der AutoKorrektur von Microsoft Office steht die Idee, hdufige Falscheingaben,
z.B.Buchstabendreher oder ein klein geschriebenes Wort am Satzanfang, wahrend der
Eingabe automatisch zu korrigieren. Mit AutoFormat hingegen lassen sich umstand-
liche Eingaben vermeiden, wenn beispielsweise "gerade" Anflihrungszeichen, die auf
der Tastatur zu finden sind, automatisch in ,typografische” umgewandelt werden.
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Im Dokument erkennen Sie automatisch erfolgte Korrekturen an der kleinen Schalt-

Bild 1.21 Achtung: Die
Schaltfliche erscheint erst
beim Zeigen mit der Maus

Franz Adnersl Franz Anders l

Franz Anders|
S5 -

N

1

€  Zuriick nach "Adners” dndern

flache, die beim Zeigen mit der Maus an dieser Stelle erscheint (Bild unten). Ein Klick
darauf erlaubt das Riickgdngigmachen und tiber den Befehl AutoKorrektur-Optionen
steuern... lassen sich die Einstellungen der AutoKorrektur Gberprifen und dndern.

Automatische KoW&ktur von “adners” deaktivieren

AutoKorrektur-Optionen steuern...

Die AutoKorrektur abschalten bzw. anpassen

Wenn Sie die Automatische Korrektur als stérend empfinden und ganz oder teilweise
deaktivieren mochten, dann klicken Sie entweder nach erfolgter AutoKorrektur auf
AutoKorrektur-Optionen steuern... (Bild oben) oder 6ffnen Sie die Word-Optionen, kli-
cken auf Dokumentpriifung und auf die Schaltfliche AutoKorrektur-Optionen....

Bild 1.22 Word-Optionen:

Word-Optionen

AutoKorrektur-Optionen
. Allgemein
dffnen

Anzeige

Dekumentpriifung
Bild 1.23 Das Register ke

peichern
AutoKorrektur i

Bild 1.24 Register Auto-
Format wihrend der

ABC
i J

Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.

AutoKorrektur-Optionen

Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert: Autoﬁoneﬁ-ﬂptiunen...

Im Register AutoKorrektur steuern Sie iber Kontrollkdstchen das automatische

Eingabe Ersetzen (Bild 1.23).
AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)
AutoKorrektur  Math. Autokorrektur  AutoFormat wihrend der Eingabe  AutoFo
=] fr Opti

E IWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
E Jeden 3atz mit einem GroBbuchstaben beginnen

b Jede T: mit einem Grofb: begi
=] immeg g
£4] Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wihrend der Eingabe erselzen

? X
AutoKorrektur 7 X
AutoKomektur  Math, Aktionen
‘Wahrend der Eingabe ersetzen
[ “Gerade" Anfhrungszeichen durch _ty - [ Englische Ord {158) hochstell
E Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (V3] E Bindestriche (-] durch ich (—)

D *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
@ Internet- und Netzwerkpfade durch Links

der Eingabe Gbemneh

rsetzen: rch: Hur Text Formatierten Text
: L S — E Automatische Aufzihlung 4 Automatische Nummerierung
| E7] Rahmenlinien A Tabelien
O ierte F gen fiir Uberschriften
dre der
dsa das
dubist | du bist /ah der Eingabe
durfennicht | durfen nicht & uist Ar&y wie vorty
edr der 9 g
ehielt I"erhielt 4 Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Ricktaste festlegen
e-Mail E-Mail (m]; gen basierend auf Formatierung d
l
(=P isch Vi aus dem ich d

[]
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Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Wdhrend der Eingabe ersetzen, wenn Sie
das Ersetzen von Zeichenfolgen, z. B. von Satzzeichen durch Pfeile u. &. ab-
schalten mochten.

Die Ubrigen Kontrollkdstchen dieses Registers steuern die GroB3- und Klein-
schreibung und sollten Ihrer Arbeitsweise angepasst werden. Dies betrifft
beispielsweise die Einstellung Jede Tabellenzelle mit einem GrolSbuchstaben be-
ginnen.Wenn Sie verhindern mdchten, dass in Tabellen am Beginn einer Zelle
Kleinbuchstaben am Wortanfang automatisch in GroBbuchstaben umgewan-
delt werden, dann deaktivieren Sie dieses Kontrollkdstchen.

Im Register AutoFormat wéhrend der Eingabe (Bild 1.24 oben) finden Sie Einstel-
lungen zur automatischen Formatierung.

Hier lasst sich das automatische Ersetzen gerader Anfiihrungszeichen durch
typografische deaktivieren.

In vielen Fallen ist auch das automatische Ersetzen von Webadressen und
E-Mail Adressen durch Links und die damit einhergehende Formatierung mit
blauer Schrift und unterstrichen nicht erwiinscht. Dann deaktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Internet- und Netzwerkpfade durch Links.

Auch das automatische Ersetzen normaler Bindestriche durch Geviertstriche,
etwas breitere Striche, ist nicht immer sinnvoll.

Die AutoKorrektur als schnelle Eingabehilfe nutzen

Das automatische Ersetzen der AutoKorrektur basiert auf einer Liste von Zeichenfol-
gen, die wahrend der Eingabe durch eine andere ersetzt werden. Sie kdnnen diese
Liste jederzeit durch weitere haufige Tippfehler erganzen, die AutoKorrektur lasst sich
aber auch als schnelle Eingabehilfe nutzen, indem Sie bestimmte Kiirzel durch ein
Wort oder einen Ausdruck ersetzen lassen, niitzlich bei langeren Fachbegriffen. Voraus-
setzung: Das Kontrollkdstchen Wéhrend der Eingabe ersetzen muss aktiviert sein.

Beispiel: Das Kurzel kmt soll kiinftig automatisch durch das Wort Kompatibilitdt ersetzt
werden. Geben Sie dazu im Feld Ersetzen das Kiirzel kmt ein und im Feld Durch das
vollstandige Wort in der korrekten Schreibweise. Klicken Sie dann auf Hinzuftigen.

@ Wahrend der Eingabe ersetzen Bild 1.25 Eine ZelChenfOde
Ersetzen: Durch: Nur Text Formatierten Text wihrend der Emgabe auto-
kmt Kompatibilitst] matisch ersetzen
[Kcairer Klarer ~
| kan kann | .
kannicht Kann nicht | Durch Markieren und
[kannnicht kann nicht die Schaltflache Léschen
| kien kein | .. .
|kiene keine kdnnen unerwiinschte
|Kienes keines | Eintrage aus der Liste

Eiﬂmfﬁigm entfernt werden.
Automatisch Vorschlage aus dem Worterbuch verwenden

0K Abbrechen
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