Legen Sie sich
eigene Worter-
biicher an:

Offnen Sie

DATEI | OPTIONEN
| DOKUMENT-
PRUFUNG |
BENUTZER-
WORTERBUCHER.
Wéhlen Sie NEU und
vergeben Sie einen
Namen fiir das neue
Wérterbuch. Uber
die Schaltflidche
Wortliste bear-
beiten fiigen Sie
Begriffe hinzu.

Basic Computer Skills Microsoft Word 2010

Word Kapitel 4 Lektion 2

Rechtschreibung
X Rechtschreibung
% Silbentrennung
% Thesaurus
% Ubersetzen
v" In dieser Lektion lassen Sie Ihre Dokumente auf Fehler priifen. Rot unter-
wellte Worter sind nicht im installierten Worterbuch eingetragen. Die Recht-
schreibpriifung schlagt Korrekturen vor. Die Silbentrennung teilt Worter ab.j
wj4 Aufgabe Ubungsdatei: 14_Stvo

1. Rechtschreibung

Offnen Sie ein Dokument 4_StVO. Alle rot unterwellten Wérter sind nicht im
installierten Worterbuch verzeichnet.

Sie finden auf lhrem System keine roten Wellenlinien? Offnen Sie das Register
DATEI | OPTIONEN | DOKUMENTPRUFUNG. Aktivieren Sie das Kontrollfeld RECHT-
SCHREIBUNG WAHREND DER EINGABE PRUFEN. Bestatigen Sie mit OK.

Stellen Sie sicher, dass Sie die richtige Sprache prifen: Klicken Sie auf die eingestellte
Sprache in der Statuszeile und wahlen Sie DEUTSCH oder arbeiten Sie tiber das Register
UBERPRUFEN | SPRACHE | SPRACHE | SPRACHE FUR DIE KORREKTURHILFEN
FESTLEGEN.
» Korrigieren Sie den Titel Rehgelung selber auf Regelung.
» Klicken Sie das Wort ferhdlt mit der rechten Maus an.
Wihlen Sie im Kontextmend verhdit.

4 Starten Sie die Rechtschreibprifung lber die Taste oder das Register
UBERPRUFEN | DOKUMENTPRUFUNG | RECHTSCHREIBUNG UND
GRAMMATIK. Im oberen Fenster wird der Satz mit dem falschen Wort
angezeigt. Im Fenster darunter finden Sie Vorschlage.

Markieren Sie einen Vorschlag und bestatigen Sie mit ANDERN oder ALLE
ANDERN. Gibt es keinen Vorschlag, andern Sie das Wort selber und bestatigen
mit ANDERN. Kommt ein Wort doppelt vor, so klicken Sie auf die dann
erscheinende Schaltfliche LOSCHEN.

Ist das Wort gar nicht falsch, so lassen Sie es in diesem Dokument
IGNORIEREN oder wihlen Sie ZUM WORTERBUCH HINZUFUGEN (es wird auch
in den anderen Dokumenten nicht mehr als falsch angezeigt).

Word priift auch nur markierte Passagen und andert lediglich fiir markierte
Absatze die Sprache.
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2. Silbentrennung
Bleiben Sie im Dokument 4_StVO. Offnen Sie das Register SEITENLAYOUT |
SEITE EINRICHTEN | SILBENTRENNUNG.
»  Uber die SILBENTRENNUNGSOPTIONEN erhalten Sie das Dialogfeld SILBEN-
TRENNUNG.
Die SILBENTRENNZONE gibt die Entfernung einer Silbe zum rechten Rand an.
Word trennt Uber dieser Zone ab.

AUFEINANDERFOLGENDE TRENNSTRICHE bestimmt, wie viele Zeilen nach-
einander mit Abteilungen enden dirfen.

3. Thesaurus
Bleiben Sie im Dokument 4_StVO.

4 Klicken Sie ein Wort mit der rechten Maus an und zeigen Sie auf den Eintrag
SYNONYME. Word 2010 bietet einige Vorschlage an. Fir das Wort Fahrzeug
bekommen Sie Gefdhrt, Auto, Fuhrwerk, etc. Wahlen Sie einen Eintrag mit
einem Klick aus. Achten Sie allerdings darauf, dass die Artikel noch stimmen!

Alternativ finden Sie den Thesaurus auch iiber UBERPRUFEN | DOKUMENT-
PRUFUNG.

4.  Ubersetzen
Bleiben Sie im Dokument 4_StVO.

»  Markieren Sie ein Wort und wahlen Sie im Register UBERPRUFEN |
DOKUMENTPRUFUNG | UBERSETZEN.

4 Wenn Sie den Eintrag DOKUMENT UBERSEZTEN wihlen, éffnet Word 2010 ein
Dialogfeld, aus dem Sie die Sprache wihlen. Zum Ubersetzen muss allerdings

ein Online-Dienst aktiviert sein.

4 Wenn Sie lediglich ein Wort Gibersetzen mochten, wahlen Sie den Eintrag
UBERSETZUNGSHILFE oder arbeiten mit der rechten Maus. Ist die UBER-
SETZUNGSHILFE aktiviert, zeigen Sie auf ein Wort — Word 2010 blendet eine
Ubersetzung ein.

Ubung
1. Offnen Sie 4_Hilfen und korrigieren Sie die Tippfehler.

2. Aktivieren Sie die automatische Silbentrennung.

Testen Sie Ihr Wissen

1. Nennen Sie die verschiedenen Méglichkeiten zur Rechtschreibpriifung.

In der nachsten Lektion finden Sie eine weitere Erleichterung: Suchen und Ersetzen.

Aktivieren Sie
entweder die
AUTOMATISCHE
SILBENTRENNUNG
(die Wérter werden
automatisch
abgeteilt) oder
klicken Sie auf die
MANUELL (Sie
bekommen
Vorschldge zum
Abteilen)
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