Basic Computer Skills Microsoft PowerPoint 2010

PowerPoint Kapitel 5 Lektion 3
AutoKorrektur

% AutoKorrektur

v" PowerPoint 2010 verfiigt tiber eine Liste von Rechtschreib- und Tippfehlern,
die bei der Eingabe automatisch ersetzt werden. Sie erfahren in dieser
Lektion, wie Sie dieser Liste eigene Fehler hinzufiigen und in Zukunft
automatisch bereits beim Tippen korrigieren lassen.

E} Aufgabe Ubungsdatei: -

1. AutoKorrektur

Offnen Sie im Register DATEI | OPTIONEN | DOKUMENTPRUFUNG die Schaltfliche
AutoKorrektur-Optionen.

»  Ersetzen Sie das Wort PPT durch PowerPoint (siehe Abbildung).

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) [25m]

AutoKorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe | Aktionen | Math. AutoKorrektur |
[V] schaltfiache fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen
[¥] zZwei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
|¥| Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
[¥] Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof3
[¥] Wochentage immer groBschreiben

[¥] Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
[¥] wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:

PPT PowerPoint

Porzelan Porzellan -
Porzellam Porzellan

Porzellna Porzellan

Potzellan Porzellan

Prioitat Prioritat > v

ok [ Abbrechen

»  Bestatigen Sie mit der Schaltflache Hinzufiigen, anschlieBend die Dialogfelder
AUTOKORREKTUR und POWERPOINT-OPTIONEN mit OK.

»  Tippen Sie PPT und machen Sie ein Leerzeichen oder betatigen Sie die
Taste. PowerPoint ersetzt mit der eben angelegten AutoKorrektur.
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Auf der
Registerkarte
AUTOKORREKTUR
finden Sie niitzliche
Kontrollkéstchen.
Aktivieren Sie
beispielsweise ZWEI
GROSSBUCHSTABEN
AM WORTANFANG
KORRIGIEREN, dann
kénnen Sie das
Wort USt aber nicht
mehr tippen.
Definieren Sie iiber
die gleichnamige
Schaltflidche
Ausnahmen.
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Ubung

1. Fligen Sie der AutoKorrektur lhre Initialen hinzu. Lassen Sie diesen Eintrag
durch Ihren Vor- und Zunamen ersetzen.

Testen Sie Ihr Wissen
1. Wo finden Sie die AutoKorrektur?
2. Finden Sie heraus, wie Sie einen Eintrag aus der AutoKorrektur l6schen.

3. Wo dndern Sie die Einstellung, damit Worter am Satzanfang nicht mehr mit
GroRRbuchstaben beginnen?

/Notizen \

\_ J

Fligen Sie in der nachsten Lektion Symbole ein.
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