Dr. Susanne Weber
1. Ausgabe, Dezember 2013

ISBN 978-3-86249-338-8

Wissenschaftliche
Arbeiten und groRRe
Dokumente

Kompaktkurs mit Word 2013

K-WW2013-BW

HEROT



9 Dokument kontrollieren

__ Voraussetzungen

v Text eingeben und bearbeiten

_____ Ziele
B Rechtschreibung und Grammatik prifen
m  Ersatzworter (Synonyme) finden
®  Worter mit der Silbentrennung trennen
m  Seiten- und Abschnittsumbriiche einfiigen
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9 Dokument kontrollieren

9.1

Dokument korrigieren

Rechtschreibung und Grammatik priifen

Beim Schreiben von Texten kénnen immer wieder Fehler unterlaufen. Word bietet
verschiedene Korrekturfunktionen, z. B. werden falsch geschriebene oder nicht er-
kannte Worter durch eine rote Wellenlinie kenntlich gemacht. Als grammatikalisch
falsch erkannte Worter werden mit einer griinen Wellenlinie gekennzeichnet. Mit der
Rechtschreib- und Grammatikpriifung kénnen Sie in einem Schritt alle angezeigten

Fehler prifen und korrigieren.

Ins Register UBERPRUFEN
wechseln

1

UBERPRUFEN

ABC lﬂ Definieren

L:] Thesaurus

% {

Rechtschreibung e thrersetzem o
und Grammatik 2z Worter zahlen -

In der Gruppe Dokument-
2 priifung auf Rechtschreibung
und Grammatik klicken

ment E%_

nent _
Anderungen

anzZegen | nachverfolgen -

Dokumentprifung Sprache

FOTTITTETTETe

N

Rechtschreibung v

Rot markierter
Rechtschreibfehler

Multilayer <

Ignarieren Alle ignarieren

Hinzufigen

Multiplier

Multilateral .
vitiatera <— Korrekturvorschlige

Multiplere

Mutilier

Multiplerer

Andern Alle dndern

Sie mochten ein markiertes Wort ...

korrigieren » Klicken Sie den passenden Korrekturvorschlag an.
» Klicken Sie auf Andern, um das Wort zu korrigieren.

» Sollte kein passender Vorschlag dabei sein, kdnnen Sie den
Fehler im Text direkt verbessern.

Uberspringen » Klicken Sie auf Ignorieren.

ins Worterbuch | » Klicken Sie auf Hinzufiigen.

aufnehmen Der Begriff wird dem zu Word gehérigen Wérterbuch hinzu-

gefligt und kiinftig nicht mehr beméngelt.

Durch Klick auf Alle dndern kénnen Sie einen Fehler an allen Stellen des Dokuments
korrigieren bzw. ihn mit Alle ignorieren im ganzen Dokument Uberspringen.

Die Grammatikprifung bietet dhnliche Funktionen. Zusatzlich kénnen Sie sich
grammatikalische Regeln durch Klicken auf Erkléren definieren lassen.
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Rechtschreib- und Grammatikfehler schnell korrigieren

9 Dokument kontrollieren

Einzelne Rechtschreib- und Grammatikfehler kénnen Sie auch direkt korrigieren:

Mit der rechten Maus-

taste auf das Wort klicken

2 Korrekturvorschlag aus
der Liste auswahlen

Reglfall besteht das Motherboard ay
Leiterbah Regelfall
+ werder Regelfalle
Regelfall
g zu 10 Sc cgetialE <
Alle ignori
angeord| Alle ignorieren
Hinzufigen zum Wérterbuch
RN LRY)
9.2

Ersatzworter vorschlagen lassen

Mit dem Thesaurus Synonyme finden

Wenn es in lhrem Text zu unerwiinschten Wortwiederholungen gekommen ist, kann

Word lhnen Synonyme (Ersatzworter mit ahnlicher Bedeutung) vorschlagen.

Inzwischen gibt es nicht nur einen "typischen" \-’iru1 1 Wort anklicken oder
sich in der Art und Weise unterscheiden, wie sie Col markieren

rten, die

sich auf

ABC

Rechtschreibung

E Definieren

¥
d
EEl Thesaurus < &)

2 Ins Register UBER-
PRUFEN wechseln

Flement

In der Gruppe Doku-

und Grammatik {251 Wrter zahlen -

Dokumentprifung

J

Thesaurus 7 &

=

(&) | typischen yel

Fl

allgemeingiiltigen ¢
geme -Ea Einfagen <
allger

9.3

allgemeingliltigen (Adj.)

Ubersetzen Sprache 3 mentpriifung auf

Thesaurus klicken

fement

e anzeigen

4 Auf das gewiinschte Wort
zeigen und ™ anklicken

Em Kopieren

5 Einfiigen anklicken

Silbentrennung durchfiihren

Worter mit der Silbentrennung trennen

Wenn ein Wort nicht mehr ganz in die Zeile passt, wird es automatisch in die nachste
Zeile umbrochen. Dadurch kénnen unschone Liicken im Textbild entstehen, die Sie

mithilfe der Silbentrennung verringern kénnen.
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9 Dokument kontrollieren

Bei der Silbentrennung werden bedingte Trennstriche eingefiigt. Bedingte Trenn-
striche werden nur dann von Word angezeigt, wenn sie sich am Zeilenende befinden.
Sie kdnnen die Silbentrennung automatisch oder manuell durchfiihren.

Die Silbentrennung automatisch durchfiihren lassen

Die automatische Silbentrennung wird immer fiir das gesamte Dokument durch-
geflihrt. Die aktuelle Cursorposition spielt daher keine Rolle.

Register SEITENLAYOUT
semenLavouT — 1 )
- anklicken
@ r‘-\'@ IE "= Umbriiche ~ Einzug
: D i[1Zeilennummern - | 3= Links: In der Gruppe Seite einrichten
Seiten- Ausrichtung Format Spalten - 2 . .
rander ~ . . . be Silbentrennung ~ $T=FRechts auf Silbentrennung klicken

Seite einrichten | .+ Keine

Automatisch <« 3 Automatisch anklicken
Manuell

b Silbentrennungsoptionen...

Die Silbentrennung manuell durchfiihren

Bei der manuellen Silbentrennung kénnen Sie jede Trennung kontrollieren und so

z. B. einen Trennvorschlag tGiberspringen oder andern. Die manuelle Silbentrennung
beginnt ab der aktuellen Cursorposition und bearbeitet das gesamte Dokument. Falls
Text markiert ist, wird nur dieser Text durchlaufen.

b2 Silbentrennung ~ < 1 Im Register SEITENLAYOUT

: auf Silbentrennung klicken
v Keine

Automatisch

Manuell +— 2 Manuell wihlen

bE Silbentrennungsoptionen...

Mogliche Trennstrichpositionen Empfohlene Trennstrichposition

Trennvorschlag: | Com-pu -ter-sys;l:em

| —
Ja Hein Abbrechen
3 Auf die gewlinschte Trenn- 4 Auf Ja klicken, um die
strichposition klicken Trennung durchzufiihren

Mit Nein kénnen Sie das Wort Gberspringen und zur ndchsten Trennstelle wechseln.

Verwenden Sie zur Silbentrennung keine herkdmmlichen Bindestriche ((-]), denn

diese werden auch dann angezeigt, wenn das betreffende Wort nach Textdande-
rung mitten in der Zeile steht. Die Trennstriche der Silbentrennfunktion werden

dagegen in einem solchen Fall nicht angezeigt.
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9 Dokument kontrollieren

9.4 Seiten- und Absatzumbriiche einfligen

Umbriiche kontrollieren und einfiigen

Wenn Sie feststellen, dass Seitenumbriiche ungiinstig verlaufen, kdnnen Sie mit
festen Umbriichen bewirken, dass eine bestimmte Textpassage z. B. auf einer neuen
Seite beginnt.

» Cursor an der Stelle positionieren, an der ein Umbruch eingefiigt werden soll.

Ins Register SEITEN- —
1 LAYOUT wechseln ——————  SEITENLAYOUT In der Gruppe Seite ein-
2 richten auf Umbriiche

u;u [ﬂ ID I%l >HUlﬁ"lt:michev Einzug Abstan| Klicken

Seitenumbriiche

Seiten- Ausrichtung Format Spalten -
rénder ~ - A s Seite s
Seite einrichten | © Den Punkt markieren, an dem eine Seite end
die nichste Seite beginnt. Einen Seitenumbruch
Spaite <—— 3 bzw. Abschnittsumbruch
auswdhlen

Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der ndchsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
z. B. Beschriftungstext vom TextkGrper,

=9 [ L

Abschnittsumbriiche

Machste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite starten.

-

Fortlaufend
Einen Abschnittsurnbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten geraden Seite starten.

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite starten,

[

R AT

Word filigt nach der Auswahl den Umbruch ein. Das entsprechende Umbruchs-
zeichen, z. B. - SEHEALMBIUCH <o , hdangt vom gewahlten Umbruch ab und ldsst
sich in den meisten Ansichten durch Einblenden der Formatierungszeichen T an-
zeigen.

Umbriiche entfernen

START 1 Ins Register START wechseln
Ausschneiden 1= i— _— — | A
= o e EE S
Kopieren In der Gruppe Absatz T =z 24, T | AsBbCcD | AaBb
Einflgen ivi E =B =~ - i ]
! ' Format Gbertre aktivieren E =8| = 1 Standard | Kein Le
Zwischenablage Schriftart ] Absatz P
I -g-l-1-|-2-|-J-l-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-1‘
" Direkt links neben das erschiedene- Techniken- fiir- den- Bau- von- Displays
- 3 Umbruchzelfhen klicken FTOsSTGRrISTalTE o Seitenumb e 1
M und driicken
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9 Dokument kontrollieren

9.5 Auf einen Blick

Sie mochten ...

die Rechtschreib- und P> Register UBERPRUFEN, Gruppe Dokument-

Grammatikpriifung nutzen priifung, Rechtschreibung und Grammatik

Synonyme vorschlagen P> Register UBERPRUFEN, Gruppe Dokument-

lassen priifung, Thesaurus

Worter mit der Silben- PP Register SEITENLAYOUT, Gruppe Seite ein-

trennung trennen richten, Silbentrennung

Umbriiche einfligen PP Cursor an gewiinschte Stelle positionieren,
Register SEITENLAYOUT, Gruppe Seite ein-
richten, Umbriiche

Umbriiche entfernen P> Register START, Gruppe Absatz, 1 aktivieren,

Cursor direkt links neben das Umbruchzeichen
setzen, (Entf

9.6 Ubung

Bericht nachbearbeiten

.DD ) ca. 15 min

Ubungsdatei:
Geschdfts-
bericht_09.docx

Ergebnisdatei:

Geschiifts-
bericht_09-E.docx
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Ubungsinhalte

Rechtschreibung und Grammatik prifen
Synonyme (Ersatzworter) einsetzen
Silbentrennung verwenden

Umbriiche einfligen

Ubungsschritte

1.

Offnen Sie das Dokument Geschdftsbericht_09.

2. Starten Sie die Uberpriifung der Rechtschreibung und der Grammatik.
3.
4. Fugen Sie richtig geschriebene, aber von Word nicht erkannte Worter dem

Uberpriifen und korrigieren Sie gegebenenfalls alle markierten Fehler.

Worterbuch hinzu.

Ersetzen Sie im Abschnitt //l. B. Youngsters die Worter Produktion und Aktionen
durch passende Ersatzworter.

Fiihren Sie fiir den gesamten Abschnitt /ll. Ergebnisse der einzelnen Segmente eine
manuelle Silbentrennung durch.

Fligen Sie sowohl am Ende des Abschnittes V. Ausblick als auch hinter dem Ab-
schnitt VI. Konzernabschluss zum 30. Juni jeweils einen Seitenumbruch ein und
beobachten Sie die veranderte Seitendarstellung.

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Geschdftsbericht_09-E.
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