ECDL-Modul «Textverarbeitung» 3.3. Rechtschreibung und Silbentrennung

3.3. Rechtschreibung und Silbentrennung

Aufgabe 1.
Lernziel: 6.2.1, Rechtschreibepriifung auf ein Dokument anwenden
Buch: Seiten 98 bis 100

Vorbereitung
Schliessen Sie zuerst mal samtliche offenen Dokumente. Anschliessend 6ffnen Sie ein leeres Dokument
und geben wieder Mal den folgenden Befehl ein:

—rand(10,10) ‘

Bevor Sie eine Rechtschreibeprifung vornehmen, versichern Sie sich, dass sich der Cursor ganz am
Anfang des Dokuments befindet.

Nun dricken Sie einfach mal die Taste F7. Diese startet die Rechtschreibeprifung. Was geschieht nun?
Findet Word Fehler?

Falls keine Fehler gefunden werden, erscheint folgendes Dialogfenster:

Microsoft Word *

o Sie haben die Uberpriifung der Verschlage von Editor fertig gestellt.

Dieses Dialogfenster muss auch an der Prifung erscheinen! Driicken Sie so oft F7 und korrigieren die
Fehler, bis diese Meldung erscheint.

Je nach Word-Version kann es sein, dass Word Fehler findet. In der aktuellen Version 365 sollten keine
Fehler mehr vorkommen.

Drum mussen wir selber ein paar Fehler einbauen.
Verwenden Sie dazu die Suchen & Ersetzen-Funktion (im Register Start oben rechts auf Ersetzen klicken).

Andern Sie beispielsweise Onlinevideo in Onlinefideo:

Suchen und Ersetzen ? *
Suchen Ersetzen Gehe zu
Suchen nach: Onlinevideo

Ersetzen durch:  Onlinefideo

Erweitern > > Ersefzen Alle ersetzen Weitersuchen Schliefien

Hier dirfen Sie nun auf Alle ersetzen klicken. Merken Sie sich, wie viele Worter ersetzt wurden.
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Ersetzen Sie als zweites «Deckblatt» in «Deck blatt», fligen also einen Leerschlag ein. Diesmal klicken Sie
nicht auf Alle ersetzen, sondern zuerst auf Weitersuchen, um zu schauen, ob Word lberhaupt Eintrage
findet. Andern Sie 2 Eintrage. Anschliessend klicken Sie im Dialogfenster auf Schliessen.

Bauen Sie noch einen kleinen Fehler ein, welcher in der Praxis recht hdufig vorkommt: schreiben Sie in
der ersten Zeile das Wort «zur» zwei Mal hintereinander.

Aufgabe
So, jetzt enthalt das Dokument ein paar Fehler, und nun kénnen Sie diese mit der Rechtschreibeprifung
(Taste F7) nochmals Uberprifen und auch gleich korrigieren.

Bereits in den ersten Zeilen werden Sie Worter entdecken, die Word rot gewellt unterstreicht:

Video-bietet-eine-leistungsstarke-Maoglichkeit-zur-zur-Unterstiitzung-lhres-Standpunkts.-Wenn-Sie-auf-
"Onlinefideo"-klicken,-kénnen-Sie-den-Einbettungscode-fiir-das-Video-einfiigen,-das-hinzugefigt-
werden-soll.-Sie-kbnnen-auch-ein-Stichwort-eingeben,-um-online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der-
optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.-Damit-lhr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhalt, -stellt-
Word-einander-erganzende-Designs-fiir-Kopfzeile,-FuSzeile,-Deck-blatt-und-Textfelder-zur-Verfiigung.-
Beispielsweise-kdnnen-Sie-ein-passendes-Deck-blatt-mit-Kopfzeile-und-Randleiste-hinzufiigen.-Klicken-
Sie-auf-"Einfliigen",-und-wdhlen-Sie-dann-die-gewiinschten-Elemente-aus-den-verschiedenen-

Katalogen-aus.-Designs-und-Formatvorlagen-helfen-auch-dabei,-die-Elemente-lhres-Dokuments-

Das sind die gefundenen Fehler.

Klicken Sie beispielsweise auf das unterstrichene Wort zur in der ersten Zeile, erscheint das Kontextmen(:

<e-Moglichkeit-zur-zur-Unterstiitzung-lhres-Stan

5ie 2 Rechtschreibung 2 Wiederholtes Wort l5schen n
in Einmal ignorieren d
ISS [ Mehr anzeigen u

SIE 2 mnfiecantianen.19Z€116,-Deck-blatt-und-1ex

Hier gehen Sie auf Rechtschreibung. Anschliessend zeigt Ihnen Word einen Korrekturvorschlag. Hier hat
Word in der Tat festgestellt, dass das Wort zur doppelt vorkommt und schldgt vor, dass Sie es I6schen
kdnnen.

Sie durfen lhr Dokument also von Hand durchgehen und tberall die roten Stellen suchen und mit rechter
Maustaste draufklicken.

Bei Onlinefideo wird Word aber voraussichtlich keinen Lésungsvorschlag haben. Und auch bei blatt
werden Sie nicht glticklich. Word merkt nicht, dass das Wort eigentlich zum vorherigen Wort Deck gehort,
sondern schldgt einfach die Grossschreibung vor.

Statt manuell jedem rot unterstrichenen Fehler nachzugehen, konnen Sie auf die Taste F7 drlicken, um
die Rechtschreibeprifung zu starten. Dann geht Word jeden Fehler durch und listet diese rechts in einem
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Aufgabenbereich auf:

Editor v X

@ Einstellungen

Vorschlage insgesamt

Korrekturen

Rechtschreibung 10
Grammatik v
Empf gen zum Sprachgeb h

Formelle Sprache
Pragnanz

Verstandlichkeit

A NN

Wortwah

Diese Rechtschreibeprifung wird zwar mit jeder Word-Version machtiger, findet aber trotzdem die
einfachsten Fall- oder Geschlechtsfehler in einem Satz nicht. Die Korrektur des ersten Satzes auf den
folgenden Unsinn wird nicht erkannt:

Video-bietet-einer-leistungsstarkes-Moglichkeit

Naja, damit missen wir leben; egal. Sie kdnnen im Aufgabenbereich auf «Rechtschreibung» klicken. Dann

zeigt Word den ersten erkannten Fehler an:

SR 1o 2 3 e 44 5o - & 7 o+ B o+ 8§ 0 10 1 1l 121 130 14 g 15

Video-bietet-einer-leistungsstarkes-Moglichkeit-zur-zur-Unterstiitzung-lhrem-Standpunkts.-Wenn-Sie-
auf-"Onlinefideo"klicken,-kénnen-Sie-den-Einbettungscode-fiir-das-Video-einfiigen,-das-hinzugefiigt-

werden-sol
optimal-zu-lhrgm-Dokument-passt.-Damit-lhre-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhilt, stellt-
Word-einander-

Beispielsweise-kdnmen-Sie-ein-passendes-Deck-blatt-mit-Kopfzeile-und-Randleiste-hinzufiigen.-Klicken-

Sie-auf-"Einflgen”,-und-wahlen-Sie-dann-die-gewiinschten-Elemente-aus-den-verschiedenen:
Katalogen-aus.-Designs-und-Formatvorlagen-helfen-auch-dabei, die-Elemente-lhres:-Dokuments:

aufeinander-abzustimmen.-Wenn-Sie-auf-"Entwurf"-klicken-und-ein-neues-Design-auswahlen,-dndern-

sich-die-Grafiken,-Diagramme-und-SmartArt-Grafiken-so,-dass-sie-dem-neuen-Design-entsprechen.-
Wenn-Sie-Formatvorlagen-anwenden,-dndern-sich-die-Uberschriften-passend-zum-neuen-Design.-
Sparen-Sie-Zeit-in-Word-dank-neuer-Schaltflichen,-die-angezeigt-werden,-wo-Sie-sie-bendtigen. 1]

Zum-Andern-der-Weise, in-der-sich-ein-Bild-in-lhr-Dokument-einfiigt,-klicken-Sie-auf-das-Bild.-Dann-
wird-eine-Schaltflache-fiir-Layoutoptionen-neben-dem-Bild-angezeigt-Beim-Arbeiten-an-einer-Tabelle-

klicken-Sie-an-die-Position,-an-der-Sie-eine-Zeile-oder-Spalte-hinzufiigen-méchten,-und-klicken-Sie-

ie-kbnnen-auch-eine-Stichwort-eingeben,-um-online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der-

anzende-Designs fur-Kopfzeile,-FuBzeile,-Deck-blatt-und-Textfelder-zur-Verfligung.-

Editor M

&« 10 verbleibend - Rechtschreibung <
Rechtschreibung
Nicht im Wérterbuch

Wenn Sie auf "Qulingfidge” klicken, kénnen

Sie den Einbettungscode fiir das Videa i)

einfigen, das hinzugefagt werden soll

Keine Varschldge

/

Einmal ignorieren
Alle ignarieren
Zum Waérterbuch hinzufiigen

AutoKorrektur-Optionen...

Deutsch (Schweiz)

dgh Einstellungen

Hier werden rechts keine Vorschlage gezeigt, weil Word mit dem Wort nichts anfangen kann. Da bleibt
Ihnen nichts anderes Ubrig, als das Wort von Hand zu korrigieren, d.h. reinklicken ins Wort und anpassen.
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Ich habe jetzt noch gleich das Wort Méglichkeit in der ersten Zeile falsch geschrieben. Hier ist Word in
der Lage, einen Verbesserungsvorschlag zu bringen:
Rechtschreibung

Nicht im Wdrterbuch

Video bietet einer leistungsstarkes MQlL&hlSELt zur

s-Mélichkeit-zur-zur-Unterstiitzung:lhrem-Standpunkts.-Wenn-Sie- zur Unterstiitzung lhrem Standpunkds. )
i-Sie-den-Einbettungscode-fiir-das-Video-einfliigen,-das-hinzugefiigt-
»-Stichwort-eingeben,-um-online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der- Vorschlage
t.-Damit-lhre-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhilt, stellt:

. . : . Maglichkei
ns-fiir-Kopfzeile,-FuRzeile,-Deck-blatt-und-Textfelder-zur-Verfiigung.- oglichkett v

AR Chance, Handhabe, Eventualitat

isendes-Deck-blatt-mit-Kopfzeile-und-Randleiste-hinzufiigen.-Klicken- /

e-dann-die-gewiinschten-Elemente-aus-den-verschiedenen-

atvorlagen-helfen-auch-dabeiy-die-Elemente-lhres-Dokuments-

Durch einen einfachen Klick auf das korrekte Wort in den Vorschlagen rechts im Aufgabenbereich wird
das Wort korrigiert. Anschliessend springt Word zu nachsten Fehler.

An der Prifung werden nur ganz wenige Fehler kommen. Und da lohnt es sich auch, mit F7 Word die
Fehler zu finden und nicht mit den roten Unterstreichungen zu arbeiten.

Hinweis: gerade wenn Sie haufig Orte aus der Schweiz in Word eingeben, wird Word diese nicht
erkennen, z.B. hier:

Video-bietet-eine-leistungsstarke-Mdéglichkeit-zur-Unterstiitzung-lhres-Standpunkts.-Wenn-Sie-auf-
"Onlinevideo"-klicken,-kénnen-Sie-den-Einbettungscode-fiir-das-Hondrich-einfigen,-das-hinzugefiigt-
werden-soll.-Sie-kbnnen-auch-ein-Stichwort-eingeben,-um-online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der-
optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.-Damit-lhr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhalt,-stellt-

Word-einander-erganzende-Designs-fir-Kopfzeile,-FuBzeile,-Deckblatt-und-Textfelder-zur-Verfiigung.-

Da lohnt es sich unbedingt, dieses Wort in Ihr persdnliches Worterbuch aufzunehmen. Sonst wird
Word jedes Mal reklamieren. Also am einfachsten mit rechter Maustaste auf das Wort klicken:
ode-fiir-das-Hohdrich-einfiigen,-das-hinzugefiigt-

n, abc Rechtschreibung > Hendrich ,
1€ [Keine Referenzinformationen]
1l Hendrichs N

[Keine Referenzinformationen]

ﬂrl i i H -
e Einfligeoptionen: Zurn Warterbuch hinzufiigen L\\S
W{C a n
[% [‘JIE Alle ignarieren
il
k| /' Intelligente Suche E Mehr anzeigen

—r

Sie sehen, dass Word zwar Vorschldge macht (zwei), aber die sind alle falsch. Drum klicken Sie auf
«Zum Worterbuch hinzufigen».

Ubrigens: den Menlpunkt «Alle ignorieren» benétigen Sie fast nie. Meist macht «Zum Wérterbuch
hinzuflgen» viel mehr Sinn. Passen Sie aber auf, dass Sie nicht ein falsch geschriebenes Wort ins
Worterbuch aufnehmen!

Behalten Sie das Dokument gedffnet. Wir brauchen es in der nachsten Aufgabe wieder.
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Aufgabe 2.
Lernziel: 3.1.6, Automatische Silbentrennung anwenden
Buch: Seiten 108 bis 109

Die Silbentrennung macht bei Dokumenten mit einer linksbindigen horizontalen Ausrichtung nicht viel
Sinn. Sie wird meist bei Blocksatz verwendet. Aus diesem Grund dndern Sie gleich die Ausrichtung des
ganzen Dokuments auf Blocksatz (Hinweis, schauen Sie in der Losung nach, wie Sie dies elegant machen
kdbnnen).

Anschliessend aktivieren Sie die automatische Silbentrennung. Woran erkennen Sie, dass es funktioniert
hat?

Die einfache aber dusserst schlechte Variante ist die, dass Sie das ganze Dokument mit Ctrl & a
markieren, und danach auf Blocksatz klicken:

Viel besser (und auch nicht langsamer) geht es, wenn Sie direkt die Formatvorlage «Standard» anpassen.

Klicken Sie also mit rechter Maustaste auf Standard:
rsBbasd Tasce AaBbC( Assscee AQB . S

-:.;b.; Ersetzen
T Stgmedord LT Kain |an (Mnercbeif (s chef Tital —
= . Markieren ~
Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen a
Bearbeiten

}5/“ Andern... ""—-—._.__.
115 . A

Alles markieren: (Keine Daten)

Im Kontextmen(i wahlen Sie «Andern...». Dies 6ffnet das gewohnte Dialogfenster:

Formatvorlage dndern ? *
Eigenschaften
MName: Standard
~
Formatvorlage fir folgenden Absatz: ¥ standard ol
Formatierung
Calibri (Textkérper) v 1 “|| F K U Automatisch

Schriftart: (Standard) +Textkdrper (Calibri), Block
Zeilenabstand: Mehrere 1.08 ze, Abstand
Mach: 8 Pt, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

[] zum Formatvorlagenkatalog hinzufligen

'."' Nyr in diesem Dokument  ( :' Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format = OK Abbrechen

Da wahlen Sie einfach die markierte Option aus. Dies ist der Blocksatz und schliessen den Dialog gleich
wieder mit einem Klick auf OK.

Seite 5von 7



ECDL-Modul «Textverarbeitung» 3.3. Rechtschreibung und Silbentrennung

Und jetzt sollte das Dokument nicht mehr im sog. Flattersatz, sondern in Blocksatz dargestellt werden:

Nideo- bietet- eine- leistungsstarke- Moglichkeit- zur- Unterstiitzung- Ihres- Standpunkts.- Wenn- Sie- auf-
"Onlinevideo"- klicken,- kénnen- Sie- den- Einbettungscode- fiir- das- Video- einfligen,- das- hinzugefigt-
werden-soll.-Sie-kbnnen-auch-ein-Stichwort-eingeben,-um-online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der-
optimal-zu- Ihrem- Dokument- passt.- Damit- lhr- Dokument- ein- professionelles- Aussehen- erhilt,- stellt-
Word-einander-ergdnzende-Designs-fir-Kopfzeile,- Fuzeile,-Deckblatt-und-Textfelder-zur-Verfiigung.-
Beispielsweise-kbnnen-Sie-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile-und-Randleiste-hinzufiigen.-Klicken-
Sie-auf-"Einflgen",-und-wihlen-Sie-dann-die-gewiinschten-Elemente-aus-den-verschiedenen-Katalogen-
aus.- Designs- und- Farmatvorlagen- helfen- auch- dabei,- die- Elemente- Ihres- Dokuments- aufeinander-
abzustimmen.- Wenn- Sie- auf- "Entwurf"- klicken- und- ein- neues- Design- auswéhlen,- &ndern- sich- die-
Grafiken,-Diagramme-und-SmartArt-Grafiken-so,-dass-sie-dem-neuen-Design-entsprechen.-Wenn-Sie-
Formatvorlagen-anwenden,-indern-sich-die-Uberschriften-passend-zum-neuen-Design.-Sparen-Sie-Zeit-
in-Word-dank-neuer-Schaltflichen,-die-angezeigt-werden,-wo-Sie-sie-benstigen.q

Zum-Andern-der-Weise,-in-der-sich-ein-Bild-in-lhr-Dokument-einfiigt, klicken-Sie-auf-das-Bild.-Dann-wird-
eine-SchaItﬂéche-ﬁ]r-Layoutoptionen-neben-dem-BiId-angeieigt-Bel'm-Arbeiten-an-einer-TabeIIe-incken-
Sie-an-die-Position,-an-der-Sie-eine-Zeile-oder-Spalte-hinzufiigen-méchten,-und-klicken-Sie-dann-auf-das-
Pluszeichen.-Auch-das-Lesen-ist-bequemer-in-der-neuen-Leseansicht.-Sie-kdnnen-Teile-des-Dokuments-
reduzieren- und- sich- auf- den- gewiinschten- Text- konzentrieren.- Wenn- Sie- vor- dem- Ende- zu- lesen-
aufhéren-miissen,-merkt-sich-Word-die-Stelle,-bis-zu-der-Sie-gelangt-sind-—sogar-auf-einem-anderen-
Gerat.-Video-bietet-eine-leistungsstarke-Maoglichkeit-zur-Unterstitzung-lhres-Standpunkts.-Wenn-Sie-

cu L P TR P e - I 1 L re 1 P | . [ 1 L P

Das heisst, rechts reicht der Text in jeder Zeile bis an den rechten Rand. Im Vergleich dazu der vorherige
Flattersatz:

Video-bietet-eine-leistungsstarke-Méglichkeit-zur-Unterstlitzung-lhres-Standpunkts.-Wenn-Sie-auf-
"Onlinevideo"-klicken,-kénnen-Sie-den-Einbettungscode-fiir-das-Video-einfiigen,-das-hinzugefigt-
werden-soll.-Sie-kbnnen-auch-ein-Stichwort-eingeben,-um-online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der-
optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.-Damit-lhr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhalt,-stellt-
Word-einander-ergianzende-Designs-fir-Kopfzeile,-Fulizeile,-Deckblatt-und-Textfelder-zur-Verfiigung.-
Beispielsweise-kdnnen-Sie-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile-und-Randleiste-hinzufiigen.-Klicken-
Sie-auf-"Einfligen",-und-wéhlen-Sie-dann-die-gewiinschten-Elemente-aus-den-verschiedenen-
Katalogen-aus.-Designs-und-Formatvorlagen-helfen-auch-dabei,-die-Elemente-lhres-Dokuments-
aufeinander-abzustimmen.-Wenn-Sie-auf-"Entwurf"-klicken-und-ein-neues-Design-auswahlen,-dndern-
sich-die-Grafiken,-Diagramme-und-SmartArt-Grafiken-so,-dass-sie-dem-neuen-Design-entsprechen.-
Wenn-Sie-Formatvorlagen-anwenden,-dndern-sich-die-Uberschriften-passend-zum-neuen-Design.-
Sparen-Sie-Zeit-in-Word-dank-neuer-Schaltflachen,-die-angezeigt-werden,-wo-Sie-sie-bendtigen. 1l

Zum-Andern-der-Weise,-in-der-sich-ein-Bild-in-lhr-Dokument-einfiigt, klicken-Sie-auf-das-Bild.-Dann-
wird-eine-Schaltfliche-fiir-Layoutoptionen-neben-dem-Bild-angezeigt-Beim-Arbeiten-an-einer-Tabelle-
klicken-Sie-an-die-Position,-an-der-Sie-eine-Zeile-oder-Spalte-hinzufiigen-mdchten,-und-klicken-Sie-
dann-auf-das-Pluszeichen.-Auch-das-Lesen-ist-bequemer-in-der-neuen-Leseansicht.-Sie-kdnnen-Teile-

des-Dokuments-reduzieren-und-sich-auf-den-gewiinschten-Text-konzentrieren.-Wenn-Sie-vor-dem-

Gerade in grosseren Berichten wie Geschaftsbericht, Jahresbericht, Seminararbeit, etc. ist Blocksatz
eigentlich Ublicher, da er angenehmer zu lesen ist.
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So, jetzt missen wir nur noch die Silbentrennung einschalten. Diese finden Sie im Register Layout in der
Gruppe Seite einrichten:

Datel Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen

@ IS E = Umbriiche ~ \%

) D 17 Zeilennummern ~ Lirms: O
Seiten- Ausrichtung Forma 5

A = = = c Silbentrennung ~ + Rechts: O

Seite einrichten v Keipe

I 1]

Automatisch

Manuell

™ |;'E' Silbentrennungsopticnen...

i [

Klicken Sie auf Silbentrennung und wahlen Sie Automatisch.

Nun werden Sie vereinzelt (je nach Text natlrlich unterschiedlich) Trennzeichen am Ende einer Zeile
entdecken, was wie folgt aussieht:

Video-bietet-eine-leistungsstarke-Mdéglichkeit-zur-Unterstiitzung-lhres-Standpunkts.-Wenn-Sie-auf-"On-
linevideo"-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-optimal-zu-
Ihrem-Dokument-passt.-Damit-lhr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhilt,stellt-Word-einander-
erganzende- Designs-fiir- Kopfzeile,- FuBzeile,- Deckblatt-und-Textfelder-zur-Verfiigung.- Beispielsweise-
kdnnen-Sie-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile-und-Randleiste-hinzufiigen.-Klicken-Sie-auf-"Einfii-

gen",-und-wéhlen-Sie-dann-die-gewiinschten-Elemente-aus-den-verschiedenen-Katalogen-aus.-Designs-
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