Word Übung
Rechtschreibung


Lesen und korrigieren Sie den folgenden Text:
Ist in Word im Dialogfenster Extras ( Optionen ( Register Rechtschreibprüfung und Grammatik das Häckchen bei "Rechtschreibung während der Eingabe überprüfen" aktiviert, werden alle Wörter rot unterstrichen, die Word für falsch hält. Klickt mann auf diese Wörter mit der rechten Maustaste, so erscheint ein Kontextmenü mit Vorschlägen bzw. Optionen zum Ignorieren des Wortes oder Hinzufügen zum Wörterbuch. 

Zitiert man also z.B. einen Wiener mit den Worten: "Herst, bist deppad oda wos?" ("Hör mal, bist Du bescheuert oder was ?"), möchte man den Text sicher nicht korrigieren, sondern die Fehler ignorieren oder (falls man vor hat, ein ganzes Werk auf wienerisch zu schreiben) zumindest manche der Wörter zu Benutzer-Wörterbuch hinzufügen. 

Besonders lästig wird es, wenn man mit Fachbegriffen, Anglizismen, Eigennamen etc. um sich schmeißt (z.B. Zip-komrimierte Dateien, mit Firefox durchs Web browsen, ...). Werden einem die roten Unterstreichungen zu viel, empfielt es sich, die Rechtschreibprüfung während der Eingabe zu deaktivieren und statt dessen nach Schreiben des Dokuments über Extras ( Rechtschreibung und Grammatik (bzw. der entsprechenden Schaltfläche) die Korrektur über das entsprechende Dialogfenster vorzunehmen.

Wenn manche Wörter beim Schreiben automatisch korigiert werden, ist dafür die Auto-Korrektur zuständig (Menü Extras ( Auto-Korrektur). Dieses Dialogfenster sollte man gut studieren, denn es enthält einige Funktionen, die - falls aktiviert - für Überaschungen sorgen könnten. So z.B. die Auto-Formate. Automatische Aufzählungen oder automatische Nummerierungen sind sicher des Öfteren eher lästig als nützlich.
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