1 TEXTEINGABE UND TEXTEDITION

Nach Absolvierung des Grundmoduls M3 Textverarbeitung sind Sie bereits mit den
grundlegenden Techniken zur Texteingabe und Textbearbeitung vertraut.

Einige Automatisierungsfunktionen sind lhnen bislang aber mdglicherweise
verborgen geblieben.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie
e die Schnellbausteine nutzen und
e die automatische Textkorrektur handhaben

1.1 Schnellbausteine

Mit Hilfe der Schnellbausteine-Funktion kdnnen Textabschnitte, Tabellen und
Grafiken, die immer wieder bendtigt werden (beispielsweise Gruf3formeln und
Adressen), gespeichert und bei Bedarf in das Dokument eingefiigt werden.

Schnellbausteine erstellen

Um einen Dokumentbereich (Text, Tabelle, Grafik) als Schnellbaustein zur spateren

Wiederverwendung zu speichern:

4 Markieren Sie den gewtinschten Bereich im Dokument.

A Waihlen Sie unter der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Text den Befehl
Schnellbausteine und klicken Sie anschlieBend auf den Eintrag Auswahlim
Schnellbaustein-Katalog speichern bzw. driicken Sie [aLT] - [F3].

Das Dialogfenster Neuen Baustein

erstellen wird eingeblendet, in dem R e
Word Einstellungen fiir den Baustein Name: otto Ott Ly
VO rSCh Iagt Katalog: schnellbausteine IZ[
4 Akzeptieren Sie die vorge- Otto Ott | ‘&= ]
schlagenen Einstellungen oder |
vergeben Sie einen neuen Speichern: Buiding Hods []
Namen und bestatigen Sie mit "~ I o [=]
OK [ OK [N ] [ Abbrechen ]

Der markierte Bereich wird als Schnellbaustein gespeichert und ist von nun an fir alle
Dokumente, die auf der aktuellen Dokumentvorlage beruhen, verfligbar.
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Schnellbaustein einfiigen
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Schnellbaustein einfiigen

Um einen Schnellbaustein in das Dokument einzufligen:
4 Stellen Sie die Einfligemarke an die Stelle im Dokument, wo der Schnellbaustein

eingefligt werden soll.

4 Wahlen Sie auf der Multifunktionsleiste unter der Registerkarte Einfiigen in der

Gruppe Text den Befehl Schnellbausteine.

4 In der eingeblendeten Liste wahlen Sie den Schnellbaustein, der eingefligt werden

soll.

Der Schnellbaustein wird an der Position der Einfligemarke in den Text eingefiigt.

4 A= [&signaturzeile ~ J‘[ Q

I " — [5) Datum und Uhrzeit

Schnellbausteine| WordArt Initiale Formel Symbc
rgd Objekt ~ - -

Allgemein
GruBformel_1

Mit freundlicher Hochachtung

GruBformel_2

Mit herzlichen Grifen

Otto Ot

Otto Ott L\\,

1 Dokumenteigenschaft 3
[=] | Feld..
Q Orrganizer for Bausteine..,

v}) Weitere Informationen zu Office Online...

Schnellbausteine loschen

Uber den Befehl Schnellbausteine auf der
Multifunktionsleiste unter der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Text werden die bereits erstellten Schnellbausteine
angezeigt.

Einblick in die erstellten Schnellbausteine gibt der Organizer fiir Bausteine.

4 Sie kdnnen den Organizer fiir Bausteine aufrufen, indem Sie im Register Einfligen in
der Gruppe Text auf die Schaltflache Schnellbausteine klicken.

4 Wahlen Sie im Untermenii den Befehl Organizer fiir Bausteine. Das gleichnamige

Dialogfenster wird gedtffnet.
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Organizer fiir Bausteine @I&J
Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.
MName Katalog Kategorie Vorlage - A
Madelstreife.. Textfelder Integriert Building Bl...
NICHT KOP... Wasserzeic... Vertraulich Building BI...
MICHT KOP... Wasserzeic... Vertraulich Building Bl...
Q AutoText Allgemein Mormal.do...
Orbit, links Seitenzahle.. Mit Formen Building Bl...
Orbit, rechts  Seitenzahle.. Mit Formen Building BEI...
Allgemein Mormal.d
Seitenzahle.. Mit Formen Building BI...
Pfeill Seitenzahle.. Mit Formen Building Bl... E
Pfeil 2 Seitenzahle.. Mit Formen Building Bl...
Pfeil, links Seitenzahle... Mit Formen Building BI...
Pfeil, rechts  Seitenzahle.. Mit Formen Building Bl...
Punkte Seitenzahle... Einfache Zahl Building Bl... =
Punkte Seitenzahle.. Einfache Zahl Building Bl...
Punkte Seitenzahlen  Einfache Zahl Building Bl...
Puzzle Deckblatter  Integriert Building BI...
Puzzle (Ger.. FuBzeilen Integriert Building Bl...
Puzzle (Ger.. Kopfzeilen Integriert Building Bl...
Puzzle (Ung... FuBzeilen Integriert Building Bl...
Puzzle (Ung... Kopfzeilen Integriert Building Bl... &
[ ST S IR ST meatgieom | Otto Oft
< 1 r
I Eigenschaften bearbeiten. .. ] { Léschen | { Einfiigen

Schliefen

—_—

Im Organizer fiir Bausteine sind samtliche in Word 2007 verfiigbaren Bausteine aufgelistet.

Die fuir Word 2007 verfiigbaren Bausteine sind nach verschiedenen Eigenschaften wie
z.B. Name oder Kategorie in Spaltenform geordnet.

Um einen Schnellbaustein zu I6schen, gehen Sie wie folgt vor:

4 Markieren Sie den gewtinschten Baustein und klicken Sie auf die Schaltflache
Léschen . Der Schnellbaustein wird entfernt.

1.2 AutoKorrektur

Die AutoKorrektur-Funktion zielt darauf ab, haufige Tippfehler (wie Vertauschung von
Buchstaben, irrtiimliche Grof3schreibung auch des zweiten Buchstabens am
Wortanfang etc.) ungefragt und unauffdllig zu korrigieren. Dazu vergleicht das
Programm die Texteingabe mit Eintrdgen einer Liste. Diese Liste kdnnen Sie
Jndividualisieren”, indem Sie ihr Korrekturen fiir die von lhnen haufig gemachten
Tippfehler hinzufligen.

Dariiber hinaus kann die AutoKorrektur-Funktion fir die raschere Eingabe von Sonder-
zeichen und langeren Textpassagen verwendet werden, indem dafiir eine Abkiirzung
festgelegt wird, die das Programm dann durch das Sonderzeichen bzw. den vollum-
fanglichen Text ersetzt.

Um Einstellungen zur AutoKorrektur vorzunehmen:

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Office und wahlen Sie im Office-Men( den Befehl
Word-Optionen.

4 Klicken Sie in der Kategorie Dokumentpriifung auf die Schaltflaiche AutoKorrektur-
Optionen.

4 Wahlen Sie im Dialogfenster AutoKorrektur die Registerkarte AutoKorrektur.
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AutoKorrektur-
Eintrage
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=R
‘ AutoFormat I SmartTags |
AutoKorrektur | AutoKorrektur von Mathematik I AutoFormat wahrend der Eingabe

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

Das Dialogfenster AutoKorrektur.

Schaltfidchen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen
ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren HiEI' ﬁnden Sie Kontl’0||fe|der ur Steuerung der

Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

et Bty i g Korrektur fehlerhafter GroB- und Kleinschreibung.
Wochentage immer groBschreiben

Unbegbsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
Wahrend der Eingabe ersetzen Mit dem Kontrollfeld Wdhrend der Eingabe ersetzen
Dfeten:  owh: @tertert @ Fomaterten Text werden die dariiber hinausgehenden Korrekturen
gesteuert. Diese Korrekturen sind in der Liste

= anaefiihrt
(O] € g .
© ® a

o ™

< B =

Unter Wahrend der Eingabe ersetzen befinden sich
Textfelder zur Eingabe neuer AutoKorrekturen sowie
die aktuelle AutoKorrektur-Liste.

AutoKorrektur riickgangig machen

Wenn eine wahrend der Texteingabe erfolgte AutoKorrektur unerwiinscht ist,
betdtigen Sie unmittelbar nach der automatischen Korrektur den Befehl Riickgdingig
£} auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oder driicken Sie -z].

AutoKorrektur-Schaltflache

Bei Aktivierung des Kontrollkdstchens Schaltfldchen fiir AutoKorrektur-Optionen anzei-
gen im Dialogfenster AutoKorrektur wird nach einer AutoKorrektur eine Schaltflache
(ein so genannter Smart-Tag) eingeblendet, wenn Sie den Mauszeiger Uber das
betroffene Wort stellen. Durch Klick auf diese Schaltfliche wird ein Listenfeld gedffnet.
Indem Sie einen Eintrag auswahlen, konnen Sie durchgefiihrte AutoKorrekturen
riickgangig machen.

Heute zahlen
? -

¥) Rickgangig: Automatische GroBschreibung

i

Eeine Autom&dsche GroBschreibung beim ersten Buchstaben eines Satzes

'f-'/’ AutoKorrektur-Optionen steuern...

Durch einen Klick auf den Smart-Tag wird eine Liste mit Maglichkeiten zur Korrektur der AutoKorrektur gedffnet.

AutoKorrektur-Eintrage erstellen

Um neue AutoKorrektur-Eintrage festzulegen:
A4 Waibhlen Sie im Office-Meni den Befehl Word-Optionen

4 Klicken Sie in der Kategorie Dokumentpriifung auf die Schaltflache Autokorrektur-
Optionen.
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4 Wahlen Sie im Dialogfenster AutoKorrektur die Registerkarte AutoKorrektur.

A

Aktivieren Sie (falls nétig) das Kontrollkastchen Wdhrend der Eingabe ersetzen.

4 Tragen Sie in das Textfeld Ersetzen den Text ein, der automatisch korrigiert werden
soll (z.B. eine Falschschreibung oder eine Abkiirzung), und in das Textfeld Durch
den Text, durch den er ersetzt werden soll (die richtige Schreibung bzw. den Text
in vollem Wortlaut).

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.

Der Eintrag ist damit in die AutoKorrektur-Liste aufgenommen.

Ausnahmen festlegen

Nicht immer sind die automatischen Korrekturen erwiinscht. Soll beispielsweise ,Um-
satzsteuer” abgekirzt als ,USt" erscheinen, interpretiert die AutoKorrektur dies als
Fehler (wenn das Kontrollkdstchen ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
aktiviert ist) und ersetzt die eingegebene Zeichenfolge durch ,Ust”. Sie missen also
dem Programm mitteilen, dass es in diesem Fall eine Ausnahme machen muss.

Um Ausnahmen von der AutoKorrektur festzulegen:
A4 Wahlen Sie im Office-Men(i den Befehl Word-Optionen.
4 Klicken Sie in der Kategorie Dokumentpriifung auf die Schaltflache AutoKorrektur-

Optionen.

4 Wahlen Sie im Dialogfenster AutoKorrektur die Registerkarte AutoKorrektur.

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Ausnahmen.
Im eingeblendeten Dialogfenster AutoKorrektur-Ausnahmen lassen sich auf 3
Registerkarten Ausnahmen festlegen, indem Sie den Text eingeben und auf
Hinzuftigen klicken. (Hier kénnen Sie auch bereits festgelegte Ausnahmen
entfernen, indem Sie sie in der Liste anwahlen und auf Ldschen klicken.)

 AutoKorrektur-Ausnahmen

(7 ]

Erster Buchstabe | WOrtanfang GRof3

Nicht korrigieren:
|ust Hinzufiigen
Léschen
Warter automatisch hinzufiigen
’ oK ] [ Abbrechen ]

Dialogfenster AutoKorrektur-Ausnahmen

Hier kann die AutoKorrektur-Funktion individuell angepasst werden.

4 Bestatigen Sie mit OK. Die eingegebene Zeichenfolge wird von nun an nicht mehr

automatisch korrigiert.
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