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1 Ubersicht

Mit dem Duden Korrektor kénnen Sie Ihre Word-Dokumente und
Outlook-E-Mails auf korrekte Rechtschreibung und Grammatik
Uberprtfen und auf Basis des Priifungsergebnisses Uberarbeiten.
Hierzu bietet der Duden Korrektor verschiedene Prifverfahren an:

® Die Dokumentprifung fasst alle in einem Dokument gefunde-
nen Fehlerstellen Ubersichtlich in einem separaten Aufgaben-
bereichsfenster zusammen. Die einzelnen Fehler kénnen direkt
aus dem Aufgabenbereich heraus korrigiert werden.

®m Die Autokorrektur korrigiert eindeutige Rechtschreibfehler au-
tomatisch. Dieses Verfahren eignet sich v.a. fur die Uberarbei-
tung von Dokumenten, die in alter Rechtschreibung verfasst
wurden. Durch die Definition zusatzlicher eigener Ersetzungen
kann das Autokorrekturverfahren an die individuellen Bedurf-
nisse angepasst werden. Ein detaillierter Prifbericht zeigt alle
Anderungen an und erlaubt die schnelle Ricknahme uner-
wunschter Korrekturen.

B Die Kommentarkorrektur versieht alle Fehlerstellen in einem
Word-Dokument mit einem Kommentar. Hierzu wird die Kom-
mentarfunktion von Word verwendet — ideal, wenn die Uber-
arbeitung z.B. an einen externen Arbeitsplatz ohne Duden
Korrektor Gbergeben werden soll.

Mithilfe der Duden-Korrektor-Einstellungen und der Benutzerwor-
terblcher kédnnen die Prifverfahren an die individuellen Anforde-
rungen angepasst werden.
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Zusatzlich zu den Prifverfahren bietet der Duden Korrektor wei-
tere Funktionen an, die Sie beim Priifen und Uberarbeiten lhrer
Dokumente unterstitzen:

B Die Textanalyse-Funktion bewertet die Lesbarkeit und Ver-
standlichkeit eines Dokuments und fasst die statistischen Ana-
lysedaten Ubersichtlich zusammen.

® Die Worttrennung unterstltzt Sie bei einer korrekten, dem
gewahlten Trennstil entsprechenden Worttrennung. Die in ein
markiertes Wort eingefligten bedingten Trennstriche stellen
eine korrekte Worttrennung selbst nach einem geanderten
Zeilenumbruch sicher.

B Der Duden Thesaurus erlaubt es, direkt aus Word-Dokumenten
heraus nach Synonymen zu suchen und diese in den Text zu
Ubernehmen.

HINWEIS: Dieses Handbuch stellt Innen die Funktionen des Duden
Korrektors vor. Nutzen Sie bei Fragen auch die FAQ-Seite im Inter-
net. Um die FAQ (»frequently asked questions«, haufig gestellte
Fragen) zu 6ffnen, klicken Sie auf der Registerkarte Duden Korrek-
tor auf das Symbol FAQ.
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1.1 Den Duden Korrektor installieren

Stellen Sie vor der Installation sicher, dass alle Microsoft-Office-Pro-
gramme beendet wurden.

Zur Installation des Duden Korrektors fihren Sie die Installations-
datei aus, die Sie heruntergeladen haben. Starten Sie im Anschluss
den Rechner neu, falls Sie dazu aufgefordert werden.

Die Add-Ins fir Microsoft Word und Outlook werden automatisch
aktiviert, wenn Sie die betreffende Anwendung zum ersten Mal
offnen. Dabei wird den Programmen Word und Outlook eine zu-
satzliche Registerkarte mit den Duden-Korrektor-Funktionen hin-
zugeflgt.

1.2 Den Duden Korrektor lizenzieren

Damit Sie den Duden Korrektor dauerhaft verwenden konnen,
mussen Sie die Anwendung spatestens 30 Tage nach der Installa-
tion mithilfe einer Lizenzdatei freischalten.

Nachdem Sie die Lizenzdatei heruntergeladen haben, kénnen Sie
den Duden Korrektor dauerhaft freischalten. Hierzu haben Sie
zwei Moglichkeiten:

Direkt aus dem Dateiordner:

1. Doppelklicken Sie in dem Dateiordner, in dem Sie die Lizenzda-
tei abgelegt haben (z.B. im Download-Ordner), auf die Datei
dkms14 (kompletter Name: dkms14.epclic) und bestatigen Sie
die Installation mit der Schaltflache Lizenz installieren.
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2. Starten Sie die Microsoft-Office-Anwendungen Word und Out-
look neu.

Uber die Registerkarte Duden Korrektor:

1. Wahlen Sie in Microsoft Word oder Outlook die Registerkarte
Duden Korrektor und klicken Sie hier auf das Symbol Uber.

2. Klicken Sie im Dialogfeld Uber auf die Schaltflache Lizenz ins-
tallieren.

3. Wabhlen Sie im Dateiauswahldialog die Datei dkms14 (komplet-
ter Name: dkms14.epclic) aus und bestatigen Sie mit OK.

4. Starten Sie die Microsoft-Office-Anwendungen Word und Out-
look neu.
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2 Dokumente korrigieren

Die Korrekturverfahren des Duden Korrektors (Dokumentpri-
fung, Autokorrektur und Kommentarkorrektur) berlcksichtigen
nur Textpassagen, denen die Sprache Deutsch in den Varianten
»Deutsch (Deutschland)«, »Deutsch (Osterreich)« und »Deutsch
(Schweiz)« zugeordnet ist.

Beachten Sie, dass fur die Landervarianten unterschiedliche Kor-
rekturregeln gelten. Der Duden Korrektor wahlt jeweils die Lan-
dervariante fur die Prifung des gesamten Dokuments, die als erste
im Dokument zugewiesen ist. Wenn also beispielsweise dem ers-
ten Absatz eines Dokuments die Sprache »Deutsch (Osterreich)«
zugewiesen ist, erfolgt die Priifung des gesamten Dokuments auf
Basis der fur Osterreich gultigen Regeln, auch wenn spatere Ab-
satze mit »Deutsch (Deutschland)« oder »Deutsch (Schweiz)« for-
matiert sind.

HINWEIS: Um die Sprachvariante, die einem Absatz zugewiesen
ist, zu prUfen oder zu dndern, wahlen Sie den Befehl Sprache >
Sprache fiir die Korrekturhilfen festlegen auf der Registerkarte
Uberpriifen (Word und Outlook). In einigen Word-Versionen kon-
nen Sie die aktuell zugewiesene Sprachvariante auch in der Sta-
tusleiste ablesen.

|Seite1von2 330 Warter [[¥  Deutsch [Deutschland) B B - ] + 150% |

Statusleiste von Word mit Anzeige der Sprache/Sprachvariante (nicht bei
allen Word-Versionen verfiigbar)
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2.1 Dokumentprifung

Bei der Dokumentprifung wird das aktuelle Word- oder E-Mail-Do-
kument bzw. ein gewlnschter Abschnitt daraus auf Rechtschreib-,
Grammatik- und Zeichensetzungsfehler geprift. Optional werden
dabei auch Stilfehler bertcksichtigt.

Das Ergebnis der Prifung wird im Duden-Korrektor-Aufgabenbe-
reich zusammengestellt. Zusatzlich werden die Fehlerstellen im
Dokument durch farbige Unterlegungen hervorgehoben.

Vorgehen und Médglichkeiten der Dokumentprifung sind bei
Word-Dokumenten und Outlook-E-Mails gleich, lediglich die Aus-
wahl der gewiinschten Textpassage und das Starten der Prifung
unterscheiden sich bei Word und Outlook.

2.1.1 Dokumentprifung starten

Stellen Sie vor dem Start der Dokumentprifung sicher, dass die
gewUlnschten Prifungsoptionen und Benutzerwdrterblcher aus-
gewahlt sind. Nahere Informationen hierzu finden Sie in den Ab-
schnitten 6.1 Korrektureinstellungen und 7 Benutzerwérterbtcher.

Sie kdnnen das aktuelle Dokument ganz oder teilweise prifen las-
sen. Zum Starten der Prifung verwenden Sie das Symbol Korrek-
tur starten auf der Registerkarte Duden Korrektor.

Korrektur
starten v

Korrektur starten

Das Auswahlmenii des Korrektursymbols.
Die Option fiir das Korrigieren einer Konversation
ist nur in Outlook verfiigbar.

Markierten Absatz korrigieren

Konversation korrigieren
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B Gesamtes Dokument prufen: Klicken Sie auf die obere Halfte
des Symbols Korrektur starten oder klicken Sie auf die untere
Halfte des Symbols und wahlen Sie Korrektur starten aus dem
Auswahlmend, um das gesamte Dokument (Word) bzw. den
gesamten neu verfassten Mailtext (Outlook) prifen zu lassen.
Die aktuelle Position der Einfligemarke spielt hierbei keine Rol-
le.

HINWEIS: Bei sehr umfangreichen Dokumenten kann die Do-
kumentprtfung relativ lange dauern. Deshalb erscheint bei
Dokumenten mit mehr als 15.000 Wértern zunachst eine Ab-
frage, ob tatsachlich das gesamte Dokument gepruft werden
soll (Schaltflache Alles korrigieren). Hier konnen Sie ggf. einen
Seitenbereich angeben und nur diesen prifen lassen (Schaltfla-
che Bereich korrigieren).

Der Vorgang kann eine langere Zeit in Anspruch nehmen.
Méchten Sie statt des gesamten Dokuments ginen Bereich
korrigieren?

Van Seite: | 1 .

bis Seite: | 640

Bereich korrigieren | | Alles korrigieren

Abfrage vor der Priifung sehr umfangreicher Dokumente

m Markierte Absatze prifen: Klicken Sie auf die untere Halfte des
Symbols Korrektur starten und wahlen Sie Markierten Absatz
korrigieren bzw. Markierte Absatze korrigieren aus dem Aus-
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wahlmenU, um nur den markierten Absatz bzw. die markierten
Absatze zu prifen.

m Aktuellen Absatz prifen: Klicken Sie auf die untere Halfte des
Symbols Korrektur starten und wahlen Sie Aktuellen Absatz
korrigieren aus dem Auswahlment, um nur den Absatz zu
prifen, in dem sich die Einfligemarke befindet.

® Auch Fremdtexte prifen (nur Outlook): Klicken Sie auf die
untere Halfte des Symbols Korrektur starten und wahlen Sie
Konversation korrigieren aus dem Auswahlmenid, um beim
Beantworten oder Weiterleiten von Mails nicht nur den selbst
verfassten Text zu prifen (vgl. oben Korrektur starten), son-
dern auch den aus der urspriinglichen Mail stammenden Text.

HINWEIS: Fur den aktuellen Absatz oder markierte Absatze kon-
nen Sie die Korrektur auch direkt aus dem Kontextmenu starten.

Nach dem Starten der Prifung durchlauft das Prifprogramm das
Dokument bzw. den ausgewahlten Teil. Wahrend dieser Zeit wird
eine Fortschrittsanzeige eingeblendet.

Wenn die entsprechende Option in den Einstellungen aktiviert ist,
wird nach dem Abschluss der Prifung zunachst ein Dialogfeld mit
einer Zusammenfassung des Ergebnisses angezeigt.

Im Dokumenttext sind die Fehlerstellen farbig hervorgehoben und
das detaillierte Prifungsergebnis wird im Duden-Korrektor-Aufga-
benbereich angezeigt.

HINWEIS: Wenn bereits Hervorhebungen und Prifungsergebnis-
se aus einer vorherigen Prifung vorhanden waren, werden diese
durch die neue Prifung ersetzt.
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2.1.2  Zusammenfassung des Prifergebnisses

Wenn die entsprechende Option in den Einstellungen aktiviert ist,
wird nach dem Abschluss der Dokumentprifung das Dialogfeld

Analyse abgeschlossen angezeigt.

m,-_—. se abgescnlossen X

Statistik Fremdsprachliche Passagen Warterbuchvorschlage

Der Duden Korrektor hat 27 mégliche Fehler gefunden.

Von diesen Fehlern kénnte es sich bei 2 um Eigennamen handeln, die Sie
vor der Korrektur zum Benutzerwdrterbuch hinzufugen kénnen.

2 Textpassagen enthalten evtl. fremdsprachlichen Text, von denen 2

tbersprungen werden.

Direkt zur Fehlerliste

Die Zusammenfassung der Dokumentpriifung (Registerkarte »Statistik«)

Die Zusammenfassung ist auf die drei Registerkarten Statistik,
Fremdsprachliche Passagen und Wérterbuchvorschlage verteilt.

10
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Um das Dialogfeld zu schlieBen, gehen Sie folgendermalen vor:

m Klicken Sie auf die Schaltflache Direkt zur Fehlerliste, um das
Dialogfeld zu schlieBen und mit der Bearbeitung der Fehlerstel-
len im Duden-Korrektor-Aufgabenbereich zu beginnen.

HINWEIS: SchlieBen Sie das Dialogfeld erst nach Prifung und
Bearbeitung aller drei Registerkarten, um alle Anpassungen zu
Ubernehmen.

m Klicken Sie auf das SchlieBen-Symbol X in der Titelleiste, um das
Dialogfeld zu schlieBen und die aktuelle Dokumentprifung im
Duden-Korrektor-Aufgabenbereich zu verwerfen. Dabei gehen
alle Korrekturmarkierungen verloren!

Auf der Registerkarte Statistik sehen Sie, wie viele Fehlerstellen
gefunden wurden und auf welche Kategorien diese verteilt sind.
Ebenfalls hingewiesen wird auf maogliche fremdsprachliche Text-
passagen und Eigennamen.

11
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Auf der Registerkarte Fremdsprachliche Passagen wird angege-
ben, ob und welche Textpassagen der Duden Korrektor als fremd-
sprachlich erkannt hat. Solche Passagen werden automatisch von
der Korrektur ausgeschlossen.

E— alyse abgescnlossen X

Statistik Fremdsprachliche Passagen Woarterbuchvorschlage

Die folgenden Textpassagen enthalten ungewdhnlich viele Fehler und
konnten fremdsprachlichen Text enthalten. Wahlen Sie die Passagen aus,

die trotzdem korrigiert werden sollen.
I T
[ we're trying to make Word use English typographically correct

quotation marks. It may take a while until Word notices that |
switched language, or | may even have to switch language...

[ Je ne croie pas que mon francaise « suffises. »

Direkt zur Fehlerliste

Informationen zu fremdsprachlichen Passagen

Sie kédnnen einzelne oder alle ausgeschlossenen Passagen aus-
wahlen, um diese in die Korrektur einzubeziehen.

HINWEIS: Beachten Sie, dass die Priifung von Satzen mit Uberwie-
gend fremdsprachlichen Woértern zu inkonsistenten Ergebnissen
fdhren kann.

12
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Auf der Registerkarte Worterbuchvorschlage werden Wérter an-
gezeigt, die als mogliche Eigennamen erkannt wurden.

Statistik Fremdsprachliche Passagen Woarterbuchvorschlage

Alle (1)
Samsa (1) *

Wenn Sie das ausgewahlte Wort in das Worterbuch aufnehmen, findet der
Duden Korrektur noch 0 Fehler.

Ziel:  defaultxdic ~

[Auswahl aufnehmen und weiter | | Direkt zur Fehlerliste

Eigennamen zur Aufnahme ins Benutzerworterbuch

Sie kénnen vorgeschlagene Woérter in das bei Ziel ausgewahlte Be-
nutzerworterbuch aufnehmen, damit sie im aktuellen Dokument
und zukUnftig nicht mehr als Fehler angezeigt werden.

Gehen Sie hierzu folgendermaBen vor:

1. Prufen Sie, ob bei zZiel das gewlnschte Benutzerwdrterbuch
ausgewahlt ist, und wahlen Sie ggf. ein anderes aus der Liste.

13
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2. Klicken Sie auf die Worter, die Sie ins Benutzerworterbuch auf-
nehmen mochten (erneutes Klicken entfernt ein Wort aus der
Auswahl), oder klicken Sie auf »Alle«, um alle Worter auszu-
wahlen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl aufnehmen und wei-
ter, um die ausgewahlten Worter ins Benutzerwdrterbuch auf-
zunehmen und das Dialogfeld zu schlieBen.

HINWEIS: Wenn Sie das Dialogfeld mit der Schaltflache Direkt zur
Fehlerliste schlieBen, erfolgt keine Aufnahme der ausgewahlten
Worter!

2.1.3 Duden-Korrektor-Aufgabenbereich

Der Duden-Korrektor-Aufgabenbereich wird eingeblendet, wenn
die Dokumentpridfung abgeschlossen ist und das optional ange-
zeigte Dialogfeld mit der Zusammenfassung geschlossen wurde.

Im Duden-Korrektor-Aufgabenbereich werden alle wahrend der
Prafung erkannten Fehlerstellen zusammengestellt und kénnen
bearbeitet werden.

Die Fehlerstellen im Aufgabenbereich und die Hervorhebungen im
Dokument sind verlinkt:

® Wenn Sie auf eine Fehlerstelle im Aufgabenbereich klicken,
wird die entsprechende Textstelle im Dokument markiert.

® Wenn Sie auf eine Hervorhebung im Dokument klicken oder
die Einflgemarke mithilfe der Cursortasten dort platzieren,
wird die entsprechende Fehlerstelle im Aufgabenbereich aus-
gewahlt.

14
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HINWEIS-ZU-OUTLOOK: Beim Versenden einer mit Hervorhebun-
gen markierten E-Mail werden die Hervorhebungen entfernt und
sind fur den Empfanger nicht sichtbar.

In der Fehlergruppen-Ansicht ist der Duden-Korrektor-Aufgaben-
bereich in mehrere Ebenen untergliedert:

B Hauptkategorien: Die Farbgestaltung der vier Hauptkategorien
»Rechtschreibung« (rot), »Grammatik« (grtn), »Zeichenset-
zung« (blau) und »Stil« (gelb) entspricht den farbigen Fehler-
markierungen im Prifdokument.

B Fehlergruppen: Innerhalb der Hauptkategorien sind die Feh-
ler nach thematischen Fehlergruppen untergliedert. Angezeigt
werden jeweils nur diejenigen Fehlergruppen, zu denen es bei
der aktuellen Prifung mindestens eine Fundstelle gibt.

B Fehler: Zu jedem Fehler gibt es einen eigenen Ebenentitel
(Wort bei wortbezogenen, Satzanfang bei satzbezogenen Feh-
lern). Kommt ein identischer Fehler (z.B. ein wiederholt falsch
geschriebenes Wort) mehrfach vor, sind alle Vorkommen unter
dieser Uberschrift zusammengefasst.

®m Korrekturanzeige: Auf der untersten Ebene wird der Fehler im
Kontext angezeigt und kann korrigiert werden. Bei mehrfach
im Text vorkommenden Fehlern besteht zusatzlich die Még-
lichkeit, alle Fehlerstellen gemeinsam zu korrigieren.

HINWEIS: Neben der Fehlergruppen-Ansicht konnen die gefunde-
nen Fehlerstellen auch einzeln in der Reihenfolge ihres Vorkom-
mens angezeigt und bearbeitet werden. Wahlen Sie hierzu in den
Duden-Korrektor-Einstellungen bei Anzeigenreihenfolge »Nur
einen Fehler anzeigen«.

15
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Hauptkategorie

Duden Korrektor v

»Rechtschreibung«

Hauptkategorie

E Rechtschreibung
Falschschreibungen
ﬂ Alte Rechtschreibung

daB
mubBten

Diese Schreibweise entspricht den alten
Rechtschreibregein und muss entsprechend
korrigiert werden.

mussten
[Korrektur eingeben ..]
X Ignorieren +/ Annehmen

=+ Hinzufugen @D Alleim Text

..DDR Entscheidenes ab: Die Erfahrung der sehr
speziellen Umstande, unter denen wir leben
muften mussten.”

Wir muBten mussten die beiden Stasi-Schergen
in dem gldnzenden schwarzen Wolga vor seiner
Haustiir mit zwei Flaschen von dem guten...

LaBt
Schreibvarianten
ﬂ Falsche GroBschreibung

m Grammatik

»Grammatik«

Hauptkategorie

a Falsche Kleinschreibung
a Falsche GroBschreibung

| Korrekturanzeige
Mehrfachfehler

Fehlergruppe

ﬂ Schreibvarianten
mit Hilfe

Ubereinstimmung X

H Zeichensetzung

»Zeichensetzung«

Hauptkategorie

a Leerzeichen

(Inhalt eingeblendet)

Fehlergruppe

ﬂ Kommasetzung
" Es war dieses unschlagbar disqualifizierende

Falls es sich hier um einen Nebensatz handelt,
muss er in Kommas eingeschlossen werden.

»Stil«

(Inhalt ausgeblendet)

X Ignorieren + Annehmen Korrekturanzeige
Hinzufugen @ e im Text Einzelfehler
...'Staaten’ draufhatten und immer dann
benutzten benutzten, wenn es nétig war, um
gegeniiber berechtigt fragenden jiingeren...
Stil
Fullworter
Derb/diskriminierend
beschisserrerr Fehlerstelle

Aufgabenbereich fiir die Dokumentpriifung (Fehlergruppen-Ansicht)

16
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2.1.3.1 Inhalt einer Ebene ein-/ausblenden

Die Elemente innerhalb einer Ebene kbnnen nach Bedarf ein- oder
ausgeblendet werden. Klicken Sie hierzu auf die Uberschrift der
betreffenden Ebene.

2.1.3.2 Symbolschaltflachen fir schnelle Interaktion

Mithilfe der Symbolschaltflichen ¥ und X kann eine Korrektur-
aktion jeweils fur alle Elemente innerhalb einer Gruppe oder fur
einzelne Fehlerstellen ausgefihrt werden. Gehen Sie hierzu fol-
gendermal3en vor:

B Bewegen Sie den Mauszeiger Uber ein Element im Duden-Kor-
rektor-Aufgabenbereich, um die Symbolschaltflachen X und
v (optional) fur das betreffende Element einzublenden.

0 Klicken Sie auf die Symbolschaltfliche X, um alle Fehler-
meldungen innerhalb der gewahlten Gruppe zu ignorieren:
Die Gruppe wird dann nicht mehr im Aufgabenbereich an-
gezeigt und die entsprechenden farbigen Hervorhebungen
im Dokumenttext werden entfernt.

O Klicken Sie auf die Symbolschaltflache ¥, um alle Korrek-
turvorschlage innerhalb der gewahlten Gruppe zu tberneh-
men. Wenn es bei einer Fehlerstelle mehrere Korrekturvor-
schlage gibt, wird jeweils der oberste in der Liste verwendet.
Fehlerstellen ohne Korrekturvorschlag bleiben unverandert
als Fehler in der Liste stehen. (Wenn es zu keiner Fehlerstel-
le in der gewahlten Gruppe einen Korrekturvorschlag gibt,
wird die Symbolschaltflache ¥ nicht angezeigt.)

17
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2.1.4 Eine Rechtschreibkorrektur ausfihren

Um eine Fehlerstelle in der Kategorie »Rechtschreibung« zu bear-
beiten, klicken Sie im Arbeitsbereich in die entsprechende Fehler-
meldung, um die Korrekturanzeige zu 6ffnen.

Poliziten v X

Diese Schreibweise ist unbekannt. Bitte
tiberpriifen Sie die Rechtschreibung dieses
Wortes.

Palizisten

[Korrektur eingeben ...]
X Ignaorieren " Annehmen
=+ Hinzufiigen @D rieim Text

In unserer Stadt fehlen mindestens 100
zusatzliche Peliziten Polizisten.

Die Ausbildung von Peliziter Polizisten dauert
mehrere Jahre.

Die Korrekturanzeige fiir einen Rechtschreibfehler

Sie haben folgende Mdoglichkeiten:

B Bei mehrfach vorkommenden Fehlern: Aktivieren bzw. deakti-
vieren Sie den Auswahlschalter Alle im Text, um festzulegen,
ob sich die Bearbeitung nur auf den ausgewahlten Fehler oder
auf alle identischen Fehler beziehen soll.

18
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B Fehlerstelle ignorieren: Klicken Sie auf die Schaltflache Ignorie-
ren, um die Schreibweise an der aktuellen Stelle oder an allen
Stellen (Alle im Text aktiviert) zu akzeptieren und die betref-
fende(n) Fehlerstelle(n) aus der Liste im Aufgabenbereich zu
entfernen.

HINWEIS: Das Ignorieren gilt nur fir die laufende Prifung; bei
einer erneuten Prifung dieses oder eines anderen Dokuments
wird die Schreibweise wieder als Fehler markiert.

B Fehlerstelle mithilfe eines Korrekturvorschlags korrigieren: Kli-
cken Sie in der Liste mit den Korrekturvorschldgen auf den
passenden Vorschlag (erscheint blau unterlegt). Die gewdhlte
Korrektur wird im Vorschaufenster unter der Liste angezeigt.
Klicken Sie auf die Schaltflaiche Annehmen, um die Korrektur
an der aktuellen Stelle oder an allen Stellen (Alle im Text akti-
viert) im Dokument zu Ubernehmen und die betreffende Feh-
lerstelle aus der Liste im Aufgabenbereich zu entfernen.

® Fehlerstelle manuell korrigieren: Wenn die gewUnschte Korrek-
tur nicht in der Liste mit den Korrekturvorschlagen enthalten
ist, kodnnen Sie selbst ein Wort eingeben. Klicken Sie hierzu auf
den Eintrag [Korrektur eingeben ...] am Ende der Vorschlags-
liste und geben Sie im Dialogfeld Manuell den gewlnschten
Begriff ein. Nach dem Bestdtigen mit OK erscheint der Begriff
in der Liste der Korrekturvorschlage und kann mit der Schalt-
flache Annehmen in das Dokument Ubernommen werden.

19
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Ersetzen mit: | Polizistinnen

Abbrechen

Hinzufiigen eines eigenen Korrekturvorschlags

B Unbekanntes Wort in das Benutzerwodrterbuch aufnehmen:
Um das als Fehler markierte Wort in das aktuell ausgewahl-
te Benutzerworterbuch (Standardworterbuch) aufzunehmen,
klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen. Die betreffende
Fehlerstelle wird aus der Liste im Aufgabenbereich entfernt
und bei spateren Rechtschreibprifungen nicht mehr als Fehler
markiert (sofern das betreffende Benutzerworterbuch ausge-
wahlt ist).

2.1.5 Eine Grammatik- oder Satzzeichenkorrektur ausfihren

Um eine Fehlerstelle in der Kategorie »Grammatik« oder »Zei-
chensetzung« zu bearbeiten, klicken Sie im Arbeitsbereich in die
entsprechende Fehlermeldung, um die Korrekturanzeige zu 6ff-
nen.
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Verbformen und Satzbau

muss auch B sagt

dass/das

4 Bitte (berpriifen Sie, ob die Verbformen korrekt
das gebildet sind oder ob ein Komma fehlt. Ziehen
Falls es sich hier um eine Konjunktion handelt, Sie auch andere mégliche Fehlerursachen in
muss "das" durch “dass" ersetzt werden. Betracht.

X Ignorieren ~" Annehmen X Ignorieren

@ Alleim Text o Alle im Text

Ich weiB, das dass ich nichts weib. Wer A sagt, muss auch B sagt.

Die Korrekturanzeige, hier fiir einen Grammatikfehler (links mit, rechts
ohne Korrekturvorschlag)

Sie haben folgende Mdéglichkeiten:

B Fehlerstelle ignorieren: Klicken Sie auf die Schaltflache Igno-
rieren, um den Satz in dieser Form zu akzeptieren und die
betreffende Fehlerstelle aus der Liste im Aufgabenbereich zu
entfernen.

HINWEIS: Das Ignorieren gilt nur fir die laufende Priifung; bei
einer erneuten Prifung dieses oder eines anderen Dokuments
wird der Satz wieder als Fehler markiert.

m Fehlerstelle mit Korrekturvorschlag korrigieren (wenn vorhan-
den): Klicken Sie auf die Schaltflache Annehmen, um die Kor-
rektur im Dokument zu Gbernehmen und die betreffende Feh-
lerstelle aus der Liste im Aufgabenbereich zu entfernen.

B Fehlerstelle manuell korrigieren: Wenn es keinen bzw. keinen
passenden Korrekturvorschlag gibt, fihren Sie die gewUnsch-
te Korrektur direkt im Dokumenttext (Word-Fenster bzw.
Mail-Fenster in Outlook) aus (die betreffende Textstelle ist dort
markiert).
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HINWEIS: Die Fehlermarkierung wird durch die manuelle Kor-
rektur im Dokumenttext nicht automatisch zurlickgesetzt. Um
die Fehlerstelle nach der manuellen Korrektur aus der Liste im
Aufgabenbereich zu entfernen, klicken Sie auf die Schaltflache
Ignorieren oder auf die Symbolschaltflache X.

2.1.6  Eine Stilkorrektur ausfuhren

Eine Stilprifung findet nur statt, wenn mindestens eine der Stil-
prifungsoptionen in den Einstellungen ausgewahlt wurde.

HINWEIS: Die Titelleiste der Kategorie »Stil« wird auch dann im
Aufgabenbereich angezeigt, wenn keine Stilprtifung durchgefihrt
wurde.

Fullwérter
eigentlich

Dieses Wort kann oft weggelassen werden, ohne
dass der Sinn des Satzes sich wesentlich dndert.
Bitte priifen Sie, ob Sie das Wort streichen

mdéchten.

[Korrektur eingeben ...]

X Ignorieren v Annehmen

@D aile im Text
Dazu wollte ich eigentliek nichts sagen.

Die Korrekturanzeige fiir einen Stilfehler
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Um eine Fehlerstelle in der Kategorie »Stil« zu bearbeiten, klicken
Sie im Arbeitsbereich in die entsprechende Fehlermeldung, um die
Korrekturanzeige zu 6ffnen.

Sie haben folgende Méglichkeiten:

® Fehlerstelle ignorieren: Klicken Sie auf die Schaltflache Igno-
rieren, um die Textstelle an der aktuellen Stelle oder an allen
Stellen (Alle im Text aktiviert) zu akzeptieren und die betref-
fende(n) Fehlerstelle(n) aus der Liste im Aufgabenbereich zu
entfernen.

HINWEIS: Das Ignorieren gilt nur fir die laufende Priifung; bei
einer erneuten Prifung dieses oder eines anderen Dokuments
wird die Textstelle wieder als Fehler markiert.

m Korrekturvorschlag tbernehmen: Sofern es einen entspre-
chenden Vorschlag fur die Stilkorrektur gibt, klicken Sie auf
die Schaltflache Annehmen, um die Korrektur an der aktuellen
Stelle oder an allen Stellen (Alle im Text aktiviert) in das Do-
kument zu Ubernehmen und die betreffende(n) Fehlerstelle(n)
aus der Liste im Aufgabenbereich zu entfernen.

® Fehlerstelle manuell korrigieren: Wenn die gewUnschte Korrek-
tur nicht in der Liste mit den Korrekturvorschlagen enthalten
ist, kodnnen Sie selbst ein Wort eingeben. Klicken Sie hierzu auf
den Eintrag [Korrektur eingeben ...] am Ende der Vorschlags-
liste und geben Sie im Dialogfeld Manuell den gewlnschten
Begriff ein. Nach dem Bestatigen mit OK erscheint der Begriff
in der Liste der Korrekturvorschlage und kann mit der Schalt-
flache Annehmen in das Dokument Ubernommen werden.
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2.1.7 Tastaturnavigation

Die wichtigsten der in den obigen Abschnitten beschriebenen
Operationen bei der Rechtschreib-, Grammatik- oder Stilkorrektur
kdnnen auch mithilfe von Tastenkombinationen ausgefiihrt wer-

den.

Folgende Tastenkombinationen stehen zur Verfligung:

Tastenkombination

Operation

Alt+Umschalt+Eingabe

Korrektur annehmen fir alle Vorkommen
im Text

Strg+Alt+Umschalt+Eingabe

Korrektur annehmen nur fir aktuelles
Vorkommen

Alt+Umschalt+Zurick

Alle Vorkommen des aktuellen Fehlers im
Text ignorieren

Strg+Alt+Umschalt+Zurick

Aktuelles Vorkommen des Fehlers ignorie-
ren

Alt+Umschalt+# (*)

Markiertes Wort zum Wérterbuch hinzufa-
gen und alle weiteren Vorkommen im Text
ignorieren

links/nach rechts

Strg+Alt+Umschalt+# (*) Markiertes Wort zum Wérterbuch hinzu-
flgen, aber weiteren Vorkommen im Text
nicht ignorieren

Strg+Alt+Umschalt+nach Zur vorherigen bzw. zur ndchsten Korrek-

turstelle im Dokument springen

Strg+Alt+Umschalt+nach
oben/nach unten

In der Liste der Korrekturvorschlage den
vorherigen bzw. nachsten Vorschlag wahlen

* Gilt nur bei deutschem Tastaturlayout. Bei anderen Layouts muss die Taste #
ersetzt werden durch $ (Schweiz) bzw. Zurtick (US) bzw. * (UK).

HINWEIS: Um eine Tastenkombination anzuwenden, muss der Fo-
kus auf dem Dokument-Fenster liegen (nicht auf dem Aufgaben-

bereich).
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2.1.8 Fehler der Reihe nach bearbeiten

In den Duden-Korrektor-Einstellungen (Registerkarte Oberflache
& Updates) kdnnen Sie festlegen, ob im Aufgabenbereich jeweils
nur ein Fehler angezeigt wird (Option Nur einen Fehler zeigen)
oder alle Fehlergruppen eingeblendet werden.

Die Fehlergruppen sind im Aufgabenbereich immer in der glei-
chen Abfolge sortiert. Mit den Fehlergruppen-Optionen legen Sie
fest, welcher nachste Fehler im Aufgabenbereich markiert wird,
nachdem Sie einen Fehler bearbeitet haben.

Anzeigereihenfolge Mur einen Fehler zeigen b

Fehlergruppen in Textreihenfolge &ffnen

Fehlergruppen systematisch 6ffnen

Fehlergruppen nicht automatisch &ffnen
Die Optionen fiir die Anzeigereihenfolge in den Korrektureinstellungen

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

B Nur einen Fehler zeigen: Anstelle der nach Fehlergruppen ge-
gliederten Ansicht zeigt der Duden-Korrektor-Aufgabenbe-
reich jeweils nur den aktuellen Fehler. Die Anzeige startet mit
der ersten Fehlerstelle im Text; nach der Bearbeitung des Feh-
lers wird die im Text folgende Fehlerstelle angezeigt.

HINWEIS: Mithilfe der Schaltflachen < zuriick und weiter > am
oberen Rand des Aufgabenbereichs kénnen Sie die vorherge-
hende bzw. die nachfolgende Fehlerstelle anzeigen.
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Bei den folgenden Optionen wird im Duden-Korrektor-Aufgaben-
bereich jeweils das gesamte Prifergebnis, gegliedert nach Fehler-
gruppen, angezeigt.

B Fehlergruppen in Textreihenfolge 6ffnen: Die erste Fehlerstelle
im zu korrigierenden Dokument ist markiert und im Aufga-
benbereich zur Bearbeitung gedffnet. Nach der Bearbeitung
einer Fehlerstelle wird automatisch die im Dokument folgende
Fehlerstelle markiert.

B Fehlergruppen systematisch 6ffnen: Der erste Fehlereintrag im
Aufgabenbereich ist zur Bearbeitung gedffnet. Nach der Bear-
beitung einer Fehlerstelle wird automatisch der im Aufgaben-
bereich folgende Fehlereintrag markiert.

B Fehlergruppen nicht automatisch 6ffnen: Es erfolgt keine au-
tomatische Auswahl der Fehlerstellen im Arbeitsbereich.

HINWEIS: Wenn eine Dokumentprifung im Duden-Korrektor-
Aufgabenbereich angezeigt wird, kann die Bearbeitungsreihen-
folge fur diese Dokumentprifung nachtraglich nicht geandert
werden. Fihren Sie die Prifung ggf. erneut aus, nachdem Sie die
Anzeigenreihenfolge in den Einstellungen gedndert haben.

2.2 Autokorrektur

Die Autokorrektur dient zur automatischen Korrektur eindeutiger
Rechtschreibfehler. Dies betrifft v.a. Schreibweisen nach der al-
ten Rechtschreibung (z.B. »dal3« statt »dass« oder »selbstandig«
statt »selbststandig«). Ebenfalls korrigiert werden Schreibweisen,
zu denen in einem ausgewahlten Benutzerworterbuch eine Erset-
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zung definiert wurde (vgl. 7.3.2 Ersetzungen bearbeiten), sowie
Schreibvarianten entsprechend dem eingestellten Prifstil.

Die Autokorrektur ersetzt die betreffenden Schreibweisen im ge-
samten Dokument automatisch. Nach der Korrektur erscheint im
Duden-Korrektor-Aufgabenbereich eine Zusammenstellung, wel-
che Schreibweisen korrigiert wurden und wie oft diese im Doku-
ment vorkamen. Die Korrektur kann fUr jede Schreibweise separat
zurlckgenommen werden. Bei Bedarf kann eine als fehlerhaft er-
kannte Schreibweise auch in das Benutzerworterbuch Gbernom-
men werden, damit sie bei folgenden Korrekturlaufen ignoriert
wird.

HINWEIS: In der Regel werden Sie die Autokorrektur des Duden
Korrektors fir Word-Dokumente verwenden. Die Funktion steht
aber auch im E-Mail-Bearbeitungsfenster von Outlook zur Verfu-
gung und kann beim Verfassen neuer sowie beim Beantworten
oder Weiterleiten bestehender E-Mails eingesetzt werden.

Um ein Dokument mithilfe der Autokorrektur des Duden Korrek-
tors zu Uberarbeiten, gehen Sie folgendermafen vor:

1. Offnen Sie das Dokument, das (iberarbeitet werden soll.

2. Stellen Sie sicher, dass in den Duden-Korrektor-Einstellungen
die gewdinschten Prifoptionen und Benutzerwdrterblcher
ausgewahlt sind.

3. Starten Sie die automatische Korrektur mit dem Symbol Auto-
korrektur auf der Registerkarte Duden Korrektor.

Die Autokorrektur wird gestartet. Wenn der Vorgang beendet ist,
wird der Duden-Korrektor-Aufgabenbereich mit den Informatio-
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nen zur Korrektur angezeigt. Im Dokumenttext sind alle Korrek-
turstellen hervorgehoben.

HINWEIS: Die Hervorhebungen im Dokumenttext kénnen mit
dem Symbol Hervorhebungen l6schen oder durch SchlieBen des
Duden-Korrektor-Aufgabenbereichs entfernt werden. Beachten
Sie jedoch, dass hierbei die Verbindung zwischen den Korrektur-
stellen im Text und den Meldungen im Aufgabenbereich verlo-
ren geht. Die betreffenden Korrekturen kénnen dann nicht mehr
rickgangig gemacht werden!

Duden Korrektor

Korrigiert

Alte Rechtschreibung

muf

Korrigiert nach: muss

Riickgangig Ausnahme hinzufiigen

schloB

Korrigiert nach: schloss

Riickgangig Ausnahme hinzufiigen

Der Aufgabenbereich informiert iiber die durchgefiihrten automatischen
Korrekturen und erlaubt es, die Korrektur(en) fiir einzelne Schreibweisen
wieder zurilickzunehmen.
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Prifen Sie die durchgefihrten Korrekturen nach Abschluss des
Autokorrekturdurchlaufs anhand der Informationen im Aufgaben-
bereich und machen Sie sie ggf. riickgangig.

Um die Korrektur einer Schreibweise im gesamten Dokument
rickgangig zu machen, klicken Sie auf die entsprechende Fehler-
stelle im Aufgabenbereich und wahlen dann eine der folgenden
Maoglichkeiten:

m Klicken Sie auf die Schaltflache Riickgangig, um die angezeigte
Korrektur im gesamten Dokument rlickgangig zu machen.

m Klicken Sie auf die Schaltflache Ausnahme hinzufiigen, um
die angezeigte Korrektur im gesamten Dokument riickgangig
zu machen und die urspringliche Schreibweise in das aktuell
ausgewahlte Benutzerwoérterbuch (Standardwoérterbuch) auf-
zunehmen. Die betreffende Schreibweise wird dann bei spate-
ren Korrekturlaufen bzw. bei anderen Dokumenten nicht mehr
korrigiert (sofern das betreffende Benutzerwérterbuch ausge-
wahlt ist).

Nach dem Ruckgangigmachen oder der Aufnahme ins Benutzer-
worterbuch erscheint die betreffende Fehlerstelle nicht mehr im
Aufgabenbereich.

2.3 Kommentarkorrektur in Word

Bei der Kommentarkorrektur wird das aktuelle Word-Dokument
entsprechend den gewadhlten Duden-Korrektor-Einstellungen
nach Rechtschreib-, Grammatik-, Zeichensetzungs- und Stilfeh-
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lern durchsucht. Die gefundenen Fehlerstellen werden mithilfe der
Kommentarfunktion von Word markiert und kommentiert.

Eine interaktive Korrektur des Dokuments wie bei der Dokument-
prifung mithilfe des Duden-Korrektor-Aufgabenbereichs ist bei
der Kommentarkorrektur nicht moglich. Daflr bietet dieses Kor-
rekturverfahren die Moglichkeit, das mit den Korrekturkommen-
taren versehene Dokument zu speichern, um es beispielsweise zur
externen Uberarbeitung zu versenden oder zu Dokumentations-
zwecken zu archivieren.

Um ein Dokument mithilfe der Kommentarkorrektur zu Gberarbei-
ten, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Offnen Sie das Dokument, das mit Korrekturkommentaren ver-
sehen werden soll.

2. Stellen Sie sicher, dass in den Duden-Korrektor-Einstellungen
die gewinschten Prifoptionen und Benutzerwdrterblcher
ausgewahlt sind.

3. Starten Sie die Kommentarkorrektur mit dem Symbol Kom-
mentarkorrektur auf der Registerkarte Duden Korrektor.

30



Duden Korrektor fiir Microsoft Office

Bei der Kommentarkorrektur wird das aktuelle Word-Dokument
entsprechend der gewahlten Duden-Korrektor-Einstellungen nach
Rechtschreib-, Grammatik-, Zeichensetzungs- und Stilfehlern
durchsucht. Die gefundenen Fehlerstellen werden mithilfe der

Kommentarfunktion von Word markiert 1ind kammantiart
ektor, 18.12.2018 15:53:00 hat
n

Eine interaktive Korrekturen des Doku
Dokumentpriifung mithilfe des Duden were: mgic bereichs
ist bei der Kommentarkorrektur nicht méhglich. Dafiir bietet dieses
Korrekturverfahren die Méglichkeit, das mit den
Korrekturkommentaren versehene Dokument zu speichern um es
Beispielsweise zur externen Uberarbeitung zu versenden oder zu

ekannt. Bitte
reibung dieses

Duden Korrektor
In der geschriebenen Standardsprache iiberwiegt
nach dieser Praposition der Dativ.

Duden Korrektor

Bitte Gberpriifen Sie, ob diese Worter beziiglich
Kasus (Fall), Numerus (Singular/Plural) und Genus
(Geschlecht) iibereinstimmen.

Duden Korrektor
Diese Schreibweise ist unbekannt. Bitte liberpriifen
Sie die Rechtschreibung dieses Wortes. méglich

Duden Korrektor
Falls dieses Wort weder ein Substantiv noch ein
Eigenname ist und es auch nicht als Substantiv

Dokumentationszwecken zu archivieren. gebraucht wird, muss es kleingeschrieben werden.

. . . . beispielsweise
Um ein Dokument mithilfe der Kommentarkorrektur zu Giberarbeiten,

gehen Sie folgendermaBen vor:
Word-Dokument mit Korrekturkommentaren des Duden Korrektors

Bei den hinzugefligten Korrekturkommentaren handelt es sich um
Word-Kommentare; als Bearbeiter ist »Duden Korrektor« angege-
ben. Zur Anzeige und Bearbeitung der Kommentare stehen — wie
bei anderen Word-Kommentaren auch — zahlreiche Optionen auf
der Registerkarte Uberpriifen und in den Druckoptionen zur Ver-
flgung. Sie kdnnen beispielsweise

m Kommentare ein- und ausblenden,

® von Kommentar zu Kommentar springen,

® Kommentare in einem separaten Bereich anzeigen,

®m das Dokument einschlieBlich der Kommentare ausdrucken,
B nur eine Liste der Kommentare ausdrucken.

Nahere Informationen zur Kommentarfunktion finden Sie in Ihrer
Word-Dokumentation.
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3 Lesbarkeit eines Dokuments
analysieren

FUr Word-Dokumente steht Ihnen die Textanalyse-Funktion des
Duden Korrektors zur Bewertung der Lesbarkeit, des Stils und der
Verstandlichkeit zur Verfigung.

Duden Textanalyse v X
Lesbarkeit @

@ Mittlere Schwierigkeit

Sétze: 318 | Worter: 5217
Geschétzte Lesezeit: 17:23

’ 12 % Leicht
32 % Mittel

60
14 % Schwer

Lesbarkeit je Seite:

——
- ————

Stil

Fremdwort oder Fachausdruck

Fiillworter
Umgangssprache

Dialekt

E Satzbau

ﬂ Verstandlichkeit

Der Aufgabenbereich der Duden Textanalyse
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B Die Lesbarkeit wird mithilfe eines Algorithmus auf Basis der
Satz- und Wortlangen im Dokument bewertet. Die Lesbar-
keitsanalyse informiert Gber den Umfang des Texts (Anzahl der
Woérter und Satze), die geschatzte Lesedauer und die Vertei-
lung der nach Lesbarkeit bewerteten Satze im Dokument und
auf den einzelnen Seiten.

B Die Stilpriifung weist auf die in den Textanalyse-Einstellungen
gewahlten Auffalligkeiten hin, z.B. auf Fach- und Fremdwor-
tern, Fullworter oder umgangssprachliche Begriffe. Markierte
Begriffe kdnnen wie bei der Dokumentprifung direkt im Auf-
gabenbereich bearbeitet werden.

®m Die Verstandlichkeitspriifung weist auf schwer verstandliche
Satze hin, z.B. bei Satzen mit langeren Einschiben.

HINWEIS: Hierzu muss die Option Komplexer Satzbau in den
Textanalyse-Einstellungen ausgewahlt sein.

3.1 Textanalyse durchflhren

Die Textanalyse kann sowohl fur das gesamte Dokument als auch
fr einen oder mehrere markierte Absatze ausgefihrt werden.

Optional kann die Textanalyse auf die Bewertung der Lesbarkeit
beschrankt werden (keine Stil- und Verstandlichkeitsprifung), um
schnell eine Ubersichtliche Lesbarkeitsanalyse zu erhalten.
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starten ~

Textanalyse starten
Markierte Absatze analysieren
Schnelle Analyse starten

Markierte Absatze schnell analysieren

Das Auswahlmenii des Textanalysesymbols.

Um eine komplette Textanalyse einschlieBlich Stil- und Verstand-
lichkeitsprifung durchzufihren, gehen Sie folgendermalen vor:

B Gesamtes Dokument: Klicken Sie auf die obere Halfte des Sym-
bols Textanalyse starten oder klicken Sie auf die unter Halfte
und wahlen Sie den Befehl Textanalyse starten aus dem Aus-
wahlmend.

m  Aktueller Absatz (Absatz, in dem sich die Einfligemarke befin-
det): Klicken Sie auf die untere Halfte des Symbols Textanalyse
starten und wahlen Sie den Befehl Aktuellen Absatz analysie-
ren aus dem Auswahlmenu.

m Markierte Absatze: Klicken Sie auf die untere Halfte des Sym-
bols Textanalyse starten und wahlen Sie den Befehl Markier-
ten Absatz analysieren bzw. Markierte Absatze analysieren
aus dem Auswahlmenu.

HINWEIS: Fur den aktuellen Absatz oder markierte Absatze kon-
nen Sie die Textanalyse auch direkt Uber das Kontextmen( starten.

Um eine schnelle Textanalyse (ohne Stil- und Verstandlichkeitspri-
fung) durchzufihren, gehen Sie folgendermaBen vor:

B Gesamtes Dokument: Klicken Sie auf die untere Halfte des Sym-
bols Textanalyse starten und wahlen Sie den Befehl Schnelle
Textanalyse starten aus dem Auswahlmend.
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m  Aktueller Absatz (Absatz, in dem sich die Einfligemarke befin-
det): Klicken Sie auf die untere Halfte des Symbols Textanalyse
starten und wahlen Sie den Befehl Aktuellen Absatz schnell
analysieren aus dem Auswahlmend.

B Markierte Absatze: Klicken Sie auf die untere Halfte des Sym-
bols Textanalyse starten und wahlen Sie den Befehl Markier-
ten Absatz schnell analysieren bzw. Markierte Absatze schnell
analysieren aus dem Auswahlmend.

HINWEIS: Fur den aktuellen Absatz oder markierte Absatze kon-
nen Sie die schnelle Textanalyse auch direkt Uber das Kontext-
menu starten.

3.2 Optionen im Textanalyse-
Aufgabenbereich

StandardmaBig sind die Satze im analysierten Text entsprechend
ihrer Lesbarkeit mit verschiedenen Farbhinterlegungen markiert:

® Um alle Markierungen aus- bzw. wieder einzublenden, klicken
Sie auf das Augensymbol @=* neben Lesbarkeit im Aufgaben-
bereich.

® Um die Markierung einer bestimmten Schwierigkeitskategorie
aus- bzw. wieder einzublenden, klicken Sie auf den entspre-
chenden Bereich im Tortendiagramm.
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’ 12 % Leicht
32 % Mitte
60
14 % Schwer

Durch einen Klick auf ein Segment wird die entsprechende Markierung im
Text aus- bzw. wieder eingeblendet.

HINWEIS: In den Textanalyse-Einstellungen kénnen Sie auswahlen,
welche Schwierigkeitskategorien standardmaBig eingeblendet
werden sollen.

Wenn das analysierte Dokument mehrere Seiten umfasst, er-
scheint im Textanalyse-Aufgabenbereich ein Diagramm mit der
Schwierigkeitsverteilung auf den einzelnen Seiten.

Lesbarkeit je Seite:

—
-—_—___J

Klicken Sie auf eine Seite im Diagramm, um die betreffende Seite
im Word-Dokument anzuzeigen.

Wenn Sie eine komplette Textanalyse durchgefiihrt haben, kon-
nen Sie Stil- und Verstandlichkeitsfehler direkt im Aufgabenbe-
reich bearbeiten, das heiBt, Sie kénnen eine markierte Fehlerstelle
oder alle Stellen mit diesem Fehler ignorieren oder korrigieren.
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Das Vorgehen entspricht dem im Aufgabenbereich der Doku-
mentprifung.

sl

Fremdwort oder Fachausdruck

Fuillwérter

ziemlich

Dieses Wort kann oft weggelassen werden, ohne
dass der Sinn des Satzes sich wesentlich dndert.

Bitte priifen Sie, ob Sie das Wort streichen

mdachten.

[Korrektur eingeben ..]

X Ignorieren | | ' Annehmen

=+ Hinzufugen @D Alle im Text

...er von Dracos Fragen ziemtiel verwirrt ist und
viele Begriffe aus der Zaubererwelt noch nicht
kennt.

Der Laden ist ziemlieh eng und mit Kéfigen
vollgestellt, die Luft ist schlecht und man ist dem
Lérm der verschiedensten Tiere ausgesetzt.

Korrekturvorschlag fiir einen bei der Textanalyse markierten Stilfehler
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4 Worttrennung

Die Worttrennungsfunktion des Duden Korrektors untersttitzt Sie
bei der Eingabe regelgerechter manueller Worttrennungen.

Hierzu werden in ein fir die Trennung markiertes Wort sogenann-
te »bedingte Trennstriche« eingefligt, die sicherstellen, dass das
betreffende Wort an den vorgegebenen Stellen getrennt wird
— auch dann, wenn sich der Umbruch durch nachtrdgliche Text-
oder Layoutanderungen verschieben sollte.

HINWEIS: Bedingte Trennstriche sind bei der Textausgabe nur sicht-
bar und wirksam, wenn sie am Zeilenende stehen. In Word kénnen
bedingte Trennstriche als Sonderzeichen angezeigt werden (unter
Anzeige in den Word-Optionen oder mit der Tastenkombination
Umschalten +Strg+ *). Bei Outlook kénnen bedingte Trennstriche
oder sonstige verborgene Sonderzeichen nicht angezeigt werden;
die Trennung selbst funktioniert jedoch wie bei Word.

An welchen Stellen die Worttrennungsfunktion des Duden Kor-
rektors mogliche Trennstellen (d.h. bedingte Trennstriche) in ein
Wort einflgt, hangt von dem in den Einstellungen gewahlten
Trennstil ab.

Um maogliche Trennstellen in ein Wort einzufligen, verwenden Sie
am einfachsten das Kontextmend:

®m Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewinschte
Wort und wahlen Sie den Trennvorschlag aus dem Kontext-
menu.
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Duden Thesaurus
Aktuellen Absatz korrigieren
Aktuellen Absatz analysieren

Aktuellen Absatz schnell analysieren Mogliche Trennstellen kénnen
direkt aus dem Kontextmenii her-

Wort trennen: Un+ver:sehrt+heit . ..
aus eingefiigt werden.

Sie kénnen die maglichen Trennstellen auch mithilfe der Register-
karte Duden Korrektor einfligen:

1. Positionieren Sie die Einfigemarke im gewtnschten Wort oder
markieren Sie es.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Duden Korrektor auf das
Symbol Wort trennen.

3. Prufen Sie im Dialogfeld Trennvorschlag die vorgeschlagenen
Trennstellen und bestatigen Sie mit OK, um an den betreffen-
den Stellen bedingte Trennstriche einzuftigen.

(2)-Jeder-hat-das-Recht-auf-Leben-und-kérperliche-Unversehrtheit.-Die-Freiheit-der-Person-ist-un-
ver-letz-lich.-In-diese-Rechte-darf-nur-auf-Grund-eines-Gesetzes-eingegriffen-werden.q

[ trennvorschlag s

Unever=sehrt-heit

HINWEIS: Wenn Sie die in Word integrierte automatische Silben-
trennung aktivieren, werden die in den Text eingefligten beding-
ten Trennstriche bei der Trennung nicht berUcksichtigt.
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5 Duden Thesaurus

In Word steht Innen der Duden Thesaurus zur Verfigung. Er bietet
die Mdglichkeit, zu einem Wort Synonyme und alternative Formu-
lierungen nachzuschlagen und den Suchbegriff ggf. direkt durch
eine vorgeschlagene Alternative zu ersetzen.

o Duden Thesaurus voox
Suchbegriff; Eingabe- p— 0
feld fiir neue Suche ranken
* Pranken
Grundform des Pranke

Suchbegriffs
Bedeutung: Kérperteil

Korperteile

Bedeutung: Hand Bedeutungsgruppe

Ausgewéhltes Flossen (umgangssprachlich scherzhaft oder...

— Hande
Synonym Nach S d
In Auswahl ersetzen Neusuchen —FT—f— ach synonymen des
Synonyms suchen
"Hohobdéhoho”, machte er, "Hohoho-ho-ho!" sang
er upd seine Prarken Hande patschten zurtick auf
Suchbegriff durch spine leinenhosenumspannten Knie. "Das ist lange..
Synonym ersetzen Klauen (Jagersprache)

Patschen (umgangssprachlich)
Pfoten (salopp)
Pratzen (salopp)
Tatzen (salopp, oft abwertend)

Bedeutung: Pratze

HINWEIS: Es kann jeweils nur ein Aufgabenbereich des Duden
Korrektors gedffnet sein. Sollte der Aufgabenbereich der Doku-
mentprifung gedffnet sein, wenn Sie den Duden Thesaurus 6ff-
nen, wird dieser durch den neuen Aufgabenbereich ersetzt. Die
Liste der Fehlerstellen und ggf. im Dokumenttext vorhandene Kor-
rekturhervorhebungen gehen dabei verloren.
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5.1 Im Duden Thesaurus nachschlagen

Sie kdnnen ein Wort direkt aus dem Text eines Word-Dokuments
im Duden Thesaurus nachschlagen oder ein Wort im Suchfeld des
Duden Thesaurus eingeben.

Hierbei kénnen Sie auch flektierte Formen nachschlagen oder su-
chen (z.B. »FlUsse«). Die gefundenen Synonyme kénnen dann in
der entsprechenden Form Ubernommen werden (z.B. »FlieBge-
wadsser« oder »Strome).

B Um ein Wort aus dem Text eines Word-Dokuments heraus
nachzuschlagen, markieren Sie das Wort und klicken auf das
Symbol Thesaurus auf der Registerkarte Duden Korrektor oder
wahlen den Befehl Duden Thesaurus aus dem Kontextmend
(rechte Maustaste). Der Aufgabenbereich des Duden Thesau-
rus wird automatisch getffnet.

B Um einen Suchbegriff im Aufgabenbereich des Duden Thesau-
rus manuell einzugeben, 6ffnen Sie ggf. den Duden Thesaurus
mit einem Klick auf das Symbol Thesaurus auf der Registerkar-
te Duden Korrektor, geben ein Suchwort ein und bestatigen
die Eingabe mit der Eingabetaste oder mit einem Klick auf das
Lupensymbol 2.

HINWEIS: Beachten Sie bei der Eingabe die korrekte GroB- und
Kleinschreibung. »Gestern« und »gestern« beispielsweise er-
geben unterschiedliche Suchergebnisse, bei »fluss« gibt es kei-
ne Resultate.
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5.2 Suchbegriff durch Synonym ersetzen

Im Aufgabenbereich sind die verfligbaren Synonyme und Alterna-
tivbegriffe zum gefundenen Thesaurus-Stichwort aufgelistet.

Der Eintrag ist nach Bedeutungsgruppen untergliedert. Sie kén-
nen die in einer Gruppe enthaltenen Synonyme ein- und ausblen-
den, indem Sie auf den Gruppentitel klicken.

Sie kénnen das im Dokument markierte Wort, das Sie als Such-
begriff verwendet haben, direkt durch eines der vorgeschlagenen
Synonyme ersetzen. Alternativ kdnnen Sie nach dem Nachschla-
gen bzw. einer manuellen Suche nachtraglich eine Textpassage im
Word-Dokument markieren, um alle darin erhaltenen Suchworte
durch ein Synonym zu ersetzen.

5.2.1 Nachgeschlagenes Wort ersetzen

Wenn Sie ein Wort im Dokumenttext markiert und nachgeschla-
gen haben (Symbol Thesaurus oder Befehl Duden Thesaurus im
Kontextmen), gehen Sie folgendermal3en vor, um das Suchwort
durch ein Synonym zu ersetzen:

1. Wahlen Sie das gewulnschte Synonym im Aufgabenbereich
aus.

Unter dem gewahlten Synonym wird eine Vorschau der Erset-
zung im Kontext angezeigt.

2. Klicken Sie Uber der Vorschau auf die Schaltflache In Auswahl
ersetzen.
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5.2.2 Suchwort in markierter Textpassage ersetzen

Wenn Sie im Aufgabenbereich manuell ein Suchwort eingegeben
haben oder wenn das nachgeschlagene Wort mehrfach im Text
vorkommt, gehen Sie folgendermaBen vor, um das Suchwort im
Dokumenttext durch ein Synonym zu ersetzen:

1. Wahlen Sie das gewulnschte Synonym im Aufgabenbereich
aus.

2. Markieren Sie im Word-Dokument eine Textpassage, die das
Suchwort einmal oder mehrmals enthalt.

Unter dem gewahlten Synonym wird eine Vorschau aller Text-
stellen angezeigt, die das Suchwort (auch in flektierter Form)
enthalten.

3. Klicken Sie Gber der Vorschau auf die Schaltflache In Auswahl
ersetzen, um das Suchwort an allen in der Markierung enthal-
tenen Stellen durch das ausgewahlte Synonym zu ersetzen.

HINWEIS: Beim Ersetzen aller Fundstellen wird das Suchwort im
Dokumenttext auch in flektierten Formen gefunden und in der
Regel auch durch ein entsprechend flektiertes Synonym ersetzt.
Beachten Sie jedoch, dass Artikel oder Pronomen ggf. manuell
angepasst werden massen, wenn das Synonym ein anderes Genus
hat (z. B. »ein rotes Auto«, aber »eine rote Limousine«).
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5.3 Nach weiteren Synonymen suchen

Im Aufgabenbereich des Duden Thesaurus kédnnen Sie ausgehend
von einem vorgeschlagenen Synonym nach weiteren Synonymen
suchen, um z.B. zusatzliche Anregungen durch einen erweiterten
Bedeutungsraum zu erhalten.

Gehen Sie hierzu folgendermal3en vor:

1. Wahlen Sie im Aufgabenbereich das Synonym aus, nach dem
Sie suchen mdchten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu suchen oder doppelklicken
Sie auf das Synonym.

3. Das gewahlte Synonym wird als Suchbegriff in das Suchein-
gabefeld Ubernommen und im Aufgabenbereich werden die
gefundenen Synonyme angezeigt.

4. Sie koénnen dieses Weitersuchen mehrmals fortsetzen. Der Ver-
lauf der bisherigen Suchen wird dabei unter dem Sucheinga-
befeld angezeigt. Klicken Sie auf einen Eintrag im Suchverlauf,
um zum betreffenden Suchergebnis zurlickzukehren.

Fortschritt fo

» Wende *» Reform » Verbesserung » Fortschritt

HINWEIS: Sofern das aktuelle Suchwort im Dokumenttext vor-
kommt, kénnen Sie dieses wie im vorhergehenden Abschnitt be-
schrieben durch ein Synonym ersetzen. Markieren Sie hierzu die
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gewdlnschte Textpassage im Word-Dokument und klicken Sie beim
gewdiinschten Synonym auf die Schaltflache In Auswahl ersetzen.
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6 Einstellungen anpassen

Die Duden-Korrektor-Einstellungen bieten auf drei Registerkarten
Korrektureinstellungen fir die Dokumentprtfung und Worttren-
nung, Einstellungen fur die Textanalyse sowie Optionen zur Ober-
flachen- und Updates-Verwaltung.

Um das Dialogfeld Einstellungen zu 6ffnen, klicken Sie auf das
Symbol Einstellungen auf der Registerkarte Duden Korrektor.

HINWEIS: Die festgelegten Einstellungen gelten sowohl fir
Word-Dokumente als auch fir Outlook-E-Mails, unabhadngig da-
von, ob das Dialogfeld Einstellungen von Word oder von Outlook
aus getffnet und angepasst wurde.

6.1 Korrektureinstellungen

Die Optionen auf der Registerkarte Korrektur haben mafBgebli-
chen Einfluss auf das Korrekturergebnis und sollten deshalb vor
jedem Korrekturdurchgang geprift und ggf. angepasst werden.

6.1.1  Prifstil

Die Wahl des passenden Prufstils ist fur alle Korrekturverfahren
des Duden Korrektors (Dokumentprtfung, Autokorrektur, Kom-
mentarkorrektur) relevant.

Prufstile regeln das Verhalten der Prifung in den Fallen, in denen
laut amtlicher Regelung mehrere Schreibweisen zulassig sind. Fol-
gende Prifstile stehen zur Auswahl:
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® Dudenempfehlung: Als korrekt wird nur die von Duden emp-
fohlene Schreibweise akzeptiert; andere Varianten werden als
Fehler markiert.

B Konservativ: Wenn im Zuge der Rechtschreibreform der bishe-
rigen Schreibweise eines Worts zusatzlich auch eine neue hin-
zugefugt wurde, wird nur die bisherige als korrekt akzeptiert
(z.B. nur »Delphin«, nicht aber das ebenfalls zulassige »Del-
fin«).

M Progressiv: Hier wird nur die neue Schreibweise akzeptiert
(z.B. nur »Delfin«).

B Tolerant: Es werden alle prinzipiell zulassigen Schreibweisen ei-
nes Worts akzeptiert.

HINWEIS: Beachten Sie, dass dieser Prifstil zu einer uneinheitli-
chen Schreibung innerhalb eines Dokuments fiihren kann.

B Presse: Als korrekt wird nur die Schreibweise akzeptiert, die
auch von den Nachrichtenagenturen verwendet wird.

6.1.2  Trennstil

Fur die manuelle Worttrennung bietet der Duden Korrektor finf
verschiedene Trennstile:

M Nur asthetische Trennungen: Es werden nur wenige Tren-
nungen an maglichst sinnvollen Stellen vorgeschlagen
(z.B. »Auto-bahn«, nicht aber » Au-tobahn«).

B Bevorzugt asthetische Trennungen: Asthetische Trennungen
(s.0.) werden bevorzugt; ggf. werden aber auch weitere Trenn-
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stellen vorgeschlagen, um eine sinnvolle Trennung zu ermog-
lichen.

B Sprechsilben: Es werden Trennstellen bevorzugt, die den
Sprechsilben entsprechen (z.B. »hi-nU-ber«).

B Alle: Als Trennstellen kommen alle regelgerechten Stellen in-
frage (z.B. »hi-n-U-ber«).

® Alle (auch unasthetische Trennungen): Damit sind auch
Trennungen zulassig, die zwar nicht gegen die Recht-
schreibregeln verstoBBen, aber sinnentstellend sein kénnen
(z.B. »bein-halten« oder »Urin-stinkt«).

6.1.3 Stilprtfung

Die gewahlten Optionen zur Stilprifung werden bei der Doku-
mentprifung und der Kommentarkorrektur bertcksichtigt.

HINWEIS: Fur die Stilpriifung bei der Textanalyse gelten die auf der
Registerkarte Textanalyse festgelegten Einstellungen.

Auf folgende Auffélligkeiten kann bei der Stilprifung hingewie-
sen werden:

B Dialekt: Begriffe wie »Kren« oder »Gutsel«
B Umgangssprache: Begriffe wie »Polente« oder »einbuchten«

B Derbe und diskriminierende Ausdriicke: Begriffe wie »Penner«
oder »ScheiBBkerl«

B Veraltete Worter: Begriffe wie »Fraulein« oder »behufs«
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B Fremd- und Fachwérter: Begriffe wie »Konklusion« oder »Hen-
diadyoin«

B Klammerstrukturen und Anfithrungszeichen: Priifung, ob bei
runden und eckigen Klammern oder bei Anfiihrungszeichen
jeweils sowohl das 6ffnende als auch das schlieBende Zeichen
vorhanden sind

B Fillwérter: Begriffe, die hdufig weggelassen werden kénnen
(z.B. »sozusagen«, »durchaus«), abschwachende Aussagen
(z.B. »sicherlich«), Fullworthdufungen (z. B. »doch schon ziem-
lich«)

B Satze mit mehr als [ ] Wortern: Wortanzahl, ab der ein Satz als
zu lang markiert wird

6.1.4 Anfahrungszeichen

Fur die Prifung auf vollstandige Klammerstrukturen und Anfih-
rungszeichen (s.0.) kann der Prifbereich bestimmt werden:

B Auf Absatzebene priifen: Es wird ein Fehler angezeigt, wenn
innerhalb des Absatzes das 6ffnende bzw. das schlieBende
Klammer- oder Anflhrungszeichen fehlt.

® Auf Kapitelebene priifen: Es wird ein Fehler angezeigt,
wenn innerhalb des Kapitels das 6ffnende bzw. das schlie-
Bende Klammer- oder Anfiihrungszeichen fehlt.
Als Kapitel gilt ein Textabschnitt, der mithilfe der entsprechen-
den Microsoft-Office-Formatvorlagen gegliedert wurde (Titel,
Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc.).
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6.1.5 lIgnorieren

Der Ausschluss bestimmter Worter von der Prifung ist far alle
Korrekturverfahren des Duden Korrektors (Dokumentprifung,
Autokorrektur, Kommentarkorrektur) relevant.

M Ignoriere Worter in GROSSBUCHSTABEN: Aktivieren Sie diese
Option, wenn Wérter in GroBbuchstaben nicht Uberpruft wer-
den sollen. Diese Option ist haufig sinnvoll, da in der Regel v. a.
Produkt- und Firmennamen groBgeschrieben werden, die sich
meist nicht im Wérterbuch finden.

B Ignoriere Worter mit Zahlen: Aktivieren Sie diese Option, um
Worter, die Ziffern enthalten (z.B. »3sat« oder »F1«), von der
Prifung auszuschlieBen. Beachten Sie, dass in diesem Fall auch
falsche Schreibungen wie »8-zylinder« (richtig: »8-Zylinder«)
oder »68-er« (richtig: »68er«) nicht als Fehler angezeigt wer-
den.

B Ignoriere Kopf- und FuBzeilen: Aktivieren Sie diese Option, um
den Text in Kopf- und FuBzeilen von der Prifung auszuschlie-
Ben. Diese Option ist insbesondere bei sehr klein gewahlten
Seitenrandabstanden der Kopf- oder FuBzeilen empfehlens-
wert, da es bei Word anderenfalls zu unerwlnschten Lay-
outanderungen kommen kann.

6.1.6  Benutzerworterblcher

Klicken Sie auf den Link Wérterbuchliste bearbeiten, um das Dia-
logfeld zur Auswahl der Benutzerwaorterblcher zu 6ffnen.
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6.2 Textanalyse

Auf der Registerkarte Textanalyse legen Sie die Einstellungen fur
die Textanalyse fest.

6.2.1  Abschnitt »Textanalyse«

Hier wahlen Sie aus, auf welche stilistischen Auffalligkeiten bei der
Textanalyse hingewiesen werden soll:

B Dialekt: Begriffe wie »Kren« oder »Gutsel«
B Umgangssprache: Begriffe wie »Polente« oder »einbuchten«

B Derbe und diskriminierende Ausdriicke: Begriffe wie »Penner«
oder »ScheiBkerl«

M Veraltete Worter: Begriffe wie »Fraulein« oder »behufs«

® Fremd- und Fachwérter: Begriffe wie »Konklusion« oder »Hen-
diadyoin«

B Fullwérter: Begriffe, die haufig weggelassen werden kénnen
(z.B. »sozusagen«, »durchaus«), abschwdachende Aussagen
(z.B. »sicherlich«), Fullworthdufungen (z. B. »doch schon ziem-
lich«)

B Komplexer Satzbau: Schwer verstandliche Satzkonstruktionen,
z.B. wegen langerer Einschiibe

HINWEIS: Fur die Stilprtfung bei der Dokumentprifung und der
Kommentarkorrektur gelten die auf der Registerkarte Korrektur
festgelegten Einstellungen.
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6.2.2 Abschnitt »Lesbarkeit«

Wahlen Sie aus, welche der verfliigbaren Lesbarkeitsstufen nach
dem DurchfUhren einer Textanalyse standardmaBig im Text farbig
markiert werden sollen.

HINWEIS: Die Markierung der Lesbarkeitsstufen kann auch im
Aufgabenbereich der Textanalyse angepasst werden.

6.3 Oberflache & Updates

Auf der Registerkarte Oberflache & Updates legen Sie fest, ob
nach einer Dokumentprifung automatisch eine Zusammenfas-
sung des Prifergebnisses erscheinen soll, wie das Prifergebnis an-
gezeigt werden soll, in welcher Sprache die Oberflache des Duden
Korrektors angezeigt werden soll und wie mit den Updates fur
den Duden Korrektor verfahren werden soll.

6.3.1 Zusammenfassung

Wenn die Option Analyse und Worterbuchvorschlage anzeigen
aktiviert ist, wird beim Durchfiihren der Dokumentpriifung eine
Zusammenfassung des Prifergebnisses angezeigt, bevor die Feh-
lerzusammenstellung im Duden-Korrektor-Aufgabenbereich ge-
offnet wird. Diese Zusammenfassung bietet die Moglichkeit, un-
bekannte Worter, bei denen es sich um Namen handeln kénnte,
sofort in das Benutzerworterbuch aufzunehmen, und die von der
Korrektur ausgeschlossenen fremdsprachlichen Textpassagen zu
bestatigen.
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6.3.2 Anzeigenreihenfolge

Diese Einstellung bezieht sich auf die Dokumentprifung im Du-
den-Korrektor-Aufgabenbereich. Sie legt fest, auf welche Art das
Prifergebnis angezeigt wird, und regelt, was passiert, wenn eine
Fehlerstelle bearbeitet wurde (z.B. durch Ignorieren oder durch
Ubernehmen eines Korrekturvorschlags).

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

B Nur einen Fehler zeigen: Anstelle der nach Fehlergruppen ge-
gliederten Ansicht zeigt der Duden-Korrektor-Aufgabenbe-
reich jeweils nur den aktuellen Fehler. Die Anzeige startet mit
der ersten Fehlerstelle im Text; nach der Bearbeitung des Feh-
lers wird die im Text folgende Fehlerstelle angezeigt.

B Fehlergruppen in Textreihenfolge 6ffnen: Im Duden-Korrek-
tor-Aufgabenbereich wird das gesamte Prufergebnis, geglie-
dert nach Fehlergruppen, angezeigt. Die erste Fehlerstelle im
Text ist markiert und im Aufgabenbereich zur Bearbeitung ge-
offnet. Nach der Bearbeitung einer Fehlerstelle wird automa-
tisch die im Text folgende Fehlerstelle markiert.

B Fehlergruppen systematisch 6ffnen: Im Duden-Korrektor-Auf-
gabenbereich wird das gesamte Prifergebnis, gegliedert nach
Fehlergruppen, angezeigt. Der erste Fehlereintrag im Aufga-
benbereich ist zur Bearbeitung ge6ffnet. Nach der Bearbeitung
einer Fehlerstelle wird automatisch der im Aufgabenbereich
folgende Fehlereintrag markiert.

M Fehlergruppen nicht automatisch 6ffnen: Im Duden-Korrek-
tor-Aufgabenbereich wird das gesamte Prufergebnis, geglie-
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dert nach Fehlergruppen, angezeigt. Es erfolgt keine automa-
tische Auswahl der nachsten Fehlerstelle.

6.3.3 Anzeigesprache

Die Duden-Korrektor-Oberflache kann wahlweise in deutscher
oder englischer Sprache angezeigt werden.

Wenn die Option Office-Spracheinstellung verwenden, wenn un-
terstitzt aktiviert ist, wird in der Regel die Spracheinstellung der
Office-Oberflache Gbernommen. Sollte dies bei Ihrer Office-Instal-
lation nicht unterstitzt werden oder méchten Sie eine abweichen-
de Spracheinstellung fur den Duden Korrektor verwenden, deak-
tivieren Sie diese Option und wahlen die gewUnschte Sprache im
Auswahlfeld.

HINWEIS: Eine geanderte Spracheinstellung wird erst nach einem
Neustart der Office-Anwendung wirksam.

6.3.4 Automatische Updates

Wenn Sie mdchten, dass Updates fur den Duden Korrektor auto-
matisch heruntergeladen und installiert werden, aktivieren Sie die
Option Updates immer installieren (empfohlen).

Wenn Sie die automatische Installation nicht aktiviert haben, kon-
nen Sie aus folgenden Optionen wahlen:

B Auf Updates priifen: Der Duden Korrektor prift beim Start, ob
eine neue Programmversion verflgbar ist, und zeigt ggf. einen
entsprechenden Hinweis an.
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B Diese Version iiberspringen: Sie erhalten fur die aktuelle Ver-
sion des Updates beim Start des Duden Korrektors keinen Ins-
tallationshinweis mehr.

HINWEIS: Wenn eine neue Update-Version verdffentlicht wird,
wird wieder ein entsprechender Hinweis beim Start des Duden
Korrektors angezeigt.

B Keine Updates erhalten: Sie werden beim Start des Duden
Korrektors nicht auf verfigbare Updates hingewiesen (nicht
empfohlen).
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7 Benutzerworterblcher

Nach der Installation verfligt der Duden Korrektor Gber ein Benut-
zerworterbuch (default.xdic), das standardmaBig ausgewahlt ist
und als Standardworterbuch dient.

Bei Bedarf kénnen weitere Benutzerworterblcher angelegt und
fur die Korrektur ausgewahlt werden.

Ein Benutzerwdrterbuch hat folgende Aufgaben:

B Es enthalt Worter, die dem Duden Korrektor unbekannt sind
und deshalb als Fehlerstelle markiert wirden, wenn sie nicht in
einem ausgewahlten Benutzerwérterbuch gefunden werden.

B Es kann Ersetzungen fur bestimmte Worter enthalten. Ein be-
treffendes Ausgangswort wird dann als Fehlerstelle markiert
und die Ersetzung durch die definierte Alternative wird vorge-
schlagen (Dokumentprifung, Kommentarkorrektur) bzw. au-
tomatisch durchgefuhrt (Autokorrektur).

HINWEIS: Die Benutzerworterbiicher des Duden Korrektors wer-
den von Word und Outlook gemeinsam verwendet.

7.1 Zusatzliche Benutzerworterblcher
anlegen

Das Arbeiten mit mehreren Benutzerworterblchern kann sinnvoll
sein, wenn Sie beispielsweise

B regelmalBig unterschiedliche Textsorten bearbeiten, fur die ab-
weichende Rechtschreibregeln gelten,
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m fUr bestimmte Dokumente ein spezifisches Fachvokabular be-
notigt wird (z. B. Produkt- oder Namenslisten),

B mit anderen Anwendern Benutzerworterbilicher austauschen
mochten.

Um ein neues Benutzerworterbuch anzulegen, gehen Sie folgen-
dermalen vor:

1. Offnen Sie das Dialogfeld Wérterbuchliste. Klicken Sie hierzu
auf den entsprechenden Link in einem der beiden folgenden
Dialogfelder:

0 Link Wérterbuchliste bearbeiten im Abschnitt Benutzer-
worterbuch des Dialogfelds Einstellungen (vgl. Abschnitt
6.1.6 Benutzerworterblcher).

O Link Wérterbuchliste bearbeiten im Dialogfeld Wérterbuch
bearbeiten (vgl. Abschnitt 7.3.1 Eintrdge bearbeiten).

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Wérterbuch und legen
Sie eine Worterbuchdatei an.

HINWEIS: StandardmaBig werden Wérterbuchdateien im Ver-
zeichnis \AppData\Roaming\DKMS\userdictionaries des aktu-
ellen Windows-Benutzers abgelegt.

Um das zundchst noch leere neue Benutzerworterbuch mit Eintra-
gen zu versehen, kénnen Sie es als Standardworterbuch definieren
und wahrend der Dokumentprtfungen Eintrédge hinzufligen oder
es 6ffnen und manuell neue Eintrdge oder Ersetzungen eingeben
(vgl. 7.3 Ein Benutzerworterbuch bearbeiten).
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7.2 Benutzerworterblcher auswahlen

Die Auswahl der Benutzerworterblcher ist fur alle Korrekturver-
fahren des Duden Korrektors (Dokumentprifung, Autokorrektur,
Kommentarkorrektur) relevant.

Um ein Benutzerwoérterbuch bei der Prifung zu berlcksichtigen
oder zu ignorieren, 6ffnen Sie das Dialogfeld Wérterbuchliste.

Eingebundene Warterbiicher

default.xdic

additional.xdic
Neues Warterbuch

Worterbuch hinzufagen

Standardwérterbuch | defaultxdic N

OK Abbrechen

Das Dialogfeld »Worterbuchliste«

B Um ein Benutzerwdrterbuch in die Liste der zu bertcksichtigen-
den WorterbUcher aufzunehmen, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Wérterbuch hinzufiigen und wahlen die betreffende Wor-
terbuchdatei (*.xdic) aus.

HINWEIS: StandardmaBig sind die Worterbuchdateien im Ver-
zeichnis \AppData\Roaming\DKMS\userdictionaries des aktu-
ellen Windows-Benutzers abgelegt.
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B Um ein aktuell ausgewahltes Benutzerwdrterbuch aus der Lis-
te zu entfernen, wahlen Sie es aus und klicken dann auf die
Schaltflache Wérterbuch entfernen.

HINWEIS: Das betreffende Benutzerworterbuch wird dabei
nicht geléscht und kann der Liste jederzeit wieder hinzugefiigt
werden.

Wenn mehrere Benutzerworterblcher ausgewahlt sind, kann fest-
gelegt werden, welches dieser Worterblcher als Standardworter-
buch verwendet wird.

Das Standardworterbuch ist das Benutzerworterbuch, in das neue
Eintrdge aufgenommen werden, wenn Sie wahrend der Doku-
mentprifung oder der Uberpriifung einer Autokorrektur ein Wort
in das Benutzerworterbuch aufnehmen.

7.3 Ein Benutzerwodrterbuch bearbeiten

Sie kénnen einem Benutzerworterbuch manuell neue Eintrage
und Ersetzungen hinzufligen bzw. vorhandene Inhalte dndern
oder l6schen.

Um ein bestimmtes Benutzerwdrterbuch zur Bearbeitung zu 6ff-
nen, gehen Sie folgendermaBen vor:

1. Stellen Sie sicher, dass das gewlnschte Benutzerwdrterbuch
in der Liste der ausgewahlten Benutzerworterblcher enthalten
ist (vgl. 7.2 Benutzerworterblcher auswahlen).

2. Offnen Sie das Benutzerwdrterbuch. Hierzu haben Sie folgen-
de Moglichkeiten:

59



Duden Korrektor fiir Microsoft Office -
DUDEN

O Offnen Sie das Auswahlfeld mit den ausgewahlten Benut-
zerworterblchern mit dem Symbol Benutzerworterbiicher
auf der Registerkarte Duden Korrektor und klicken Sie auf
das gewunschte Worterbuch.

E ﬂ\ E‘q & Hervorhebungen Idschen = Autokorrektur 5% Einstellungen
— | [ Benutzerworterbiicher ~ | & Kommentarkorrektur  Cf) FAQ

Korrektur Thesaurus Textanalyse b
starten v starten v defaultxdic =l Handbuch @ Uber

additional.xdic

O Wahlen Sie das gewlnschte Wérterbuch in der Liste der
ausgewahlten Benutzerwdrterblcher im Dialogfeld Wér-
terbuchliste aus (vgl. 7.2 Benutzerworterblcher auswah-
len) und klicken Sie auf die Schaltflache Eintrage bearbei-
ten.

7.3.1 Eintrage bearbeiten

Worter, die auf der Registerkarte Eintrage des Dialogfelds Worter-
buch bearbeiten erfasst sind, werden wahrend der Dokumentpri-
fung nicht als unbekannt/fehlerhaft markiert.
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E Qrerouchn bearbelten: adamonal.xdic x

Eintrage Ersetzungen

Khaleesi

Baratheon
Dual-Fuel-Motor
Lennister

Millner

Sane

Targaryen

Tyrion

Zwicklbier

Wérterbuchliste bearbeiten . QK Abbrechen

Das Dialogfeld zum Bearbeiten der Worterbucheintrage

Sie kdnnen folgende Bearbeitungen durchfihren:

® Neuen Eintrag hinzuflgen: Geben Sie die gewlnschte Schreib-
weise im Eingabefeld ein und klicken Sie dann auf die Schalt-
flache Hinzufiigen.

B Bestehende Eintrage I6schen: Wahlen Sie einen oder mehrere
Eintrdge in der Liste aus und klicken Sie dann auf die Schaltfla-
che Entfernen.

HINWEIS: Sie kdnnen mehrere Eintrage auswahlen, indem Sie
auf die betreffenden Eintrage klicken. Klicken Sie erneut auf
einen ausgewahlten Eintrag, um ihn wieder aus der Auswahl
zu entfernen.
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7.3.2 Ersetzungen bearbeiten

Bei einer in einem Benutzerwodrterbuch definierten Ersetzung
wird das Ausgangswort bei der Dokumentprifung auch dann
als Fehlerstelle erkannt, wenn die Schreibweise prinzipiell vom
Duden Korrektor akzeptiert wiirde. Je nach Prufstil erscheint die
definierte Ersetzung als Korrekturvorschlag (Dokumentprifung,
Kommentarkorrektur) oder wird automatisch durchgefihrt (Auto-
korrektur).

Die Definition von Ersetzungen kann z.B. hilfreich sein bei Doku-
menten, die die Autokorrektur durchlaufen und bestimmte fehler-
hafte Schreibweisen oder unerwlnschte Begriffe enthalten, oder
bei Begriffen, die nicht den Formulierungsrichtlinien eines Unter-
nehmens oder einer Institution entsprechen.
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E Srterbuch bearbeiten: additional xdic x
Eintrage Ersetzungen

Mobiltelefons Handys

Korektor Karrektor

Rythmus Rhythmus

Maobiltelefon Handy

Mobiltelefone Handys

Mobiltelefonen Handys

Warterbuchliste bearbeiten ... OK Abbrechen

Ersetzungseintriage im Benutzerworterbuch

Um eine neue Ersetzung zu definieren, gehen Sie folgendermafBen
vor:

1. Wechseln Sie im Dialogfeld Wérterbuch bearbeiten zur Regis-
terkarte Ersetzungen.

2. Geben Sie im Eingabefeld Ersetze die fehlerhafte/unerwinsch-
te Schreibweise ein.

3. Geben Sie im Eingabefeld mit die Schreibweise ein, die als Er-
setzungsvorschlag angezeigt bzw. automatisch ersetzt werden
soll.

4. Bestatigen Sie den Ersetzungseintrag mit der Schaltflache Hin-
zufigen.
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TIPP: Denken Sie daran, dass Sie ggf. mehrere Eintrage fur die
moglichen Flexionsformen eines Worts definieren mussen. Sie
kénnen hierzu einen bereits bestehenden Eintrag in der Liste aus-
wahlen, in den Eingabefeldern Ersetze und mit dndern und dann
mit der Schaltflache Hinzufligen zusatzlich zum bestehenden Ein-
trag speichern.

Um eine oder mehrere Ersetzungen wieder aus dem Benutzerwor-
terbuch zu l6schen, wahlen Sie die gewlnschten Eintrage in der
Liste aus und klicken dann auf die Schaltflache Entfernen.

HINWEIS: Sie kdbnnen mehrere Eintrdge auswahlen, indem Sie auf
die betreffenden Eintrage klicken. Klicken Sie erneut auf einen
ausgewahlten Eintrag, um ihn wieder aus der Auswahl zu entfer-
nen.
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Der Duden Korrektor verwendet die nachfolgend genannten Open-Source-
Komponenten entsprechend ihrer jeweils gultigen Lizenzbedingungen:

e Fody (including PropertyChanged weaver) under the MIT license.
https://www.nuget.org/packages/Fody/6.5.1/license

e |og4net under the Apache-2.0 license.
https:/licenses.nuget.org/Apache-2.0

e Mono.Cecil under the MIT license.
https://github.com/jbevain/cecil/blob/master/LICENSE.txt

e SharpCompress under the MIT license.
https://github.com/adamhathcock/sharpcompress/blob/master/LICENSE . txt

e Squirrel. Windows under the MIT license.
https:/github.com/squirrel/Squirrel.Windows/blob/master/COPYING

e \WPFToggleSwitch under the Code Project Open License 1.02
https://www.codeproject.com/info/cpol10.aspx
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