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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 einen
eigenen Thesaurus, der aus Word heraus aufgerufen wird. Der
Duden Thesaurus bietet Ihnen Synonyme und alternative Formu-
lierungen an, die direkt in den Dokumenttext dbernommen wer-
den kénnen.

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 in Word auf der Registerkarte Du-
den Korrektor auf das Symbol FAQ.

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 fur Microsoft Word und Outlook werden automatisch
aktiviert, wenn Sie die betreffende Anwendung zum ersten Mal
6ffnen. Dabei wird Word und Outlook eine zusatzliche Register-
karte mit den Duden-Korrektor-Funktionen hinzugefigt.
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1.2 Den Duden Korrektor lizenzieren

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

Nachdem Sie die Lizenzdatei heruntergeladen haben, gehen Sie
folgendermaBen vor, um den Duden Korrektor dauerhaft freizu-
schalten:

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. Wahlen Sie im Dateiauswahldialog die Datei dkms13.license
aus und bestatigen Sie mit OK.

4. Starten Sie die Microsoft-Office-Anwendungen Word und Out-
look neu, falls Sie dazu aufgefordert werden.
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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: In Word kénnen Sie die Sprachvariante, die dem aktuel-
len Absatz zugewiesen ist, jederzeit in der Statusleiste von Word
ablesen. Um ausgewahlten Absatzen eine andere Sprache zuzu-
weisen, klicken Sie auf die Sprachanzeige in der Statusleiste (nur
Word) oder wahlen den Befehl Sprache > Sprache fiir die Korrek-
turhilfen festlegen auf der Registerkarte Uberpriifen (Word und
Outlook).

|Seite1\ron2 330 Warter [[¥  Deutsch (Deutschland) S| B - ] + 150%

Statusleiste von Word mit Anzeige der Sprache/Sprachvariante
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2.1 Dokumentprifung

Bei der Dokumentprifung wird das aktuelle Word- oder E-Mail-Do-
kument bzw. ein gewinschter 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 3 Einstellungen anpassen und 4 Benutzerworterblcher.

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

Korrektur starten

Auswahl korrigieren

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

Absatz korrigieren

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

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).

Die Korrektur kann eine langere Zeit in Anspruch nehmen,

Méachten Sie statt des gesamten Dokuments einen Bereich korrigieren?

Seiten von: | 1

bis: | 410

Bereich korrigieren Alles korrigieren

Abfrage vor der Priifung sehr umfangreicher Dokumente

®m Auswahl prufen: Klicken Sie auf die untere Hélfte des Symbols
Korrektur und wahlen Sie Auswahl korrigieren aus dem Aus-
wahlmend, um nur die ausgewahlte Textpassage zu prifen.
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m Aktuellen Absatz prifen: Klicken Sie auf die untere Halfte des
Symbols Korrektur und wahlen Sie Absatz korrigieren aus dem
Auswahlmend, um nur den Absatz zu prifen, in dem sich die
Einflgemarke bzw. ausgewahlter Text befindet.

® Auch Fremdtexte prifen (nur Outlook): Klicken Sie auf die un-
tere Halfte des Symbols Korrektur und wahlen Sie Konversati-
on korrigieren aus dem Auswahlment, um beim Beantworten
oder Weiterleiten von Mails nicht nur den selbst verfassten Test
zu prifen (vgl. oben Korrektur starten), sondern auch den aus
der urspringlichen Mail stammenden Text.

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.

Statistik | Wérterbuchvorschlage |

8 Rechtschreibung
18 6 Grammatik

3 Zeichensetzung
Stil

Der Duden Korrektor hat 18 mégliche Fehler

gefunden.

Von diesen Fehlen kénnte es sich bei 1 um
Eigennamen handeln, die Sie vor der Korrektur zum

Benutzerwérterbuch hinzufigen kénnen.

Direkt zur Korrektur ] [ Zu den Vorschlagen

Die Zusammenfassung der Dokumentpriifung
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Auf der Registerkarte Statistik kdnnen Sie lesen, wie viele Fehler-
stellen gefunden wurden und auf welche Kategorien diese verteilt
sind. Ebenfalls hingewiesen wird auf mdégliche Eigennamen.

Sie haben folgende Moglichkeiten fortzufahren:

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

m Klicken Sie auf die Schaltflache Zu den Vorschlagen oder auf
den Tab Wérterbuchvorschlage, um anzuzeigen, welche Wor-
ter als mégliche Eigennamen erkannt wurden.

0 Wahlen Sie die Worter in der Liste aus, die Sie in das bei
Ziel ausgewahlte Benutzerwdrterbuch aufnehmen moch-
ten, damit sie im aktuellen Dokument und zukinftig nicht
mehr als Fehler angezeigt werden (Auswahlen bzw. Aufhe-
ben einer Auswahl jeweils durch Klicken auf das Wort). Kli-
cken Sie abschlieBend auf die Schaltflaiche Aufnehmen und
weiter, um die neuen Wérter aufzunehmen, das Dialogfeld
zu schlieBen und mit der Dokumentprtfung fortzufahren.

O Klicken Sie auf die Schaltflache Abbrechen, um keine neu-
en Worter aufzunehmen, das Dialogfeld zu schlieBen und
mit der Dokumentprtfung fortzufahren.

10
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Statistik | Woarterbuchvorschlage

Alle (1)

Ziel: defaultxdic

Wenn Sie die ausgewshlten Worter aufnehmen, findet
der Duden Korrektor noch 17 Fehler.

l Abbrechen ] [ Aufnehmen und werter

Vorschldge zur Ubernahme méglicher Eigennamen ins Wérterbuch

HINWEIS: Wenn Sie das Dialogfeld Analyse abgeschlossen mit der
SchlieBen-Schaltflache oben rechts schlieBen, wird das Er-
gebnis der vorangegangenen Dokumentprifung verworfen (kein
Duden-Korrektor-Aufgabenbereich, keine Farbmarkierungen).

11
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2.1.3 Duden-Korrektor-Aufgabenbereich

Der Duden-Korrektor-Aufgabenbereich wird eingeblendet, wenn
die Dokumentprifung 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 ausgewahlt.

® Wenn Sie auf eine Hervorhebung im Dokument klicken, wird
die entsprechende Fehlerstelle im Aufgabenbereich ausge-
wahlt.

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

12
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Hauptkategorie
»Rechtschreibung«

Hauptkategorie
»Grammatik«
(Inhalt ausgeblendet)

Fehlergruppe
(Inhalt eingeblendet)

Duden Korrektor

| Alte Rechtschreibung (4)

FluB (3)

Diese Schreibweise entspricht den alfen
Rechtschreibregeln und muss entsprechend
korrigiert werden.

Fluss
[Korrektur eingeben ..]

Alle ignorieren Hinzufagen Alle dndern

Der Wegq fuhrte stundenlang am Fla8 Fluss
entlang.

Ignorieran Andern

Der FuB Fluss war viel zu tief, um thn zu
uberqueren.

Mitten im HuB Fluss sahen wir eine kleine Insel.

wieviel (1)

| Korrekturanzeige
Mehrfachfehler

Fehlergruppe

I Falschschreibungen (3)

I Kommasetzung (3)
Sie mochte sowohl Wein, als auch Bier.
Wenn zwei sich streiten freut sich der...

Wer A sagt muss auch B sagen.
Falls hier ein Nebensatz vor dem Hauptsatz steht,

muss er mit einem Komma abgetrennt werden.

Wer A sagt sagt, muss auch B sagen.

Ignorieren Manuell Andern

Stil (1)

— Fiillwarter (1)

Hauptkategorie
»Zeichensetzung«

Korrekturanzeige
Einzelfehler

Hauptkategorie
»Stil«

eigentlich (1)

Fehlerstelle

Aufgabenbereich fiir die Dokumentpriifung (Fehlergruppen-Ansicht)

(Inhalt ausgeblendet)

13
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In der Fehlergruppen-Ansicht ist der Duden-Korrektor-Aufgaben-
bereich in mehrere Ebenen untergliedert:

®m Hauptkategorien: Die Farbgestaltung der vier Hauptkategorien
»Rechtschreibung« (rot), »Grammatik« (grin), »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.

W 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 auch die
Maoglichkeit, alle Fehlerstellen gemeinsam zu korrigieren.

HINWEIS: Neben der Fehlergruppen-Ansicht kdnnen die gefunde-
nen Fehlerstellen auch in der Reihenfolge ihres Vorkommens an-
gezeigt und bearbeitet werden; vgl. hierzu 2.1.7 Fehler der Reihe
nach bearbeiten.

14
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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 flr Gruppenaktionen

Mithilfe der Symbolschaltflichen ¥ und X kann eine Korrektur-
aktion jeweils fur alle Elemente innerhalb einer Gruppe ausgefihrt
werden. Gehen Sie hierzu folgendermal3en vor:

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

O Klicken Sie auf die Symbolschaltflache 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 die 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.)

15
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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.

Polize (1) v X
Diese Schreibweise ist unbekannt. Bitte iberpriifen Sie die
Rechtschreibung dieses Wortes.

Paolice
Polize
[Korrektur eingeben ..]

Mit der Pelize Police sollte vorsichtig umgegangen «/ %

werden.

Ignorieren Hinzuflgen Andern

Die Korrekturanzeige fiir einen Einzelfehler

Sie haben folgende Méglichkeiten:

® Fehlerstelle ignorieren: Klicken Sie auf die Schaltflache Ignorie-
ren oder auf die Symbolschaltflache X, um die Schreibweise
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 die Schreibweise wieder als Fehler markiert.

m Fehlerstelle mithilfe eines Korrekturvorschlags korrigieren: Klicken
Sie in der Liste mit den Korrekturvorschlagen auf den passen-

16
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den Vorschlag (erscheint blau unterlegt). Die gewahlte Korrek-
tur wird im Vorschaufenster unter der Liste angezeigt. Klicken
Sie auf die Schaltflache Andern oder auf die Symbolschaltfla-
che v, um die Korrektur im Dokument zu Ubernehmen und
die betreffende Fehlerstelle aus der Liste im Aufgabenbereich
zu entfernen.

TIPP: Sie kénnen auch direkt auf einen Vorschlag in der Liste
doppelklicken, um die Korrektur sofort zu Ubernehmen.

B 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 Andern in das Dokument Gbernommen werden.

Erzstzen mit.  Polizistin

Abbrechen

Hinzufiligen eines eigenen Korrekturvorschlags

B Unbekanntes Wort in das Benutzerworterbuch aufnehmen:
Um das als Fehler markierte Wort in das aktuell ausgewahl-
te Benutzerworterbuch (Standardworterbuch) aufzunehmen,
klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen. Die betreffende

17
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Fehlerstelle wird aus der Liste im Aufgabenbereich entfernt
und bei spateren Rechtschreibprifungen nicht mehr als Fehler
markiert (sofern das betreffende Benutzerworterbuch ausge-
wahlt ist).

Bei Mehrfachfehlern, also Fehlern, die in identischer Form mehr-
mals im Dokument vorkommen, kénnen Sie die einzelnen Feh-
lerstellen entweder separat bearbeiten oder alle Fehlerstellen auf
einmal.

FluB (3) v X
Diese Schreibweise entspricht den alten Rechtschreibregeln
und muss entsprechend korrigiert werden.

Fluss
[Korrektur eingeben ..]

Alle ignorieren Hinzufigen Alle andern

Der Weg filhrte stundenlang am Huaf Fluss entlang.
Der FuB Fluss war viel zu tief, um thn zu dberqueren./ %

Mitten im FaB Fluss sahen wir eine kleine Insel.

Mehrfachfehler knnen gemeinsam (oben) oder fiir jede Fehlerstelle sepa-
rat bearbeitet werden.

18
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Wenn Sie einen Mehrfachfehler im Arbeitsbereich 6ffnen, werden
alle Vorkommen im Kontext angezeigt. Sie haben folgende Mog-
lichkeiten:

m Alle Fehlerstellen ignorieren: Klicken Sie auf die Schaltflache
Alle ignorieren oder auf die Symbolschaltflache X oben beim
Fehlertitel, um die Schreibweise wahrend der laufenden Pru-
fung im gesamten Dokument zu akzeptieren und die betref-
fenden Fehlerstellen aus der Liste im Aufgabenbereich zu ent-
fernen.

W Fehlerstelle mithilfe eines Korrekturvorschlags korrigieren: Kli-
cken Sie in der Liste mit den Korrekturvorschlagen auf den
passenden Vorschlag (erscheint blau unterlegt) oder fligen Sie
einen selbstverfassten Vorschlag hinzu (Eintrag [Korrektur ein-
geben ...]). Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Alle
andern oder auf die Symbolschaltflache ¥ oben beim Fehler-
titel, um die Korrektur im gesamten Dokument auszufthren
und alle betreffenden Fehlerstellen aus der Liste im Aufgaben-
bereich zu entfernen.

® Unbekanntes Wort in das Benutzerworterbuch aufnehmen:
Um das als Fehler markierte Wort in das aktuell ausgewahlte
Benutzerworterbuch (Standardwérterbuch) aufzunehmen, kli-
cken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen. Die Fehlerstelle wird
aus der Liste im Aufgabenbereich entfernt und bei spateren
Rechtschreibprtifungen nicht mehr als Fehler markiert (sofern
das betreffende Benutzerworterbuch ausgewahlt ist).

B Fehlerstellen einzeln bearbeiten: Klicken Sie in die Fehlerstelle,
die Sie bearbeiten mochten, und verfahren Sie dann wie oben

19
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beschrieben, um die Schreibweise an dieser konkreten Stelle
zu ignorieren (Schaltflache Ignorieren oder Symbolschaltflache
X) oder zu dndern (Schaltflache Andern oder Symbolschaltfla-
che v).

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.

Wer A sagt, muss auch B sagt. X
Ich weiB, das ich nichts weiB. v X Bitte Gberpriifen Sie, ob

Falls es sich hier um eine Konjunktion handelt, muss "das” oder ob ein Komma f

en Sie auch andere magliche
durch "dass" ersetrt werden. Fehlerursachen in Betracht.

Ich weiB, das dass ich nichts weib. v X Wer A sagf, muss auch B sagt. =
Ignorieren Manuell Andern Ignorieren Manuell

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

Sie haben folgende Moglichkeiten:

B Fehlerstelle ignorieren: Klicken Sie auf die Schaltflache Ignorie-
ren oder auf die Symbolschaltfliache X, 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.
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B Fehlerstelle mit Korrekturvorschlag korrigieren (wenn vorhan-
den): Klicken Sie auf die Schaltfliche Andern oder auf die
Symbolschaltflache ¥, um die Korrektur im Dokument zu
Ubernehmen und die betreffende Fehlerstelle aus der Liste im
Aufgabenbereich zu entfernen.

® Fehlerstelle manuell korrigieren: Wenn es keinen bzw. keinen
passenden Korrekturvorschlag gibt, klicken Sie auf die Schalt-
flache Manuell, um die gewtnschte Korrektur direkt im Doku-
menttext (Word-Fenster bzw. Mail-Fenster in Outlook) vorzu-
nehmen.

HINWEIS: Die Fehlermarkierung wird durch die manuelle Kor-
rektur im Dokumenttext nicht automatisch zurtickgesetzt. 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.

Um eine Fehlerstelle in der Kategorie »Stil« zu bearbeiten, klicken
Sie im Arbeitsbereich in die entsprechende Fehlermeldung, um die
Korrekturanzeige zu 6ffnen.
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eigentlich (1) v X

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

[Korrektur eingeben ..]

Dazu wollte ich eigentlich nichts sagen.

Ignorieren Andern

Die Korrekturanzeige fiir einen Stilfehler

Sie haben folgende Méglichkeiten:

® Fehlerstelle ignorieren: Klicken Sie auf die Schaltflache Igno-
rieren oder auf die Symbolschaltflache X, um die Textstelle
zu akzeptieren und die betreffende Fehlerstelle aus der Liste
im Aufgabenbereich zu entfernen. (Das Ignorieren gilt nur fr
die laufende Prifung; bei einer erneuten Priifung dieses oder
eines anderen Dokuments wird die Textstelle wieder als Fehler
markiert.)

m Korrekturvorschlag dbernehmen: Sofern es einen entspre-
chenden Vorschlag fur die Stilkorrektur gibt, klicken Sie auf die
Schaltflache Andern oder auf die Symbolschaltflache ¥, um
die Korrektur im Dokument zu Gbernehmen und die betreffen-
de Fehlerstelle aus der Liste im Aufgabenbereich zu entfernen.

® Fehlerstelle manuell korrigieren: Klicken Sie auf [Korrektur ein-
geben ...] unter der Fehlererlauterung, um das Dialogfeld Ma-
nuell zu 6ffnen. Nehmen Sie hier die gewiinschten Anderun-
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gen vor und bestdtigen Sie mit OK. Der Begriff erscheint nun
unter der Fehlererlduterung als Korrekturvorschlag und kann
mit der Schaltflaiche Andern in das Dokument Ubernommen
werden.

HINWEIS: Bei Mehrfachfehlern, also Stilfehlern, die in identischer
Form mehrmals im Dokument vorkommen, kénnen Sie die einzel-
nen Fehlerstellen entweder separat bearbeiten (s. 0.) oder alle Feh-
lerstellen auf einmal. Klicken Sie auf die Schaltflache Alle ignorie-
ren oder auf die Symbolschaltflache X oben beim Fehlertitel, um
alle betreffenden Fehlerstellen zu ignorieren, oder auf Alle andern
oder auf die Symbolschaltflache ¥, um einen angebotenen oder
zuvor mit [Korrektur eingeben ...] definierten Korrekturvorschlag
auf alle Fehlerstellen anzuwenden.

2.1.7 Fehler der Reihe nach bearbeiten

In der Standardansicht des Duden-Korrektor-Aufgabenbereichs
werden nach einer Priifung alle gefundenen Fehlerstellen entspre-
chend der Fehlerkategorie und des Fehlertyps gegliedert angezeigt
und kdnnen wie oben beschrieben abgearbeitet werden.

Sie haben aber auch die Méglichkeit, die Fehler konsequent in der
Reihenfolge ihres Vorkommens im gepriften Text abzuarbeiten,
unabhangig von der jeweiligen Fehlerkategorie und den anderen
Fehlerstellen im Dokument.
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IAIte Rechtschreibung (4)
FluB (3)

Der Weg fithrte stundenlang am Fu8 Fluss entlang.

Ignorieren Hinzufiigen Andern

Alle ignorieren Alle dndern

Diese Schreibweise entspricht den alten Rechtschreibregeln
und muss entsprechend kerrigiert werden.

Fluss
[Korrektur eingeben ..]

Der FlB Fluss war viel zu tief, um ihn zu Gberqueren.

Mitten im FHaB Fluss sahen wir eine kleine Insel.

Der Duden-Korrektor-Arbeitsbereich in der Ansicht fiir die serielle Bearbei-
tung. Angezeigt wird jeweils nur der aktuelle Fehler.

Um das Prtfungsergebnis im Duden-Korrektor-Arbeitsbereich fir
die serielle Bearbeitung anzuzeigen, missen Sie vor der Prifung
die Einstellungen entsprechend anpassen:

1. Offnen Sie die Duden-Korrektor-Einstellungen mit dem Symbol
Einstellungen auf der Registerkarte Duden Korrektor.

2. Wahlen Sie bei Anzeigereihenfolge die Option Nur aktuellen
Fehler zeigen.
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HINWEIS: Ein nachtragliches Wechseln zwischen den Ansichtsop-
tionen fur den Duden-Korrektor-Arbeitsbereich nach dem Ausfih-
ren der Dokumentprifung ist nicht moéglich. Fihren Sie die Pri-
fung ggf. erneut aus, nachdem Sie Anzeigenreihenfolge in den
Einstellungen geandert haben.

Nach der Dokumentprifung wird der Duden-Korrektor-Aufga-
benbereich gedffnet und die erste Fehlerstelle im Dokument ange-
zeigt. Das Vorgehen beim Ausfihren von Korrekturen entspricht
im Prinzip den Beschreibungen in den voranstehenden Abschnit-
ten zu den Kategorien »Rechtschreibung«, » Grammatik/Zeichen-
setzung« und »Stil«.

Beachten Sie die folgenden Unterschiede:

B Es wird jeweils die erste noch nicht bearbeitete Fehlerstelle im
Text angezeigt. Nach der Bearbeitung eines Fehlers (Ignorieren
oder Korrektur) wird die folgende Fehlerstelle angezeigt.

B Es wird jeweils nur der aktuelle Fehler angezeigt. Erscheint ein
bestimmter Fehler in gleicher Form mehrmals im geprtften Do-
kument (»Mehrfachfehler«), werden auch diese Vorkommen
angezeigt.

® Bei einem Mehrfachfehler haben Sie folgende Mdglichkeiten:

0 Sie bearbeiten nur die aktuelle Fehlerstelle (Schaltflache
Ignorieren bzw. Schaltflaiche Andern). Die nachfolgenden
Vorkommen des Mehrfachfehlers bleiben unbearbeitet und
werden im weiteren Korrekturverlauf angezeigt, wenn die
betreffende Textstelle erreicht wird.
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O Sie wenden die Bearbeitung nicht nur auf die aktuelle Feh-
lerstelle an, sondern auch auf alle nachfolgenden Vorkom-
men des Fehlers (Schaltflache Alle ignorieren bzw. Schalt-
flache Alle andern). Die Prifung wird mit der nachsten
Fehlerstelle im Text fortgesetzt, die weiteren Vorkommen
des bearbeiteten Mehrfachfehlers werden im Rahmen der
aktuellen Prifung nicht mehr angezeigt.

B Die Symbolschaltflachen ¥ und X fiir schnelle Korrekturak-
tionen in der Fehlergruppenansicht sind in der Ansicht fir die
serielle Bearbeitung nicht verftgbar.

2.2 Autokorrektur

Die Autokorrektur dient zur automatischen Korrektur eindeutiger
Rechtschreibfehler. Dies betrifft v.a. Schreibweisen nach der al-
ten Rechtschreibung (z.B. »daB« statt »dass«oder »selbstandig«
statt »selbststandig«). Ebenfalls korrigiert werden Schreibweisen,
zu denen in einem ausgewahlten Benutzerworterbuch eine Erset-
zung definiert wurde (vgl. 4.3.2 Ersetzungen bearbeiten).

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 vorkommen. Die Korrektur kann fir jede Schreibweise sepa-
rat zurickgenommen werden. Bei Bedarf kann eine als fehlerhaft
erkannte Schreibweise auch in das Benutzerwérterbuch Gbernom-
men werden, damit sie bei folgenden Korrekturlaufen ignoriert
wird.
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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 Verfi-
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-
nen zur Korrektur angezeigt. Im Dokumenttext sind alle Korrek-
turstellen hervorgehoben.

HINWEIS: Die Hervorhebungen im Dokumenttext kénnen mit dem
Symbol Hervorhebungen I6schen oder durch SchlieBen des Du-
den-Korrektor-Aufgabenbereichs entfernt werden. Beachten Sie
jedoch, dass hierbei die Verbindung zwischen den Korrekturstellen
im Text und den Meldungen im Aufgabenbereich verloren geht.
Die betreffenden Korrekturen kénnen dann nicht mehr rickgan-
gig gemacht werden!
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Duden Korrektor
Korrigiert (22)

Korektor (1)
wieviel (1)
wievielen (2)

Korrigiert nach: wie vielen

Ruckgangig Ins Warterbuch aufnehmen

wieviele (1)
MuBt (1)
mub (1)
Delphine (1)
Delphin (2)

Photographie (1)
typographische (1)

Der Aufgabenbereich informiert liber die durchgefiihrten automatischen
Korrekturen und erlaubt es, die Korrektur(en) fiir einzelne Schreibweisen
wieder zuriickzunehmen.

Prifen Sie die durchgefihrten Korrekturen nach Abschluss des
Autokorrekturdurchlaufs anhand der Informationen im Aufgaben-
bereich und machen Sie sie ggf. rickgangig.
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Um die Korrektur einer Schreibweise im gesamten Dokument
rickgangig zu machen, klicken Sie auf die entsprechende Feh-
lerstelle im Aufgabebereich 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 Ins Wérterbuch aufnehmen,
um die angezeigte Korrektur im gesamten Dokument rlickgdn-
gig zu machen und die ursprtngliche Schreibweise in das ak-
tuell ausgewahlte Benutzerwdrterbuch (Standardworterbuch)
aufzunehmen. Die betreffende Schreibweise wird dann bei
spateren Korrekturlaufen bzw. bei anderen Dokumenten nicht
mehr korrigiert (sofern das betreffende Benutzerworterbuch
ausgewahlt 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-
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
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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 gewdinschten Prifoptionen und Benutzerwdrterbtcher
ausgewahlt sind.

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

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 markier: und kammeantiart

ktor, 18.12.2018 15:53:00 hat

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

Duden Korrektor

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

Eine interaktive Korrekturen des Doku Cmmomin
Dokumentpriifung mithilfe des Duden 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
Dokumentationszwecken zu archivieren.

Duden Korrektor
Diese Schreibweise ist unbekannt. Bitte liberprifen
sie die Rechtschreibung dieses Wortes. maglich

Duden Korrektor

Falls dieses Wort weder efn Substantiv noch ein
Eigenname ist und es auch nicht als Substantiv
gebraucht wird, muss es kleingeschrieben werden.
beispielsweise

Um ein Dokument mithilfe der Kommentarkorrektur zu liberarbeiten,
gehen Sie folgendermaBen vor:

Word-Dokument mit Korrekturkommentaren des Duden Korrektors
Bei den hinzugeflgten Korrekturkommentaren handelt es sich um

Word-Kommentare; als Bearbeiter ist »Duden Korrektor« angege-
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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-
figung. Sie kdnnen beispielsweise

B Kommentare ein- und ausblenden,

B von Kommentar zu Kommentar springen,

B Kommentare in einem separaten Bereich anzeigen,

B 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 Einstellungen anpassen

Die Duden-Korrektor-Einstellungen haben maBgeblichen Einfluss
auf das Korrekturergebnis und sollten deshalb vor jedem Korrek-
turdurchgang geprift und ggf. angepasst werden.

Um die Duden-Korrektor-Einstellungen anzupassen, klicken Sie
auf das Symbol Einstellungen auf der Registerkarte Duden Kor-
rektor.

Das Dialogfeld Einstellungen ist in mehrere Abschnitte unterglie-
dert, die in den folgenden Handbuchabschnitten beschrieben
werden.

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

3.1 Prufstil

Die Wahl des passenden Prifstils 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.

3.2 Stilprifung

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

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

B Dialekt: Begriffe wie »Kren« oder »Gutsel«

B Umgangssprache: Begriffe wie »Polente« oder »einbuchten«
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B Veraltete Worter: Begriffe wie »Fraulein« oder »behufs«

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

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

3.3 Ignorieren

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 Worter in GroBbuchstaben nicht Gberprift wer-
den sollen. Diese Option ist haufig sinnvoll, da in der Regel v. a.
Produkt- und Firmennamen grol3geschrieben werden, die sich
meist nicht im Worterbuch 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.
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3.4 Zusammenfassung

Wenn die Option Analyse und Wérterbuchvorschlage 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 Wérter, bei denen es sich um Namen handeln kénnte,
sofort in das Benutzerwoérterbuch aufzunehmen.

Details zur Zusammenfassung finden Sie in Abschnitt 2.1.2 Zu-
sammenfassung des Prifergebnisses.

3.5 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 und geschlossen wurde (z.B. durch
Ignorieren oder durch Ubernehmen eines Korrekturvorschlags).

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

B Nur aktuellen Fehler zeigen: Anstelle der nach Fehlergruppen
gegliederten Ansicht zeigt der Duden-Korrektor-Aufgabenbe-
reich jeweils nur den aktuellen Fehler. Die Ansicht fur die se-
rielle Bearbeitung startet mit der ersten Fehlerstelle im Text;
nach der Bearbeitung des Fehlers wird die im Text folgende
Fehlerstelle angezeigt.
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B Durch Fehlergruppen navigieren: Im Duden-Korrektor-Aufga-
benbereich wird das gesamte Prifergebnis, gegliedert nach
Fehlergruppen, angezeigt. Nach der Bearbeitung einer Fehler-
stelle wird automatisch der darunter angezeigte Eintrag in der
Fehlerstellenliste markiert.

B Fehlergruppen zeigen: Im Duden-Korrektor-Aufgabenbereich
wird das gesamte PrUfergebnis, gegliedert nach Fehlergrup-
pen, angezeigt. Es erfolgt keine automatische Auswahl der
ndchsten Fehlerstelle.

3.6 BenutzerwoOrterblcher

Klicken Sie auf den Link bearbeiten, um das Dialogfeld zur Aus-
wahl der Benutzerworterbicher zu 6ffnen.

3.7 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:

M Diese Version liberspringen: 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.
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B Keine Updates erhalten: Sie werden beim Start des Duden
Korrektors nicht auf verfigbare Updates hingewiesen (nicht
empfohlen).

®m 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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4  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.

4.1 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 Benutzerwoérterbuch anzulegen, gehen Sie folgen-
dermal3en vor:

1. Offnen Sie das Dialogfeld Benutzerwérterbiicher. Klicken Sie
hierzu auf den entsprechenden Link in einem der beiden fol-
genden Dialogfelder:

O Link bearbeiten im Abschnitt Benutzerworterbuch des Dia-
logfelds Einstellungen (vgl. Abschnitt 3.6 Benutzerworter-
blcher).

O Link Benutzerwérterbiicher bearbeiten im Dialogfeld Wér-
terbuch (vgl. Abschnitt 4.3.1 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. 4.3 Ein Benutzerworterbuch bearbeiten).
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4.2 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 Benutzerworterbii-
cher.

Eingebundene Worterblicher

default.xdic
C\Users\el1406-cp\AppData\Roaming\DKMS\userdictionaries\additio

Eintrdge bearbeiten
Neues Wérterbuch

Waérterbuch hinzufiagen

o Wérterbuch entfernen

Standardwdrterbuch default.xdic

Cancel

Das Dialogfeld »Benutzerworterbiicher«

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

HINWEIS: StandardmaBig sind die Wérterbuchdateien 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 dasjenige Benutzerwdrterbuch, in
das neue Eintrdge aufgenommen werden, wenn Sie wahrend der
Dokumentpriifung oder der Uberpriifung einer Autokorrektur ein
Wort das Benutzerworterbuch aufnehmen (Schaltflache Hinzufii-
gen bzw. Ins Wérterbuch aufnehmen).

4.3 Ein BenutzerwoOrterbuch bearbeiten

Sie kdnnen einem Benutzerwdrterbuch manuell neue Eintrage
und Ersetzungen eingeben bzw. vorhandene Inhalte andern oder
|6schen.

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

1. Stellen Sie sicher, dass das gewuUnschte Benutzerworterbuch
in der Liste der ausgewahlten Benutzerworterblcher enthalten
ist (vgl. 4.2 Benutzerworterblcher auswahlen).
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2. Offnen Sie das Benutzerwoérterbuch. Hierzu haben Sie folgen-
de Mdglichkeiten:

O Offnen Sie das Auswahlfeld mit den ausgewahlten Benut-

zerworterblcher mit dem Symbol Benutzerworterbiicher
auf der Registerkarte Duden Korrektor und klicken Sie auf
das gewUlnschte Wérterbuch.

Korrektur Thesaurus

@ Hervorhebungen laschen El Handbuch E Autokorrektur
Uber 7| Kommentarkorrektur

‘ defaultxdic \

O Wahlen Sie das gewiinschte Wéorterbuch in der Liste der

4.3.1

ausgewahlten Benutzerworterblcher im Dialogfeld Benut-
zerworterbiicher aus (vgl. 4.2 Benutzerworterblcher aus-
wahlen) und klicken Sie auf die Schaltflache Eintrage be-
arbeiten.

Eintrage bearbeiten

Worter, die auf der Registerkarte Eintrage des Dialogfelds Worter-
buch erfasst sind, werden wahrend der Dokumentprifung nicht
als unbekannt/fehlerhaft markiert.
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[B] Warterbuch [ = |

Eintrége | Ersetzungen

Wort

Khaleesi Hinzufligen

Inhalt
Baratheon
Dual-Fuel-Motor
Lennister
Millner
Sane
Targaryen
Tyrion
Zwicklbier

Benutzerwdrterbuch bearbeiten... Ok Abbrechen

Das Dialogfeld zum Bearbeiten der Worterbucheintrage

Sie kdnnen folgende Bearbeitungen durchfihren:

® Neuen Eintrag hinzuflgen: Geben Sie die gewlnschte Schreib-
weise im Eingabefeld Wort ein und klicken Sie dann auf die
Schaltflache Hinzufugen.

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

HINWEIS: Sie kdnnen mehrere Eintrdge 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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4.3.2 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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Ersetzungen

Ersetze

Mobiltelefons Hinzufigen

Inhalt
Korektor
Rythmus
Mobiltelefon
Mabiltelefone
Mabiltelefonen

Entfernen

Benutzerwdrterbuch bearbeiten... Abbrechen

Ersetzungseintriage im Benutzerworterbuch

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

1. Wechseln Sie im Dialogfeld Wérterbuch zur Registerkarte Er-
setzungen.

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

3. Geben Sie im Eingabefeld Durch die Schreibweise ein, die als
Ersetzungsvorschlag angezeigt bzw. automatisch ersetzt wer-
den 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
kdnnen hierzu einen bereits bestehenden Eintrag in der Liste In-
halt auswahlen, in den Eingabefeldern Ersetze und Durch dndern
und dann mit der Schaltflache Hinzufiigen zusatzlich zum beste-
henden Eintrag speichern.

Um eine oder mehrere Ersetzungen wieder aus dem Benutzerwor-
terbuch zu l6schen, wahlen Sie die gewlnschten Eintrage in der
Liste Inhalt 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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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.

5.1 Im Duden Thesaurus nachschlagen

Um ein Wort aus dem Text eines Word-Dokuments im Duden
Thesaurus nachzuschlagen, haben Sie folgende Méglichkeiten:

m Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Wort, um das
Kontextmen( zu 6ffnen, und waéahlen Sie hier den Befehl Du-
den Thesaurus.

m Klicken Sie in das Wort oder wahlen Sie es aus und klicken Sie
dann auf das Symbol Thesaurus auf der Registerkarte Duden
Korrektor.

HINWEIS: Sie kénnen auch Worter nachschlagen, die im Text in
flektierter Form erscheinen (z.B. »Hauser« oder »gesungen). In
der Regel wird der Suchbegriff automatisch in die Grundform (z.B.
»Haus« oder »singen«) umgewandelt.

Wenn der Aufgabenbereich Duden Thesaurus noch nicht gedffnet
war, wird er getffnet und das Wort nachgeschlagen.
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HINWEIS: Sollte der Aufgabenbereich Duden Korrektor gedffnet
sein, wird dieser durch den neuen Aufgabenbereich ersetzt. Die
Liste der Fehlerstellen und ggf. im Dokumenttext vorhandene Kor-
rekturhervorhebungen gehen dabei verloren.

Liste der vorherigen Duden Thesaurus

X
Suchbegriffe N . Suchbegriff; Eingabe-

feld fiir neue Suche

> Stréme > Fliisse

Bedeutungsgruppe Fluss (3) :
mit Anzahl der enthal — Bedeutung: SchifffahrtsstraBe (7) \ Suchergebnis mit
[~ FlieBgewasser —— _
tenen Synonyme e Anzahl der Bedeu
Schifffahrtswege tungsgruppen
Enthaltene Synonyme stiome

Wasserlaufe
WasserstraBen
|— flieBendes Gewasser
Bedeutung: Fortgang (5)
Bedeutung: Fliissigkeit (1)
Flussigkeiten

Aufgabenbereich »Duden Thesaurus«

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 kon-
nen die in einer Gruppe enthaltenen Synonyme ein- und ausblen-
den, indem Sie auf den Gruppentitel klicken.

Um den gesuchten Begriff an einer bestimmten Fundstelle oder im
gesamten Text durch ein Synonym zu ersetzen, gehen Sie folgen-
dermal3en vor:
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1. Wahlen Sie das Synonym aus, das Sie Ubernehmen mochten.

Es werden alle Vorkommen des Suchbegriffs (einschlieBlich
flektierter Formen) aufgelistet.

Duden Thesaurus M
Reichen Jo
> Reichen

Bedeutung: Domaéne (5)
Befehlsgewalten
Domanen
Herrschaftsbereich
Imperien {bildungssprachlich)

... fast 200 Jahre spater friedlich in das Reich Imperien integriert -
wurde. Die Targaryens ...

... auch Aegon der Eroberer genannt, alle Reiehe Imperien auber
Dorne, das fast 200 Jahre spater ...

m

... sind aus vielen anderen, alteren Reichen Imperien
hervorgegangen. Im Morden grenzen die ...

Alle ersetzen Ersetzen

... konnten, wurden sie in den anderen Reiches Imperien durch die —
spater eingewanderten ...

Sektoren

2. Sie kdnnen ein bestimmtes oder alle Vorkommen ersetzen:

O Um ein bestimmtes Vorkommen des Suchbegriffs durch das
Synonym zu ersetzen, wahlen Sie die betreffende Fundstel-
le in der Liste aus und klicken dann auf die Schaltflache
Ersetzen.

O Um alle Vorkommen des Suchbegriffs durch das Synonym
zu ersetzen, wahlen Sie das Synonym oder eine der Fund-
stellen in der Liste aus und klicken dann auf die Schaltflache
Alle ersetzen.
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HINWEIS: Beachten Sie beim Ersetzen aller Fundstellen, dass
das Synonym an allen Stellen in der angegebenen Form (z.B.
im Plural) eingeftigt wird, auch wenn der ersetzte Begriff an
einzelnen Stellen in einer anderen Form (z.B. im Singular) er-
scheint.

5.3 Im Aufgabenbereich suchen

Sie kdnnen direkt im Aufgabenbereich nach Synonymen suchen.

5.3.1 Nach vorgeschlagenen Synonymen suchen

Wenn Sie nach einer Suche im Thesaurus prtfen mochten, ob ein
vorgeschlagenes Synonym im Dokument verwendet wird, kénnen
Sie direkt danach suchen:

1. Wahlen Sie das Synonym, nach dem Sie suchen mdéchten, im
Arbeitsbereich aus.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu suchen.

Im Aufgabenbereich werden nun Synonyme zu dem gesuchten
Begriff angezeigt.

Um zum vorherigen Suchbegriff zurlickzukehren, klicken Sie auf
den gewlnschten Suchbegriff unterhalb des Eingabefeldes.
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5.3.2  Manuell nach Synonymen suchen

Wenn der Aufgabenbereich gedffnet ist, kdnnen Sie einen belie-
bigen Suchbegriff eingeben, um den entsprechenden Eintrag im
Duden Thesaurus anzuzeigen. Beachten Sie hierzu folgende Hin-
weise:

B Der eingegebene Suchbegriff muss nicht im Text des gedffne-
ten Word-Dokuments vorkommen.

B Anstelle der Grundform des gesuchten Begriffs kann auch eine
flektierte Form eingegeben werden (z.B. »rief« fur »rufen«).

B Die GroB- und Kleinschreibung muss beachtet werden! Der
Eintrag zu einem Substantiv (z. B. »Wasser«) wird nicht gefun-
den, wenn die Eingabe mit einem Kleinbuchstaben beginnt
(»wasser«).
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