AutoKorrektur und AutoText Office Werkstatt WS 2006/07

AutoKorrektur
J Zum automatischen Verbessern typischer Tippfehler und fur Kurzel

o Extras / AutoKorrektur-Optionen
Liste ,,Wdahrend der Eingabe ersetzen*
Ersetzen = falsche Schreibweise bzw. Kurzel
Durch = richtige Schreibweise bzw. Langform
Schaltflache Hinzufiigen

Tipp fur langere Eintrage, auch mit Bildern oder beliebig aufwandigen Forma-
tierungen: erst irgendwo im Dokument tippen und markieren,
dann erst Extras / AutoKorrektur-Optionen aufrufen
In der Autokorrektur finden Sie auch weitere interessante Automatismen wie
Jeden Satz mit einem Grofibuchstaben beginnen
ZWei GRofSbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
Beachte auch Registerkarte AutoFormat wdhrend der Eingabe

o Die automatische Korrektur wird ausgelost, sobald Sie einen Begriff der obigen
Liste tippen und durch Leerzeichen, Returntaste o.a. abschlieBen.

J Wenn die automatische Korrektur einmal nicht gewunscht ist:

riickgdngig machen mit Strg + Z bzw. Symbol o
oder Verwenden des unter dem Wort arbeiten 9
erscheinenden Smarttags N

¥} Zurick nach "abeiten” andern

Automatische Korrekbur von "abeiten” deakkivieren

7 AutoKorrekbur-Optionen stevern,..

AutoTexte
o Kurzel, fur die nur auf Wunsch (statt automatisch) Langform eingesetzt wird

. Extras / AutoKorrektur-Optionen / Registerkarte AutoText
oder
Einfligen / AutoText ...
oder
Symbolleiste
oder

@ | Alle Eintrage - | Beu...

J Kurzel / Textanfang tippen, dann F3 - AutoText wird eingesetzt

o Text tippen, markieren, dann ALT + F3 - AutoText wird definiert
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