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Grundlegende
Arbeitsschritte

Die Sprachbefehle in diesem
Abschnitt erscheinen
fettgedruckt.

Um das Mikrofon ein- oder
auszuschalten, 

klicken Sie entweder auf
die Mikrofonschaltfläche
oder drücken Sie die
Plustaste (+) auf der
numerischen Tastatur.
oder sagen Sie:
Mikrofon ausschalten.

Zur Befehlseingabe und
Oberflächensteuerung von
Windows,

sagen Sie:
Befehlsmodus.

Wenn Sie eine Anwendung
starten wollen, 

sagen Sie: 
Anwendung starten
Name der Anwendung
oder Name der
Anwendung starten oder
Anwendung starten und
dann Name der
Anwendung.

Zur Aktivierung des
Lernprogrammes, 

sagen Sie: 
Lernprogramm starten.

Für den Rechner, 
sagen Sie: 
Rechner starten.

Zum Verlassen einer
Windows-Anwendung, 

sagen Sie: 
Fenster schließen.

Zur Auflistung der zur
Verfügung stehenden
Befehle in einer aktiven
Anwendung, 

sagen Sie: 
Welche Wörter sind
aktiv.

Zur kurzweiligen
Unterbrechung der
Spracherkennung,

sagen Sie: 
Geh schlafen.

Zur Wiederaufnahme der
Spracherkennung,

sagen Sie: 
Wach auf.

Zum Start des
Schnelltrainings, 

sagen Sie: 
Befehlsmenü,
Hilfsmittel, dann
Schnelltraining.

Grundlegende
Arbeitsschritte (Fortsetzung)

Zur Aktivierung der Hilfe, 
sagen Sie: 
Hilfe aufrufen.

Wenn Sie SmartWord
verlassen wollen, 

sagen Sie: 
Befehlsmenü, dann
Beenden.

Die Spracheingaben in den
folgenden Abschnitten wer-
den in eckigen Klammern [ ]
aufgeführt, da es sich um
Befehle handelt.

Diktierbefehle

Diktiermodus ist hier nicht
möglich.
Dafür ist eine SmartWord
original, professional oder
NaturallySpeaking nötig.

Mausrasterbefehle
(MouseGrid�)

Zur Befehlseingabe im
Mausraster, sagen Sie
Mausraster. 
Nachfolgend einige Befehle,
die Sie benutzen können, um
das Raster zu verschieben
oder um die Größe des
Rasters zu verändern.

[Mausraster]
[Mausraster relativ zum
Fenster]
[1]...[9]
[Mausklick]
[Doppelter Mausklick]
[Doppelklick]
[Rechter Mausklick]
[Hier markieren]
[Hierhin ziehen]
[Rückgängig machen]
[Stop]
[Abbrechen]

Korrekturbefehle

Benutzen Sie diese Befehle,
um Schreib- und
Erkennungsfehler zu
korrigieren.

Korrektur von
Erkennungsfehlern bei
Befehlen in der Wortliste:

[Hoppla]
[Wort 1]...[Wort 12]
[Nimm 1]...[Nimm 10]
[Wähl 1]...[Wähl 10]
[Änder 1]...[Änder 9]
[Linkes Wort]

Korrekturbefehle
(Fortsetzung)

[Rechtes Wort]
[Vorheriger Leerschritt]
[Nächster Leerschritt]
[1 Wort nach links]
[2 Wörter nach links]
...[5 Wörter nach links]
[1 Wort nach rechts]
[2 Wörter nach rechts]
...[5 Wörter nach rechts]

Symbole und Satzzeichen

Nachstehend, einige der
Ihnen zur Verfügung
stehenden Symbole und
Satzzeichen, die häufig
gebraucht werden.

& [Und-Zeichen]
* [Sternchen]
* [Stern]
@ [Affenschwanz]
@ [At-Zeichen]
@ [Klammeraffe]
{ [Geschweifte Klammer 

auf]
} [Geschweifte Klammer 

zu]
{ [Geschwungene 

Klammer auf]
} [Geschwungene 

Klammer zu]
[ [Eckige Klammer auf]
] [Eckige Klammer zu]
^ [Einschaltungszeichen]
( [Klammer auf]
) [Klammer zu]
" [Anführungszeichen auf]
" [Anführungszeichen zu]
" [Anführungsstriche 

unten]
" [Anführungsstriche oben]
" [Gänsefüßchen unten]
" [Gänsefüßchen oben]
, [Komma]
, [Beistrich]
, [Dezimalkomma]
; [Semikolon]
; [Strichpunkt]
. [Punkt]
. [Numerischer Punkt]
: [Doppelpunkt]
- [Bindestrich]
- [Gedankenstrich]
? [Fragezeichen]
! [Ausrufezeichen]
% [Prozentzeichen]
% [Prozent]
+ [Pluszeichen]
+ [Plus]
� [Minuszeichen]
� [Minus]
' [Apostroph]
= [Gleichheitszeichen]



S
ym

bole und S
atzzeichen

(Fortsetzung)

=
[Ist gleich]

>
[G

röß
er als]

<
[K

leiner als]
~

[Tilde]
$

[D
ollarzeichen]

#
[N

um
m

erzeichen]
#

[D
oppelkreuz]

/
[Schrägstrich]

\
[B

ackslash]
°

[G
radzeichen]

§
[Paragraphzeichen]

=
[Ist-Zeichen]

*
[M

al]
/

[dividiert durch]
/

[geteilt durch]
_

[U
nderscore]

_
[U

nterstrich]

D
as B

uchstabieralphabet

B
enutzen Sie das folgende

Alphabet, um
 W

örter zu
buchstabieren.

a
[Anton]

ä
[Ärger]

b
[B

erta]
c

[Cäsar]
d

[D
ora]

e
[Em

il]
f

[Friedrich]
g

[G
ustav]

h
[H

einrich]
i

[Ida]
j

[Julius]
k

[Kaufm
ann]

k
[Konrad]

l
[Ludw

ig]
m

[M
artha]

n
[N

ordpol]
o

[O
tto]

ö
[Ö

konom
]

ö
[Ö

sterreich]
p

[Paula]
q

[Q
uelle]

r
[R

ichard]
s

[Sam
uel]

s
[Siegfried]

sch
[Schule]

ß
[Eszet]

t
[Theodor]

u
[U

lrich]
ü

[Ü
bel]

ü
[Ü

berm
ut]

v
[Viktor]

w
[W

ilhelm
]

x
[Xanthippe]

x
[Xaver]

y
[Ypsilon]

z
[Zacharias]

z
[Zeppelin]

W
indow

s-B
efehle

B
enutzen Sie diese B

efehle,
um

 W
indow

s zu steuern. D
ie

nachstehenden B
efehle sind

teilw
eise nur in W

indow
s 95,

W
indow

s N
T

TM
bzw

. 
W

indow
s 3.x verfügbar.

[D
okum

entm
enü]

[System
m

enü]
[Kontrollm

enü]
[Fenster schließ

en]
[Fenster verschieben] dann 

P
feilbew

egungsbefehle,
dann [Eingabetaste]

[N
ächstes Fenster]

[Vorheriges Fenster]
[Liste anzeigen]
[Sym

bol]
[Vollbild]
[M

axim
ieren]

[M
inim

ieren]
[Alles verkleinern]
[W

iederherstellen]
[G

röß
e ändern]

[H
ilfe aufrufen]

[D
okum

ent schließ
en]

[N
ächstes D

okum
ent]

[Vorheriges D
okum

ent]
[B

earbeiten rückgängig
m

achen]
[B

earbeiten ausschneiden]
[B

earbeiten kopieren]
[B

earbeiten einfügen]
j 

[ja, bitte]
n 

[nein, danke]
W

W
W

 [W
W

W
]

W
indow

s 95-spezifische
B

efehle:

[Anw
endung starten Task 1]

...[Anw
endung starten Task

10]

[Startm
enü]

P
feilbew

egungsbefehle

B
enutzen Sie diese B

efehle,
w

enn Sie den Cursorpfeil
bew

egen m
öchten. 

Sagen Sie nach B
ew

egungs-
richtung bew

egen, um
 den

Pfeilbew
egungsm

odus zu
aktivieren. 
Sagen Sie [S

top], um
 diesen

M
odus zu verlassen.

[N
ach oben bew

egen]
[N

ach rechts bew
egen]

[N
ach unten bew

egen]
[N

ach links bew
egen]

[Langsam
er]

[Viel langsam
er]

[G
anz langsam

]
[Schneller]
[Viel schneller]
[G

anz schnell]
[Stop]
[Abbrechen]

[1 nach unten]...[5 nach
unten], [10 nach unten]
[1 nach oben]...[5 nach oben],
[10 nach oben]
[1 nach links]...[5 nach links],
[10 nach links]
[1 nach rechts]...[5 nach
rechts], [10 nach rechts]

N
ur im

 B
efehlsm

odus:

[1 nach unten bew
egen]

...[40 nach unten bew
egen]

[1 nach oben bew
egen]

...[40 nach oben bew
egen]

[1 nach links bew
egen]

...[40 nach links bew
egen]

[1 nach rechts bew
egen]

...[40 nach rechts bew
egen]

M
ausbew

egungsbefehle

B
enutzen Sie diese B

efehle,
um

 die M
ausbew

egung zu 
kontrollieren. 
Sagen Sie M

aus nach
B

ew
egungsrichtung, um

 den
M

ausbew
egungsm

odus zu
aktivieren. 
Sagen Sie [S

top], w
enn Sie

diesen M
odus verlassen

m
öchten.

[M
aus nach oben]

[M
aus nach rechts]

[M
aus nach unten]

[M
aus nach links]

[M
aus nach rechts oben]

[M
aus nach rechts unten]

[M
aus nach links unten]

[M
aus nach links oben]

[N
ach rechts oben ziehen]

[N
ach rechts unten ziehen]

[N
ach links unten ziehen]

[N
ach links oben ziehen]

[N
ach oben]

[N
ach rechts]

[N
ach unten]

[N
ach links]

[M
ausklick]

[Linker M
ausklick]

[Rechter M
ausklick]

[D
oppelter M

ausklick]
[D

oppelklick]
[Linker D

oppelklick]
[Rechter D

oppelklick]

[Langsam
er]

[Viel langsam
er]

[G
anz langsam

]
[Schneller]
[Viel schneller]
[G

anz schnell]
[Stop]
[Abbrechen]

B
efehle, um

 sich in einer
Liste zu bew

egen

[N
ach oben]

[N
ach rechts]

[N
ach unten]

[N
ach links]

Zahlen

N
achstehend einige B

ei-
spiele, w

ie Zahlen diktiert
w

erden können:

0
[Ziffer 0]

1
[Ziffer 1]...9 [Ziffer 9]

.
[N

um
erischer Punkt]

,
[D

ezim
alkom

m
a]

Für Zahlen 
sagen Sie: 
[N

um
m

er eingeben],
und dann eine Folge von
Ziffern.

Für Telefonnum
m

ern,
sagen Sie:
[Telefonnum

m
er

eingeben],
und dann ein Folge von 
3 bis zu 10 Ziffern.

Für Vorw
ahlen,

sagen Sie: 
[Vorw

ahl eingeben],
und dann die Vorw

ahl
bestehend aus einer
N

ull gefolgt von 2 bis
zu 5 Ziffern.

Für Postleitzahlen,
sagen Sie: 
[Postleitzahl eingeben],
und dann die Post-
leitzahl bestehend aus
einer Folge von 2 bis zu
5 Ziffern.

U
m

 eine Postleitzahl m
it

einem
 Länderkennzeichen zu

diktieren,
sagen Sie: 
[Postleitzahl eingeben],
dann den N

am
en des

Landes (siehe G
ruppe

�Länderkennzeichen�).

Länderkennzeichen

A
[Ö

sterreich]
B

[B
elgien]

CH
[Schw

eiz]
D

[D
eutschland]

E
[Spanien]

F
[Frankreich]

G
B

[G
roß

britannien]
I

[Italien]
L

[Luxem
burg]

P
[Portugal]

R
[R

um
änien]

S
[Schw

eden]

Tasten

N
achstehend einige häufig

gebrauchte Tasten.

[Alt-Taste]
[Rechts Alt]
[B

ild nach unten]
[B

ild nach oben]
[Endetaste]
[Einfügetaste]
[Eingabetaste]
[Escape-Taste]
[Funktion 1]...[Funktion 12]
[Leertaste]
[Löschtaste]
[Position 1]
[Rechtssteuerung]
[RechtsU

m
schalt]

[R
ücktaste]

[R
ück Tab]

[Steuerungstaste]
[Steuerungs- und
Eingabetaste]
[Tabulatortaste]
[U

m
schalttaste]

Im
m

er aktive B
efehle

Sie können diese B
efehle

jederzeit sagen.

[B
efehlsm

odus]
[G

eh Schlafen]
[H

oppla]
[W

elche W
örter sind aktiv]

G
lobale B

efehle

N
achstehend einige B

efehle,
die Sie jederzeit sagen
können,
[A

nw
endung starten]sagen,

den M
auszeiger oder den

Cursorpfeil verschieben,
oder w

enn Sm
artW

ord sich
im

 inaktiven Zustand
befindet.

[Anw
endung starten]

[B
efehlsm

enü]
[B

uchstaben eingeben]
[Ersetzen durch]
[Kontrolleiste bew

egen]
[Kontrolleiste um

schalten]
[Liste anzeigen]
[M

erker löschen]
[M

ikrofon ausschalten]
[N

ächstes Register]
[Vorheriges Register]
[N

ach oben ziehen]
[N

ach unten ziehen]



Kontinuierliche Befehle für Tabellenkalkulationsprogramme
Das Diagramm veranschaulicht Ihnen, wie Sie Satzvariable in kontinuierlichen Befehlen
einsetzen können, um Dokumente in Tabellenkalkulationsprogrammen zu bearbeiten. 
Um Variable zu Befehlen zusammenzusetzen, folgen Sie den Anweisungen im Diagramm. 
Der Inhalt der Variablengruppe kann von Anwendung zu Anwendung variieren.

ZUR EINGABE VON DATEN
Sagen Sie zuerst: gefolgt von: gefolgt von:

<Daten> <Daten> <Datenfolge>
[8,24] , [Dezimalkomma]* , [Dezimalkomma]* , [Dezimalkomma]*

, [Komma] , [Komma] , [Komma]
. [Numerischer Punkt] . [Numerischer Punkt] . [Numerischer Punkt]
. [Punkt] . [Punkt] . [Punkt]
0 bis 99 0 bis 9 0 bis 9

[467,21 Eingabetaste] , [Dezimalkomma]* , [Dezimalkomma]* , [Dezimalkomma]*
, [Komma] , [Komma] , [Komma]
. [Numerischer Punkt] . [Numerischer Punkt] . [Numerischer Punkt]
. [Punkt] . [Punkt] . [Punkt]
0 bis 9 0 bis 9 0 bis 9
Eingabetaste Eingabetaste Eingabetaste
Tabulatortaste Tabulatortaste Tabulatortaste
[Nach links] [Nach unten]
[Nach rechts] [Nach oben]

* Rekursive Dateneingabe möglich

Kontinuierliche Befehle zur Textverarbeitung (Nur in WRITE/WORTPAD!)
Das Diagramm veranschaulicht Ihnen, wie Sie Satzvariable in Befehlen einsetzen können, 
um Dokumente in Textverarbeitungsprogrammen zu bearbeiten. Um Variable zu Befehlen
zusammenzusetzen, folgen Sie den Anweisungen im Diagramm. Der Inhalt der Variablegruppen
kann von Anwendung zu Anwendung variieren.

ZUM FORMATIEREN VON TEXT IN TEXTVERARBEITUNGSPROGRAMMEN
Sagen Sie zuerst: gefolgt von: gefolgt von:

<Textobjekt> markieren
[Wort Markieren] Wort markieren
[Zeile Markieren] Zeile

Zeichen
Absatz

<2 bis 20> <Textobjekte> markieren
[4 Wörter markieren] 2 bis 20 Absätze markieren
[10 Zeilen markieren] Zeichen

Zeilen
Wörter

ZUR FORMATIERUNG VON TEXT
Sagen Sie zuerst: gefolgt von: gefolgt von:

<Textobjekt> <bearbeiten>
[Absatz unterstreichen] Absatz unterstreichen
[Wort fett] Wort fett

Zeile unterstrichen
Zeichen kursiv

ausschneiden
kopieren
löschen

<2 bis 20> <Textobjekte> bearbeiten
[4 Wörter kursiv] 2 bis 20 Wörter kursiv
[10Zeilen ausschneiden] Zeilen ausschneiden

Zeichen fett
Absätze kopieren

löschen
unterstreichen
unterstrichen

ZUM ANFANG ODER ENDE EINES TEXTOBJEKTES GEHEN

[Zum Wortanfang] [Zum Wortende]
[Zum Zeilenanfang] [Zum Zeilenende]
[Zum Absatzanfang] [Zum Absatzende]
[Zum Dokumentanfang] [Zum Dokumentende]
[Zum Auswahlanfang] [Zum Auswahlende]

WEITERE KONTINUIERLICHE BEFEHLE

Seite <1 bis 99> drucken
[Seite 28 drucken]

Die Seiten <1 bis 99> drucken
[Die Seiten 9 bis 15 drucken]


