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Einleitung

Einleitung

Am 2. Juli 1996 konnte man in der gesamten deutschspra-
chigen Tagespresse iiber die Vereinbarung zur neuen
deutschen Rechtschreibung lesen. Wenige Monate spiter
ist die erste Begeisterung fiir die neue Rechtschreibung
einem Horrorgemilde einer angeblich vollig undurch-
dachten und undurchsichtigen Reform gewichen.

Wir meinen: Die neue Rechtschreibung ist ein echter
Fortschritt fir unsere Sprache. Es wird aber schwierig fir
alle Menschen, die mit der bisherigen Rechtschreibung
aufgewachsen sind, sich auf die neuen Regeln einzustel-
len. Hier mochte diese CD-ROM zur neuen deutschen
Rechtschreibung helfen: Wir mochten moglichst vielen
Menschen die Umstellung erleichtern. Sie werden sehen:
Mit dieser CD-ROM ist die neue deutsche Rechtschreibung
fur Sie kein Problem mehr.

Bei der Entwicklung wurde in erster Linie auf eine einfache
Bedienbarkeit geachtet.

Alle im Programmumfang enthaltenen Komponenten sind
daher mit einer einheitlichen Bedienerfiihrung und ohne
tief verschachtelte Untermeniis angelegt worden. Das
bedeutet, dass alle Benutzeroberflichen gleich aufgebaut
sind und einem einheitlichen System folgen. AufSerdem
muss man nicht erst umfangreiche Handbtcher studieren,
um alle Moglichkeiten, die diese CD-ROM bietet, »heraus-
zufindenc.

Nach wenigen Minuten der Einarbeitung kann jeder Be-
nutzer, der bereits mit Windows 3.1(1)— oder Windows 95
gearbeitet hat, mit der vorliegenden CD-ROM-Anwendung
optimal umgehen. Die gesamte Software ist an die ge-
wohnte Struktur von Windows angepasst. Sie werden




Ein Uberblick

sofort die Ahnlichkeit der Benutzeroberflichen und Meniis
zu anderen Windows-Anwendungen erkennen und sich
so sicher zurechtfinden.

Trotzdem kann es natirlich sein, dass Ihnen im intensiven
Umgang mit dieser CD-ROM Dinge auffallen, die Sie
bezogen auf die einfache Bedienbarkeit des Programmes,
die Benutzerfiihrung oder die Online-Hilfe als umstindlich
oder verbesserungswiirdig erachten.

Bitte teilen Sie uns Ihre Verbesserungsvorschlige mit — wir
werden uns bemthen, diese Anregungen in eine spitere
Programmversion einzuarbeiten.

Wir wiinschen Thnen mit dieser CD-ROM zur neuen
deutschen Rechtschreibung Spaf und Erfolg, egal ob Sie
die neuen Regeln lernen, Worte nachschlagen oder einen
Text von alter in neue Rechtschreibung automatisch um-
wandeln wollen — auch das konnen Sie mit dieser Anwen-
dung.

Thre Programm-Redaktion

Der Aufbau dieses Begleitheftes

Ein Uberblick
Das moderne Wérterbuch der deutschen Sprache

Diese CD-ROM ist zunichst ein digitales Worterbuch.
Wollen Sie eine Wortbedeutung oder Trennung nachschla-
gen? Kein Problem. Hier finden Sie alles, was Sie in einem
Worterbuch suchen wiirden, nur schneller!

Sie konnen das Worterbuch jederzeit direkt starten. Wenn
Sie aber im Textverarbeitungsprogramm arbeiten — kein




Ein Uberblick

Problem: Sie konnen das Worterbuch auch von hier
aufrufen.

Die amtlichen Regeln der neuen deutschen
Recbhtschreibung

Auf dieser CD-ROM finden Sie auch die Regeln der
deutschen Rechtschreibung, nicht nur die, welche sich
durch die Reform geindert haben, sondern selbstverstind-
lich alle. Dieser Regelteil ist in Form eines interaktiven
Nachschlagesystems aufgebaut, das auf dem Windows-ei-
genen Hilfesystem basiert.

Es gibt jedoch wesentlich weniger Rechtschreibregeln als
Stichworter im Hilfe-System. Da die Regeln au8erdem sehr
einfach strukturiert sind, wurde auf die Implementierung
eines Suchen-Indexes verzichtet. Daher kann auch der
weniger getibte Windows-Benutzer mit dem Regelteil
problemlos umgehen.

™ Ein wichtiger Tip: Sie sollten die Regeln
ohnehin einmal von Anfang bis Ende |
durchgearbeitet haben.

Da die Regeln zur neuen deutschen Rechtschreibung in
den meisten Fillen aus »Kann«Vorschriften bestehen,
wirkt sich weniger das Auswendiglernen dieser Regeln auf
die Beherrschung der neuen deutschen Rechtschreibung
aus, sondern eher ihr tiglicher Gebrauch.

Werfen Sie also in Threr tiglichen Arbeit am Computer
immer wieder einen Blick in die amtlichen Regeln zur
neuen deutschen Rechtschreibung, wenn Sie glauben,
dass Sie ein Wort gefunden haben, das sich jetzt anders
schreibt als Sie es gewohnt sind. Dadurch schreiben Sie




Ein Uberblick

automatisch ganz von selbst nach einiger Zeit so, wie es
die neuen Regeln vorsehen.

Das Ubungsprogramm zur neuen deutschen
Recbhtschreibung

Auch ein Trainingprogramm befindet sich auf der CD-
ROM. Mit Hilfe dieses Ubungsprogrammes konnen Sie die
wichtigsten Begriffe der neuen deutschen Rechtschrei-
bung tiben:

Das Programm ist wie ein Quiz nach der Fragebogenme-
thode aufgebaut, dhnlich wie in der Fihrerscheinprifung.
Zu jeder Frage gibt es drei mogliche Antworten, Sie
miussen nur die richtige Antwort auswihlen. Das Pro-
gramm sagt Thnen dann, ob Thre Antwort richtig war.

Nach einem Block von 10 Fragen startet das Trainingspro-
gramm mit einem neuen Teil. So konnen Sie immer, wenn
Sie gerade ein paar Minuten Zeit haben, Thre Kenntnisse
der neuen deutschen Rechtschreibung tiberpriifen, ergin-
zen und abrunden.

Das Textverarbeitungs-Programm

(mit Priifung der neuen deutschen Rechtschreibung)

Schliedlich befindet sich auf der CD-ROM noch ein Text-
verarbeitungsprogramm.

\ > Wenn Sie die CD-ROM installieren (wie |
das geht, erkldren wir Ihnen gleich), wird ‘
von der CD-ROM auf die Festplatte lhres ‘
Computers kopiert. ‘




Anforderungen an lhren Computer

Dadurch steht Thnen der komplette Leistungsumfang zur
Verfiigung, ohne dass die CD-ROM im Laufwerk Thres
Computers eingelegt sein muss.

Diese Textverarbeitung enthilt Funktionen zur Umwand-
lung von alter in neue Rechtschreibung.

Nachdem Sie nun einen Uberblick tiber die Leistungsfi-
higkeit dieser CD-ROM haben, zeigen wir Thnen jetzt, wie
Sie diese Moglichkeiten auch tatsichlich nutzen konnen.

Alles zur Installation

Anforderungen an Ilhren Computer

Diese CD-ROM wurde fir den aktuellen Standard der
PC-Technologie entwickelt. Dadurch konnen Sie auf die
Moglichkeiten, die Ihr PC bietet, voll zurlickgreifen. Die
Anwendungen dieser CD-ROM stellen jedoch auch be-
stimmte Anforderungen an Thren Computer.

Wenn Thr PC diese Voraussetzungen nicht erfiillt, konnen
Sie davon ausgehen, dass er nicht mehr dem normalen
Standard entspricht. Sie sollten sich dann an einen Hiandler
wenden, um Thr System aufzuristen.

—> Sie benodtigen einen PC mit mindestens 4
MB RAM. Je groBer Ihr Arbeitsspeicher
ist, desto schneller konnen Sie die
Moglichkeiten dieser CD-ROM nutzen.
Die Anwendung ist fur Windows 3.1 (oder
hoher) oder Windows 95 ausgelegt. Rund
25 MB mussen auf lhrer Festplatte an
freier Kapazitat vorhanden sein.

e LT T
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So installieren Sie diese Software

So installieren Sie diese Software

Die Installation wird fiir Windows 3.1 (oder hoher) erklirt.
Abweichungen, die sich beim Einsatz von Windows 95
ergeben, werden mit »W95« gekennzeichnet.

¢ Legen Sie die CD »Die neue deutsche Rechtschrei-
bung« in IThr CD-ROM-Laufwerk ein

¢  Wiihlen Sie unter Windows 3.x aus dem Programm-
Manager-Menii »Datei« die Option » Ausfiihren«
W95: Wihlen Sie die Option » Ausfithren« aus dem
Startmenii

¢  Waibhlen Sie aus der Liste der verfiigbaren Laufwer-

ke den Buchstaben Thres CD-ROM-Laufwerkes
(meist »D:«)

¢ Wihlen Sie aus den angezeigten Dateien die Datei
»INSTALL.EXE«an und klicken Sie auf » Ausfiih-
ren« bzw. »Offnen«

Das Installationsprogramm wird gestartet.

¢ Geben Sie das Verzeichnis bzw. den Ordner an, in
dem die Dateien zur »Neuen Deutschen Recht-
schreibung« installiert werden sollen.

Neue Rechtschreibung [x]

Das Install-Programm wird die Anwendung im folgenden
Verze

Soll die Anwendung in einem anderen Verzeichnis und/oder
Laufwerk installiert werden, geben Sie bitte ein anderes
Zielverzeichnis an

Zielveizeichnis:  [BRUIAIGTANL o
o

So sieht das Dialogfenster zur Eingabe des Zielordners un-
ter Windows 95 aus

8



Starten der Software

¢ Bestitigen Sie lhre Eingabe mit Anklicken der
Schaltfliche »OK«. Die Installation wird durchge-

_— Lt g

Install

o
"\%’) Install hat die Arwendung edolareich installiert und zur Programm-t anager hinzugefiiat.

Die erfolgreiche Installation wird mit einer Meldung besté-
tigt '

Starten der Software

Das Installationsprogramm fiigt dem Windows-Programm-
Manager die Programmgruppe »Neue deutsche Recht-
schreibung« hinzu.

W95: Das Installationsprogramm fiigt dem Startment »Pro-
gramme« den Programmordner »Neue deutsche Recht-
schreibung« hinzu. In diesem Programmordner findet sich
das Startsymbol »Neue Rechtschreibunge.

Starten Sie die Anwendung mit einem Doppelklick auf das
Programmsymbol »Neue Rechtschreibunge.

W95: Klicken Sie auf das Startsymbol »Neue Rechtschrei-
bung« im Programmordner »Neue deutsche Rechtschrei-
bunge.

Die Anwendung wird gestartet und das HauptmenQ er-
scheint:




Das moderne Worterbuch

°

Die neue deutsche Rechtschreibung

Textverarbeitung

Aktuelles deutsches
Wrterbuch

Training neue deutsche
Rechtschreibung

Die amtlichen Regeln der neuen
Rechtschreibung

© © 0 0©

©Q Ende © Impressum

Das Hauptmeni

Die einzelnen Anwendungen - und wie
sie funktionieren

Das moderne Worterbuch

Zur Arbeit mit dem digitalen Worterbuch wihlen Sie aus
dem Hauptment die Option »Worterbuche.

> Wenn Sie den Punkt links neben der
Option oder den Text anklicken, wdhlen
S|e damit die gewunschte Anwendung

E
|
i
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Das moderne Worterbuch

Das Worterbuch startet und stellt dabei den Beginn der
Wortliste ab dem Buchstaben »a« dar.

Zu den im Worterbuch enthaltenen rd. 120.000 Begriffen
finden sich — abhingig von der Art des Begriffes und seiner
Wichtigkeit — unterschiedliche Informationen.

Aktuelles deutsches Wérterbuch

Gehe zu:

BRI a

Trennung : A
Artikel : das

a conto [ Genitiv : -
a dato

a deux mains

a fonds perdu
2:3“"‘:“"‘“'°' Erklarung : Buchstabe
A-Dur-Tonleiter |
Aachen |
Aachener

Aal

aalen |
aalglatt ‘

a
a cappella
a condition

Plural : -

aalglatt
Aall
Aaltierchen

F - Zuriick ‘

Das Wérterbuch nach dem Start: links die Wortliste, rechts
der Informationsblock zu dem aktuellen Begriff (hier »a«],
oben links das Eingabefeld zur Direktwahl eines neven Be-
griffes

Sie kdonnen einen anderen Begriff auswihlen, indem Sie
diesen in das Eingabefeld »Gehe zu« eintippen. Sofort nach
der Eingabe der ersten Buchstaben wird die Wortliste zu
dem nichstmoglichen Begriff geblittert, der mit den ein-
gegebenen Buchstaben beginnt.

11



Das moderne Worterbuch

Aktuelles deutsches Woérterbuch

Gehe zu:

e m_,..:j Arbeit

Trennung : Ar..beit

beite ikel : die *
pehefen Artikel : die

Arbeiter- und-Bauern-Fak Genttiy : -
Arbeiterbewegung
Arbeiterdichter L .
Arbeiterfihrer Plural : -en
iRy Erklarung : Ttigkeit; Erwerb; Ergebnis aus
Arbeiterpartei Kraft mal Weg

Arbeiterptiester
Arbeiterschaft
Arbeiterunfallversicherun
|Arbeitgeber
Arbeitgeberverband

Arbeit -

Arbeitnehmer

Arbeitnehmerin
arbeitsam i
Arbeitsamt b Zuriick

N

Weiterbldttern und Auswdhlen eines neuen Begriffes

Die Information zu einem Begriff kann auch durch direk-
tes Anklicken des Begriffes in der Wortliste abgerufen
werden.

Aktuelles deutsches Worterbuch

Gehe zu:

Arbeiterpriester

Trennung : Ar.bei.ter.prie..ster

Arbeit <

arbeiten o i "
ki Trennung Ar.bel ter. pries. ter
Asbeiter- und-Bauem-Fak Artikel : der

Arbeiterbewegung 4

Arbeiterdichter = ity

Arbeiterfihrer Genitiv : -s

Arbeiterin Plural : -

Arbeiterpartei
Arbeiterschaft
|Arbeiterunfallversicherun
Arbeitgeber
Arbeitgeberverband
Arbeitnehmer
Arbeitnehmerin

arbeitsam

§ Zuriick

Wortinformation anzeigen lassen durch direktes Anklicken
des Begriffes in der Wortliste

12



Die amtlichen Regeln

Die amtlichen Regeln

Um den Regelteil zu starten, klicken Sie im Hauptment
auf die Option »Die amtlichen Regeln der neuen deutschen
Rechtschreibunge«. Der Regelteil startet mit der Hauptaus-
wahl.

1=

Laut-Buchstaben-Zuordnungen

oo

Getrennt- und Zusammenschreibung

[o]

Schreibung mit Bindestrich

o

Grof- und Kleinschreibung

Im

Zeichensetzung

T

Worttrennungen am Zeilenende

Die Hauptauswahl des Regelteiles

Durch Anklicken der jeweiligen Uberschrift gelangen Sie
in die entsprechende Unterauswahl.

Durch Anklicken einer Uberschrift in der Unterauswahl
wird der entsprechende Regeltext angezeigt. Sie konnen
diesen weiterblittern, indem Sie die Bildlaufleisten am
rechten Rand benutzen.

13



Das Ubungsprogramm

Wenn Sie den Regelteil beenden wollen, benutzen Sie
dazu die Systemschaltfliche »Beenden« am rechten Rand

der Titelleiste.

y‘ & Amtlliche Regeln - neue deutsche Rechtschreibung
‘Qates Beatbetens Lessoechen Optionen ?

HEE

1 Inhat } < I Zunick ]Dguzk&»[

‘ 1 Kennzeichnung des Anfangs bestimmter Texteinheiten durch GroBschreibung

‘ §53 Das erste Wort einer Uberschrift eines Werktitels, einer Anschrift und dergleichen schreibt man grof.

|| Dies betrifft unter anderem

avon Bichern und Theaterstilcken,

Ein Text im Regelteil

Das Ubungsprogramm

’D Um mit dem Trqmmgsprogramm ZU
\ arbeiten, wahlen Sie aus dem Hauptmenu
die Option »Training neue deutsche
Rechtschreibung«. Das Trainingspro-
gramm startet mit folgendem Bildschirm:

Werken der bildenden Kunst und der Musik, Rundfunk- und

14



Das Ubungsprogramm

" Klicken Sie auf “Start"

Der Startbildschirm zum Trainingsprogramm

Klicken Sie auf die Option »Start, um den ersten 10er-
Block an Trainingsfragen zu starten. Wenn Sie sich fiir eine
Antwort entschieden haben, klicken Sie das Auswahlfeld
vor der entsprechenden Antwort an: Das System wertet
Thre Wahl sofort aus und zeigt an, ob Thre Auswahl richtig
oder falsch war.

— Um zur nachsten Frage des aktuellen
10er-Blockes zu gelangen, klicken Sie auf
»Weiter«.

Um einen neuen 10er-Block zu starten, klicken Sie auf
»Starte,

15



Das Textverarbeitungs-Programm

Um das Trainingsprogramm zu beenden und zum Haupt-
menu zurickzukehren, klicken Sie auf »Ende«.

Wie lautet die neue Schreibweise von Gemse

D Gemse
D Gemmse
Gamse .

&)
Frage 1 von 10

Weiter Sfan‘ Eﬂde 1 mal richtig

0 mal richtig

Die Auswertung der Antwort erfolgt im rechten unteren
Teil, wo auch eine Statistik des aktuellen 10er-Blockes mit-
gefihrt wird

Das Textverarbeitungs-Programm
»Highspell«-Textverarbeitung

Das Starten der Textverarbeitung »Highspell« kann einige
Sekunden dauern!

b Wenn Highspell gestartet ist, sehen Sie die
Ahnlichkeit zu anderen Windows-An-
wendungen.

16



Das Textverarbeitungs-Programm

Die Schaltflichen in der rechten oberen Ecke schalten das
Fenster zum Symbol um bzw. dienen zum Beenden. Die
einzelnen Punkte des Menus werden noch erliutert.

% Noue deutsche Re

schreibung - [0l x]
Dol Beatbetan Schit Suchen Optonen Exras  Bechischn
5 B3 [ = m) [ [x Ju o] [

BBl & 19, 0, [1, (12, 13, 1§, [5, 06, 17 gii;]ﬁ;l‘?’ Bl 02,2, 1, 15, 1%

_'l_J

Selte 11 Zelle 1 Spalte 2 7

Der Eréffungsbildschirm der Textverarbeitung

Die Schaltflichen der Symbolleiste ersetzen Funktionen
des Meniis »Schrift«, sie werden spiter noch einzeln erliu-
tert:

' ™ Lineal, horizontale und vertikale Bildlauf-
leiste sowie Seiten-, Spalten- und Zeilen-
zahler erganzen den Standardbild- schirm
von Highspell. w

Das Menu »Datei« ist Thnen sicher von anderen Win-
dows—Anwendungen bekannt.

17



Das Textverarbeitungs-Programm

Wihlen Sie »Neus, so wird ein neues Textdokument ange-
legt. Um Thre Datensicherheit zu gewihrleisten, geht das
erst, wenn Sie das gedffnete Dokument gespeichert haben.
Wiihlen Sie dazu »Speichern unter« um beim ersten Spei-
chern Adresse und Name zuzuweisen oder »Speichern« bei
allen weiteren Abspeicherungen.

In diesem Meni finden Sie auch die Funktion »Datei
einfligen«, mit der Sie in Thr geoffnetes Dokument andere
Dateien laden konnen.

-lojx
Schrm Suchen Optionen  Extras Re«rnscmemung Worterbuch 2
B [ o) EEEEFENE T EEEE
BN B W Bk g (M 1_9 1 |1", 1‘, [, (15, [, (7, (18, 8, PO, @1, 12, 13, 14 5, %
3 : + + 18
Datei einfligen ﬂ‘
o |
Abbrechen
Netawerk
Dateityp: Lautwerke:
HighE i [ hed) 2 ED -]
" »
Sete 1/ Zsile T spalel 2 s

Das »Datei einfigen« Fenster

Mit der Funktion »Offnen« kénnen Sie ebenfalls eine
andere Datei laden, die dann jedoch nicht Teil Thres
aktuellen Dokumentes ist, sondern eine eigene Datei
bleibt.

18



Das Textverarbeitungs-Programm

Mit »Loschen« konne Sie eine beliebige Datei loschen.
Wenn Sie Thr Dokument drucken wollen, wihlen Sie die
Funktion »Drucken«. Das aktuelle Dokument wird dann
mit den Standarddruckereinstellungen, die Sie bei der
Installation Thres Druckers definiert haben und in Win-
dows verindern konnen, gedruckt.

Mit »Beendene« schlielich kehren Sie zum Hauptment der
Anwendung zurtick.

Im Meni »Bearbeiten« konnen Sie Thren geschriebenen
Text leicht verindern, indem Sie Worte oder ganze Sitze
mit der linken Maustaste und Ziehen der Maus markieren.
Danach konnen Sie die markierte Stelle ausschneiden und
an anderer Stelle wieder einfligen oder gleich ganz 16-
schen. Wenn Sie den ganzen Text in dieser Weise bear-
beiten wollen, brauchen Sie ihn nicht mihsam mit der
Maus zu markieren. Es gentigt, wenn Sie »Alles markieren«
wiihlen.

Seile 17 Zelle © 1 Spate G0

Das »Bearbeiten« Fenster
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Das Textverarbeitungs-Programm

> Wie bei allen Windows-Anwendungen
konnen Sie aus dem Menu nicht nur durch
Anklicken mit der Maus auswahlen. .
Halten Sie die »Alt«-Taste fest und geben
Sie den Buchstaben ein, der im Menu
‘ unterstrichen ist (z.B. »Alt« + »B«, »K«
| fuhrt zu »Kopieren«). Wenn Sie eine Zeit
lang mit dieser Methode gearbeitet haben,
werden Sie schneller sein als mit der Maus.

L

Das Menu Schrift hilft Thnen bei der Formatierung Thres
Textes. Grundsitzlich gilt: Verindert wird nur, was mar-
kiert ist (mit der Maus oder Uber »Bearbeiten«, »Alles
markieren«).

Mit »Fett, »Unterstrichen«, »Kursiv« und »Durchgestrichenc«
konnen Sie den markierten Text entsprechend verindern.

el
Chiez
CuleR
OB

Das »Schrift« Fenster

20




Das Textverarbeitungs-Programm

Genauso funktionieren »Hoch gestellt« (der Text wird eine
halbe Zeile hochgestellt) und »Tief gestellt Das ist vor
allem hilfreich, wenn Sie Fuf$notenverweise oder Indizes
in mathematischen Formeln schreiben wollen.

Wenn Sie die Befehle noch schneller aufrufen wollen als
mit Tastenkombinationen, wie wir es im letzten Hinweis
beschrieben haben, konnen Sie auch den einzelnen Befehl
tiber die Shortcuts aufrufen, die rechts neben dem Befehl
stehen. Mochten Sie beispielsweise einen markierten Text
unterstreichen, halten Sie die »Ctrl-Taste (oft auch als
»StrgeTaste auf der Tastatur) gedriickt und driicken Sie
zusitzlich »Us,

1 = Mitden ndchsten vier Befehlen konnen Sie
:‘ festlegen, ob Ihr Text linksbindig, zen- |
\ triert, rechtsbindig oder als Blocksatz i
‘ ausgerichtet werden soll.

Mit den niichsten drei Befehlen konnen Sie den Zeilenab-
stand einstellen.

Wihlen Sie »Farbe«, so erscheint ein Fenster, mit dem Sie
die Farbe des markierten Textes wihlen konnen. Diese
Funktion werden Sie aber nur sinnvoll nutzen konnen,
wenn Sie auch einen Farbdrucker haben.

— Bei »Auswahl« erscheint das Menu

| »Schrift« als Auswahlfenster. Probieren

Sie aus, ob Sie lieber mit dem MenU oder
diesem Fenster arbeiten wollen.

21



Das Textverarbeitungs-Programm

‘ > Alle Befehle des Menus »Schrift« sind
; auch in der Symbolleiste als Schaltflachen
i mit der Maus verfugbar. Auch hier mussen
‘ Sie den Text, den Sie bearbeiten wollen,
\ vorher markieren.

Rk

Mit dem Menl »Suchen« konnen Sie Thren Text nach
Buchstabenfolgen durchsuchen. Vor allem bei langen
Dateien ist dieses Instrument sehr hilfreich, wenn Sie z.B.
wissen, dass Sie ein bestimmtes Wort verwendet haben,
aber nicht durch mithsames Durchlesen die Seite suchen

wollen.

1™ nus ganze Worter Alles ersetzen ]
I GiroB/Kleinschieibiung jgnorieren
e -

Hihting Ersetzen }

 vorwarts 1 iickwaits Rt

< _,ﬁj

| Seite 11 Zeile 1 Spalte | 36

Das »Ersetzen« Fenster

Haben Sie das richtige Wort gefunden, aber noch nicht
die richtige Textstelle, hilft »Weitersuchen«. Mit »Ersetzen«

22



Das Textverarbeitungs-Programm

konnen Sie automatisch ein Wort suchen und durch ein
neues ersetzen, wenn Sie beispielsweise merken, dass Sie
in einem Text einen Namen falsch geschrieben haben.

Mit der Schaltfliche »Alles ersetzen« wird der ganze Text
durchsucht und das Wort jedes Mal ersetzt, wenn es
gefunden wird.

™ Mit dem Menu »Optionen« kdnnen Sie
Einstellungen dndern, die das Layout
ganzer Absatze oder die Ansicht des
Bildschirmes betreffen.

e Absmrﬁabu\nwsn
r B Hintergrundtarbe -
‘ +  MitTabulatorsn kaneinTent e Grmiar Hintargnind n die Anzaige des Tabulators aktiviert bz

deaktiviert werden s
v Automatischer Zailenumbrich

Bilder it Fishinen derstellen
| v Zeilenumbniche sichibar
|

Leenzaichen sichtbar

v Eingshefelder sichtbar

¥ Feldfunktion sicttber
Unsichtbare Eelder darctelien
Unsichibare Zgilen darstellen

v Zentimeter Einhsiten
Zoll Enheiten

Als Standard speichem

] :

Seite. 1n Zalle 2 Spalte . 20

Das »Optionen« Fenster

Sie konnen so die Hintergrundfarbe des Textes auswiihlen,
den automatischen Zeilenumbruch ein- und ausschalten
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Das Textverarbeitungs-Programm

und wihlen, ob Sie importierte Bilder mit oder ohne
Rahmen darstellen wollen (wie das geht, erfahren Sie beim
Menti »Extras«).

Unsichtbare Formatierungszeichen wie Tabulatoren oder
Leerzeichen konnen sichtbar gemacht werden. Sie konnen
alle Verinderungen, die Sie in diesem Menl vornehmen,
als Standard speichern. Die Verinderungen gelten dann
auch noch, wenn Sie das nichste Mal mit Highspell
arbeiten.

Bei dem Befehl »-Dokumenten Format« erscheint ein Fens-
ter, mit dem Sie Papiergroffe und Seitenrinder einstellen
konnen. Wir empfehlen Thnen grundsitzlich, die Stan-
dardeinstellungen, die das Programm vorgibt, beizubehal-
ten.

Sehr hilfreich ist noch das Fenster »Absatz/Tabulatorenc.

Dol Eoabaton Schih Suchen Dplimen Exres Bechtichvoiiung: Ybriafbich

Cc— o T [N O S EEET

I)ﬂl R P S LA | TR G O L) PO L S L PR L 1L 0 T F WMM‘&
Absatz [x]
Von rechts: 2 i 15 zeihg
oo acks © 2 2ot
Finle come.  Blocksatz
Standard Tab: T
Tabulatortyp: I —j
 Uinks Hinzufugen
© Rechts ' Alle lgschen
© Zentrien
" Dezimal

: | o

Sete 141 Zelle 1 Spalte 1

Das »Absatz/Tabulatoren« Fenster
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Das Textverarbeitungs-Programm

Hier konnen Sie die Einziige des Absatzes dndern, in dem
sich der Cursor gerade befindet. Mit »Alles markieren«
konnen Sie auch alle Absitze auf einmal anpassen.

™ Die Seiteneinzige konnen Sie auch mit
dem Lineal verdndern, indem Sie die
kleinen schwarzen Pfeile links mit der
linken Maustaste ziehen. Der untere kleine
Pfeil ist der Einzug des Absatzes, der
obere der Einzug der ersten Zeile.

Tabulatoren setzen Sie, indem Sie in die Liste den Abstand
vom linken Zeilenrand (4,000 bedeutet vier Zentimeter)
eintragen, auswihlen, ob der Tabulator linksbiindig,
rechtsbiindig, zentriert oder ein Dezimaltabulator (niitz-
lich bei Zahlenlisten) sein soll, und die Schaltfliche »Hin-
zufligen« anklicken.

notzliche Tools. Mit »Seitenumbruch«
konnen Sie die Seite wechseln, bevor diese
voll ist (z.B. am Ende eines Kapitels).
»Paginierung« fugt Seitenzahlen beim

1
> Im MenuU »Extras« finden Sie einige sehr
‘ Ausdruck ein.

Sie konnen auch ein Bild einfiigen, wenn Sie auf Ihrem
Rechner ein Bildverarbeitungs-Programm haben. Achten
Sie bei der Auswahl darauf, dass im Drop-Down »Datei-
format« das Format eingegeben ist, in dem Ihr Bildverar-
beitungs—Programm die Grafik gespeichert hat.
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o . i ol
chift Suchen Cptionen Evies Bechtschreibung  Worterbuch 2

() Elalslmeuls) L L))

EE R e TP PO 1 00 O PO e S Y PO T

Dateigame.

Fsrdow: Bimap ( bopl ] [ia e

Salte " Zeite i Spatte | 1

Das »Bild Einfigen« Fenster

Mit dem Meni »Worterbuche« schalten Sie in die Worter-
buch-Anwendung um, sofern sich die CD-ROM im Lauf-
werk befindet.

Bevor wir uns nun der automatischen Rechtschreibprii-
fung zuwenden, noch ein Tip, wie Sie die Einstellungen
an Thre Bedurfnisse anpassen konnen.

den Befehl »Einstellungen«, mit dem Sie

’ = Im Men0 »Rechtschreibung« finden Sie
! ein neues Fenster akfivieren.
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Das Textverarbeitungs-Programm

“ [v -] [&] |(ElxIv o] BE%—-
B LB IS‘ \7. S .3 S S S 2 0 RS P I R -
s + 3 + 4
HighSpell Einstellungen [x]
‘Worterbiicher

G =TT i Offnen. .| s
i Neu .

Anzahl Wotter Spache:[ | o
Binen/Neu
CATEXTE\UNINQUEEN HUD
Bearbeiten.
- Allgemeine Einstellungen - Akustische Meldungen bei Sofortpriifung
1 Soforpriifung bei Texteingabe 1 Warnton bei unkonigiesbaren Fehlern
1" In Teilen Vorhandene bersspringen ¥ Wamton bei unklarom Satzanfang
¥ Konekturen bestatigen ¥ Meldeton nach automatischer Korrektur
Automatische Silbentiennung
1~ Automatisch trennen I Trennung bestatigen
Automatische Korekiuen © Aktuskos Vi
[~ Water in Konekturdatei 1% Punkte. Bindestiche und Apostioph i
1 Groschreibung am Satzantang 1% Akzente und Unlaute Spsichern
¥ GroBschreibung anhand Wirterbuch |
¥ GRoBbuchstaben am Wilttantang Ende !
‘ J'J
| Selle it Zelle 1 cpateq o

Das Fenster »Einstellungen«

Hier konnen Sie allgemeine Einstellungen, automatische
Silbentrennung und automatische Korrekturen Thren Be-
diirfnissen anpassen. Grundsitzlich empfehlen wir, die
vorgegebenen Einstellungen beizubehalten.

Es kann aber sehr gut sein, dass Sie die Warntone und
akustischen Meldungen bei der Arbeit mit Highspell sto-
ren. Hier konnen Sie sie ausschalten.

Wir konnen bei dieser Einfiihrung in »Highspell« nicht alle
Moglichkeiten darstellen, die dieses Programm dem Profi
bietet. Da das Hilfesystem von »Highspell« sehr ausfiihrlich
ist, sehen Sie bitte bei Fragen zur Bedienung unter dem
Ment »Rechtschreibung« in der Option »Highspell Hilfe«
nach.
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Das Textverarbeitungs-Programm

Die Hilfe lisst sich genauso bedienen wie alle anderen
Online-Hilfen, die Sie von Windows-Anwendungen ken-
nen. Klicken Sie einfach »Inhaltsverzeichnis«<an und folgen
Sie den Anweisungen.

Highspell Hilfe [ =]
atel  Beabelten [igiei Beaibeiten Lesezeichen Opfionen 7
| [Bre ot | Jzwe Jowore] ] 5 ] .
T . : TR 2
i Highspell Hilfe
Inhalt
|
| ‘
Hinweis:
| Nac bt alle bos e hisbotsen Mg hisiten dor Pechtechmtepfong Highsped mossen i e Ansendong
‘ i o
s _'{J
Befta 1" Zeile 1 Spalte 1

Das »Hilfe« Fenster

Das Priifprogramm fiir die neue deutsche
Recbhtschreibung

Diese Textverarbeitung enthilt neben allen Funktionen,
die Sie zur Erstellung und Formatierung Threr Texte ben6-
tigen, auch das Prifprogramm fir die neue deutsche
Rechtschreibung.

Mit dem Menti »Rechtschreibung« erreichen Sie aber auch
die besonderen Eigenschaften dieser CD-ROM bei der
Textverarbeitung. Hier finden Sie alles, was Sie zur Anpas-
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Das Textverarbeitungs-Programm

sung Thres »Highspell-Textes an die neue deutsche Recht-
schreibung brauchen.

Zur Umwandlung von Texten aus der alten in die neue
Rechtschreibung bieten sich generell zwei Methoden an.
Die erste — die sogenannte »Sofortpriiffung« — ist vorein-
gestellt und funktioniert wie folgt:

Sofort bei der Eingabe eines Wortes in alter Schreibweise
wandelt das Programm den Begriff in die neue Schreib-
weise um.

ﬁ Neue deutsche Rechtschreibung i BE}
Datei  Bearbeiten Schift Suchen Optionen Eatras Rechtschreibung  ‘Worterbuch 2
[ETimei _.JI lm .«..“ [ z!E]E“Fi’Yluiﬁnx xi{ —]

0 W fey 18 i 15 e Ty 18 8, 16, 1M, iR I13| l“h I15|
3 - s :: T + + - +

Delphin
a

a

TR R EEin e Spalte T o

Ein Wort in der alten Schreibweise wird eingegeben...

% Neue deutsche Rechtschreibung =] B3
Datei Bearbeitenn  Schiift Suchen Optionen  Estras  Rechtschreibung  Worterbuch 2
[E Times - [ A EEEE]FxuE] FEEEEE
0. 1y (2 |3| a5 18, 17, I8, L9| |10‘ 1 |12| |13| 114, |15|
S o T = s
-
Delfin
=
‘ 2
| Delphin - Delfin Tosete W Zale B0 i spare] TR

. und wird sofort in die neve Schreibung umgewandelt
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Das Textverarbeitungs-Programm

Um diese Sofortprifung — die manchmal unerwiinscht sein
kann — auszuschalten, wihlen Sie im Menii »Rechtschrei-
bung« die Option »Sofortprifung« ab.

Eine weitere Methode — beispielsweise zur Uberarbeitung
und Umwandlung eines vorhandenen Textes — stellt der
Aufruf der Rechtschreibpriifung dar. Dazu laden Sie ein-
fach einen vorhandenen Text, der im ASCII- oder RTF-For-
mat vorliegt:

Datei offnen | 2] x]
Dateiname: Ordner:
lbr‘:isp. tat f c:\neurecht 5

e

24 neurecht " Metzwerk... }

Dateityp: Laufwerke:

| IR | ®@cds =l

»Datei 6ffnen« Fenster: Auswahl eines vorhandenen Textes
in ASCll-Format (Dateityp=»ANSl«)

% Neue deutsche Rechtschreibung BEISP.TXT BLI-,[E
Datei Beabeiten Schift Suchen Optionen Estras F:echlschrexbung Wiotterbuch 7

B -] [0 ) EEEE FEE ) F1) EEE

R XA S LT OO TOR 7

Dizs ist 2in Baispizltzxt im ASCI-Fomaat (*txt).]

-

1
Delphin, anfgrnd, Schiffahet.

1 i

W
4 »

,,,,,,,,,,,,,, o | TR :¢2 S = -

Die Beispiel-Datei mit Begriffen in alter Schreibweise
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Wenn der Text geladen ist, wihlen Sie aus dem Meni
»Rechtschreibung« die Option »Priife ab Cursor«. Der gela-
dene Text wird daraufthin ab der Position der Schreibmar-
ke sowohl auf richtige Rechtschreibung als auch auf die
Benutzung der alten Schreibweisen tiberpriift.

—> Bei jedem Vorkommen einer alten oder
unrichtigen Schreibung meldet sich
»Highspell« mit einem Dialogfenster:

Highspell Korrekturmeldung
ffff Beanstandetes Wort :

- Hilfe %
|Delph|n i
Einfiigen l

Korrektur

I sitbentrennung andermn

v Akzent / Umlaut ersetzen

I B 5= oder o lou ersetzen

[~ Spezialzeichen einfiigen / entfernen

I~ GroBschreibung

I Erzetzeny ignorieren anhand Benutzerdated
Priifergebnis / Korrekturwort
l[lelﬁn

~Unklar
I~ GroRschreibung ?

I zusammenas

Schliessen ;

Dialog: beméngeltes Wort ersetzen oder so belassen?
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Wihlen Sie »Korrigieren«, um das bemingelte Wort mit
dem Vorschlag aus der Liste zu ersetzen, oder »Schliessenc,
um es in seiner urspriinglichen Schreibung zu belassen.

Nachdem der gesamte Text Uberprift wurde, kann die
Datei wieder abgespeichert und in anderen Textverarbei-
tungen, die ASCII- oder RTF-Format lesen konnen, weiter
verarbeitet werden.

% Neue deutsche Rechtschreibung BEISP. TXT !lﬂ E
Datei Bearbeiten Schift Suchen _Elpuonen Exfras Hec}ﬂschrelbung Wortebuch 2 ‘

Bl Times 10 l:: Ei%lg”l’lﬂ’iﬂ!‘ﬂ'a *i"}’.

_,JEI ey !o. 4 B IB|i7.iE, I9|110| iﬂ;j? 114 15.‘
&

Dies ist 2in Beispislteat im ASCI-Format (* tat).q

1
Delfin, auf Grond, Schifffahrt

r ' ~ Sete | 1 zele [ 4 spatel 1

Der geénderte Beispieltext in never Rechtschreibung

> Um die Prifung auf die neue Recht- {
schreibung ganz auszuschalten, konnen
Sie zur Rechtschreibprifung ein anderes
Vergleichsworterbuch zuweisen.

Dazu wihlen Sie aus dem Ment »Rechtschreibung« die
Option -Einstellungen«. Hier konnen Sie unter »Worterbii-
cher-Offnen« die Worterbuch-Datei »AALTRECHT.HSD« zu-
weisen und mit »Worterbticher—Schlieen« die Datei
»NEURECHT.HSD«abwihlen. Dann funktioniert die Recht-
schreibprifung mit den alten Regeln und Schreibweisen.
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HighSpell Einstellungen g
! (ffnen... Hilfe 1
v Neu...
Anzahl Watter: [106036 |  Sprache: D | [ Einfiigedatei  SchlieBen
S
Offnen/Neu...
[C:\NEURECHT\ANWENDER_HUD
Bearbeiten...

- All ine Einstell T Akustische Meld bei Sofortpriifung —
¥ Sofortpriifung bei Texteingabe . ¥ Warnton bei unkorrigierbaren Fehlern
I In Teilen Vorhandene iiber+springen , IV Warnton bei unklarem Satzanfang
¥ Korrekturen bestatigen | ¥ Meldeton nach automatischer Korrek
Automatische Silbentiennung -
[~ Automatisch trennen ™ Trennung bestatigen
Automatische Korrekturen = e . -
I Worter in Korrekturdatei ¥ Punkte, Bindestiiche und Apostroph W Aktuelles Verz.

IV GroBschreibung am § fang IV Akzente und Umlaute Speichern 1

¥ GroBsch g anhand Wo ™ ss durch B ersetzen wenn verzeichnet

IV GRoBbuchstaben am WO0rtanfang I B immer durch ss ersetzen Ende 1

Dialog zum Andern von neuer auf alte Schreibweise

| —> Die Begriffe der neuen Rechtschreibung ‘
befinden sich in der Datei »NEU-
RECHT.HSD« die Begriffe zur alten
Rechtschreibung in »ALTRECHT.HSD! ‘

In dem gleichen Dialogfenster kann ein Benutzer-Worter-
buch zugewiesen werden, das dann ebenfalls als Ver-
gleichsworterbuch bei der Rechtschreibpriifung heran-
gezogen wird. Die Dateien, die die Benutzer-Worterbii-
cher enthalten, haben die Extension.»* HUD« Es konnen
mehrere Benutzer-Worterbiicher eingerichtet werden.

Alle weiteren Einstellmoglichkeiten und Thre Auswirkun-
gen entnehmen Sie bitte dem »Highspell«Hilfetext.
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Anhang:

Kleines Begriffslexikon

Diesen Anhang haben wir eigens fir diejenigen unter den
Benutzern dieser CD-ROM  geschrieben, die noch sehr
wenig Erfahrung im Umgang mit einem Textverarbei-
tungsprogramm haben. Wir haben nimlich festgestellt,
dass es bei der meisten Software wie bei Kochbtichern ist:
Nur wer schon kochen kann, kommt damit zurecht. Hier
werden nochmals schnell alle Fachausdricke erliutert, die
wir verwendet haben — und noch einige mehr

ASCII-Zeichensatz:

Internationaler Zeichensatz (American Standard Code for
Information Interchange). Texte im ASCII-Format konnen
mit nahezu jedem Programm verarbeitet werden, da sie
keine Formatierungen enthalten.

Ausrichtung:

Ein Text kann linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert oder in
Blocksatz (links- und rechtsbiindig) ausgerichtet werden.
Die Ausrichtung erfolgt innerhalb einer Zeile oder an einer
Tabulaturposition.

Block:

Text, der zur Weiterverarbeitung ausgewiihlt (= markiert)
wurde.

Cursor:

Der Cursor ist der blinkende Strich im Dateifenster. Er wird
mit Hilfe der Cursortasten bewegt und bestimmt  die
Position, an der Gber die Tastatur eingegebene Zeichen
erscheinen.
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Datei:

Eine Datei ist eine Ansammlung von Informationen, die
unter einem Namen auf der Festplatte bzw. der Diskette
abgelegt sind.

Flattersatz:

rechts- bzw. linksbiindig ausgerichteter Text (im Gegen-
satz zu Blocksatz).

Formatieren:

In der Textverarbeitung versteht man darunter das Gestal-
ten von Text. Auch beim Betriebssystem DOS spricht man
von »Formatieren«. Hier ist allerdings das Anpassen der
Disketten (oder der Festplatte) an den Computer gemeint.

Fiillzeichen:

Zeichen, die Tabulatorspriinge austiillen (z.B. Punkte oder
Striche).

Geschiitzte Leerstelle:

Leerstelle, die am Zeilenende nicht getrennt wird.
Index:

Stichwortverzeichnis.

Kapitdlchen:

Kleine GrofSbuchstaben, wobei GrofSbuchstaben grofer
erscheinen als Kleinbuchstaben.

Laden:

Abrufen eines auf der Festplatte oder Diskette gespeicher-
ten Dokumentes.
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Layoutansicht:

In der Layout- oder Seitenansicht wird ein Text am Bild-
schirm genau so angezeigt, wie er im Ausdruck erscheint.

Makro:

Eine Folge von Befehlen, die in einer Datei abgelegt sind.
Bei Aufruf des Makros werden die Befehle selbststindig
durchgefihrt.

Schrittweite:

Zeichenabstand (englisch: Pitch).
Seitenumbruch:

Festlegen einer neuen Seite.
Speichern:

Ablegen eines Dokumentes auf der Festplatte bzw. der
Diskette (auch: Sichern).

Thesaurus:
Synonym- und Antonymworterbuch.
Versalien:

Grof3buchstaben.
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Die neue deutsche Rechtschreibung

X Direkt im Zugriff: Worterbuch mit mehr als 120.000 Stichwortern

X Uber 550.000 zusitzliche Informationen

X Alle neuen Schreibweisen und Trennungen farbig markiert

X Programm zur Umwandlung von Texten aus der alten in die neue
Rechtschreibung

X Umwandlung auch von Texten aus anderen Textverarbeitungen
(ASCII- oder RTF-Format)

X Komplette, funktionsreiche Textverarbeitung mit Rechtschreib-Priifung

X Alle neuen, amtlichen Rechtschreib-Regeln fiir Deutschland, Osterreich
und die Schweiz mit pragnanten Erlauterungen

X Trainingsprogramm fiir die neue Rechtschreibung

X Spielend einfach zu bedienen dank der modernen Benutzeroberfléache

X Lauft unter Windows 3.1, 3.11, Windows NT und Windows 95

Die aktuelle Rechtschrei-Hilfe fiir die ganze Familie






