
Wir freuen uns über Ihr Interesse am Duden-Mentor für Word. Auf den folgenden Seiten finden Sie 
Hinweise zur Installation und zur Bedienung der Erweiterung. 

Das Word-Add-in zum Duden-Mentor ist unter folgenden Word-Versionen und Plattformen lauffähig:

• Word in Microsoft 365 (Windows und Mac)
• Word 2019 (Windows und Mac)
• Word 2016 (Mac) 
• Word online

Duden-Mentor für Word
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Wir empfehlen die Installation direkt aus Word heraus, da es bei der Installation über Microsoft-
AppSource zu Problemen kommen kann.

Bitte gehen Sie bei der Installation wie folgt vor:

1) Klicken Sie im Word-Menü auf Einfügen.

2) Klicken Sie dann auf Add-Ins bzw. auf Meine Add-Ins.

Installation der Word-Erweiterung
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3) Wählen Sie dort den Punkt Store bzw. Office Store aus.

Hinweis: 
Sollten Sie folgende Meldung erhalten, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator für weitere Unterstützung:
„Der Office Store ist nicht verfügbar. Leider hat Ihr Unternehmen den Zugriff auf den Office Store deaktiviert.“

Installation der Word-Erweiterung
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4) Suchen Sie im Store nach „Duden Mentor“ und klicken Sie auf Hinzufügen. 

Hinweis: Das Add-in wird nur für unterstützte Word-Versionen angezeigt.

Installation der Word-Erweiterung
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Nach der Installation finden Sie das Mentor-Symbol unter dem Menüpunkt Start. Durch Klick auf das Symbol öffnen Sie den 
Duden-Mentor.

Auf kleineren Bildschirmen und in Word online finden Sie den Mentor rechts durch Klick auf die drei Punkte. 

Installation der Word-Erweiterung
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Hinweis:
Sollte das Mentor-Symbol nach der Installation nicht vorhanden sein, können folgende Schritte helfen:

1) Starten Sie Word neu bzw. melden Sie sich aus Word ab und erneut an.
2) Falls das Mentor-Symbol immer noch nicht vorhanden ist, starten Sie bitte auch Ihren Rechner neu.



Nach Start des Add-Ins erhalte ich die Meldung "Wir können dieses Add-In nicht laden, weil wir keine Verbindung mit 
dem Katalog herstellen konnten."
Bitte gehen Sie in diesem Fall wie folgt vor:
1. Öffnen Sie in Word das Trustcenter unter Datei > Optionen > Trustcenter > dort "Einstellungen für das Trustcenter...„
2. Klicken Sie dann auf "Kataloge vertrauenswürdiger Add-Ins„
3. Bei "Starten von Web-Add-Ins aus dem Office Store nicht zulassen“ sollte kein Haken gesetzt sein. Gegebenenfalls 

entfernen Sie diesen bitte.

Ich bekomme den Fehler "Wir konnten das Add-In leider nicht laden, weil Internet Explorer deaktiviert ist."
Bis Word Version 1903 wird der Internet-Explorer benötigt, damit das Add-In korrekt funktioniert. Bitte prüfen Sie, ob der 
Internet Explorer deaktiviert oder ggf. entfernt wurde. Hinweise hierzu finden Sie hier.

Alternativ kann auch ein Update von Office bzw. Word auf die aktuellste Version helfen, dann wird der Edge-Browser für das 
Add-In verwendet.

Ich erhalte die Fehlermeldung "Wir können diese App nicht starten, da sie nicht ordnungsgemäß eingerichtet ist."
Bitte folgen Sie den Anweisungen auf dieser Seite: 
https://docs.microsoft.com/de-de/office365/troubleshoot/installation/cannot-install-office-add-in

Mögliche Fehler und Problembehandlungen

6

https://docs.microsoft.com/de-de/troubleshoot/browsers/disable-internet-explorer-windows
https://docs.microsoft.com/de-de/office365/troubleshoot/installation/cannot-install-office-add-in


Ich kann das Word-Add-In leider nicht starten, da dieses ausgegraut ist.
Bitte prüfen Sie in diesem Fall, ob Ihr Word-Dokument im Format docx vorliegt und speichern Sie Ihre Datei gegebenenfalls 
mit dieser Endung neu ab. Mit anderen Dateiformaten (z. B. odt oder doc) funktioniert der Duden-Mentor leider nicht.

Nach dem Start bleibt der Inhalt des Add-Ins weiß.
Ein weißer Startbildschirm ist im Allgemeinen die Folge von Firewall-Einstellungen, welche das Add-In blockieren. Bitte 
prüfen Sie Ihre Firewall entsprechend oder wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator.

Nach jedem Neustart von Word verschwindet das Mentor-Symbol und das Add-In muss neu installiert werden.
Stellen Sie bitte sicher, dass der Start von Web-Add-Ins erlaubt ist. Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Öffnen Sie in Word das Trustcenter unter Datei > Optionen > Trustcenter > dort "Einstellungen für das Trustcenter...„
2. Klicken Sie dann auf "Kataloge vertrauenswürdiger Add-Ins„
3. Bei "Starten von Web-Add-Ins generell nicht zulassen“ sollte kein Haken gesetzt sein. Gegebenenfalls entfernen Sie 

diesen bitte.
4. Bei „Löschen Sie beim nächsten Start von Office alle zuvor gestarteten Web-Add-Ins im Cache.“ sollte ebenfalls kein

Haken gesetzt sein. Gegebenenfalls entfernen Sie diesen bitte.

Mögliche Fehler und Problembehandlungen
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Klicken Sie auf die Schaltfläche „Gesamten 
Text prüfen“, um das ganze Dokument einer 
Prüfung zu unterziehen.

Möchten Sie nur einen Absatz Ihres Textes 
prüfen, markieren Sie diesen und klicken auf 
„Markierten Absatz prüfen“.

Über die untere Menüleiste haben Sie 
jederzeit Zugriff auf die Textkorrektur-
Ansicht, auf die Einstellungen, auf Ihr 
persönliches Wörterbuch sowie auf Ihr 
Profil.
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Meinen Text prüfen lassen



Das ist der in Ihrem Dokument 
gefundene Fehler. Tipp: Klicken 
Sie darauf, um den Fehler bei 
Bedarf erneut im Text zu 
markieren. Darunter sehen Sie 
eine kurze Erläuterung oder 
Handlungsaufforderung.

Das ist der Korrekturvorschlag.
Darunter zeigt Ihnen der Mentor 
weitere Alternativen oder 
Synonymvorschläge an. Wenn Sie 
auf ein Synonym klicken, wird es 
automatisch in Ihren Text 
übernommen. Unter Umständen 
sind nach Einfügen des Synonyms 
entsprechende Anpassungen in 
Ihrem Text nötig.

Weiterführende Erklärungen und Beispiele 
werden durch Klick auf „+“ angezeigt. Zum 
Ausblenden der Hinweise klicken Sie auf „-“.

Mit Klick auf das Häkchen übernehmen Sie 
den Korrekturvorschlag. Möchten Sie den 
Vorschlag ablehnen, klicken Sie auf das 
Mülleimer-Symbol. In beiden Fällen 
springen Sie danach automatisch zum 
nächsten Vorschlag.

Durch Klick auf dieses Symbol werden 
Wörter in Ihr persönliches Wörterbuch 
übernommen. Diese werden künftig nicht 
mehr als Fehler markiert, z. B. Eigennamen.

Der Fortschrittsbalken zeigt an, 
wie viel Sie bereits korrigiert 
haben. 

Mit den Pfeiltasten navigieren Sie durch die 
Vorschläge. Durch Klick auf den Link 
„Textprüfung erneut starten“ gelangen Sie 
zurück zum Startbildschirm. 

Durch Klick auf eines der Augen-
Symbole schalten Sie zwischen 
Rechtschreibung, Stil und Ihren 
abgelehnten Vorschlägen um. Die 
Zahl davor zeigt die vorhandenen 
Vorschläge in jeder Kategorie. 
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Meinen Text korrigieren



Um ein neues Wort hinzuzufügen, tragen 
Sie dieses bitte in das Textfeld ein und 
klicken Sie auf „+“.

Über dieses Symbol können Sie Ihre 
Einträge alphabetisch oder nach dem 
Kriterium „zuletzt hinzugefügt“ sortieren.

In Ihrem Wörterbuch werden alle Begriffe 
gespeichert, die nicht als Fehler markiert 
werden sollen. Die Zahl in Klammern zeigt 
die aktuell vorhandenen Wörter.

Durch Klick auf „x“ entfernen Sie Wörter 
wieder aus Ihrem Wörterbuch.
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Mein persönliches Wörterbuch bearbeiten



Hier werden die Korrekturvorschläge 
angezeigt, die Sie abgelehnt haben. Die 
Stellen werden bei einer erneuten Prüfung 
nicht mehr als Fehler im Text markiert. Die 
Zahl in Klammern zeigt die aktuell 
abgelehnten Vorschläge.

Durch Klick auf „x“ wird das Ablehnen 
rückgängig gemacht. Bei künftigen 
Prüfungen wird die Stelle dann wieder als 
Fehler markiert und mit einem 
Korrekturvorschlag versehen.
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Meine abgelehnten Vorschläge bearbeiten



Wenn Sie die jeweilige Ländereinstellung 
aktivieren, wendet der Mentor die 
passenden Rechtschreibregeln an und 
erkennt grammatische Eigenheiten.
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Meine Prüfeinstellungen bearbeiten

Hier stellen Sie ein, nach welchen Kriterien 
Ihre Text geprüft wird. Hinweis: Es muss 
mindestens eine Prüfoption aktiviert sein.

Hier legen Sie die maximale Anzahl von 
Wörtern pro Satz für die Prüfoption 
„Satzlänge“ fest. Wird diese Anzahl 
überschritten, erscheint ein Hinweis. 
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Hilfe & Support

Haben Sie Fragen oder Anregungen?

Dann schreiben Sie uns:
kundenservice@duden.de

mailto:kundenservice@duden.de

