Sinnvolle Grundeinstellungen von Word2007

a2

Klicken Sie auf die Office-Schaltflache (88 und dann auf Word-Optionen.

Word-Optionen (9 ez Word-Optionen
| Haufig verwendet L o Hafig verwendet = .
I - | Q@ Jndern Sie haufig verwendete Optionen in Word. ! g Andern sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem Bildschirm undl baim Drucken
anzeigen [Fanzeigen —
Dokumentpriifung Wichtigste Optionen filr das Arbeiten mit Word Dokumentprifung Optionen fiir die Seitenanzeige
Speichern Minisymballeiste fiir die Auswahl anzeigen (i Speichem Leerr wischen Seiten in der D anzeigen i
Livevarschau aktivieren ( Textmarkerzeichen anzeigen
Erweitert Erweitert
[ Entwick terkarte in der anzeigen i Dokument-QuickInfos beim Hovern anzeigen
Anpassen [0 E-mail-Anlagen im Vallbild-Lesemodus &ffnen Anpassen
Diese mmer aut itm anzeigen
Addins Earbschema; siwer [=]
Tabstoppzeichen -
QuickInfo-Format: | Featureheschreit Quickin Jbstopr
Vertrauensstellungscenter uicknfo-Format: | Featurebeschraibungen in Quickinfos anzeigen - Vertrauens stellungscente
Vertrauensstellnascenter g 9 rtraensstellungscenter ] Lesrzeicnen .
Ressourcen Microsoft Office-Kopie personalisieren Ressaurcen ] bsatepgerken 1
[T Ausgeblendeten Text
Benutzername: | U, Janssen [ Bedingte Trennstriche -
Inttialen: u [] Objektanker &

Gewiinsehte Sprachen fur Microsaft Office auswahlen: | Spracheinstellungen..

[T] Alle Formatierungszeichen anzeigen
Druckoptionen

In Waord egstellte Zeichnungen drucken &

[] Hintergrundifarben und -bildler drucken

[7] Dokumenteigenschaften drucken

[7] Ausgeblendeten Text drucken

[7] Eeldervar dem Drucken aktualisieren

[T] werknupftz Daten vor dem Drucken aktualisieren

Abbrechen

Abbrechen

Bereich Haufig verwen det

B Der Haken bei Minisymbolleiste bewirkt,
dass bei Textmarkierungen eine kleine
Format-Symbolleiste liber dem Text
eingeblendet wird.

B Der Haken bei Livevorscbau bewirkt, dass
angezeigt wird, wie sich Anderungen
auswirken wirden.

Bereich Anzeigen

B Haken bei Leerraum zwischen
Seiten

Bereich Dokumentprifung z Schaltflache AutoKorrektur -Optionen

Register AutoKorrektur

P Kein Haken bei Jeden Satz mit einem
Grol3buchstaben beginnen und bei Jede
Tabellenzelle mit einem GrofRbuchstaben
beginnen, um zu verhindern, dass z.B. bei
einer neuen Zeile lhr Text in einen
Grol3buchstaben am Anfang geéndert wird.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) B =)
AutaFarmat | SmartTags I
Aukokorrektur | Autokorrekiur von Mathematik | AutoFormat wahrend der Eingabe

Schaltflschen fir AutaKkorrekiur-Optionen anzeigen

i GRofbuchstaben s WOortanfang korrigiersn
[] Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

[] Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof

Wochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE korvigieren

wabrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: (@) kur Test Formatierten Text

Hinzufiigen Loschen

Autamatisch Vorschlage aus dem Werterbuch verwenden

b




Register AutoFormatund
Register Autoformat wahrend der
Eingabe

Ein Haken bei Gerade Anfuhrungszeichen durch
typografische bewirkt, dass die Anfihrungszeichen
am Anfang eines Satzes unten sind und nicht
oben.

Wenn man nicht will, dass Word bei der Eingabe
von z.B. 1.) automatisch anféangt, selbst zu
nummerieren, muss man den Haken bei
Automatische Aufzahlung, bei Automatische
Nummerierung und bei Listenformatvorlagen

entfernen.

Wenn man nicht will, dass Word bei der Eingabe
von Bindestichen (-) zwischen zwei Wortern diese
automatisch in Gedankenstriche (1 )andert, muss
man den Haken bei Bindestriche durch
Geviertstriche entfernen.

Wenn man nicht will, dass Word bei der Eingabe
von Internetadressen und E-Mail-Adressen diese
automatisch blau und unterstrichen zeigt, muss
man den Haken bei Internet- und Netzwerkpfade
durch Hyperlinks entfernen. Diese sind dann
allerdings nicht mehr anklickbar.

Hinweis: Diese Einstellungen missen in beiden
Registern vorgenommen werden, um wirksam zu
werden.

AutoKerrektur

(2 )

Autokorrektur | Autokorrektur vonMathematk | AutoFormat wahrend der Eingabe |

“Gerade Anfuhrungszeichen” durch “typographische”
Englische Crdrungszahlen {15t} hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen ()
Bindastriche (--) durch Gewiertstrich (—)

*Fett* und _kursiv_ durch Mormalformatierung

[T Irkernet- und NetzwerkpFade durch Hypetlinks

Beibehalten
Eormatvorlagen
AutoFormat immer anwenden
Hur-Text-E-Maildokumente

AutoFormat | SmartTags
Ubernehmen
Integrierke Formatvarlagen Fir Uberschriften  [] Agtomatische Aufzahlung
[ Listenformatworlagen Apdere Absatzformatvorlage
Ersetzen

AutoKorrektur 12 [t
[ AutoFormat | SmartTags
futokorrekiur | Autokorrektur von Mathematk || AUtcFormat wahrend der Engsbe

Wishrend der Eingabe ersetzen

"Gerads" Anfihrungszeichen durch typographische® (7] Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen

Bruchzahlen (1/2) durch ichen (1) i (~)durch
[T *Fete und _kursiv_ durch MormalFormatierung
[ Internet- und Metzwerkpfade durch Hyperinks

wihrend der Eingabe dbernehmen
[7] Autamatische Aufzshlung [7] Automatische Nummer
Raehmenlirien Tabellen
[ Integrierte Formatvarlagen fur Uberschriften

wahrend der Engabe automatisch ersetzen
Listeneinkrag wie vorherigen Formatieren
Setzt denlinken und Erstzelleneinzug fr Tabstopps und die Ricktaste
(] Formatvorlagen basierend auf Formatierung dsfinieren

rstrich (—)

ierung

v

Word-Optionen

BereichErweitert

b

(1= Erveiterte Optionen fir die Arbeit mit Word

Haken bei Strg und Klick zum Verfolgen

Qabe ersetet markierten Text

eines Hyperlinks, um Links nicht standig =
aus Versehen anzuklicken

Add-Ins

tematisch ganze Warter markisren
20 und Drop fur Text 2ulassen
STRG + Kiicken 2um Verfolgen sines Hyperlinks verwenden

7] Automatisch beim Einfugen von AucsFarmen einen neuen Zeichernbereich arstellen
ite Absstzmrkiering verwenden

Kein Haken bei Uberschreibmodus
verwenden

Ressourcen

Kein Haken bei Automatisch beim
Einfligen von Autoformen einen neuen
Zeichnungsbereich erzeugen, um
Objekte frei zu erstellen.

Kein Haken bei Platzhalter fir Grafiken,
sonst werden Bilder nicht angezeigt

Die Liste zuletzt getffneter Dateien

& e mit Bildlauf verschiehen
[T EINF G-Taste zum Steuern dles Uberschreibmadus verwenden

[ Uberschreibmodus verwenden
[] Aufferderung zur Vorlagenaktualisierung
] Fir oder Listen verwenden
Fomatierung mitverfalgen

[ 1nkonsistenzen bel Formatierung en markieren
Kiicken und Eingeben aktivieren

Standard-AbsatzFormatugriage. | Standard
[T Tastatur automatisch an Sprache des umgeb enden Tets anpassen
Aussehneiden, Kopieren und Emfugen
Einfiigen innerhalb desselben Dokuments: Urspriingliche Farmatierung bei

Einfiigen zwischen zwei Dakumenten: An Zielformatierung anpassen

Einfiigen zwischen Dakumenten, wenn

Einfigen aus andaren Programmen: An Zielformatierung anpassen

Bilder einfiigen als

Fomatrariagen das Zies verwendan Standard) [ = |

[7] Aufzahlungszeichen und Hummern beim Einfugen van Tet mit der Option ‘Mur den Text Ubernehmen’
haihahaltan

]
Quadrat

hochsetzen

Haken entfernen bei Start in Leseansicht, um diese zu vermeiden

Bei Bild einfugen als die Option Vor dem Text auswéhlen, damit beim Einfiigen von Bildern
diese frei verschiebbar sind und der Textfluss nicht extra verandert werden muss.

Haken bei Umgekehrte Druckreihenfolge, damit die Seiten in richtiger Reihenfolge im Stapel
liegen (nur sinnvoll, wenn Sie diese Option nicht in der Druckersoftware eingestellt haben)

Haken bei Horizontale Bildlaufleiste, Vertikale Bildlaufleiste und bei Vertikales Lineal

Das, was im Feld Postanschrift steht, wird als Absenderadresse fiir Umschlage und Etiketten
genommen, Sie missen den Absender dann nicht mehr eingeben.




SchaltflacheDateispeicherorte

Speicherort fiir Dateien (2 [

(ganz unten im Bereich Erweitert) Soaror ot |

Dok nte
Cipartgrafiken

Wenn Sie den Speicherort fir Benutzervorlagen andern, f— s
kénnen Sie selbsterstellte Vorlagen leichter sichern oder auf et
einen neuen Computer Ubertragen. Erstellen Sie z.B. in den AV Baen e e et

Eigenen Dateien einen Ordner Vorlagen und wahlen Sie dann et SRS
diesen hier aus.

dndern..

Bereich Anpassen — e

@ Symballeiste fiir den schnellzugriff und Tastenkembinationen anpassen.

Haufig verwendet

Hier kdnnen Sie die Symbole bestimmen, e o —
die in der Symbolleiste fiir den rangvevaiassaone 7] B

Speichem Fiir alle Dakumente (Standard)
Schnellzugriff erscheinen sollen. R - }
45k Ablehnen und weiter eu
Fanpassen N = avsaz 0 neu.
r =
AddIns 9 Aleanzeigen [ Offnen
[ Anderungen nachverfol... e Speichem
tellungscenter “2 Annehmen und weter Gl spaichem unter
04 Etaa & schneliruct
Formatvarlage e & Drucken
A Formatvoriagen.. i) Als POF odler XPS veraffentlich..
o Fubzsile bearbaiten E ¥ Rickgangig »
inzufugen - Wied
|l Grafik aus Date einfiigen HDE T U Wiederholen
@, Hyperlink cinfiigen (B mhalte einfigen... B
(& mhatte einfugen. [ Grafik aus Datai ainfigen
[ Kopfzsile bearbeiten [E] Teteld erstellen
0 Heu 5| Kopfzeile bearbeiten
A Heuer Kemmentsr =l Fubzeile bearbeten
|5 Offnen [0 Rrahmen und schattierung..
[0 Rahmen und Schattieru i Quadrat
5 Rechtschrelbung und 6. =1 Umschlag- und Etiketten-Assi..
¥ Ruckgangig » =) seitenumbruch
@5 schnelidruc B3 Um eine Seite verkleinem L
A Schriftart.. A Meuer Kammentar -

[0 saite anriten d

Symboleiste ar den Schnalzugrt unter dr MUIKTUNKtonsleiste anzelgen

Tastenkombinationen: | Anpassen

Registerkarte Ansicht

) .
tat  Enfigen  Setenlyowt  Vewese  Sendungen  Ubeprifen | Ansict
] z v) uneal | (1) Nebeneinander anzeigen -
B (e J . \ ] = !
sittemetatinien [ Miniaturansichten rehr ]
Seiten-| Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurf Zoom  100% Tellen Fenster (| Makros |
Tayout |Lesemodu ! wechsein~ || |
Dokumentansichten Einblenden/Ausblenden Zoom Fenster | Makeos |

P Blenden Sie das Lineal mit dem Haken ein, falls es nicht zu sehen ist.

P Wenn Sie keine Seitenrénder, keine Ful3zeilen, keine Bilder usw. sehen, befinden Sie sich
nicht im Modus Seitenlayout. Klicken Sie Seitenlayout an, um die Seite so zu sehen, wie sie
gedruckt wird.

Seitenzwischenraume

Wenn kein Leerraum mehr zwischen den Seiten vorhanden ist und es so aussieht, als ob lhr Text
oben an der Blattkante sitzt, haben Sie aus Versehen in den Leerraum geklickt und diesen damit
ausgeblendet.

Fahren Sie mit der Maus tber den oberen Rand der Seite hinaus, bis sich der Mauscursor in zwei
vertikale Pfeile verwandelt. Durch einen Klick werden nun die Leerrdume ausgeblendet. Um diese
wieder einzublenden filhren Sie einen erneuten Klick an dieser Stelle durch. Sie miissen evtl. etwas
hochscrollen, um zu erkennen, dass die Leerraume wieder da sind.




Standardschriftart und Absatzeinstellungen

Um die Schriftart und die Absatzeinstellungen fir alle neuen Dokumente zu
andern, missen Sie zunachst die Dialogbox Schriftart bzw. Absatz 6ffnen.

@Hﬂuj:

#nfang | Einfiigen  Seiteniayout.

Calibri Textkdren -lu A a (%)=

|F K U -jabs X %' Mo~ | A~ =

Schriftart ri

Sie erreichen diese Uber das Register Start durch Anklicken des Startsymbols
= in der Gruppe Schriftart bzw. Absatz.

Nehmen Sie lhre bevorzugten Einstellungen vor und klicken Sie anschlief3end R
auf die Schaltflache Als Standard festlegen. Sie werden nun um Bestétigung = =
gebeten. Setzen Sie den Punkt bei Alle Dokumente basierend auf der Vorlage

Normal.dotm und bestétigen Sie mit OK. Alle neuen Dokumente werden nun mit den vorgenommenen
Einstellungen starten.

Schriftart (2 ot Absatz ? [
Schriftart | Erweitert Enziige und Abstinde | Zelen-und S l
Algemein
Schviftart: Schriftschritt:  GréBe: Busrichtung: e — |
L Standard b Glederungsebene: [Textioper | 7]
Angsana New
AngsanallPC
Aparajita Enzug
Arabic Typesetting
Links: 0an |5 Sondereinzug: Um:
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe: Rechts: oam % {ohne) [ $
Automatisch  [=] | (ohne) E Automatisch [Pl Emzige spiegeln
Effekts
[ purchgestrichen [ Kapitaichen Abstand
[] Dopelt durchgestrichen [] GroBbuchstaben Vor: 6Pt | Zeilenabstand: Von:
[] Hochgestellt [] Ausgeblendet Nach: P Enfach E 2
[T Tiefgestelit
[7] Keimen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen
Vorschau
| Vorschau
Absatzeinstellungen |
Die TrueType-Schriftart nird fur den Ausdruck und die Anzeige verwendet.
Als Standard festiegen ] [ Texteffekte. . ] [ oK ] [ Abbrechen
Tebstopps... | [ AlsStandard festiegen | [ ok | [ Abbrechen




