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Bereich Allgemein

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

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

Bereich Anzeige

B Haken bei Leerraum zwischen

Seiten

Bereich Dokumentprifung z Schaltflache AutoKorrektur -Optionen

Register AutoKorrektur
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Kein Haken bei Jeden Satz mit einem
GroRBbuchstaben beginnen und bei Jede
Tabellenzelle mit einem GroRRbuchstaben
beginnen, um zu verhindern, dass z.B. bei
einer neuen Zeile lhr Text in einen

GroRRbuchstaben am Anfang geandert wird.
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Register AutoFormatund
Register Autoformat wéahrend der
Eingabe

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

Wenn man nicht will, dass Word bei der Eingabe
won z.B. 1.) automatisch anfangt, 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
won Bindestichen (-) zwischen zwei Wértern diese
automatisch in Gedankenstriche (i )andert, muss
man den Haken bei Bindestriche durch
Geviertstriche entfernen.

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

Hinweis: Diese Einstellungen muissen in beiden
Registern vorgenommen werden, um wirksam zu
werden.
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Setzt denlinken und Erstzelleneinzug fr Tabstopps und die Ricktaste
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(1= Erveiterte Optionen fir die Arbeit mit Word

Dokume

Haken bei Strg und Klick zum Verfolgen

Eingabe ersetzt markierten Test

eines Hyperlinks, um Links nicht standig Femvaren
aus Versehen anzuklicken

Add-Ins

Automatisch ganze Warter markieren

Drag und Drop filr Text zulassen

STRG + Klicken 2um Verfolgen eines Hyperlinks verwenden

7] Automatisch beim Einfitgen von AutoFormen sinen neuen Zeichenb ereich arstellen
Smarte Absatzmarkierung venwenden

Kein Haken bei Uberschreibmodus
verwenden

Ressourcen

Kein Haken bei Automatisch beim
Einflgen 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 gedffneter Dateien

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

[ Uberschreibmodus verwenden
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[ 1nkonsistenzen bel Formatierung en markieren
Kiicken und Eingeben aktivieren
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[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
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Haken entfernen bei Start in Leseansicht, um diese zu vermeiden

Bei Bild einfligen als die Option Vor dem Text auswahlen, damit beim Einfuigen 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 sinnwoll, 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 fur Umschlage und Etiketten
genommen, Sie missen den Absender dann nicht mehr eingeben.
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P Blenden Sie das Lineal mit dem Haken ein, falls es nicht zu sehen ist.

P Wenn Sie keine Seitenrander, keine FuRzeilen, 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 istund es so aussieht, als ob Ihr Text
oben an der Blattkante sitzt, haben Sie aus Versehen in den Leerraum doppelt geklickt und diesen
damit ausgeblendet.

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



