Sinnvolle Grundeinstellungen von Word 2000-2003

Menl Extras — Anpassen Register Optionen

Der Haken bei Standard- und Formatsymbolleiste in zwei
Zeilen bewirkt, dass jede Symbolleiste in einer eigenen Zeile

angezeigt wird.

Der Haken bei Menus immer vollstdndig anzeigen bewirkt,
dass die Menus immer gleich aussehen und nicht extra

aufgeklappt werden missen.

Meni Extras — Optionen

Register Ansicht

Kein Haken bei Startaufgabenbereich, damit diese
etwas stoérende rechte Spalte nicht erscheint

Haken bei Statusleiste, um diese unten zu sehen.
Sie gibt Informationen Uber Seitenzahl, Sprache,
Rechtschreibprifung,...

Haken bei Horizontale Bildlaufleiste und bei Vertikale
Bildlaufleiste

Haken bei Leerraum zwischen Seiten

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

Register Allgemein
Die Liste zuletzt getffneter Dateien auf 9 setzen

Haken entfernen bei Start in Leseansicht, um diese
Zu vermeiden

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

Register Bearbeiten
Kein Haken bei Uberschreibmodus

Haken bei Strg und Klick zum Verfolgen eines
Hyperlinks, um Links nicht standig aus Versehen
anzuklicken

Bei Bild einfiigen als die Option Vor dem Text

auswahlen, damit beim Einfiigen von Bildern diese
frei verschiebbar sind und der Textfluss nicht extra
verandert werden muss (nur in Word 2003 mdglich)
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Anpassen,

Symbolleisten | Bsfehle | Optionen

Personalisierke Maniis und Symbollsisten
Standard- und Formal
Menis immer vollstandig anzeigen

bollgiste in zwei Zeilen anzeigen

[ Verwerdungsdaten von Menii- und Symbolleisten zurticksetzen

Andere
[ Grofie symbole
Schriftartennamen in Schriftart anzeigen
QuickInfo auf Symbollsisten anzsigen
[ Tastenkombinationen in QuickInfo anzeigen

Menilanimationsn: |{Systemstandard) v

Rechtschraibung und Grammatik.

Andsrungen verfolgen | Benutzerinformationen
Kompatibilitat

finsicht Allgemein

Speicherort Fir Datefen

Bearbeiten Drucken Speichern sicherheit

marttags Fenster in Tasklsiste

rimisrher Text [ FeldFunktionen
[ Textmarken Horizontale Bildlauflsiste  Feldschattierung:
Skatuslsiste: Vertikale BildauFlsists Wenn ausgewahl;
Quickinfo [ Platzhalter fir Grafiken
Formatierungszeichen

[ susgeblsndeten Text
[ Bedingte Trennstriche

[ Tabstappaeichen
[ Leerzeichen

[ Absatzmarken Cale
Seiten- und Weblayoutoptionen
Zeichnungen Leerraum zwischen Seiten (nur Seitenlayout)

[ Objekkanksr
[ Textbegrenzungen

[ HirkergrundFarben und Bilder (nur Seitenlayout)
Vertikales Lineal {nur Seitenlayout)

Opticnen fr Giederungs- und Mormalansicht

“©

[ #uf Fensterbreite umbrechen  Breite der Formatyerlagenanzeige: |0 €M
[ Konzeptschriftart:

H
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Abbrechen

Rechtschraibung und Grammatik.

Andsrungen verfolgen | Benutzerinformationen
Kompatibilitat

Aligemein

Speicherort Fiir Dateien

Ansicht: Bearbeiten Drucken Speichern Sicherheit

#llgemeine Optianen
[ Start in Leseansicht zulassen
[ Feedhack mit Sound
[ Feedhack mit Animation
[ konvertierung beim {ffnen bestatigen
Automatische Yerkniipfungen beim Offnen aktualisieren
Nachricht als Anlage senden
Liste zulstzt gedffreter Dateien: |9 % | Eintrége

[ webseitendarstellung im Hintergrund miglich
[ automatisch beim Einfiigen von Autoformen einen neuen Zeichnungshersich erzeugen

Disnstoptionen. .
Weboptionen. .
E-Mgl-Optionen. .

Mabeinhelt: Zentimeter v

[ Pixel als Standard fiir HTML-Optionen verwenden

Rechtschreibung und Grammatik

Anderungen verflgen | Benutzerinformationen

Kompatibilitt Speicherart fiir Datsien

Ansicht: Allgemein Bearbsiten Drucken Speichern Sicherheit

Bearbeitungsoptionen
Anwendsn der smarten Absatzmarkisrung
5TRG + Klicken zum YerFolgen eines Hyperlinks

Teytbearbeitung durch Drag Drop
[] Einfg-Taste zum Einfiigen \Wrker sutomatisch markisren
[ Uberschreibmodus [ vorlagenaktualisierung anfragen
Einfigemarke mit Bidlauf verschieben Formatierung mitverfglgen
Bild-Editor: [ tnkonsistenz bei Formatierungen markieren
Microsoft Office Word v [0 AutoTastaturumschalkung
Bild einfUgen als:
wor dem Text v
Ausschneide- und Einfiigenptionen
Optionenschaltflachen fir "Einfiigen” anzeigen
ausschneiden und Einfigen mit Lesrzeichenausgleich
Kiicksn und Eingeben
Klicken und Eingeben aktivieren

Standard-Absatzformatvorlage: Standard
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Abbrechen




Register Drucken

B 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)

Register Speicherort fiir Dateien

B Wenn Sie den Speicherort fir Benutzervorlagen
andern, kénnen Sie selbsterstellte Vorlagen leichter
sichern oder auf einen neuen Computer Ubertragen.
Erstellen Sie z.B. in den Eigenen Dateien einen Ordner
Vorlagen und wahlen Sie dann diesen hier aus.

Register Benutzerinformationen

B Das, was im Feld Adresse steht, wird als
Absenderadresse fiir Umschlage und Etiketten

genommen, Sie missen den Absender dann nicht
mehr eingeben.

Menu Extras — AutoKorrektur-Optionen
Register AutoKorrektur

B Kein Haken bei Jeden Satz mit einem GroRbuchstaben
beginnen und bei Jede Tabellenzelle mit einem

GrofRRbuchstaben beg innen, um zu verhindern, dass z.B. bei Urbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren

einer neuen Zeile lhr Text in einen GrofRbuchstaben am
Anfang geandert wird.

Rechtschreibung und Grammatic finderungen verfalgen Eenutzerirformationen
Kompatibiitst Speicherart fiir Dateien
Ansicht Allgzmein Bearbeiten Drucken Speichern Sicherheit
Druckoptionen
[ konzeptausdruck Drucken im Hintergrund

] Felder aktualisiersn O
[ werkniipfungen aktualisieren
Anpassen an A4JUS Letter

Mit dem Dokumenk ausdrucken

[] bokumentsigenschaften [ Ausgeblendeten Text

[ EeldFunktionen Zeichnungsobjekks

[ Hintergrundfarben und -ilder

Optionen nur Fir aktusles Dokument

] In Formularen pur Daten drucken

Standardschacht: |Druckereinstellungen verwenden v
Optionen zum Duplexdrucken

@ [ Blattyorderssite [ Blattritckssite

Ansicht Allgemein Bearbeiten Drucken Speichern sicherheit
Rechtschreibung und Grammatic finderungen verfolgen Benutzerinformationen
Kompatibiikst Speicherort fir Dateien
Dateispeicherorte
Dateityp: Speicherort:
Dokumente C:\Daten Phiipp

Clpartorafiken
Ber qen
Arbsitsaruppenvorlagen

Autowiederherstellen-Dateien .. JUlianwendungsdaten\Microsaftiw
wiérterbicher CiiProgrammelMicrosoft OfficelOFFICE1 1
Autostart Cii.. AMicrosoftiwlordiSTARTUR

Der Standardspeicherort wird als vertrauensniirdige Quelle behandslt. Solten
Sie: den Speicherort andern, vergewissern Sie sich, dass der neue Speicherort
sicher ist.

Kornpatibiitst Speicherort Filr Datsien
Ansicht allgemein Bearbeiten Drucken Speichern sicherheit
Rechtschreibung und Grammatik finderungen verfolgen Benutzerinfarmationen
Benutzerinformationen

ul

ndresse:

U. Janssen
Scheurlinstr. 12
51241 Minchen

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) &‘
AutoText AutoFormat Smarttags
Aukokorrekur AutoFormat wahrend der Eingabe

sSchaltflachen fiar Autokorrekbur-Optionen anzeigen

ZWei GRoflbuchstaben am Workanfang korrigiersn

[ Jeden Satz mit einem Grofibuchstaben beginnen
[] Jede Tabellenzelle mit sinem Grofbuchskaben beginnen

Wochentage immer grofi schreiben

Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:

|

(c) ~
(2) €

r ®

(tm) ™ v

Automatisch Yorschlage aus dem Wrterbuch verwenden




i AutoKorrektur g|
Register AutoFormat und

AukoKorrekbur AutoFormat wahrend der Eingabe
) . . AutoText AutoFarmat Smmarttags
Register Autoformat wahrend der Eingabe iermetren

Automatische Aufzahlung
Andere Absatzformatvorlage

B Wenn man nicht will, dass Word bei der Eingabe von z.B. e
1.) automatisch anfangt, selbst zu nummerieren, muss man e i e

Englische Ordnungszahlen {1st) hochstellan

den Haken bei Automatische Aufzéhlung, bei Automatische (S eruchastien 1/2) urch Sonderzeichen (1)

. P [] Bindestriche (--} durch Geviertstrich (—)
Nummerierung und bei Listenformatvorlagen entfernen. [F1 ek nd_ursi_duech Hormalrmaterung

Inkernet- und Netzwerkpfads durch Hyperlinks
B Wenn man nicht will, dass Word bei der Eingabe von
Bindestichen (-) zwischen zwei Wortern diese automatisch

in Gedankenstriche (-)andert, muss man den Haken bei R
Bindestriche durch Geviertstriche entfernen. e e

WordMail-Dokumente im Textformat
E  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

. AutoKorrektur g|
Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks entfernen. —— e —
Diese sind dann allerdings nicht mehr anklickbar. oot AukoFormt e der Engabe

Hinweis: Diese Einstellungen missen in beiden Registern b crdms e s e
vorgenommen werden, um wirksam zu werden. il mmmseriii

[]#Fett* und _kursiv_ durch NormalFormatisrung

Internet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks
wihrend der Eingabe ibernehmen

Aukomatische Aufzahlung

Autamatische Nummerierung

Rahmerlinien

Tabellen

[] Inteqrierts Formatvorlagen Fir (berschriftan
wihrend der Eingabe automatisch ersetzen

Listeneintrag wie vorherigen formatieren

Setat den linken Und Erstzaileneinzug fiir Tabstopps und die Riickkaske

[ Formakvarlagen basierend auf Formatisrung definisren

Menil Ansicht

B Verschwundene Symbolleisten lassen sich hier durch erneutes ~ [# o rems s e e
Anhaken wieder Einblenden. - ET——
Seiterlayout e ——
B Esist sinnvoll, die Symbolleiste Zeichnen sténdig 11| Lesemodslogout s
einzublenden. Diese erscheint unter dem Text. = j‘:‘bi —
ES—
B Die Symbolleisten Grafik und WordArt erscheinen nur, wenn eptoslceton) ] standard
ein Bild oder ein WordArt-Objekt angeklickt werden, wenn Sie T I
in den Text klicken, verschwinden sie wieder. Um diese T3] sretuensicten Datenbank
Funktion beizubehalten, achten Sie darauf, den Haken nur bei 3] - und Fstzele BT
angeklicktem Objekt zu setzen. . e
E  Uber Anpassen kénnen Sie weitere Symbole in die o Dei S
Sym bolleisten ziehen. || Datelpeicherart] | Serencruck
il - Steuerelement-Toolbox
B Blenden Sie das Lineal mit dem Haken ein, falls es nicht zu Q;;z::ninw LR e
sehen ist. Clipartgrafikey | ™"
ousl sl
E  Wenn Sie keine Seitenrander, keine FuRzeilen, keine Bilder A
usw. sehen, befinden Sie sich nicht im Modus Seitenlayout. mrot;tr:icher wardat
Klicken Sie Seitenlayout an, um die Seite so zu sehen, wie sie s zehlen
gedruckt wird. l e

Seitenzwischenrdume

Wenn kein Leerraum mehr zwischen den Seiten vorhanden ist und es so aussieht, als ob Ihr 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 missen evtl. etwas
hochscrollen, um zu erkennen, dass die Leerraume wieder da sind.



