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.

Menu Extras — Optionen

Register Ansicht

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

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

Haken bei Horizontale Bildlaufleiste und bei Vertikale
Bildlaufleiste

Haken bei Leerraum zwischen Seiten

Kein Haken bei Platzhalter fir 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 einfligen als die Option Vor dem Text

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

X

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
=

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




Optionen Px

Rechtschraibung und Grammatik Anderungen verfolaen Benutzerinformationen
Kompatibiliat Speicherort Fir Dateien
Reglster Dru Cken Ansicht Allgemein Bearbeten Drucken Speichern Sicherheit
Druckoptionen
E Haken bei Umgekehrte Druckreihenfolge, damit die Seiten in Ei;!ii;“i;?(:i; SR
. . . . . . . sktualiseren 7] Brickrsiherfolge.
richtiger Reihenfolge im Stapel liegen (nur sinnvoll, wenn Sie B g s e
diese Option nicht in der Druckersoftware eingestellt haben) iy o ——
e [ ze

[ HintergrundFarben und -ikder
Optinign nur Flr aktuglies Dokument
[[] 1 Formularen nur Daten drucken

Standardschacht: [Druckereinstellungen verwenden v

Optionen zum Duplexdrucken

.} [ Blattvarderseie: [ Blattrickseite
Register Speicherort fiir Dateien
. . N .. Ansicht Allgemein Bearbeiten Drucken Speichern Sicherheit
B Wenn Sie den Speicherort flir Benutzervorlagen andern, bedesiaor sk | toan|_seremtforatnm
kodnnen Sie selbsterstellte Vorlagen leichter sichern oder auf bomehoors
einen neuen Computer tibertragen. Erstellen Sie z.B. in den S s
p g

Eigenen Dateien einen Ordner Vorlagen und wéahlen Sie

Een gen
Arbeitsgruppenvorlagen

. . AukotWisderherstelen-Dateien i, Ul AnwendungsdateriMicrasoftiw...
dann diesen hier aus. frkr S T cerel
Der rt wird als behandel. Sollken
icehd;:\sinewchemrt &ndern, vergewissatn Sie sich, dass der neus Speicherort
Register Benutzerinformationen
. . Ansicht Aligemein EBearbeiten Drucken Speichern Sicherheit
B Das, was im Feld Adresse steht, wird als Absenderadresse
fur Umschlage und Etiketten genommen, Sie missen den
Absender dann nicht mehr eingeben. e
Adresse:

Scheurlnstr 12
81241 Miinchen

Meni Extras — AutoKorrektur-Optionen
Reg | Stel’ AUtO Korrektur AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) E‘
E Kein Haken bei Jeden Satz mit einem GroRbuchstaben T e
beginnen und be| Jede Tabe"enze”e m|t einem [] Schaltfléchen fir Autokorrektur-Optionen anzeigen
GroRRbuchstaben beginnen, um zu verhindern, dass z.B. bei [2] 2l GRabuchstaben an Wortanfeng krigeen
einer neuen Zeile Ihr Text in einen GroRbuchstaben am gi::Z"Tf;:..:nt:::eﬂtj::;uzfﬁlﬁiz,i:i"eqiman
Anfang geédndert wird. (5] ochert e inmer oo schveibon

Unbegbsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE karrigieren
Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:
|
. () ~
Register AutoFormat und (e} £
AutoKorrektur E‘
Register Autoformat wahrend der Eingabe wtokachtur utoFormt: wahvend der Engabe
AutaText AutoFarmat Smarttags
B Ein Haken bei Gerade Anfiihrungszeichen durch Ubernhinen i
. . . . . [“lintegrierte Cberschriftent Automatische Aufzahlung
typografische bewirkt, dass die Anfiihrungszeichen am & Uistefomatvoriagen 7] e Absatzrormatvoriags
Anfang eines Satzes unten sind und nicht oben. ¥ ]mdacde srithurnchat dach osrehiche”

Englische Qrdnungszahlen {1st) hochstellen

E  Wenn man nicht will, dass Word bei der Eingabe von z.B. 1.) D it ST
automatisch anfangt, selbst zu nummerieren, muss man E e e et S
den Haken bei Automatische Aufzahlung, bei Automatische

Nummerierung und bei Listenformatvorlagen entfernen.

Beibehalten

E  Wenn man nicht will, dass Word bei der Eingabe von [¥] Formateriagen
Bindestichen (-) zwischen zwei Wortern diese automatisch s e el
in Gedankenstriche (-)andert, muss man den Haken bei
Bindestriche durch Geviertstriche entfernen.




B 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.
Menu AnSICht gnsicht | Einfigen Format Extras  Tabelle Fenster 2
E  Verschwundene Symbolleisten lassen sich hier durch erneutes = - %
. . = -| E & U |=
Anhaken wieder Einblenden. S— T wE——
[ Lesemoduslayout . .
B Es ist sinnvoll, die Symbolleiste Zeichnen standig einzublenden. =l gederung
Diese erscheint unter dem Text. ezt poroe leUa )
[ st v][v] stndaa
B Die Symbolleisten Grafik und WordArt erscheinen nur, wenn ein ured ] Fomat
. . . . . . . Dokumenkstrukbur AukoText
Bild oder ein WordArt-Objekt angeklickt werden, wenn Sie in den |5 e patertrk
Text klicken, verschwinden sie wieder. Um diese Funktion | opt-und el £l
beizubehalten, achten Sie darauf, den Haken nur bei B e
. . ] markip tames
angeklicktem Objekt zu setzen. - e
. . . . . . . o, Grafik
B Uber Anpassen kdnnen Sie weitere Symbole in die Symbolleisten : Date,spe,w,m. ——
Zi e he n. Dateityp: Steuerelement-Toolbox
) ] ] ] . —— Tabellen und Rahmen
B Blenden Sie das Lineal mit dem Haken ein, falls es nicht zu Clipartgrafike] | >
sehen ist Visual Basic
' ArbeLtsgrdup?_'e T
. . . . . . . . AutoWiederhg ebtaols
E  Wenn Sie keine Seitenrander, keine Ful3zeilen, keine Bilder usw. Worterbichel | o
sehen, befinden Sie sich nicht im Modus Seitenlayout. Klicken el T—
Sie Seitenlayout an, um die Seite so zu sehen, wie sie gedruckt Zachnen
. Anpassen...
wird.

Seitenzwischenraume

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 miissen evtl. etwas
hochscrollen, um zu erkennen, dass die Leerraume wieder da sind.

Standardschriftart und Absatzeinstellungen

Um die Schriftart und die Absatzeinstellungen fiir alle neuen Dokumente zu dndern, missen Sie
zunéchst die Dialogbox Schriftart bzw. Absatz 6ffnen.

Sie erreichen diese Uber das Meni Format - Zeichen bzw. Absatz.

Nehmen Sie Ihre bevorzugten Einstellungen vor und klicken Sie anschlie3end auf die Schaltflache
Standard. Alle neuen Dokumente werden nun mit den vorgenommenen Einstellungen starten.



