Sinnvolle Grundeinstellungen von Word 2007

i)

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

Word-Optionen (2 [t Word-Optionen (2 [t
|- Hufig verwendet i [ Haufig verwendet )7
[ ~ | EQ JAndern Sie haufig verwendete Optionen in Ward, Q\ Andern sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem Bildschirm und baim Drucken,
Anzeigen [Fanzeigen —
Dokumentprirfung Wichtigste Optionen fir das Arbeiten mit Word Dokumentprisfung Optionen fir die Seitenanzeige
Speichem Minisymbolleistefir die Auswah! anzeigen ( Speichem Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen @
Livevarschau aktivieren (i Textmarkerzeichen anzeigen (s
Erweitert Erweitert
[] Entwicklerregisterkarte in der i anzeigen(: Dakument-Guickdnfas beim Hovern anzeigen
Anpassen [C] E-Maik-Anlagen im Vollbild-Lesemodus &ffnen Anpassen

Diese mmer aut anzeigen
Ins Farbschema: siber [ =]
Quickinfo-Format: | Featurebeschreit Quicknt [7] Tabstoppzsichen -
artrauensstellungscenter rirauensstellungscenter [] Leerzeichen

Ressaurcen Microsoft Office-Kopie personalisieren Ressourcen £l Absatzmarken 1
[C] Ausgeblendeten Text
Benutzemame: U, Janssen ] Bedingte Trennstriche -
Initialen: u [T abjektanker ¥

[] Alle Formatierungszeichen anzeigen
Gewiinschte Sprachen fiir Microsoft Office auswahlen: | Spracheinstellungen..

Diuckoptionen

In Ward epstellte Zeichnungen drucken &

[C] Hintergrundfarhen und -bil der drucken

] Dokumenteigenschaften drucken

[] Ausgeblendeten Text drucken

[] Eelder vor dem Drucken aktualisieren

[] Verknupfte Daten vor dem Drucken aktualisieren

Bereich Hdufig verwendet Bereich Anzeigen

P Der Haken bei Minisymbolleiste bewirkt, P Haken bei Leerraum zwischen
dass bei Textmarkierungen eine kleine Seiten
Format-Symbolleiste liber dem Text
eingeblendet wird.

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

P Haken entfernen bei E-Mail-Anlagen im
Vollbild-Lesemodus 6ffnen, um diesen zu
vermeiden

Bereich Dokumentpriifung - Schaltfldche AutoKorrektur-Optionen

. AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) =
Register AutoKorrektur
AutoFormat | SmartTags I
Autckorrektr | AutoKorrektur vonMathematk | AutoFormat wahrend der Eingabe:

F  Kein Haken bei Jeden Satz mit einem Schalflachen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen
GrOBbUChStaben beglnnen und bel Jede [7] 2wei GRoBbuchstaben am WOrkarfang korrigisren

[] Jeden Satz mit sinem @rofbuchstaben beginnen

Tabellenzelle mit einem GrofR3buchstaben [7] Eston Buchetabenin Tabellenzelen rof

. . . Wochentage immer groBschreiben
beginnen, um zu verhindern, dass z.B. bei [7] e Vermeren dr ESTATELLTAGTE igeran
einer neuen Zeile lhr Text in einen (@] Watvernd der Engate arcetzen

GrOBbUChStaben am Anfang geandert Wl rd . Ersetzen: Durch: (@) Mor Text: Formatierten Text

HinzuFiigen Lisschen

Automatisch Yorschlage aus dem Wiirkerbuch verwenden

e




AutoKerrektur [E2R)

Reg ister AutoFormat und R eg ister Au tofo rmat Autokorektur AULFDWA.;: Korrektur von Mathen‘watik ] AutnF;;n:tt:Z:rend der Eingabe |
wdhrend der Eingabe e
Integrierte Formatwarlagen Fir Uberschriften  [] Agtomatische Aufzahlung
. . . . [ Listenformatvorlagen [¥] Andere Absatzformatvorlage
P Ein Haken bei Gerade Anfiihrungszeichen durch ’ ’
typografische bewirkt, dass die Anflihrungszeichen Do aneiintoam—
am Anfang eines Satzes unten sind und nicht L rdetion 2 dah Srdreeten (41
0 be n. *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung

[7] Irternet- und NetzwerkpFade durch Hyperlinks

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

nummerieren, muss man den Haken bei e o
Automatische Aufzéhlung, bei Automatische uicPormetinmeranvencen

Hur-Test-E-Maildokuments

Nummerierung und bei Listenformatvorlagen
entfernen.
P Wenn man nicht will, dass Word bei der Eingabe

. . . . N i AutoKorrektur (2 fo]
von Bindestichen (-) zwischen zwei Woértern diese ‘ —— | ——
automatISCh |n Gedan kenstnche (—)andert, muss futokorrektur | AutoKorrektur von Mathematik || AdkoFormat wahrend der Engabe

o : shrend der Eingabe ersetzen
m an d e n H ake n bel B | n deStrI Ch e d u rC h W "GeradE"EA:Fﬂhrungs;i[hEn durch fypographische® Englische Ordnungszahlen {1st) hochstellen
GeViertStriChe entfernen. [¥] Bruchzahlen (12) durch (1) 9] Bindestriche () durch Geviertstrich (—)

[T #Fete* und _kursiv_ durch Normalformatierung
. . . . [ trkernet- und Netawerkpfade durch Hyperlinks
P Wenn man nicht will, dass Word bei der Eingabe

wiahrend der Eingabe Obernehmen

von Internetadressen und E-Mail-Adressen diese [ mromotsche Augting 5 ematische ummarerng
automatisch blau und unterstrichen zeigt, muss e vsstons thosiation

man den Haken bei Internet- und Netzwerkpfade s st s

durch Hyperlinks entfernen. Diese sind dann 7 tsnerraaue soherien formetieen

allerdings nicht mehr anklickbar. Blremsesiconbmeatromserm e

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

P Der Haken bei Setzt den linken und Erstzeileneinzug... sollte nicht entfernt werden, da sonst
der Einzug in Gliederungen beim Dricken der Tabulatortaste nicht funktioniert.

Ward-Optionen (2 [

Bereich Erweitert

1] Erweterte Optionen fr die Arbeit mit Word.

P Haken bei Strg und Klick zum Verfolgen

Speichern gabe ersetzt markierten Text

Itomatisch ganze Warter markizren

‘ag und Drop fur Tedt zulassen

G + Klicken zum Verfalgen sines Hyperlinks verwenden

] Automatisch beim Einfigen von AutoF ormen einen neuen Zelchenbereich erstellen

[T EINFG-Taste zum Steuern des Oberschreibmgdus verwenden

[

eines Hyperlinks, um Links nicht standig = ]
aus Versehen anzuklicken

Addl-Ins

arte Absatzmarkierung verwenden
Einfiigemarke mit Bildiaut verschieben

P Kein Haken bei Uberschreibmodus

[] Uberschreibmodus verwenden

verwenden ] Auftordrong i oragenatuisning
0 fiir oder Listen verwenden
. . . . Farmatierung mitverfolgen

P Kein Haken bei Automatisch beim = o s

Einfiigen von Autoformen einen neuen s | st F]

Zeich n u n gS bere iCh erze u gen , u m D Tastatur autamatisch an Smar:\'\e des umaebenden Texts anpassen

Objekte frei zu erstellen. o s [smopoermmsmeamtmspara
P Kein Haken bei Platzhalter fur Grafiken, B ——— %

sonst werden Bilder nicht ange Zeigt Einfugzn sus anderen Programmen: A Zeomataning anpsssen %
’ D ie LiSte Z u Ietzt gebffneter Dateien B ﬁgzz:zjﬂﬁszehhem und Nummern beim Einfigen von Text mit der Option "MNur den Text Ubernehmen’ s

oK Abbrechen

hochsetzen

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

P 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)

P Haken bei Horizontale Bildlaufleiste, Vertikale Bildlaufleiste und bei Vertikales Lineal

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



Schaltfldche Dateispeicherorte

(ganz unten im Bereich Erweitert)

Wenn Sie den Speicherort flr 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 wéahlen Sie dann
diesen hier aus.

Speicherort fiir Dateien

Speicherart Filr Datelen

Dateitypen:

Dokumente
Clpartgrafiken
Berutzervorlagen
Arbeitsgruppenvorlagen
Autowiederherstellen-Dateien
Wiirterblicher

Autadtart

Speicherart:

C:fusers\UUIiYorlagenLli

i\, AUl AppCatalRoamngiMicrosoftiword)
tiProgram Files\Microsoft Office\Office1Z
<. WRoamingMicrosoftiwWord\STARTUP

findern..

Bereich Anpassen

Word-Optionen

Haufig verwendet

Anzeigen

Hier kdnnen Sie die Symbole bestimmen,
die in der Symbolleiste fur den

Dokumentprifung

Speicham

Haufig verwandete Befehle

Befenle auswahlen:

[l

Erweitert

Schnellzugriff erscheinen sollen.

Fanpassen - Absatz

Addl-Ins Alle anzeigen

tellungscenter

BT AU

E-Mail

Heu

Gtfnen

> &S GONL D PR w

Sehriftart..,

< Trennzeichen= -
Ablehnen und weiter

Anderungen nachverfol...
Annehmen und weiter

Formatvarlage I
Formatvariagen...

Fufizeile baarbeiten

Grafik aus Datei einfiigen
Hyperlink einfiigen

Inhalte einfugen.

Kopfzeile bearbeiten

Neuer Kommentar

Rahmen und Schattieru..
ung und G...

[0 seite enrichten o

:

@ Symballeiste fiir den schnellzugriff und Tastenkombinationen anpassen.

Symballeiste fir den Schnelizugrift
anpassen:

Fur alle Dokumente (standard)

0 Neu

3 nNeu.

5 ormen

I Speichem

L speichem unter

& sennelidruck

& Drucken

i) Als PDF adler XPS veraffentlich..
¥) Rackgangig

U Wiederholen

Y halte einfugen...

[ Grafi aus Datel enfagen
[E] Teteld erstellen

=l Kopfesile bearbeiten

o Fuzsilebearaiten

O Ranmen und schattierung..
[ ouadrat

1 Umschlag- und Etiketten-Assi..
V= seitenumbruch

EJ Um cine Seite verkleinem
A Neuer Ksmmentar

»

n

Symboleiste ar den Schnellzugrft unter der MUIGTUNKtosleite anzeigen

Tastenkombinationen: | Anpassen...

oK Abbrechen

Registerkarte Ansicht

&) st Einfugen Seiteniayout Verwelse Sendungen Uberprafen Ansicht Add-Ins
J “ d ] Lineal Dokumentstruktur
o = sttemetzinien [ Miniaturansichten || 3
Seiten-| Vollbild- Weblayout Gl som 100 Ne
Tayout |Lesemodus Fer
Dalumentansichten Einblenden/Ausblenden

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

P Wenn Sie keine Seitenrander, keine FuRRzeilen, keine Bilder usw. sehen, befinden Sie sich

- i
wter || Mabre:
[l

|.abros |

nicht im Modus Seitenlayout. Klicken Sie Seitenlayout an, um die Seite so zu sehen, wie sie

gedruckt wird.

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 Uber 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 fiihren Sie einen erneuten Klick an dieser Stelle durch. Sie missen 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
andern, missen Sie zunachst die Dialogbox Schriftart bzw. Absatz 6ffnen.

Sie erreichen diese lUber das Register Start durch Anklicken des Startsymbols

= in der Gruppe Schriftart bzw. Absatz.

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

@H"‘U-ﬁ:

anfang | Einfigen  Seiteniayout.

<alibri Textkarpent MRS BN

|F | & | U -sbe X % Mhav |A -2 | S

Schriftart ri

Sehriftart | geichenabstand

===

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

Einstellungen starten.

Microsoft Word

P |

Schriftart [ = Absatz (9 [ssed
Schriftart | Erweitert Enzige und Abstinde | Zeen- und Sei l
Allgemein

Schriftart: Schriftschritt:  GréBe: Ausrichtung: Er— |

Arial Standard 10 a Textkarper E

Angsana New ~ = -

AngsanaUPC |7‘ Kursiv 9 ‘*‘

Aparajita = |Fett L0l Enaug

Arabic Typesetting Fettkursv | |11 il

= 12 Links: 0an [ Sondereinzug; Um:
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe: Rechts: oan | {ohne) [ =
Automatisch  [+] | (ohne) Automatisch [l Enzige spiegein
Effekts
[ purchgestrichen [ Kapitaichen Abstand
[] Dogpelt durchgestrichen [T GroBbuchstaben Var: 6Pt | Zeilenabstand: Von:
[] Hochgestellt [] Ausgeblendet Nach: TS Einfach E =
[T Tifaectelt [T Keinen Abstand zwischen Abséitzen gleicher Formatierung einfigen
Vorschau
| Vorschau
Absat |
Die TrueType-Schriftart wird fur den Ausdruck und die Anzeige verwendet.
als Standard festiegen | [ Texteffekte... | [ ok | [ abbrechen

Tebstopps... | | AlsStandardfestiegen | [ ok | [ Abbrechen

Soll e Standardschriftart fir Folgendes auf (Standard) Arial festgelegt werden:
*) Nur dieses Dokument?

©1Alle Dokument= basierend auf der Vorlage Normal. dotm2;




