Sinnvolle Grundeinstellungen von Word 2013

Klicken Sie in der Registerkarte Datei auf Optionen.

Bereich Allgemein

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

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

» Entfernen des Hakens bei
Startbildschirm beim Starten
anzeigen bewirkt, dass Word
nicht mit der Vorlagenubersicht,
sondern einem leeren Blatt
startet.

¥ Haken entfernen bei E-Mail-
Anlagen...im Lesemodus éffnen,
um diesen zu vermeiden

Bereich Anzeige

¥ Haken bei Leerraum zwischen
Seiten

P Sie kbnnen angeben, welche
Formatierungszeichen Sie immer
sehen wollen.

Bereich Dokumentpriifung - Schaltfldiche

AutoKorrektur-Optionen

AutoKaorrektur-Optionen...

Register AutoKorrektur

Add-ins

Trust Center

..;. Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Word.

Benutzeroberflichenoptionen

] Minisymbolieiste fir die Auswah! anzeigen
| Livevorschau aktivieren
] Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren

Quickinfo-Format: |Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen |
Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzemame:  Ulli

Initialen: u

[_] Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeidung bei Office
Office-Design: | Dunkelgrau|v |

Startoptionen

Die Enweiterungen auswahlen, die standardmaBig von Word gedffnet werden sollen: | Standardprogramme...

] Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Word nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Dokumenten ist

(] E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemgdus dffnen

[] Starbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

oK Abbrechen

Allgemein
Anzeige

Dokumentprifung

Speichemn

Sprache

Erweitert

Meniband anpassen

Symbolleiste for den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

B " . .
o\ Andern Sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem Bildschirm und beim Drucken.

Optionen fiir die Seitenanzeige

] Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen
¥ Textmarkerzeichen anzeigen "
| Dokument-Quickinfos beim Daraufzeigen anzeigen

Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

["] Tabstoppzeichen -
1 Leerzeichen

[ Absatzmarken

["] Ausgeblendeten Text

[] Bedingte Trennstriche

] Objetanker

["] Alle Formatierungszeichen anzeigen

€ J ko=

Druckoptionen

[¥] In Word estelite Zeichnungen dnucken

L] Hintergrundfarten und -bilder drucken

[] Dokumenteigenschaften drucken

[ Ausgeblendeten Text drucken

L] Eeider vor dem Drucken aktualisieren

[] Verknipfte Daten vor dem Drucken akiualisieren
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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.

AutoKerrektur ‘ Math. Autokorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe | AutoFormat | Aktionen ‘

Schaltflchen fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am Wortanfang korrigieren
[[] seden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

[] Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen

Wochentage immer groBschreiben

Unbegbsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetren: Durch: (@) Nur Text Formatierten Text

E-Mail: Computerunterricht@janotopia.de | Internet: www.janotopia.de

Hinzuftigen Loschen
Automatisch Vorschléige aus dem Wérterbuch verwenden
oK | ‘ Abbrechen
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Register AutoFormat undRegister Autoformat wdhrend der Eingabe

b

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

Wenn man nicht will, dass Word bei der
Eingabe von 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 von Bindestichen (-) zwischen zwei
Wortern diese automatisch in
Gedankenstriche () 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.

Der Haken bei Linken und ersten
Zeileneinzug... sollte nicht entfernt werden,
da sonst der Einzug in Gliederungen beim
Drucken der Tabulatortaste nicht funktioniert.

Bereich Speichern

b

Das Entfernen des Hakens bei
Zusatzliche Speicherordner

anzeigen, auch wenn eine :
Anmeldung erforderlich ist
bewirkt, dass One Drive beim ‘
Speichern nicht angezeigt wird.

Mentband anpa

StandardmaRig auf diesem
Computer speichern bewirkt,
dass auch bei Verwendung von
One Drive die Dokumente in
den Eigenen Dokumenten
gespeichert werden.

Symbolleiste for den Schnellzugrift
Add-Ins
Trust Center

AutoKorrektur | Math. Autokorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe | AutoFormat | Aktionen

Ubernehmen

Integrierte Formatvorlagen far Uberschriften
Listenformatvorlagen

Automatische Aufzahlung
Apdere Absatzformatvorlage
Ersetzen

“Gerade Anfiihrungszeichen" durch ,typographische”

Englische Ordnungszahlen (15t) hochstellen

Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (¥:)

Bindestriche (- durch Geviertstrich (—)

“Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
Internet- und Netzwerkpfade durch Links

Beibehalten
Formatvorlagen
AutoFormat immer anwenden

Nur-Text-E-Mail-Dokumente

Abbrechen

AutoKorrektur

Math. Autokorrektur | AutaFormat wahrend der Eingabe | AutoFormat | Aktionen

Wahrend der Eingabe ersetzen
*Gerade" Anfiihrungszeichen durch typographische”
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (%)
[] #Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
Internet- und Netzwerkpfade durch Links.

Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bindestriche () durch Geviertstrich (—)

Veahrend der Eingabe tbernehmen
Automatische Aufzahlung
Rahmenlinien
[ mtegrierte Fermatvorlagen far Uberschriften

Automatische Nummerierung
Tabellen

Wahrend der Eingabe automatisch formatieren
Listeneintrag wie vorherigen formatieren

[[] Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Riicktaste festlegen

[] Formatvorlagen basierend auf Farmatierung definieren

Abbrechen

E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.

Dokumente speichern

Dateien in diesem Format speichern: Waord-Dokument (*.docx) >

¥ Autowiederherstelien-Informationen speichern alle 10 = Minuten

] Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

rart fir AutoWi \Users\Ulli\AppD:
[] Backstage beim Offnen ader Speichern von Dateien nicht gnzeigen
] Zusataliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist
[] standardmaBig auf Computer speichem

Lokaler St i fir Datei D Durchsuchen.
‘Standardspeicherort fr perstnliche Verlagen: |DADakumente\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver
Ausgecheckte Dateien speichem in:
Speigherart fiir Serverentwirfe auf diesem Computer
® Cache fur Office-Dokumente
Speicherort for S DD int-Entiwiirf Durchsuchen.

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: /| Dokument1 ~
[] Schriftarten in der Datei einbetten
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Bereich Erweitert

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

b Kein Haken bei Uberschreibmodus verwenden

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

P Kein Haken bei Platzhalter fur Grafiken, sonst werden Bilder nicht angezeigt
P Die Liste zuletzt gedffneter Dateien hochsetzen

» Bei Bild einfigen als die Option Vor dem Text auswahlen, damit beim Einfligen von Bildern
diese frei verschiebbar sind und der Textfluss nicht extra verédndert 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

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

Bereich Symbolleiste fiir den ) asen i i symbolite rden schnelzgifan
SCh n ellZ ug ]"lf)c Befehic auswahicn Symballciste fur den Schnelizugriff anpassen:
Haufig verwendete Befehle v Fur alle Dokumente (Standard) -
Hier kdnnen Sie die Symbole Sorache <Treezechens s E spechen
— Ablehnen und weiter ) Ruockgangig
1 1 1 S ¥ Absatzeinstellungen (5 Wiederholen
bestimmen, die in der B T e gn
H . H 7] Annehmen und weiter & Schnelldruck
Symbolleiste fir den Schnellzugriff | S = O . 3, seensnsint und Drucen
. id-Ins ¥ Ausschneiden Ofinen
erSCheInen SO"en I “) Auswahl im Textfeldkatalog speichem £ Zuletstverwendete Datei Sfinen..
h - o Bilder, SchlieBen
Ein Textfeld auswahien, , Umschiage...
Eine Seite 3 U eine Seite verkdeinem
Einen Kommentar einfagen Hinzufugen »> X, Ausschneiden
) Einfigen = Kopf-fFubzeile anzeigen
Einfiigen . Entfeme 3 Adressbuch -
1 E-Mail Als PDF oder XPS veroffentlichen
% Fingereingabe-/Mausmodus 3 W= Einen Seitenumbruch einfigen.
¥ Format Obertragen Z Bildrahmen
Formatvorlage T
A4 Formatverlagen
44 Formatvorlagen_
Farmen
A FuBnote einfugen
] Kommentar laschen
3 Kopieren . Rnde
%] Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Anpasungen: [Jefictsstanig
Menuband anzeigen Importieren/Expartieren ~
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Registerkarte Ansicht
O D [=] Gliederung | [V Lineal Q [E, [5] Eine Seite = E D Nebeneinander anzeigen DDr—] r
= 3
2 =] Entwurf Gitternetzlinien EIE Mehrere Seiten | Synchroner uf =
Lesemodus Seiten- Weblayout L R Zoom 100% Neues Alle Teilen Fenster | Makros
layout Navigationsbereich () Seitenbreite O Fensterposition zurlicksetzen ' wachseln~ | -

Ansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros

» 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.

Seitenzwischenrdume

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 doppelt geklickt und diesen
damit ausgeblendet.

Fahren Sie mit der Maus lber den oberen Rand der Seite hinaus, bis sich der Mauscursor in zwei
vertikale Pfeile verwandelt. Durch einen Doppel-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.
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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 Uber das Register Start durch Anklicken des Startsymbols in der Gruppe

Schriftart bzw. Absatz.

Nehmen Sie lhre bevorzugten Einstellungen vor und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Als

Standard festlegen. Sie werden nun um Bestatigung 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 Erweitert

!

Einziige und Abstande | Zeilen und Setenumbruch |

Allgemein
Schriftart: Schrfischrits Groge: pusricitung
Times New Roman standard 12 Gliederungsebene: Standardmafig reduziert
Syffaen ~| [ s ~
symbol Kursiv 9
Tahoma Fett 10 Einzug
Tempus Sans [TC Fett Kursiv 11
v v s sonserena ur
Sctrfgaroe: Unersirechung,  Farbe ects o ]
Automatisch Automatisch [] Einziige spiegeln
Effekte
Apstand
[ purchgestrichen [] kapitalchen
. var e Zeilenabstand: von:
[ poppelt durchgestrichen [ GroBbuchstaben
[ Hochgestellt [ ausgeblendet Nach
[ Tiefgestellt [ keinen Abstand zuischen Absétzen gleicher Formatierung einfiigen
Vorschau Jorscha
Times New Roman
e ; it e Skl Al Simied
= if ir Ul i . Sie werden mun. it  den Punie bei Alle Dok basimad auf dar
Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet. ‘mmmm‘h i
Als Standard festlegen | ‘ Texteffelte.. ‘ ‘ oK ‘ ‘ Abbrechen ‘ | T ‘ ‘ Als Standard festlegen ‘ ‘ oK ‘ ‘ Abbrechen

Soll die Standardschriftart fir Folgendes auf Arial festgelegt werden:
O Nur dieses Dokument?

@@Ie Dokumente basierend auf der Vorlage Normal.dotm?
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