Empfohlene Word-Grundeinstellungen

1. Formatierungszeichen anzeigen

So werden auch Tabulatoren, Leerschritte, Absatz— und Zeilenumbriiche sowie Unterschiede zwischen harten
und bedingten Trennzeichen sichtbar.

Diese Formatierungszeichen werden nicht ausgedruckt!

Office-Schaltflache anklicken und dann die Word-Optionen aufrufen. (Ca
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Empfohlene Word-Grundeinstellungen

2. Textbegrenzungen anzeigen

Dadurch werden die Seitenrander und Tabellenbegrenzungen sichtbar. Dies gibt beim Layout eine Orientierung.

ionen

Haufig verwendet
Anzeigen
Dokumentprifung
Speichern

| Erweitert
Anpassen
Add-Ins
Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

Einfugen Zwischen zwel DoKUmenten: Ursprungiichie Formatierung beibenalten (Standard) | =

Einfiigen zwischen Dokumenten, wenn

Formatvorlagendefinitionen nicht dbereinstimmen: FormatyoriagenidesZiekyyepwendem andand) B

Einfiigen aus anderen Programmen: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) IZ]

Mit Text in Zeile B

\I\ Aufzihlungszeichen und Nummern beim Einfligen von Text mit der Option "Mur den Text Gbernehmen’
beibehalten

Bilder einfugen als:

D EINFG-Taste zum Einfligen verwenden
@ Schaltflachen far Einfageoptionen anzeigen

@ Ausschneiden und Einfdgen mit Leerzeichenausgleich Einstell

Dokumentinhalt anzeigen

D Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
[] Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen

[ Platzhalter fir Grafiken anzeigen (0

[#] Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
E\ Textapimation anzeigen

D Textmarken anzeigen

[¥] smartTags anzeigen

[¥] Textbegrenzungen anzeigen

Zuschnittsmarken anzeigen

D Eeldfunktionen anstelle von Werten anzeigen

Feldschattierung: | Wenn ausgewahlt E|

D Konzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden

Courier New
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Schriftarten ersetzen,
Anzeigen

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 17 Ea
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2. Lastige Autokorrekturen und Autoformatierungen a

bschalten

Office-Schaltflache

Word-Optionen

Erweitert

Textbegrenzungen anzeigen

Automatische Aufzahlungen, automatischen Grof3schreibung am Zeilenanfang etc. sind sehr stérend.

Haufig verwendet

Anzeigen

‘Dokumentprufung
Speichern
Erweitert
Anpassen

Add-Ins
Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird.

AutoKorrektur-Optionen

Andern Sie, wic Text von Word bei der Eingabe korrigiert und formati

AutoKarrektur-Optionen,

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

[@] warter in GROSSEUCHSTABEN ignorieren
[@] warter mit Zahlen ignorieren

@ Internet- und Dateiadressen ignorieren

E\ Wiederholte Warter kennzeichnen

|¥] Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
[7] GroBbuchstaben behalten Akzent

[] Vorschlage nur aus Hauptwérterbuch

Franzasische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung E

Beim

der Rechtschreil und in Word

[¥] Rechtschreibung wéhrend der Eingabe Gberprafen

[¥] Kontextbezogene Rechtschreibung verwenden

[¥] Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren

\E Grammatik zusammen mit Rechtschreibung uberprifen
D Lesbarkeitsstatistik anzeigen

E[ Einstellungen..,

Schreibstit
Dokument Gberprifen

] Dokument2

Grammatik

Ausnahmen fiir:

[zl

D Rechtschreibfehler nur in diesem Dokument ausblenden

I]_Grammatikfehler nur in diesem Dokument aushlenden

»
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Office-Schaltflache

Word-Optionen

Dokumentpriifung

Autokorrektur-Optionen
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I SmartTags
| Autokorrektur von Mathematik | AutoFormat wahrend der Eingabe

AutoKorrektur

[¥] schaltfischen fir Autokorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren Ausnahmen...
["lideden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen:

[ Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof

Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

[¥] wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: @) Nur Text Formatierten Text

Automatisch Yorschidge aus dem Warterbuch verwenden

[ O ]’Abbremml

AutoFormat | SmartTags
AutoKorrektur I AutoKaorrektur von Mathematik | AutoFormat wahrend der Eingabe

Wéhrend der Eingabe ersetzen
"Gerade™ Anfilhrungszeichen durch .typographische™ Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bruchzahlen {1/2) durch Sonderzeichen (%) Bindestriche () durch Geviertstrich (—)
[] *Fett*und _kursiv_ durch Normalformatierung
[ tnternet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks

Wahrend der Eingabe Gbernehmen

@ |:| Automatische Nummerierung

Rahmenlinien Tabellen

[ Integrierte Formatvorlagen fir Uberschriften

Wéhrend der Eingabe automatisch ersetzen

Listeneintrag wie vorherigen formatieren
Setzt den linken und Erstzeileneinzug fiir Tabstopps und die Ridktaste

] Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren
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2. Lineal einschalten bzw. anzeigen

) 11
= Set enagen  seteniayo Verweise  Sendungen uu Ansicnt | Add-ns

J il E | = ¥ Lineal Dokumentstruktur q I : ) Eine Seite _—h] E D [
e I = Gitternetzlinien || Ministuransichten Bl i seiten | 1 L ‘
Seiten-| Vollbild- Weblayout Gliederung Entwort } Zoom 100% Meves  Alle  Tellen

layout |Lesemadus L sleiste =] Seitenbreite | Fenster anordnen 214 Fensterp
Dokumentansichten Einblenden/Ausblenden Zoom Fenster

e e s e S

Im Register ,AutoKorrektur *“ folgen-
de Funktionen abschalten:

®
®

Jeden Satz mit einem GroRbuch-
staben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellen-
zelle groR3

Im Register ,AutoFormat wahrend
der Eingabe “ folgende Funktionen
abschalten:

®

®
®

Internet— und Netzwerkpfade
durch Hyperlinks

Automatische Aufzahlung

Automatische Nummerierung

@ Ansicht
@ Lineal aktivieren



