Word einstellen (Word nervt manchmal!)

lﬁg\l

Klicke oben links auf die Schaltflache , Office” o oder in Word 2010 auf ,Datei”!

In Word 2010 kdnnen die Meniibander ein- oder ausgeblendet, ja sogar verandert werden:
»Menilband anpassen”.

Word 2007: klicke auf Haufig verwendet: Entwicklerregisterkarte ... anzeigen.

Word-Optionen @

B

i Haufi det —= . . : : :
| . | i,_& Andern Sie haufig verwendete Optionen in Word.

Anzeigen

Dokumentpriifung Wichtigste Optionen fiir das Arbeiten mit Word

Speichern Minisymbolleiste for die Auswahl anzeigen '
Livero au aktivieren i

Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen
Tmme sifypevenuends

Erweitert

Anpassen

Wahle dann ,,Dokumentprifung” und [ AutoKorrektur-Optionen... , l6sche die Hakchen:

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

AutoFormat
Autokorrekiur | Autokorrekiur von Mathematik

SchaltFlachen fir Autokorrektur-Optionen anzeigen

[ #wei GRofbuchstaben am Workanfang korvigieren
[ 3eden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen
[] Ersten Buchstaben in Tabellenzelen grof ,,Typogra p h iSCh e” Anfu h ru ngszei Ch en
[ wechentage immer grofischreiben sehen besser aus!

[Cliirbeabsichtiges Yerwenden der FESTSTELLTASTE karrigieren:

Danach auch in Autoformat und Autoformat wahrend der Eingabe:

AutoKorrektur

Autokarrekbur AutoKarrektur wan Mathematik AutoFarmat wak AuteEarmat SmartTags
atohcrat | SmartTag: Autokorrekhy AutoKorrektur von Mathematk | AutoFormat wirend der Eingabe

Ubernehmen Wéhrewgabe ersetzen

[ intedrierte Formatvarlagen Fr Uberschriften  [] Automatische Aufzshlung "Gerads" Anfihrungszeichen durch Jypographische® [ Englische Ordrungszahlen  1st) hochstellen

[ Listenformatvorlagen [ Andere Absatzformatvarlage [ Bruchzatlen ¢ 1723 durch Sonderzeichen {145 [ Bindestriche {--) durch Geviertstrich (—)
Ersetzen [ *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung

"merade Anfihrungszeichen" durch “typographische” [ Inkernet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks

[ Englische Crdnungszahlen {1st) hochstellen

[ Bruchzahlen {1/2) durch Sonderzeichen {14) vahrend der Eingabe Gbernehmen

[ Bindestriche () durch Geviertstrich (—) [ Automatische Aufzahlung [ Automatische Nurmmerierung

[ #Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung [ Rahmenlinien D

[ intermet: und Netznerkpfade durch Hyperiinks: [ Inteqrierte Formatvorlagen fir Oberschriften ’

Damit auch deine Freunde und Bekannte die von dir erstellten Dokumente lesen kdnnen, speichere
grundsatzlich im .doc-Format ab! Nicht jeder besitzt Office ab Version 2007!

Ubrigens: Fiir Office 2003 gibt es die FileFormatKonverters kostenlos im Internet. Damit kénnen .docx
und .docm gelesen werden. Open Office ist Freeware und kann auch alle Formate lesen.

Word-Optionen

Haufig verwendet 2 =
g H Speichermethode fir Dokumente anpassen. Hier befindet sich der
Anzeigen . .
) Standardspeicherort fiir
Dokumentprifung Dokumente speichern . .
deine Dateien.
Speichern ] Dateien in diesem Format speichern: @ford 97-2003-Dokument [*.docg) -
Erweitert AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 T W/‘
Dateispeicherort fir . 3 =
Anpassen AutoWiederherstellen: Ch\Dokumente und Einstellungen'F
Add-Ins Standardspeicherort: ChDokumente und Einstellungen'\.FI [@chsuchen... ]




