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Kapitel 2
Word 2010 gemutlich
einrichten

Word 2010 ist aufserordentlich anpassungsfahig — und das gleich
in zweierlei Hinsicht. Es bietet Ihnen zum einen viele Einstel-
lungsmoglichkeiten, die die Bedienung ein wenig einfacher
machen und Thnen helfen, die Ubersicht zu behalten. So kén-
nen Sie zum Beispiel der Schnellzugriffsleiste Symbolschaltfla-
chen fiir alle Befehle und Funktionen hinzufiigen, die Sie haufig
verwenden, oder die Belegung des Meniibands anpassen. Zum
anderen verfiigt Word iiber eine ganze Reihe von Funktionen,
mit denen Sie es tatsachlich zu Ihrem eigenen, individuellen
Programm machen konnen, das auf lhren ganz personlichen
Bedarf abgestimmt ist. So konnen Sie etwa die AutoKorrektur
mit eigenen Inhalten flittern, das Worterbuch fortlaufend opti-
mieren oder die Farbgestaltung andern. Nach und nach wird so
aus dem Fertighaus Word ein gemiditliches Eigenheim, in dem Sie
sich rundum wohlfiihlen.

Was das Wohlbefinden allerdings beeintrachtigen kann, sind die
kleinen Eigenmachtigkeiten, die Word sich manchmal erlaubt.
Da werden vollig korrekt eingegebene Worter automatisch kor-
rigiert, Absatze eingeriickt oder Assistenten eingeblendet, die
Ihnen nicht nur tiberhaupt nicht weiterhelfen, sondern Sie auch
noch von Ihrer Arbeit abhalten.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Word so einrichten, dass
Sie sich darin zu Hause fiihlen. Sie bekommen vorgefiihrt, wie
Sie Word individualisieren, lernen die wichtigsten Anpassungs-
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moglichkeiten kennen und erfahren, wie Sie Word unerwtiinsch-
te Eigenmachtigkeiten abgewohnen.

Einige der hier angesprochenen Anpassungen werden Sie erst
vornehmen, wenn Sie sich ein wenig tiefer in Word eingearbeitet
haben. Das Kapitel ist daher ausdriicklich nicht als Aufgaben-
kapitel gedacht, das Sie von vorn bis hinten durcharbeiten soll-
ten, sondern als Informationskapitel, ein Fundus, auf den Sie bei
Bedarf zurtickgreifen. Durchblattern und Querlesen ist aber auch
dann unbedingt zu empfehlen, wenn Sie noch ganz am Anfang
Ihrer Word-Karriere stehen.

Anpassen und optimieren

Bei Word 2010 kénnen Sie nicht nur auf vorgefertigte Funktionen
zuriickgreifen, sondern auch ganz individuelle Anpassungen
vornehmen, mit denen Sie es zu Threm personlichen Programm
machen.

Farbschema andern

Normalerweise zeigt sich Word 2007 in blaugrauem Gewand.
Multifunktionsleiste, Statuszeile, Dialog- und Hinweisfenster
und auch der Hintergrund Thres Word-Arbeitsbereichs werden
in Blau-/Grautonen dargestellt. Sollte Thnen diese Farbgebung
nicht zusagen, konnen Sie mit einigen wenigen Mausklicks ein
anderes Farbschema auswahlen. Dazu 6ffnen Sie den Backstage-
Bereich mit einem Klick auf den Datei-Reiter und klicken unten
im Datei-Menti auf die Schaltflache Optionen.



2.1: Anpassen und optimieren 67

Seiteniayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Addns
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Abb. 2.1 Klicken Sie im Backstage-MenU auf die Schaltflache Optionen.

Auf Threm Bildschirm erscheint das Dialogfenster Word-Optio-
nen, das Ihnen den Abschnitt Allgemeine Optionen fiir das Arbei-
ten mit Word anzeigt. Dort befindet sich unter anderem auch die
Ausklappliste Farbschema, die Sie mit einem Klick auf die Schalt-
flache mit dem nach unten weisenden Dreieck 6ffnen. Sie haben
dort die Wahl zwischen den beiden zusatzlichen Farbalternati-
ven Silber und Schwarz.

Probieren Sie es einfach aus. Wahlen Sie den Eintrag Schwarz
(s. Abb. 2.2) und klicken Sie dann auf die OK-Schaltflache des
Dialogfensters. Das Fenster schliefst sich und sofort zeigt sich
Word in neuem Gewand.

Sollte Thnen das neue Farbschema nicht zusagen, rufen Sie das
Dialogfenster Word-Optionen erneut auf (Datei / Optionen) und
probieren das Alternativschema aus. Sagt Ihnen auch dies nicht
zu, stellen Sie auf das blaue Farbeschema zurtick.
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Ressourcen

Microsoft Office-Kopi

Eenutzername: |ts

Initialen: It

Gewinschte Sprachen fir Microsoft Office auswahlen: Spracheinstellungen...

- — — e —
Ward-Optionen -2 i
 Haufig verwendet [ 5 Sy e s y :
[ i ] L& Andern Sie hiufig verwendete Optionen in Word.
Anzeigen
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o Livevorschau aktivieren (i
rweite
Ij Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen
Anpassen E-Mail-Anlagen im Vollbild-Lesemodus Gffnen (&)
Add-Ins Farbschema: | Silber
Vertrauensstellungscenter QuickInfo-Format: reibungen in QuickInfos anzeigen E[

[ ok

] I Abbrechen ]

Abb. 2.2 Entscheiden Sie sich flr eine der beiden alternativen Farbvarianten und
klicken Sie dann auf die OK-Schaltflache.

Das Farbschema gilt fiir alle Microsoft Office-Programme
Das Farbschema, das Sie hier einstellen, gilt automatisch fiir alle
Programme des Microsoft Office-Programmpakets. Wahlen Sie

in Word das Farbschema Schwarz, erscheinen auch zum Beispiel

Excel und PowerPoint in Schwarz. Eine unterschiedliche Farb-

wahl — Word schwarz und Excel blau — ist nicht moglich.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Die vielleicht wichtigste Anpassungsmoglichkeit von Word 2010
betrifft die Schnellzugriffsleiste, die in ihrer Standardbelegung
ja lediglich die vier Symbolschaltflachen Speichern, Riickgingig,
Wiederholen und Schnelldruck enthalt. Damit die Schnellzugriffs-
leiste ihren Zweck erfiillen kann, miissen Sie sie anpassen und
mit Schaltflachen fiir die Funktionen und Befehle fiillen, die Sie
oft verwenden.
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Abb. 2.3

Word bietet Thnen dafiir gleich mehrere Moglichkeiten.

Schaltflachen liber das Auswahlmenii der Schnellzugriffsleiste
hinzufiigen

Die einfachste Anpassungsmaoglichkeit fiihrt {iber die Dreiecks-
schaltflache, die sich direkt an der Schnellzugriffsleiste befindet.
Wenn Sie darauf klicken, 6ffnet sich ein Auswahlment, in dem
Sie einige Symbolschaltflachen mit wichtigen Funktionen hinzu-
fiigen, aber auch entfernen konnen.

Start | Einfi] Symbolleiste fiir den Sch

. : 12
) & Ausschneider‘lii_‘il NEG
_—-‘I 53 Kopieren | R L\\,
Einfiogen [y i
. Format abertr| |V | Speichem

. |Zu Symbolleiste fr den
Zwischenablage E-Mail Ll mosatz

|u"i Schnelldruck

Seitenansicht

Rechtschreibung und Grammatik
|_\|'T| Rickgingig
|\i| Wiederholen

Tabelle zeichnen

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen
Weitere Befehle...
Unter dem Mendband anzeigen c 0 r

Scones werden zum klassischen englischen

Das Auswahlmeni der Schnellzugriffsleiste bietet Ihnen bereits einige
Schaltflachen an, die Sie an- und abwahlen kénnen.

Das Hakchen vor einem Eintrag zeigt an, dass in der Schnellzu-
griffsleiste eine entsprechende Schaltflache enthalten ist. Wenn
Sie zum Beispiel — wie auf der Abbildung zu sehen ist — auf den
Eintrag Offnen klicken, schliefit sich das Ausklappmenii und die
Symbolschalfliche Offnen wird der Schnellzugriffsleiste hinzu-
gefligt. Lassen Sie sich das Ausklappmenti erneut anzeigen, ist
jetzt dort vor dem Eintrag Offnen ein Hékchen zu sehen.
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Die Auswahl an Schaltflachen ist im Ausklappmenti der Schnell-
zugriffsleiste allerdings sehr begrenzt. Wesentlich umfassender,
schneller und vor allen Dingen systematischer konnen Sie die
Schnellzugriffsleiste iiber das bereits bekannte Dialogfenster
Word-Optionen anpassen.

Schaltflachen iliber das Dialogfenster Word-Optionen
verwalten

Das Dialogfenster Word-Optionen, aufzurufen tiber das Datei-
Menti (Datei / Optionen), enthalt den Navigationseintrag Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff. Dort konnen Sie sich dann die Belegung
der Schnellzugriffsleiste nach dem Baukastenprinzip zusammen-
stellen. Noch etwas schneller gelangen Sie dorthin, wenn Sie im
Ausklappmenti der Schnellzugriffsleiste den Eintrag Weitere Befeh-
le wahlen (Dreiecksschaltfliche / Weitere Befehle).

‘Word-Optionen m‘

Allaemean @ Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.
Anzeiae Befehle auswahlen: Symballeiste far den Schnellzugriff anpassen: (:
Dokunentpritng autig verwendels e = P ale Dotumente andard ;
Speichern
Spae S —— 1 e »
Erweitert =T Absatz J Wiederholen 1
T "% Anderungen nachverfolgen 3 Meu 1

M |72 Annehmen und weiter & schnelidruck
Symbolleiste fur den Schnelizugriff iZ  Aufzahlungszeichen ¥ (3
R —— % Ausschneiden
Al & Auswahl im Textfeldkatalog speichern
Sicherheitscenter & Eine seite

[, Einfugen

Einfiigen |y =

s o |

A Formatvoriagen... .

P Formen »

AB' FuBnote einfiigen

& Grafik aus Datei einfiigen

% Hyperlink einflgen

A] Kommentar I5schen

53 Kopieren

<% Llistenebene dndem »

b Makros anzeigen

®1 Nachster Kommentar

[7] symbolleiste far den Schnellzugriff unter dem Menaband anzeigen D

Abb. 2.4

Das Dialogfenster Word-Optionen ist auch fur die Anpassung der
Schnellzugriffsleiste zustandig.
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Das Zusammenstellen der Schaltflache fiir die Schnellzugriffs-
leiste ist denkbar einfach: Die linke Auswabhlliste zeigt Ihnen die
Funktionen und Befehle, die rechte Auswahlliste die Belegung
der Schnellzugriffsleiste. Um nun einen bestimmten Eintrag in
die Schnellzugriffsleiste hineinzubekommen, wéhlen Sie ihn mit
der Maus in der linken Liste an und klicken auf die Schaltfla-
che Hinzufiigen. Der Eintrag erscheint dann in der rechten Liste.
In welcher Reihenfolge die Symbolschaltflachen in der Schnell-
zugriffsleiste angezeigt werden, konnen Sie mithilfe der beiden
Pteilschaltflachen festlegen, die sich rechts neben der rechten
Belegungsliste befinden.

In der linken Auswahlliste werden Ihnen zunachst nur die hau-
fig verwendeten Befehle angezeigt. Um der Schnellzugriffsleiste
einen Befehl hinzuzufiigen, der dort nicht aufgefiihrt ist, 6ffnen
Sie die Ausklappliste Befehle auswihlen mit einem Klick auf die
dazugehorige Dreiecksschaltfliche. Sie bekommen dann eine
lange Auswabhlliste aller moglichen Befehlszusammenstellun-
gen angezeigt. Sie haben dort unter anderem die Wahl zwischen
den Befehlen jeder einzelnen Registerkarte des Meniibands,
den Befehlen, die im Mentiband nicht vorhanden sind, und den
Befehlen, die Sie tiber die Registerkarte Datei aufrufen.

Um zum Beispiel der Schnellzugriffsleiste eine Symbolschaltfla-
che fiir den Aufruf des Dialogfensters AutoKorrektur-Optionen
hinzuzufiigen, gehen Sie auf folgende Weise vor:

Da in der Liste der hdaufig verwendeten Befehle kein Eintrag fiir
die Autokorrektur angezeigt wird, 6ffnen Sie die Ausklapplis-
te Befehle hinzufiigen und wahlen dort den Eintrag Alle Befehle
— dann konnen Sie sicher sein, dass Ihnen der AutoKorrektur-
Eintrag auch tatsachlich angezeigt wird.



72

Kapitel 2: Word 2010 gemiitlich einrichten

— — —
Word-Opticnen
Allgemein > . i3 5
g Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.
Anzeige
Befehle auswahlen: () Symbolleiste fur den Schnellz)
Dpkumentprosing Alle Befehle Fr alle Dokumente [Standar
Speichern Haufig wverwendete Befehle
¥ I speichern
Shiache Alle Befehle > ¥) Rickgingig
[ | | [ neu
Mendband anpassen Registerkarte "Datei” ﬂ Schnelldiuck
fir den Schnelizugritt ||| |
i l Start Registerkarte
Add-Ins Einfugen Registerkarte
Seitenlayout Registerkarte
Sicherheitscenter Verweise Registerkarte
Sendungen Registerkarte
Uberpriifen Registerkarte
Ansicht Registerkarte
Entwicklertools Registerkarte
Add-Ins Reai te [ <<k en |

Abb. 2.5

Wahlen Sie in der Ausklappliste Befehle auswéhlen

Befehle.

den Eintrag Alle

In der linken Auswahlliste werden Thnen nun samtliche Befehle,
die Word zu bieten hat, in alphabetischer Reihenfolge prasen-
tiert. Bewegen Sie die Liste mithilfe des Schiebereglers so weit
nach unten, bis der Eintrag AutoKorrektur-Optionen zu sehen ist,
markieren Sie ihn mit einem Mausklick und klicken Sie dann
auf die Schaltflache Hinzufiigen. Der Eintrag erscheint nun in der
rechten Liste.

Word-Optionen

Allgemein

Anzeige
Dokumentprafung
Speichern

Sprache

Erweitert

Meniband anpassen

Add-Ins

Sicherheitscenter

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Abb. 2.6

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.

Befehle auswahlen: (0
[ Alle Befente

AutoKorrektur Text ersetzen

Automatisch Indexeintrage festiegen
13, Automatische Fehleriberprifung...
€ Autoren blockieren

T AutoText

AutoText einfagen

AutaText erstellen...

(W] Barcode

Barcode

Sie auf die Schaltflache Hinzufigen.

)

Symballeiste far den Schnellzugriff g

| Far alle Dokumente (standard)

I Speichern

¥) Rickgangig
9 Wiederholen
1 Heu

6 Schnelidruck

Markieren Sie den Listeneintrag AutoKorrektur-Optionen und klicken
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Abb. 2.7

Das war’s eigentlich schon. Mithilfe der Pfeilschaltflachen kon-
nen Sie jetzt noch bestimmen, an welcher Position die Symbol-
schaltflache AutoKorrektur-Optionen in der Schnellzugriffsleiste
erscheinen soll.

Nutzen Sie die Gelegenheit und fiigen Sie der Schnellzugriffs-
leiste auch gleich noch einige weitere Schaltflachen fiir die Befeh-
le und Funktionen hinzu, die Sie hdufig verwenden. Das dazu
notwendige Verfahren haben Sie ja jetzt kennengelernt.

Selbstverstandlich konnen Sie auch Schaltflachen aus der Schnell-
zugriffsleiste entfernen. Sie markieren dazu einfach einen iiber-
fliisssigen Eintrag in der Belegungsliste und klicken dann auf die
Schaltflache Entfernen.

Haben Sie IThre Auswahl getroffen, schliefsen Sie das Dialogfens-
ter Word-Optionen mit einem Klick auf die OK-Schaltflache. Ihre
Erweiterungen und Anpassungen werden dann in die Schnell-
zugriffsleiste iibernommen. Die erweiterte Schnellzugriffsleiste
erscheint automatisch in der Titelleiste aller vorhandenen und

zukiinftigen Word-Dokumente.

e B ~s Bl

Start Einfiig .
-| AutoKorrektur-Optionen

# Ausschneide
db Ausschneiden Ang s b

Ub

erweise Sendungen

_L_.j A | A | B

Einflgen

53 Kopieren
- L A R B =
F Format Gbertragen F & U abe x, x| [ 22 é

Zwischenablage M | Schriftart -?.|

gereicht. Von der Form

Brétchen werden auch S

Marmelade oder— noch k
Erst wenn Sie die Schnellzugriffsleiste angepasst haben,

kann sie lhnen gute Dienste leisten.
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Schaltflachen liber das Kontextmenii des Meniibands
hinzufiigen

Noch einfacher als tiber das Dialogfenster Word-Optionen konnen
Sie die Schnellzugriffsleiste iiber das Kontextmenti des Menti-
bands anpassen. Sobald Sie feststellen, dass Sie einen bestimm-
ten Befehl des Ofteren iiber eine der Registerkarten aufrufen, die
meist im Hintergrund liegen, lohnt es sich, diesen Befehl in die
Schnellzugriffsleiste aufzunehmen. Dazu miissen Sie nur mit der
rechten Maustaste auf den betreffenden Befehl klicken und im
Kontextmenii den Eintrag Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzufiigen wahlen. In der Schnellzugriffsleiste erscheint dann

sofort die entsprechende Symbolschaltflache.

Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins

= D El= _P ] &, Hyperlink =
= hd| g8 P 2 @ |, 5 =2 5
= BEl = (i — SN~
Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle | Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot Kopfzeile FuBzeile Seiten:

Seite
Seiten | Tabellen |

i A manie

Zu Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufugen I} kopf— und FuBzeile

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...
Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Menuband anzeigen |
Menidband anpassen... ‘

Menuband minimieren

Sie konnen jeden Befehl und jede Funktion des MenUbands in die
Schnellzugriffsleiste Gbernehmen.

Schaltflachen aus der Schnellzugriffsleiste entfernen

Das Entfernen von Schaltflachen aus der Schnellzugriffsleiste ist
genauso einfach wie das Hinzufiigen. Denn auch dafiir konnen
Sie ein Kontextmenii benutzen. Um eine bestimmte Schaltflache
aus der Schnellzugriffsleiste zu entfernen, klicken Sie einfach mit
der rechten Maustaste darauf und wahlen die Kontextmentiop-
tion Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen und der Fall
ist erledigt.
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Aus Symbolleiste for den Schnellzugriff entfernen

Start Einflgen Seity
== N = | Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...
E =
=l -
Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabel

i Seite v |
Seiten |Tabelll Mendband minimieren

s

Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen

Menidband anpassen...

Abb. 2.9  Uberflussige Symbolschaltflichen entfernen Sie am einfachsten tber das
Kontextmeni der Schnellzugriffsleiste.

Schnellzugriffsleiste unterhalb des Meniibands anzeigen

Sollten Sie die Schnellzugriffsleiste haufig nutzen, empfinden Sie
es moglicherweise als nachteilig, dass sie in der Titelleiste viel
Platz fiir sich beansprucht und die Maus-Wege vom Arbeitsbe-
reich Thres Word-Dokuments dorthin relativ weit sind. Abhilfe
schaffen Sie damit, dass Sie sich die Schnellzugriffsleiste unter-
halb des Meniibands anzeigen lassen:

Klicken Sie auf die Dreiecksschaltflache direkt an der Schnellzu-
griffsleiste und wahlen Sie ganz unten in der Auswabhlliste den
Befehl Unter dem Meniiband anzeigen (s. Abb. 2.10). Die Schnellzu-
griffsleiste wird sofort unter dem Meniiband angezeigt (s. Abb.
2.11).

Aus Symbaolleiste fir den Schnellzugriff entfernen

start Einfagen seitenlayout|

= — == Symbolleiste fOr den Schnellzugriff anpassen... E .
e o= vl — § - " = =
=i = symbaolleiste for den Schnellzugriff umeli}dem Menaband anzeigen E =

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle | Gr:
= Seite

fzeile Fubzeile
Seiten |Tabel\en| Menuband minimieren Kopf- und Fi

Meniband anpassen...

Abb. 2.10  Ein Klick auf die betreffende Kontextmentoption ...
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Start Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins
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.. und die Schnellzugriffsleiste rutscht unter das Meniband.

Einfugen

Aus Fehlern lernen: Typische Tippfehler in die
AutoKorrektur libernehmen

Wie die Bezeichnung vermuten lasst, korrigiert die AutoKorrek-
tur Thre Eingaben automatisch und ersetzt ein Wort, das Sie ein-
geben, durch ein anderes Wort oder ganze Wortpassagen. Typi-
sche Dreher (,,Beispeil” statt ,,Beispiel“), Fehler (,Rythmus” statt
,Rhythmus”) und Floskeln (,mfg” wird zu ,Mit freundlichen
Griifien”) werden automatisch korrigiert und ersetzt.

Die AutoKorrektur arbeitet mit einer simplen Tabelle, bei der in
der einen Spalte die Fehleingaben und Abkiirzungen und in der
anderen Spalte die Korrekturen und Floskeln verzeichnet sind.
Die Ersetzungstabelle enthdlt allerdings nur wenige typische
Tippfehler und Floskeln, der Wirkungsgrad der AutoKorrektur
ist daher zunachst noch recht gering.

Zum Gliick ist die AutoKorrektur aber lernfahig. Mit wenig Auf-
wand konnen Sie die Ersetzungstabelle erweitern, indem Sie sie
standig mit neuen typischen Tippfehlern fiittern. Nach und nach
machen Sie die AutoKorrektur dadurch zu einem wichtigen und
sehr effektiven Korrekturinstrument.

Am einfachsten fiittern Sie die Ersetzungstabelle wahrend der
normalen Texteingabe ganz nebenbei. Die Rechtschreibkontrolle
unterkringelt ja bereits die Worter, die ihr unbekannt sind, rot.
Meist sehen Sie sofort, ob Sie sich tatsachlich vertippt haben. Ist
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dies wiederholt der Fall, nehmen Sie den Fehler am besten gleich
auf folgende Weise in die AutoKorrektur auf:

1.

Markieren Sie das rot unterkringelte Wort, klicken Sie mit der
rechten Maustaste darauf, fithren Sie den Mauszeiger auf die
Kontextmeniioption AutoKorrektur und klicken Sie im Unter-
menti auf den Eintrag AutoKorrektur-Optionen.

i= 55|
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Abb. 2.12 Klicken Sie rechts auf das markierte Wort und wahlen Sie im
Kontextmenl AutoKorrektur / AutoKorrektur-Optionen.

2. Auf Ihrem Bildschirm erscheint das Dialogfenster der Auto-

Korrektur. Im unteren Teil des Dialogfensters sehen Sie die
Ersetzungstabelle. Direkt dartiber befindet sich die Eingabe-
zeile, tiber die Sie die Tabelle mit zusatzlichen Eintragen ver-
sorgen konnen. Das von Thnen falsch geschriebene und mar-
kierte Wort — in diesem Fall das Wort , Biespiel” — ist bereits
im Feld Ersetzen eingetragen. Tragen Sie im Feld Durch die
korrekte Schreibung — hier das Wort ,,Beispiel” — ein und kli-
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Abb. 2.13
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cken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen. Das Wortpaar wird
in die Ersetzungstabelle aufgenommen.

-
AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

AutoKorrektur

Schaltfidchen fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRofbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof

AutoFormat

| SmartTags

| AutoKorrektur von Mathematik | AutoFormat wahrend der Eingabe

Wochentage immer grofschreiben

Unbegbsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen:

Durch: (@ Nur Text

Formatierten Text

|Biespiel

|Beispiel|

Automatisch Vorschldge aus dem Warterbuch verwenden

ok ] [Abbrechen |

Tragen Sie das richtig geschriebene Wort ein und klicken Sie auf die

Schaltflache Hinzuftgen.

3. Schlielen Sie das Dialogfenster AutoKorrektur mit einem
Klick auf die OK-Schaltflache und fahren Sie mit der Textein-
gabe fort.

In Zukunft konnen Sie sich beim Wort ,Beispiel” ruhig vertip-
pen und , Biespiel” eingeben, die AutoKorrektur wandelt Ihren
Tipptehler sofort in die korrekte Schreibung um. Wenn Sie die
AutoKorrektur immer weiter mit Ihren Tippfehlern fiittern, wird
sie schnell zu Ihrer ganz eigenen Korrekturhilfe.
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Eigenes Kurzschriftsystem mit der AutoKorrektur anlegen

Der Clou bei der AutoKorrektur ist, dass sie nicht etwa auf ein
einziges Wort beschrankt ist. Wenn Sie wollen, kénnen Sie auch
fiir langere Textpassagen Korrekturbausteine verwenden. Sogar
formatierte Passagen konnen von der AutoKorrektur automa-
tisch eingefiigt werden. Absenderangaben, inklusive Telefon-
nummer und E-Mail-Adresse, Wegbeschreibungen oder Bank-
verbindungen — diese und @hnliche Versatzstiicke konnten Sie
auch als AutoKorrektur-Bausteine festlegen und mit einem Kiir-
zel versehen. Nach der Eingabe des Kiirzels fiigt die AutoKor-
rektur den kompletten Baustein automatisch ein. Sie ersparen
sich dadurch das Tippen und Formatieren der betreffenden Pas-
sagen. Ganz abgesehen davon, dass Sie bestimmte Angaben, wie
zum Beispiel die Bankleitzahl Ihrer Hausbank oder Ihre Mobil-
telefonnummer, nicht auswendig lernen miissen.

Um die AutoKorrektur mit neuem Inhalt zu fiittern und zum
Beispiel aus Thren Kontoangaben einen automatischen Kurz-
schrifteintrag zu machen, gehen Sie auf folgende Weise vor:

1. Normalerweise markieren Sie in Ihrem Word-Dokument das
Wort oder die Textpassage, die Sie zu einem AutoKorrektur-
Eintrag machen mochten. Da Sie Thre Kontoangaben wahr-
scheinlich noch nicht in ein Word-Dokument eingetragen
haben, geben Sie sie jetzt in ein leeres Dokument ein und
markieren sie.

2. Rufen Sie nun das Dialogfenster der AutoKorrektur auf.
Offnen Sie dazu zunéchst das Dialogfenster Word-Optionen
(Datei / Optionen), wahlen Sie dort den Eintrag Dokumentprii-
fung und klicken im Inhaltsbereich auf die Schaltflache Auto-
Korrektur-Optionen.
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Abb. 2.14 Normalerweise erfolgt der Direktaufruf der AutoKorrektur sehr

umstandlich Gber das Dialogfenster Word-Optionen.

3.

Auf Threm Bildschirm erscheint das Dialogfenster der Auto-
Korrektur. Die markierte Textpassage — in diesem Fall Thre
Bankverbindung — ist bereits im Feld Durch eingetragen.
Tragen Sie jetzt im Feld Ersetzen ein Kiirzel ein, das Sie sich
gut merken konnen und das nicht bereits haufig fiir ande-
re Dinge verwendet wird. Da es sich im konkreten Fall um
Ihre Bankverbindung handelt, ware vielleicht ,BVB1” eine
gute Wahl. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Hinzufiigen
(s. Abb. 2.15). Ihr Kurzschrifteintrag wird in die Ersetzungs-
tabelle aufgenommen.

Schliefsen Sie das Dialogfenster mit einem Klick auf die OK-
Schaltflache oder nutzen Sie die Gelegenheit, um gleich noch
weitere Kurzschriftersetzungen einzutragen. Schlieflen Sie
dann das Dialogfenster.
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Abb. 2.15
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[ AutoFormat | SmartTags
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Denken Sie bei der Vergabe der Kiurzel daran, keine gangigen,
sondern individuelle Abkirzungen zu verwenden.

AutoKorrektur-Symbolschaltflache in die
Schnellzugriffsleiste libernehmen

Aus unerfindlichen Griinden ist das direkte Aufrufen der Auto-
Korrektur bei Word 2010 nur sehr umstandlich zu bewerkstelli-
gen. Aus diesem Grund sollten Sie der Schnellzugriffsleiste Ihres
Word-Programms ganz schnell eine Symbolschaltflache hinzufii-
gen, iiber die Sie das Dialogfenster der AutoKorrektur mit einem
einzigen Mausklick aufrufen. Wie dies funktioniert, ist etwas
weiter oben im Abschnitt , Schaltflachen tiber das Dialogfenster

Word-Optionen verwalten” genau beschrieben.

81
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Pflegefall: Das Worterbuch muss standig aktualisiert
werden

Word benutzt fiir die Rechtschreibkontrolle ein Worterbuch. Ihre
Eingaben werden standig mit dem Bestand des Worterbuchs ver-
glichen. Findet Word dort ein Wort nicht, wird es rot unterkrin-
gelt. Dies ist nicht nur bei einigen durchaus korrekt geschriebenen
Wortern, sondern vor allem auch bei Familiennamen, Mundart-
Begriffen und neudeutschen Wortschopfungen der Fall.

Natiirlich konnen Sie die Unterkringelungen ignorieren, doch
dann verzichten Sie darauf, dass die Rechtschreibkorrektur
Ihnen zum Beispiel auch dann helfend zur Seite steht, wenn Sie
in Ihren Dokumenten Familiennamen verwenden. Die wesent-
lich bessere Alternative ist, dass Sie das Worterbuch standig
erweitern und dadurch immer weiter optimieren.

Die Erweiterung des Worterbuchs ist mit zwei Mausklicks erle-
digt. Wann immer Word ein korrekt geschriebenes Wort rot
unterkringelt, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
unterkringelte Wort und wahlen den Kontextmentibefehl Hinzu-
fiigen zum Worterbuch.

|calibrif = 11 - A 47 2 iE|

FXUS¥®-A-F
Lieber Herr Mﬁ!lenbruck

Rollendruck

Ignorieren
Alle ignaorieren

Hinzufdgen zum Wﬁrtlibuch

AutoKorrektur

Sprache ]
?’ Rechtschreibung...

Machschlagen 3

[, Einfiigeoptionen:

& = A

]

Abb. 2.16 Uber das Kontextment kdnnen Sie das Wérterbuch sehr leicht erweitern.
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Wichtige Einstellungen im Dialogfenster Word-Optionen

Das Dialogtenster Word-Optionen, das Sie tiber das Datei-Menii
aufrufen (Datei / Optionen), ist eine Sammelstelle fiir zahlreiche
Einstellungsmoglichkeiten, die ganz unterschiedliche Bereiche
Ihres Word-Programms betreffen.

s =
Word-Opticnen m

Allgemein ] 7. i 5 3 i :
-: & Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten mit Word
I Anzeige

Dokumentprofung Benutzeroberflichenoptionen

Speichern Minisymbolleiste fOr die Auswahl anzeigen (i)
Livevorschau aktivieren ()

Sprache i %
Farbschema: | Blau B

Erweitert T

DuickInfo-Format: iFeaturebeschreibungen in QuickInfos anzeigen

il

Mendband anpassen
Microsoft Office-Kopie personalisieren

Symbaolleiste far den Schnellzugriff

Benutzername: :tswin?

Add-Ins : e
Initialen: [t |

Sicherheitscenter
[} Startoptionen

[ E-Mail-Anlagen im Vollbild-Lesemodus 6ffnen &)

| [ Abbrechen ]

Abb. 2.17 Das Dialogfenster Word-Optionen fasst wichtige Grundeinstellungen

Zzusammen.

Dies ist nicht der Ort, um jede einzelne Einstellungsmoglichkeit
durchzugehen. In den Aufgabenkapiteln werden Sie immer wie-
der auf bestimmte Einstellungen hingewiesen, die Sie hier vor-
nehmen konnen. Dennoch sollten Sie jetzt die Gelegenheit nut-
zen, sich im Dialogfenster Word-Optionen umzusehen und die
unterschiedlichen Inhaltsbereiche zu 6ffnen, um einen groben
Uberblick dariiber zu bekommen, was Sie dort eigentlich alles
einstellen konnen.
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Auf zwei wichtige Einstellungsmoglichkeiten mochten wir Sie
hier ganz besonders hinweisen: die automatische Speicherung
und die Umstellung der Rechtschreibkontrolle auf die alte Recht-
schreibung.

Kurze Intervalle fiir die automatische Speicherung

Damit Ihnen Ihr Word-Dokument bei einem plétzlichen Strom-
ausfall oder einem Systemabsturz nicht verloren geht, miissen
Sie es speichern. Erst durch das Speichern wird Ihr Dokument
auf die Festplatte Ihres Computers geschrieben und kann dann
jederzeit wieder gedffnet, angezeigt und bearbeitet werden.

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es aber nicht damit
getan, dass Sie ein Dokument erst dann speichern, wenn es fertig
ist oder Sie die Arbeit daran beenden mochten. Sie sollten es sich
vielmehr zur Regel machen, das Dokument gleich zu Beginn zu
speichern, ihm einen Namen zu geben und den Speichervorgang
dann in regelmafsigen Abstanden, etwa alle 5 bis 10 Minuten, zu
wiederholen. Beim erneuten Speichern wird der alte Inhalt ein-
fach mit dem neuen tiberschrieben.

Da das Zwischenspeichern natiirlich oft vergessen wird, erle-
digt Word dies automatisch und stellt auch im Falle eines Falles
das Dokument so gut wie moglich wieder her. Allerdings ist das
Speicherintervall, das Word verwendet, relativ grofs, sodass Sie
es auf 5 Minuten verkiirzen sollten. Bei einem Stromausfall ver-
lieren Sie dann maximal 5 Minuten Ihrer Arbeit an einem Doku-
ment.

Um das Speicherintervall auf 5 Minuten zu verkiirzen, gehen Sie
folgendermafien vor:

1. Offnen Sie das Dialogfenster Word-Optionen (Datei / Optio-
nen) und offnen Sie den Inhaltsbereich Speichern.

2. Ganz oben im Inhaltsbereich befindet sich der Abschnitt
Dokumente speichern. Stellen Sie sicher, dass dort der Eintrag
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AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle x Minuten
aktiviert ist, und tragen Sie in das Minutenfeld eine ,,5” ein.
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Abb. 2.18 Tragen Sie in das Minuten-Feld eine die Zahl 5 ein.

3. Schlielen Sie das Dialogfenster Word-Optionen mit einem
Klick auf die OK-Schaltflache.

Alte statt neue Rechtschreibung
Sollten Sie die alte Rechtschreibung der neuen vorziehen, haben
Sie Probleme mit der Rechtschreibkontrolle und der Silbentren-
nung von Word. Beide Funktionen arbeiten normalerweise nach
den Regeln der neuen Rechtschreibung. Sie miissen aber dennoch
nicht auf die alte Rechtschreibung verzichten, Word beherrscht
auch diese noch.

Um Word anzuweisen, dass es die Regeln und Worterbtiicher der
alten Rechtschreibung verwenden soll, brauchen Sie nur Folgen-
des zu tun:
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1. Offnen Sie das Dialogfenster Word-Optionen (Datei / Optio-
nen) und anschlieffend den Inhaltsbereich Dokumentpriifung.

Im Abschnitt Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-

Programmen wird unter anderem die Option Deutsch: Neue
Rechtschreibung verwenden angezeigt. Diese Option ist mit
einem Hakchen versehen und somit aktiviert. Entfernen Sie
das Hakchen, indem Sie auf den Optionseintrag oder das
Kontrollfeld klicken und die Option damit deaktivieren.

-
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J;F Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird.
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m

Abb. 2.19

Entfernen Sie das Hakchen vor dem Eintrag der neuen Rechtschreibung.

3. SchlieSen Sie das Dialogfenster mit einem Klick auf die OK-

Schaltflache.

Ab sofort verwendet Word fiir die Rechtschreibkontrolle und Sil-
bentrennung nicht mehr die neue, sondern die alte Rechtschrei-

bung.
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