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Fotokalender anlegen ✔
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• Word 2010 auch ohne 
Maus bedienen ✔
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sauber ausdrucken ✔
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Kapitel 2

Word 2010 gemütlich
einrichten

Word 2010 ist außerordentlich  anpassungsfähig – und das gleich  
in zweierlei Hinsich t. Es bietet Ihnen zum einen viele Einstel-
lungsmöglich keiten, die die Bedienung ein wenig einfach er
mach en und Ihnen helfen, die Übersich t zu behalten. So kön-
nen Sie zum Beispiel der Sch nellzugriff sleiste Symbolsch altfl ä-
ch en für alle Befehle und Funktionen hinzufügen, die Sie häufi g
verwenden, oder die Belegung des Menübands anpassen. Zum
anderen verfügt Word über eine ganze Reihe von Funktionen,
mit denen Sie es tatsäch lich  zu Ihrem eigenen, individuellen 
Programm mach en können, das auf Ihren ganz persönlich en
Bedarf abgestimmt ist. So können Sie etwa die AutoKorrektur
mit eigenen Inhalten fütt ern, das Wörterbuch  fortlaufend opti-
mieren oder die Farbgestaltung ändern. Nach  und nach  wird so
aus dem Fertighaus Word ein gemütlich es Eigenheim, in dem Sie
sich  rundum wohlfühlen.

Was das Wohlbefi nden allerdings beeinträch tigen kann, sind die
kleinen Eigenmäch tigkeiten, die Word sich  manch mal erlaubt.
Da werden völlig korrekt eingegebene Wörter automatisch  kor-
rigiert, Absätze eingerück t oder Assisten ten eingeblendet, die
Ihnen nich t nur überhaupt nich t weiterhelfen, sondern Sie auch  
noch  von Ihrer Arbeit abhalten.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Word so einrich ten, dass 
Sie sich  darin zu Hause fühlen. Sie bekommen vorgeführt, wie
Sie Word individualisieren, lernen die wich tigsten Anpassungs-
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66 Kapitel 2: Word 2010 gemütlich einrichten

möglich keiten kennen und erfahren, wie Sie Word unerwünsch -
te Eigenmäch tigkeiten abgewöhnen. 

Einige der hier angesproch enen Anpassungen werden Sie erst 
vornehmen, wenn Sie sich  ein wenig tiefer in Word eingearbeitet
haben. Das Kapitel ist daher ausdrück lich  nich t als Aufgaben-
kapitel gedach t, das Sie von vorn bis hinten durch arbeiten soll-
ten, sondern als Informationskapitel, ein Fundus, auf den Sie bei 
Bedarf zurück greifen. Durch blätt ern und Querlesen ist aber auch  
dann unbedingt zu empfehlen, wenn Sie noch  ganz am Anfang
Ihrer Word-Karriere stehen.

2.1 Anpassen und optimieren

Bei Word 2010 können Sie nich t nur auf vorgefertigte Funktionen
zurück greifen, sondern auch  ganz individuelle Anpassungen
vornehmen, mit denen Sie es zu Ihrem persönlich en Programm
mach en.

Farbschema ändern

Normalerweise zeigt sich  Word 2007 in blaugrauem Gewand. 
Multifunktionsleiste, Statuszeile, Dialog- und Hinweisfenster 
und auch  der Hintergrund Ihres Word-Arbeitsbereich s werden
in Blau-/Grautönen dargestellt. Sollte Ihnen diese Farbgebung 
nich t zusagen, können Sie mit einigen wenigen Mausklick s ein
anderes Farbsch ema auswählen. Dazu öff nen Sie den Back stage-
Bereich  mit einem Klick  auf den Datei-Reiter und klick en unten
im Datei-Menü auf die Sch altfl äch e Optionen.
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2.1: Anpassen und optimieren 67

Abb. 2.1 Klicken Sie im Backstage-Menü auf die Schaltfl äche Optionen.

Auf Ihrem Bildsch irm ersch eint das Dialogfenster Word-Optio-
nen, das Ihnen den Absch nitt  Allgemeine Optionen für das Arbei-
ten mit Word anzeigt. Dort befi ndet sich  unter anderem auch  die 
Ausklappliste Farbsch ema, die Sie mit einem Klick  auf die Sch alt-
fl äch e mit dem nach  unten weisenden Dreieck  öff nen. Sie haben
dort die Wahl zwisch en den beiden zusätzlich en Farbalternati-
ven Silber und Sch warz.

Probieren Sie es einfach  aus. Wählen Sie den Eintrag Sch warz
(s. Abb. 2.2) und klick en Sie dann auf die OK-Sch altfl äch e des
Dialogfensters. Das Fenster sch ließt sich  und sofort zeigt sich  
Word in neuem Gewand.

Sollte Ihnen das neue Farbsch ema nich t zusagen, rufen Sie das
Dialogfenster Word-Optionen erneut auf (Datei / Optionen) und
probieren das Alternativsch ema aus. Sagt Ihnen auch  dies nich t 
zu, stellen Sie auf das blaue Farbesch ema zurück .
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68 Kapitel 2: Word 2010 gemütlich einrichten

Abb. 2.2 Entscheiden Sie sich für eine der beiden alternativen Farbvarianten und

klicken Sie dann auf die OK-Schaltfl äche.

b h l f ll f ffiDas Farbschema gilt für alle Microsoft Offi ce-Programme
Das Farbsch ema, das Sie hier einstellen, gilt automatisch  für alle
Programme des Microsoft  Offi  ce-Programmpakets. Wählen Sie
in Word das Farbsch ema Sch warz, ersch einen auch  zum Beispiel
Excel und PowerPoint in Sch warz. Eine untersch iedlich e Farb-
wahl – Word sch warz und Excel blau – ist nich t möglich .

Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen

Die vielleich t wich tigste Anpassungsmöglich keit von Word 2010 
betrifft   die Sch nellzugriff sleiste, die in ihrer Standardbelegung 
ja lediglich  die vier Symbolsch altfl äch en Speich ern, Rück gängig, 
Wiederholen und Sch nelldruck  enthält. Damit die Sch nellzugriff s-ck
leiste ihren Zweck  erfüllen kann, müssen Sie sie anpassen und
mit Sch altfl äch en für die Funktionen und Befehle füllen, die Sie
oft  verwenden.
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2.1: Anpassen und optimieren 69

Word bietet Ihnen dafür gleich  mehrere Möglich keiten.

Schaltfl ächen über das Auswahlmenü der Schnellzugriffsleiste
hinzufügen
Die einfach ste Anpassungsmöglich keit führt über die Dreieck s-
sch altfl äch e, die sich  direkt an der Sch nellzugriff sleiste befi ndet.
Wenn Sie darauf klick en, öff net sich  ein Auswahlmenü, in dem
Sie einige Symbolsch altfl äch en mit wich tigen Funktionen hinzu-
fügen, aber auch  entfernen können.

Abb. 2.3 Das Auswahlmenü der Schnellzugriffsleiste bietet Ihnen bereits einige

Schaltfl ächen an, die Sie an- und abwählen können.

Das Häkch en vor einem Eintrag zeigt an, dass in der Sch nellzu-
griff sleiste eine entsprech ende Sch altfl äch e enthalten ist. Wenn
Sie zum Beispiel – wie auf der Abbildung zu sehen ist – auf den
Eintrag Öff nen klick en, sch ließt sich  das Ausklappmenü und die
Symbolsch alfl äch e Öff nen wird der Sch nellzugriff sleiste hinzu-
gefügt. Lassen Sie sich  das Ausklappmenü erneut anzeigen, ist
jetzt dort vor dem Eintrag Öff nen ein Häkch en zu sehen.

60040-8 Word für Späteinsteiger_NEU.indd   6960040-8 Word für Späteinsteiger_NEU.indd   69 05.07.2010   11:00:3205.07.2010   11:00:32



70 Kapitel 2: Word 2010 gemütlich einrichten

Die Auswahl an Sch altfl äch en ist im Ausklappmenü der Sch nell-
zugriff sleiste allerdings sehr begrenzt. Wesentlich  umfassender, 
sch neller und vor allen Dingen systematisch er können Sie die
Sch nellzugriff sleiste über das bereits bekannte Dialogfenster
Word-Optionen anpassen.

Schaltfl ächen über das Dialogfenster Word-Optionen 
verwalten
Das Dialogfenster Word-Optionen, aufzurufen über das Datei-
Menü (Datei / Optionen), enthält den Navigationseintrag Symbol-
leiste für den Sch nellzugriff . Dort können Sie sich  dann die Belegungffff
der Sch nellzugriff sleiste nach  dem Baukastenprinzip zusammen-
stellen. Noch  etwas sch neller gelangen Sie dorthin, wenn Sie im
Ausklappmenü der Sch nellzugriff sleiste den Eintrag Weitere Befeh-
le wählen (Dreieck ssch altfl äch e / Weitere Befehle).

Abb. 2.4 Das Dialogfenster Word-Optionen ist auch für die Anpassung der

Schnellzugriffsleiste zuständig.
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2.1: Anpassen und optimieren 71

Das Zusammenstellen der Sch altfl äch e für die Sch nellzugriff s-
leiste ist denkbar einfach : Die linke Auswahlliste zeigt Ihnen die 
Funktionen und Befehle, die rech te Auswahlliste die Belegung
der Sch nellzugriff sleiste. Um nun einen bestimmten Eintrag in
die Sch nellzugriff sleiste hineinzubekommen, wählen Sie ihn mit
der Maus in der linken Liste an und klick en auf die Sch altfl ä-
ch e Hinzufügen. Der Eintrag ersch eint dann in der rech ten Liste.
In welch er Reihenfolge die Symbolsch altfl äch en in der Sch nell-
zugriff sleiste angezeigt werden, können Sie mithilfe der beiden 
Pfeilsch altfl äch en festlegen, die sich  rech ts neben der rech ten
Belegungsliste befi nden. 

In der linken Auswahlliste werden Ihnen zunäch st nur die häu-
fi g verwendeten Befehle angezeigt. Um der Sch nellzugriff sleiste
einen Befehl hinzuzufügen, der dort nich t aufgeführt ist, öff nen
Sie die Ausklappliste Befehle auswählen mit einem Klick  auf die
dazugehörige Dreieck ssch altfl äch e. Sie bekommen dann eine
lange Auswahlliste aller möglich en Befehlszusammenstellun-
gen angezeigt. Sie haben dort unter anderem die Wahl zwisch en 
den Befehlen jeder einzelnen Registerkarte des Menübands,
den Befehlen, die im Menüband nich t vorhanden sind, und den
Befehlen, die Sie über die Registerkarte Datei aufrufen.

Um zum Beispiel der Sch nellzugriff sleiste eine Symbolsch altfl ä-
ch e für den Aufruf des Dialogfensters AutoKorrektur-Optionen
hinzuzufügen, gehen Sie auf folgende Weise vor:

Da in der Liste der häufi g verwendeten Befehle kein Eintrag für
die Autokorrektur angezeigt wird, öff nen Sie die Ausklapplis-
te Befehle hinzufügen und wählen dort den Eintrag Alle Befehle
– dann können Sie sich er sein, dass Ihnen der AutoKorrektur-
Eintrag auch  tatsäch lich  angezeigt wird.
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72 Kapitel 2: Word 2010 gemütlich einrichten

Abb. 2.5 Wählen Sie in der Ausklappliste Befehle auswählen den Eintrag Alle

Befehle.

In der linken Auswahlliste werden Ihnen nun sämtlich e Befehle,
die Word zu bieten hat, in alphabetisch er Reihenfolge präsen-
tiert. Bewegen Sie die Liste mithilfe des Sch iebereglers so weit 
nach  unten, bis der Eintrag AutoKorrektur-Optionen zu sehen ist, 
markieren Sie ihn mit einem Mausklick  und klick en Sie dann 
auf die Sch altfl äch e Hinzufügen. Der Eintrag ersch eint nun in der 
rech ten Liste.

Abb. 2.6 Markieren Sie den Listeneintrag AutoKorrektur-Optionen und klicken

Sie auf die Schaltfl äche Hinzufügen.
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2.1: Anpassen und optimieren 73

Das war’s eigentlich  sch on. Mithilfe der Pfeilsch altfl äch en kön-
nen Sie jetzt noch  bestimmen, an welch er Position die Symbol-
sch altfl äch e AutoKorrektur-Optionen in der Sch nellzugriff sleiste 
ersch einen soll.

Nutzen Sie die Gelegenheit und fügen Sie der Sch nellzugriff s-
leiste auch  gleich  noch  einige weitere Sch altfl äch en für die Befeh-
le und Funktionen hinzu, die Sie häufi g verwenden. Das dazu 
notwendige Verfahren haben Sie ja jetzt kennengelernt.

Selbstverständlich  können Sie auch  Sch altfl äch en aus der Sch nell-
zugriff sleiste entfernen. Sie markieren dazu einfach  einen über-
fl üssigen Eintrag in der Belegungsliste und klick en dann auf die
Sch altfl äch e Entfernen.

Haben Sie Ihre Auswahl getroff en, sch ließen Sie das Dialogfens-
ter Word-Optionen mit einem Klick  auf die OK-Sch altfl äch e. Ihre
Erweiterungen und Anpassungen werden dann in die Sch nell-
zugriff sleiste übernommen. Die erweiterte Sch nellzugriff sleiste 
ersch eint automatisch  in der Titelleiste aller vorhandenen und
zukünft igen Word-Dokumente.

Abb. 2.7 Erst wenn Sie die Schnellzugriffsleiste angepasst haben,

kann sie Ihnen gute Dienste leisten.
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74 Kapitel 2: Word 2010 gemütlich einrichten

Schaltfl ächen über das Kontextmenü des Menübands 
hinzufügen
Noch  einfach er als über das Dialogfenster Word-Optionen können
Sie die Sch nellzugriff sleiste über das Kontextmenü des Menü-
bands anpassen. Sobald Sie feststellen, dass Sie einen bestimm-
ten Befehl des Öft eren über eine der Registerkarten aufrufen, die
meist im Hintergrund liegen, lohnt es sich , diesen Befehl in die
Sch nellzugriff sleiste aufzunehmen. Dazu müssen Sie nur mit der
rech ten Maustaste auf den betreff enden Befehl klick en und im
Kontextmenü den Eintrag Zu Symbolleiste für den Sch nellzugriff  
hinzufügen wählen. In der Sch nellzugriff sleiste ersch eint dann
sofort die entsprech ende Symbolsch altfl äch e.

Abb. 2.8 Sie können jeden Befehl und jede Funktion des Menübands in die

Schnellzugriffsleiste übernehmen.

Schaltfl ächen aus der Schnellzugriffsleiste entfernen
Das Entfernen von Sch altfl äch en aus der Sch nellzugriff sleiste ist 
genauso einfach  wie das Hinzufügen. Denn auch  dafür können
Sie ein Kontextmenü benutzen. Um eine bestimmte Sch altfl äch e
aus der Sch nellzugriff sleiste zu entfernen, klick en Sie einfach  mit
der rech ten Maustaste darauf und wählen die Kontextmenüop-
tion Aus Symbolleiste für den Sch nellzugriff  entfernen und der Fall 
ist erledigt.
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2.1: Anpassen und optimieren 75

Abb. 2.9 Überfl üssige Symbolschaltfl ächen entfernen Sie am einfachsten über das

Kontextmenü der Schnellzugriffsleiste.

Schnellzugriffsleiste unterhalb des Menübands anzeigen

Sollten Sie die Sch nellzugriff sleiste häufi g nutzen, empfi nden Sie
es möglich erweise als nach teilig, dass sie in der Titelleiste viel
Platz für sich  beanspruch t und die Maus-Wege vom Arbeitsbe-
reich  Ihres Word-Dokuments dorthin relativ weit sind. Abhilfe
sch aff en Sie damit, dass Sie sich  die Sch nellzugriff sleiste unter-
halb des Menübands  anzeigen lassen: 

Klick en Sie auf die Dreieck ssch altfl äch e direkt an der Sch nellzu-
griff sleiste und wählen Sie ganz unten in der Auswahlliste den
Befehl Unter dem Menüband anzeigen (s. Abb. 2.10). Die Sch nellzu-
griff sleiste wird sofort unter dem Menüband angezeigt (s. Abb.
2.11).

Abb. 2.10 Ein Klick auf die betreffende Kontextmenüoption …
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76 Kapitel 2: Word 2010 gemütlich einrichten

Abb. 2.11 … und die Schnellzugriffsleiste rutscht unter das Menüband.

Aus Fehlern lernen: Typische Tippfehler in die 
AutoKorrektur übernehmen 

Wie die Bezeich nung vermuten lässt, korrigiert die AutoKorrek-
tur Ihre Eingaben automatisch  und ersetzt ein Wort, das Sie ein-
geben, durch  ein anderes Wort oder ganze Wortpassagen. Typi-
sch e Dreher („Beispeil“ statt  „Beispiel“), Fehler („Rythmus“ statt  
„Rhythmus“) und Floskeln  („mfg“ wird zu „Mit freundlich en
Grüßen“) werden automatisch  korrigiert und ersetzt. 

Die AutoKorrektur arbeitet mit einer simplen Tabelle, bei der in 
der einen Spalte die Fehleingaben und Abkürzungen und in der
anderen Spalte die Korrekturen und Floskeln verzeich net sind.
Die Ersetzungstabelle enthält allerdings nur wenige typisch e
Tippfehler und Floskeln, der Wirkungsgrad der AutoKorrektur
ist daher zunäch st noch  rech t gering.

Zum Glück  ist die AutoKorrektur aber lernfähig. Mit wenig Auf-
wand können Sie die Ersetzungstabelle erweitern, indem Sie sie
ständig mit neuen typisch en Tippfehlern fütt ern. Nach  und nach  
mach en Sie die AutoKorrektur dadurch  zu einem wich tigen und 
sehr eff ektiven Korrekturinstrument.

Am einfach sten fütt ern Sie die Ersetzungstabelle während der
normalen Texteingabe ganz nebenbei. Die Rech tsch reibkontrolle 
unterkringelt ja bereits die Wörter, die ihr unbekannt sind, rot. 
Meist sehen Sie sofort, ob Sie sich  tatsäch lich  vertippt haben. Ist
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2.1: Anpassen und optimieren 77

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, klick en Sie mit der
rech ten Maustaste darauf, führen Sie den Mauszeiger auf die 
Kontextmenüoption AutoKorrektur und klick en Sie im Unter-
menü auf den Eintrag AutoKorrektur-Optionen.

Abb. 2.12 Klicken Sie rechts auf das markierte Wort und wählen Sie im

Kontextmenü AutoKorrektur / r AutoKorrektur-Optionen.

2. Auf Ihrem Bildsch irm ersch eint das Dialogfenster der Auto-
Korrektur. Im unteren Teil des Dialogfensters sehen Sie die
Ersetzungstabelle. Direkt darüber befi ndet sich  die Eingabe-
zeile, über die Sie die Tabelle mit zusätzlich en Einträgen ver-
sorgen können. Das von Ihnen falsch  gesch riebene und mar-
kierte Wort – in diesem Fall das Wort „Biespiel“ – ist bereits
im Feld Ersetzen eingetragen. Tragen Sie im Feld Durch  die 
korrekte Sch reibung – hier das Wort „Beispiel“ – ein und kli-
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78 Kapitel 2: Word 2010 gemütlich einrichten

ck en Sie auf die Sch altfl äch e Hinzufügen. Das Wortpaar wird 
in die Ersetzungstabelle aufgenommen.

Abb. 2.13 Tragen Sie das richtig geschriebene Wort ein und klicken Sie auf die

Schaltfl äche Hinzufügen.

3. Sch ließen Sie das Dialogfenster AutoKorrektur mit einem 
Klick  auf die OK-Sch altfl äch e und fahren Sie mit der Textein-
gabe fort. 

In Zukunft  können Sie sich  beim Wort „Beispiel“ ruhig vertip-
pen und „Biespiel“ eingeben, die AutoKorrektur wandelt Ihren
Tippfehler sofort in die korrekte Sch reibung um. Wenn Sie die
AutoKorrektur immer weiter mit Ihren Tippfehlern fütt ern, wird
sie sch nell zu Ihrer ganz eigenen Korrekturhilfe.
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2.1: Anpassen und optimieren 79

Eigenes Kurzschriftsystem mit der AutoKorrektur anlegen

Der Clou bei der AutoKorrektur ist, dass sie nich t etwa auf ein
einziges Wort besch ränkt ist. Wenn Sie wollen, können Sie auch  
für längere  Textpassagen Korrekturbausteine verwenden. Sogar
formatierte Passagen können von der AutoKorrektur automa-
tisch  eingefügt werden. Absenderangaben, inklusive Telefon-
nummer und E-Mail-Adresse, Wegbesch reibungen oder Bank-
verbindungen – diese und ähnlich e Versatzstück e könnten Sie
auch  als AutoKorrektur-Bausteine festlegen und mit einem Kür-
zel versehen. Nach  der Eingabe des Kürzels fügt die AutoKor-
rektur den komplett en Baustein automatisch  ein. Sie ersparen
sich  dadurch  das Tippen und Formatieren der betreff enden Pas-
sagen. Ganz abgesehen davon, dass Sie bestimmte Angaben, wie
zum Beispiel die Bankleitzahl Ihrer Hausbank oder Ihre Mobil-
telefonnummer, nich t auswendig lernen müssen.

Um die AutoKorrektur mit neuem Inhalt zu fütt ern und zum
Beispiel aus Ihren Kontoangaben einen automatisch en Kurz-
sch rift eintrag zu mach en, 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 mach en möch ten. Da Sie Ihre Kontoangaben wahr-
sch einlich  noch  nich t 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. 
Öff nen Sie dazu zunäch st das Dialogfenster Word-Optionen
(Datei / Optionen), wählen Sie dort den Eintrag Dokumentprü-
fung und klick en im Inhaltsbereich  auf die Sch altfl äch e Auto-
Korrektur-Optionen.
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80 Kapitel 2: Word 2010 gemütlich einrichten

Abb. 2.14 Normalerweise erfolgt der Direktaufruf der AutoKorrektur sehr

umständlich über das Dialogfenster Word-Optionen.

3. Auf Ihrem Bildsch irm ersch eint das Dialogfenster der Auto-
Korrektur. Die markierte Textpassage – in diesem Fall Ihre
Bankverbindung – ist bereits im Feld Durch  eingetragen.
Tragen Sie jetzt im Feld Ersetzen ein Kürzel ein, das Sie sich  
gut merken können und das nich t bereits häufi g für ande-
re Dinge verwendet wird. Da es sich  im konkreten Fall um
Ihre Bankverbindung handelt, wäre vielleich t „BVB1“ eine
gute Wahl. Klick en Sie dann auf die Sch altfl äch e Hinzufügen
(s. Abb. 2.15). Ihr Kurzsch rift eintrag wird in die Ersetzungs-
tabelle aufgenommen.

4. Sch ließen Sie das Dialogfenster mit einem Klick  auf die OK-
Sch altfl äch e oder nutzen Sie die Gelegenheit, um gleich  noch  
weitere Kurzsch rift ersetzungen einzutragen. Sch ließen Sie
dann das Dialogfenster.
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Abb. 2.15 Denken Sie bei der Vergabe der Kürzel daran, keine gängigen,

sondern individuelle Abkürzungen zu verwenden.

AutoKorrektur Symbolschaltfläche in dieAutoKorrektur-Symbolschaltfl äche in die
Schnellzugriffsleiste übernehmen
Aus unerfi ndlich en Gründen ist das direkte Aufrufen der Auto-
Korrektur bei Word 2010 nur sehr umständlich  zu bewerkstelli-
gen. Aus diesem Grund sollten Sie der Sch nellzugriff sleiste Ihres
Word-Programms ganz sch nell eine Symbolsch altfl äch e hinzufü-
gen, über die Sie das Dialogfenster der AutoKorrektur mit einem
einzigen Mausklick  aufrufen. Wie dies funktioniert, ist etwas
weiter oben im Absch nitt  „Sch altfl äch en über das Dialogfenster
Word-Optionen verwalten“ genau besch rieben.
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Pfl egefall: Das Wörterbuch muss ständig aktualisiert
werden

Word benutzt für die Rech tsch reibkontrolle ein Wörterbuch . Ihre
Eingaben werden ständig mit dem Bestand des Wörterbuch s ver-
glich en. Findet Word dort ein Wort nich t, wird es rot unterkrin-
gelt. Dies ist nich t nur bei einigen durch aus korrekt gesch riebenen
Wörtern, sondern vor allem auch  bei Familiennamen, Mundart-
Begriff en und neudeutsch en Wortsch öpfungen der Fall.

Natürlich  können Sie die Unterkringelungen ignorieren, doch  
dann verzich ten Sie darauf, dass die Rech tsch reibkorrektur
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 Wörterbuch  ständig
erweitern und dadurch  immer weiter optimieren.

Die Erweiterung des Wörterbuch s ist mit zwei Mausklick s erle-
digt. Wann immer Word ein korrekt gesch riebenes Wort rot
unterkringelt, klick en Sie mit der rech ten Maustaste auf das 
unterkringelte Wort und wählen den Kontextmenübefehl Hinzu-
fügen zum Wörterbuch .

Abb. 2.16 Über das Kontextmenü können Sie das Wörterbuch sehr leicht erweitern.
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Wichtige Einstellungen im Dialogfenster Word-Optionen

Das Dialogfenster Word-Optionen, das Sie über das Datei-Menü
aufrufen (Datei / Optionen), ist eine Sammelstelle für zahlreich e 
Einstellungsmöglich keiten, die ganz untersch iedlich e Bereich e
Ihres Word-Programms betreff en.

Abb. 2.17 Das Dialogfenster Word-Optionen fasst wichtige Grundeinstellungen

zusammen.

Dies ist nich t der Ort, um jede einzelne Einstellungsmöglich keit
durch zugehen. In den Aufgabenkapiteln werden Sie immer wie-
der auf bestimmte Einstellungen hingewiesen, die Sie hier vor-
nehmen können. Dennoch  sollten Sie jetzt die Gelegenheit nut-
zen, sich  im Dialogfenster Word-Optionen umzusehen und die
untersch iedlich en Inhaltsbereich e zu öff nen, um einen groben 
Überblick  darüber zu bekommen, was Sie dort eigentlich  alles
einstellen können. 
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Auf zwei wich tige Einstellungsmöglich keiten möch ten wir Sie
hier ganz besonders hinweisen: die automatisch e Speich erung
und die Umstellung der Rech tsch reibkontrolle auf die alte Rech t-
sch reibung.

Kurze Intervalle für die automatische Speicherung
Damit Ihnen Ihr Word-Dokument bei einem plötzlich en Strom-
ausfall oder einem Systemabsturz nich t verloren geht, müssen
Sie es speich ern. Erst durch  das Speich ern wird Ihr Dokument
auf die Festplatt e Ihres Computers gesch rieben und kann dann
jederzeit wieder geöff net, angezeigt und bearbeitet werden. 

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es aber nich t damit 
getan, dass Sie ein Dokument erst dann speich ern, wenn es fertig
ist oder Sie die Arbeit daran beenden möch ten. Sie sollten es sich  
vielmehr zur Regel mach en, das Dokument gleich  zu Beginn zu 
speich ern, ihm einen Namen zu geben und den Speich ervorgang
dann in regelmäßigen Abständen, etwa alle 5 bis 10 Minuten, zu
wieder holen. Beim erneuten Speich ern wird der alte Inhalt ein-
fach  mit dem neuen übersch rieben.

Da das Zwisch enspeich ern natürlich  oft  vergessen wird, erle-
digt Word dies automatisch  und stellt auch  im Falle eines Falles
das Dokument so gut wie möglich  wieder her. Allerdings ist das 
Speich erintervall, das Word verwendet, relativ groß, sodass Sie 
es auf 5 Minuten verkürzen sollten. Bei einem Stromausfall ver-
lieren Sie dann maximal 5 Minuten Ihrer Arbeit an einem Doku-
ment.

Um das Speich erintervall auf 5 Minuten zu verkürzen, gehen Sie
folgendermaßen vor:

1. Öff nen Sie das Dialogfenster Word-Optionen (Datei / Optio-
nen) und öff nen Sie den Inhaltsbereich Speich ern.

2. Ganz oben im Inhaltsbereich  befi ndet sich  der Absch nitt  
Dokumente speich ern. Stellen Sie sich er, dass dort der Eintrag 
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AutoWiederherstellen-Informationen speich ern alle x Minuten
aktiviert ist, und tragen Sie in das Minutenfeld eine „5“ ein.

Abb. 2.18 Tragen Sie in das Minuten-Feld eine die Zahl 5 ein.

3. Sch ließen Sie das Dialogfenster Word-Optionen mit einem 
Klick  auf die OK-Sch altfl äch e.

Alte statt neue Rechtschreibung
Sollten Sie die alte Rech tsch reibung der neuen vorziehen, haben 
Sie Probleme mit der Rech tsch reibkontrolle und der Silbentren-
nung von Word. Beide Funktionen arbeiten normalerweise nach  
den Regeln der neuen Rech tsch reibung. Sie müssen aber dennoch  
nich t auf die alte Rech tsch reibung verzich ten, Word beherrsch t
auch  diese noch .

Um Word anzuweisen, dass es die Regeln und Wörterbüch er der
alten Rech tsch reibung verwenden soll, brauch en Sie nur Folgen-
des zu tun:
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1. Öff nen Sie das Dialogfenster Word-Optionen (Datei / Optio-
nen) und ansch ließend den Inhaltsbereich Dokumentprüfung.

2. Im Absch nitt Bei der Rech tsch reibkorrektur in Microsoft  Offi  ce-
Programmen wird unter anderem die Option Deutsch : Neue
Rech tsch reibung verwenden angezeigt. Diese Option ist mit 
einem Häkch en versehen und somit aktiviert. Entfernen Sie
das Häkch en, indem Sie auf den Optionseintrag oder das
Kontrollfeld klick en und die Option damit deaktivieren.

Abb. 2.19 Entfernen Sie das Häkchen vor dem Eintrag der neuen Rechtschreibung.

3. Sch ließen Sie das Dialogfenster mit einem Klick  auf die OK-
Sch altfl äch e.

Ab sofort verwendet Word für die Rech tsch reibkontrolle und Sil-
bentrennung nich t mehr die neue, sondern die alte Rech tsch rei-
bung.
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