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Besonderes Augenmerk gilt allen Optionen,
die rot umrandet dargestellt sind.







Word 2007 — Optionen

Woard-Optionen

Bearbeitungssprachen | Informationen 2u Spradheinst: ‘-'w'

Legen Sie de Enstelungen flr die Bearbeitmgssprache fur alle Morasoft Office-Programme fest.
Verfigbare Bearbeitungssprachen Bearbeitungssprachen aktiviert
Eisassisch (Frankreich) - Deutsch (Deutschiand)

Englisch (Australien) ————— |Englisch (USA) (eingeschrankte Unterstitzung)
Englisch (Belize) Hinzwfigen

Englizch (Indien)
Englisch (Irland)
Engiisch (Jamaika)
Englisch (Kanada) i

_ﬁ Mit ‘eingeschrankts Untershiitung’ gekennzeichnete Spradhen erfordermn usatdliche Unterstiitrung. Drideen Se F1, um weitere Informationen zu erhalten.

 Hiufig verwendet . e W ) .
| — | ﬁ" Andern Sie haufig verwendete Optionen in Word.
Anzeigen
Dokumentprifung Wichtigste Optionen fiir das Arbeiten mit Word
Speichern Minisymbaolleiste far die Auswahl anzeigen i'.-1
. Livevorschau alktivieren (i)
Erweitert =
| Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen -3 I
Anpassen E-Mail-Anlagen im Vollbild-Lesemodus 6ffnen () 4‘
Add-Ins Farbschema: Blau IZI
Vertrauensstellungscenter QuickInfo-Format: | Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen EI
Ressaurcen Microsoft Office-Kopie personalisieren
Eenutzername: | Karla Musterfrau, Karl Mustermann
Initialen: KM
Gewudnschte Sprachen fur Microsoft Office auswahlen: k Spracheinstellungen... i
Microsaft Office-Spracheinstellungen 2007 | T[]

Primare Bearbeitungssprache

Legen Sie die Standardbearbeitungssprache fest. Mit dieser Option werden die Deutsch (Deutschiand)
Bearbeitungsoptionen in Thren Micosoft Office-Programmen definiert.

(=]

| ok | | Abbrechen ]

-

1 Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen 2 Livevorschau aktivieren
Zeigt die Minisymbaolleiste an, wenn 5ie Zeigt eine Vorschau der
Text markieren. Auswirkungen eines Features auf
das Dokument an, wenn Sie die
Die Minisymbolleiste ermaglicht den Maus auf verschiedene Optionen
schnellen Zugriff auf bewegen.
Formatierungstools.

3 E-Mail-Anlagen im Vollbild-Lesemodus offnen 4 Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen
Offnet Dokumente aus E-Mail-Anlagen im Die Registerkarte 'Entwicklertools’ enthdlt Tools zum
Vollbild-Lesemodus. Erstellen von Makros und Vorlagen sowie XML-Features.,

Deaktivieren Sie diese Option, um
Dokumente stattdessen in der
Drucklayoutansicht zu offnen.
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Woard-Optionen
Haufig verwendet @ Andern Sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem Bildschirm und beim
=% Drucken.
|_ﬁ.nzeigen —'l
Dokumentprifung Optionen fiir die Seitenanzeige
Speichern Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen 1
. Textmarkerzeichen anzeigen (i)
Erweitert
Dokument-QuickInfos beim Hovern anzeigen
Anpassen
Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen
Add-Ins
|:| Tabstoppzeichen —+
Vertrauensstellungscenter D Leerzeichen
Ressourcen |:| Absatzmarken
[[] Ausgeblendeten Text abe
|:| Bedingte Trennstriche -
[] Objektanker 7]
iAlle Formatierungszeichen anzeigen: |
Druckoptionen
In Word erstellte Zeichnungen drucken 3
Hintergrundfarben und -bilder drucken
|:| Dokumenteigenschaften drucken
|:| Ausgeblendeten Text drucken
Felder vor dem Drucken aktualisieren
Verknipfte Daten vor dem Drucken aktualisieren
ok | | Abbrechen
1 Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen 2 In Word erstellte Zeichnungen drucken

aus,

Sie,

EBlendet den oberen und unteren Seitenrand,
einschlieBlich des Inhalts der Kopf- und FuBzeilen, ein baw.

Zeigen Sie zum schnellen Andern dieser Option auf den
unteren oder oberen Rand einer Seite, und doppelklicken

Aktivieren Sie diese Option, um das
Dokument ohne Grafiken und
unverankerte Textfelder zu drucken.

Anstelle der Grafiken werden dann
leere Textfelder angezeigt.

3 Textmarkerzeichen anzeigen

auszublenden.

Deaktivieren Sie diese Option, um
Textmarkerzeichen auf dem
Bildschirm und beim Drucken
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L9 ==l

-

Haufig verwendet ABC| _ g _ N i
ndern 3ie, wie Text von Wor rrigiert und formatiert wird.
g &;Ads Text von Word korrigiert und formatiert wird
Anzeigen
 Dokumentprifung -] AutoKorrektur-Optionen
Speichern Anderr_l Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und 1 ’ AutoKorrektur-Optionen...
formatiert wird:
Erweitert
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Anpassen
|:| Warter in GROSSBUCHSTAEBEN ignorieren
Add-Ins |:| Warter mit Zahlen ignorieren
Vertrauensstellungscenter Internet- und Dateiadressen ignorieren
Wiederholte Waorter kennzeichnen
R
gssaureen Deutsch: Meue Rechtschreibung verwenden
|:| GroBbuchstaben behalten Akzent
|:| Vorschldge nur aus Hauptworterbuch
[F="== =4 3 lﬁenutemﬁrterbﬂcher...
| T
1 Franzaosische Modic | Neue Rechtschreibung EI
i
i
1 Beim Korrigieren der Rechtschreibung und Grammatik in Word
I
: Rechtschreibung wahrend der Eingabe uberprufen
1 Kontextbezogene Rechtschreibung verwenden
: Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren
1 |:| Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Gberprifen
: Lesbarkeitsstatistik anzeigen
: Schreibstil | Grammatik IZI Einstellungen...
i
1 l Dokument aberprifen ]
|
i
1 Ausnahmen fir: EEI_‘] Dokumentl IZI
I
: |:| Rechtschreibfehler nur in diesem Dokument ausblenden
| Grammatikfehler nur in diesem Dokument ausblenden
I
|
i
i
I
|
|
] :
1 OK | | Abbrechen
L
]
Benutzerwarterbicher -7 |[E3a]
Benutzerworterbiicher [ wortliste bearheiten. .. |
Alle Sprachen:
CUSTOM.DIC (Standard)
Englisch (USA): [ Nt ]
Fachbegriffe.dic (Standard) =
[ Hinzufiigen... ]
[ Entfernen ]
Dateipfad: | c:\Users\wt\appData\Roaming Microseft\UProof [ Durchsuchen... ]

Warterbuchsprache: | Englisch (USA) E

[ Ok ] ’ Abbrechen ]
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1 AutoKorrektur-Optionen ...

e e C2 =

| AytoFormat | SmartTags
AutoKorrektur Autokorrektur wvon Mathematik | AutoFarmat wahrend der Eingabe

Schaltflidchen fur AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRofBbuchstaben am Wortanfang korrigieren pm=—=-

Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen |
Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof I
Wochentage immer groBschreiben |
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren I
)
Wahrend der Eingabe ersetzen I
Ersetzen: Durch: (@ Mur Text Formatierten Text I
| | |
|
(&) £ 1
(3] ® I
{tITI} ™™ !
1
rr i
L}
I w
!
| I-|i|'|zuﬁ'.||;|er| | | Lischen |
Automatisch Vorschldge aus dem Worterbuch verwenden =
- ) 1
|
- | Abbrechen |
[

<

Au‘tu'Knm:‘l:tur—Ausnahmen - - x ..

Micht grof schreiben nach:

| Hinzufiigen |

abs, - |—|
ausschl, Lischen
bzw. D

ca.
dergl,
einschl.

etc.
evtl, ¥

| Wérter automatizch hinzufigen

ok | [ Abbrechen
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1 AutoKorrektur-Optionen ...

[ Autockorrektur -7 | [

AutoFormat | SmartTags
Autokarrektur | Autokaorrektur von Mathematik AutoFormat wahrend der Eingabe

Wahrend der Eingabe ersetzen
"Gerade™ Anfiihrungszeichen durch typographische™ Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (12) Bindestriche (-) durch Geviertstrich (—)
[] *Fett*und _kursiv_ durch Mormalformatierung
Internet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks

Wahrend der Eingabe tbernehmen
[] Automatische Aufzahlung [] Automatische Nummerierung
[ Rahmenlinien [] Tabellen
[ integrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften

Wahrend der Eingabe automatisch ersetzen

[] Listeneintrag wie vorherigen formatieren
[ setzt den linken und Erstzeileneinzug fiir Tabstopps und die Riicktaste
[ Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

[ oK J [ Abbrechen
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Haufig verwendet . .
. H Speichermethode fiir Dokumente anpassen.
Anzeigen
Dokumentprifung Dokumente speichern
* Speichern _'| Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument [*.doo) IZI
Erweitert Autowiederherstellen-Informationen speichern alle |10 =5 Minuten
Anpassen Ezgsﬁsggr?::tzljlgn' E:\_Restore\Wiederherstelleninfos, Durchsuchen...
Add-Ins Standardspeicherort: E:\
Vertrauensstellungscenter Offlinebearbeitungsoptionen fur Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver
Ressourcen Ausgecheckte Dateien speichern in: i‘.-1
@ Speicherort flr Serverentwiirfe
) Webserver
Speicherort fr Serverentwarfe: |ChUsers\,  \Documents\SharePoint-Entwirfe
Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: i) Dokumentl |Z|
|:| schriftarten in der Datei einbetten (i’ 2
Mur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigroBe)
Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten
ok | | Abbrechen
1 Schriftarten in der Datei einbetten 2 Ausgecheckte Dateien speichern in

Datei.

Speichert im Dokument
verwendete Schriften mit der

Anderungen an einer Datei sind
fdr andere Benutzer erst nach dem
Einchecken der Datei sichtbar,
selbst wenn die ausgecheckte
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Benutzer, die das Dokument
offnen, konnen sie anzeigen und
verwenden, auch wenn sie nicht
auf ihrem Computer installiert
sind.

Mur TrueType- und
OpenType-Schriften kdnnen
gingebettet werden.

Datei auf dem Webserver
gespeichert ist,
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Haufig verwendet T . . o . -
g 1*—| Erweiterte Optionen flr die Arbeit mit Word.
Anzeigen
Dokumentprifung Bearbeitungsoptionen
Speichern Eingabe ersefzt markierten Text
- I |j Automatisch ganze Waorter markieren =
Erweitert = 3
Drag und Drop far Text zulassen
Anpassen S5TRG + Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks verwenden
Addne |j Automatisch beim Einfdgen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen
|:| Smarte Absatzmarkierung verwenden
Wertrauensstellungscenter Einfiigemarke mit Bildlauf verschieben
Ressourcen EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmodus verwenden!
|:| Uberschreibmadus verwenden
I Aufforderung zur Vorlagenaktualisierung I
Standardformatvorlage fur Aufzdhlungen oder nummerierte Listen verwenden
I Formatierung mitverfolgen I
|j Inkonsistenzen bei Formatierungen markieren
I El Klicken und Eingeben aktivieren I
— |
Standard-Absatzformatvorlage: | Standard
Ausschneiden, Kopieren und Einfligen
Einfugen innerhalb desselben Ursprangliche Formatierung beibehalten [Standard) El
Dokuments:
Einflgen zwischen zwei Mur den Text Obernehmen EI
Dokumenten:
Einfagen zwischen Dokumenten, wenn
Formatvorlagendefinitionen nicht Formatvorlagen des Ziels verwenden [Standard) EI
ubereinstimmen:
Einfagen aus anderen Programmen: Ursprangliche Formatierung beibehalten [Standard) EI
Eilder einfdgen als: Mit Text in Zeile EI
Aufzahlungszeichen und Nummern beim Einfigen von Text mit der Option 'Nur den Text
ubernehmen’ beibehalten
|j EINFG-Taste zum Einfagen verwenden
I Schaltflachen far Einflgeoptionen anzeigen
Ausschneiden und EinfOgen mit Leerzeichenausgleich i1 Einstellungen...
1 -
-) | ok | | abbrechen
1 Ausschneiden und Einfugen mit Leerzeichenausgleich

Ermaglicht die autom. Anpassung der
Formatierung beim Einfugen von Inhalt. 5o wird
der Inhalt autom. an das Zieldokument angepasst,

Verwenden 5ie diese Option z. B, um die
Formatierung und Ausrichtung beim Einfdgen in
Tabellen und Listen zu erhalten.

Einstellungen
Standardeinstellungen

Standardoptionen verwenden fiir:

Einzelne Optionen

Benutzerdefiniert

7 =]

B

[#]5atz- und Waortabstand automatisch anpassen:

[ Absatzabstand beim Einfligen anpassen

[ inteligentes Formatvorlagenverhalten

["] Tabellenformat und Ausrichtung beim Einfiigen anpassen

[7] Beim Einfiigen aus Microsoft Office PowerPaoint Format verkniipfen
["] Beim Einfiigen aus Microsoft Office Excel Format anpassen
["] Eingefiigte Listen mit den Umgebenden zusammenfiihren

oK

l [ Abbrechen
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Haufig verwendet
Anzeigen
Dokumentprafung

Speichern

-~ Erweitert '\
Anpassen
Add-Ins
Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

Dokumentinhalt anzeigen

Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen

Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen
|:| Platzhalter fir Grafiken anzeigen i 1

Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen

Textanimation anzeigen

Textmarken anzeigen I

SmartTags anzeigen

|:| Textbegrenzungen anzeigen

|:| Zuschnittsmarken anzeigen

|:| Feldfunktionen anstelle von Werten anzeigen

T
Feldschattierung: | Immer -

|j Eonzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden

Mame: | Courier New

Grofe: |10

[ Schriftarten ersetzen...

Anzeigen

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen:

Make in folgenden Einheiten anzeigen:

30

Zentimeter IZI

m

r

— i

Ereite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und
Gliederungsansichten:

2.5 om

Pixel fur HTML-Features anzeigen

Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen
Tastenkombinationen in QuickInfos anzeigen
Horizontale Bildlaufleiste anzeigen

Vertikale Bildlaufleiste anzeigen

Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen

|:| Zeichenpositionierung for Layout anstatt fir Lesbarkeit optimieren

-

OK

] l Abbrechen

1 Platzhalter fiir Grafiken anzeigen

Zeigt ein leeres Feld anstelle der
Grafiken im Dokument an, um den

Bildlauf zu optimieren,
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Haufig verwendet Drucken B
Anzeigen |:| Entwurfsgualitat verwenden
Dokumentprifung | [] Drucken im Hintergrund .1
Seiten in umgekehrter Reihenfolge drucken
Speichern [] XML-Tags drucken
~ Erweitert \ [C] Feldfunktionen anstelle von Werten drucken
|:| Elattvorderseite fur Duplexdruck drucken
Anpassen |:| Elattrackseite fur Duplexdruck drucken
Add-Ins |:| Inhalt an das Papierformat A4 oder 8,5 x 11 Zoll anpassen

Vertrauensstellungscenter Standardschacht: | Druckereinstellungen verwe... IZI

Ressourcen Beim Drucken dieses Dokuments: EEIJ Dokumentl |E|
|:| PostScript aber Text drucken
|:| Mur Formulardaten drucken
Speichern =5
Bestatigung vor dem Speichern von Mormal.dot (i 2
Immer Sicherungskopie erstellen
Remotegespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichern aktualisieren 3
Speicherung im Hintergrund zulassen
Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: W] Dokumentl |z| &
|:| SmartTags als XML-Eigenschaften auf Webseiten speichern
|:| Formulardaten als durch Trennzeichen getrennte Textdatei speichern
|:| Sprachspezifische Daten einbetten
[7] tsmartTags einbetten!
| ok | | Abbrechen
1 Mit Hintergrunddruck kannen Sie 2 Bestitigung vor dem Speichern von Normal.dot
Dokumente drucken, ohne Ihre
Arbeit unterbrechen zu massen. ‘Wenn Sie die Standardvorlage gedndert
haben, werden 5ie beim Beenden von Word
Das Aktivieren dieser Option kann gefragt, ob Sie die Anderungen speichern
den Druckvorgang jedoch ggf. maochten.
verlangsamen.
Deaktivieren Sie diese Option, um
Anderungen automatisch zu speichern.
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Haufig verwendet Allgemein

|:| Feedback mit Sound bereitstellen

Postanschrift: | pjysterweg 123
45678 Musterstadt

2

Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

1

Anzeigen
|:| Feedback mit Animation
Dokumentprifung — - - —— —
Dateiformatkonyertierung beim Offnen bestatigen
Speichern Automatische Verknipfungen beim Offnen aktualisieren
*Erweitert ] Offnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen
|:| Webseitendarstellung im Hintergrund zulassen
Anpassen Seitenumbruch im Hintergrund
Add-Ins Fehler in Benutzeroberflichen in Add-Ins anzeigen

[ Dateispeicherorte... 1

[ ‘Weboptionen... ]

[ Dienstoptionen... ]

Kompatibilitétsoptionen fir: @_] Dokumentl

]

Dokument so gestalten, als ob es erstellt wurde in: [Micro

soft Office Word 2007 IZI

= Layoutoptionen

|:| Leerraum fur Unterstreichungen hinzufugen
|:| Zeilenhohe in Tabelle an Rasterhohe anpassen
|:| Tabellenzeilen unabhdngig ausrichten

|:| Tabellenzeilen getrennt voneinander anordnen

|:| Erweitern von Tabellen bis in Seitenrander zulassen
|:| Automatischer Abstand wie in Word 95

|:| SBCS- und DBCS-Zeichen ausgleichen

|:| Umgekehrte Schragstriche in Yenzeichen konvertieren
|:| Blocksatz wie bei WordPerfect 6.x fir Windows

|:| Leerzeichen zwischen Absdtzen mit derselben Formatvorlage in einer Tabelle zulassen

|:| Tabellenrahmen zusammenflgen wie bei Word 5.x far Macintosh

|:| Eei hiangendem Einzug keinen automatischen Tabstopp hinzufigen
|:| Eei Hoch-/Tiefstellung keinen zusdtzlichen Leerraum hinzufdgen

m

-

Ok | | Abbrechen |

Speicherort far Dateien

| Speicherort fiir Dateien |

<

Weboptionen

Bilder I Codierungl

| Browser |

Dateitypen: Speicherort:
Dokumente E:\

Clipartgrafiken

Arbeitsgruppenvorlagen E:Worlagen_Gruppe
AutoWiederherstellen-Dateien E:\_Restore\Wiederhersteleninfos
Warterblicher C:\.. \Microsoft Office\Office 12

AutoStart C:%... \Roaming'Microsoft\Word\STARTUR

Der Standardspeicherort wird als vertrauenswirdige Quelle behandelt. Sollten
Sie den Speicherort ndern, vergewissern Sie sich, dass der neue Speicherort
sicher ist.

,//\—///
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Dateinamen und Speicherorte
Hilfsdateien in einen Ordner speicher
Mach Maglichkeit lange Dateinamen

| Links beim Speichern aktualisieren

Uberpriifen, ob Office der Standar
......r’..Sj?ndard-Editor fiir all

Diese Option sorgt fir einen
relativen Hyperlink-Pfad - nicht
nur bei Webseiten.



