Kapitel 37
Word an eigene Bediirfnisse
anpassen

In diesem Kapitel widmen wir uns nochmals systematisch den unzdhligen
Einstellungsmoglichkeiten in Word. Sie werden tiberrascht sein, wie flexibel
Word sich verhalten kann, wenn Sie die Standardeinstellung dndern.

Sie werden wahrend lhrer Arbeit mit Word immer
wieder einmal nicht glucklich mit dem Verhalten be-
stimmter Funktionen oder der Darstellung von Sym-
bolleisten, Dialogen oder Feldern sein. Meistens bietet
Word zwar zu jeder Aktion genligend Auswahl- und
Einstellungsmoglichkeiten, aber mitunter miissen Sie
erst dieses oder jenes probieren, bis alles wunschge-
maR ist. Damit Sie sich auf das Wesentliche konzen-
trieren konnen, ist es sinnvoll, Word so einzurichten,
dass das Programm von vornherein Ihren Bedurfnis-
sen entspricht. Dies reicht von der Anpassung der Be-
nutzeroberflache und des Meniibands uber die Ein-
stellung von MaReinheiten bis hin zum Umgang mit
unsicheren Dokumenten.

Die allermeisten Einstellungs- und Anpassungsmaog-
lichkeiten sind in den Word-Optionen versammelt, die
wir auch in den bisherigen Kapiteln bereits unzahlige
Male aufgerufen (und auch beschrieben) haben. Die
folgenden Abschnitte sind also hauptsachlich dazu
gedacht, nochmals systematisch und der Reihe nach
auf wichtige und/oder praktisch erscheinende Einstel-
lungsmoglichkeiten hinzuweisen (oder auch auf sol-
che, von denen Sie besser die Finger lassen sollten). Er-
warten Sie aber bitte keine vollstandige Beschreibung
aller Word-Optionen; nicht nur, dass dies fast noch ein

neues Buch fullen wiirde, viele Optionen sind auch ba-
nal und konnen getrost links liegen gelassen werden.

371 Die Kategorien des Dialogfensters
»Word-Optionen«

Das Dialogfenster Word-Optionen ist thematisch nach
Kategorien geordnet (siehe Abbildung 371). In diesen
verschiedenen Kategorien finden Sie so gut wie alle
Grundeinstellungen, die das Verhalten von Word steu-
ern. Oft finden Sie hier eine einfache Losung fiir Prob-
leme, an denen Sie schon lange herumgedoktert haben.

Die Kategorie »Allgemein«

Die Kategorie Allgemein bietet einige Optionen, mit
denen Sie die Darstellung der Benutzeroberflache be-
einflussen. AuBerdem legen Sie hier Ihren Benutzerna-
men fest.

Mit der Option Minisymbolleiste fiir die Auswahl an-
zeigen konnen Sie die Minisymbolleiste ausschalten,
die jedes Mal auftaucht, wenn Sie einen Text markie-
ren. Sie soll einen schnellen Zugriff auf gangige Be-
fehle bieten, ist oft aber eher storend als hilfreich.
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y Abbildung 37.2
Die Minisymbolleiste

Mit der Option Livevorschau aktivieren wird bei der
Auswahl von Optionen/Einstellungen die Auswir-
kung bereits im Text eingeblendet, bevor Sie den Be-
fehl wirklich zuweisen. Meistens ist diese Option recht
praktisch, weil Sie so direkt erkennen, wie eine Einstel-
lung im Text aussehen wird, und nicht ins kalte Wasser
springen mussen.

Mit dem Meni des Feldes Quickinfo-Format regeln
Sie, ob und wie Quickinfos angezeigt werden, wenn
Sie mit dem Mauszeiger auf ein Symbol oder eine be-
stimmte Textstelle zeigen.
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y Abbildung 37.3
Aufgrund der Livevorschau wird die Auswirkung des
Effekts bereits im Text angezeigt.

Mit der Option Featurebeschreibungen in Quickinfos
anzeigen erhalten Sie eine ausfihrliche Erklarung zur
Funktionsweise der Schaltflache, wahrend die zweite
Option ausschlielich den Namen der Schaltflache an-
zeigt. Die dritte Option schaltet die Quickinfos kom-
plett aus.
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Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren
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y Abbildung 37.4
Optionen fiir Quickinfos
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y Abbildung 37.5
Eine Quickinfo-Box mit der Einstellung »Featurebeschrei-
bungen in Quickinfos anzeigen«
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y Abbildung 37.6
Eine Quickinfo-Box mit der Einstellung »Featurebeschrei-
bungen in QuickInfos nicht anzeigen«

In den Feldern Benutzername und Initialen legen Sie
Ihren Benutzernamen und eine entsprechende Initi-
ale fest; beides kann dann bei verschiedenen Aktio-
nen angegeben werden, z. B. beim Einfligen von Kom-
mentaren.

Wenn Sie alle Uberarbeitungen »inline« anzeigen las-
sen, erscheint im Text nur das Initial.

ddeutschen-Staaten-unter-preulRischer-
Isam men.-|Preuf§enkcps]-\.re rmied-eine-Ex
-um-Frankreich-nicht-offen-zu-provozie

y Abbildung 37.8
Im Text erscheint mit der Ansicht »Inline« das Initial.

Im Feld Office-Design konnen Sie die Farbe bestimm-
ter Hintergrundbereiche von WeiRR zu Hellgrau oder
Dunkelgrau verandern. Eine solche Umstellung ist et-
was gewohnungsbeddrftig, aber Sie kdnnen es sich ja
einmal anschauen.
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y Abbildung 37.9
Die Registerkarte »Start« mit dem Office-Design »Dunkel-
grau«

Die Kategorie »Anzeige«

Die Kategorie Anzeige der Word-Optionen spielt eine
wichtige Rolle, denn hier legen Sie u. a. fest, welche
Formatierungszeichen auf dem Bildschirm angezeigt
werden (siehe Abbildung 37.10).

Wenn Sie die Option Leerraum zwischen Seiten in der
Drucklayoutansicht anzeigen deaktivieren, werden Sei-
tenumbriche im Seitenlayout nur durch horizontale
Linien angezeigt, aber nicht mehr durch die Andeu-
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In der Quickinfo-Box und im
Kommentar wird der Benut-

I Meines-Erachtens-hatte-

zername angezeigt.

765



Kapitel 37: Word an eigene Bediirfnisse anpassen

Lligemem
Anzege
Dokumentprfung Optionen fur die Seitenanzeige
Spechemn
Sprache [V Temearkemreichen anzeigen -

[ Dokument-Cuickinfos beim Daraufzeigen anzeigen

Envweitert

Meniband anpaszen

Symboileste fur den Schnelizugri! [ Tabstoppreichen —+
Add-ing [ Leereichen
[] Absstzmarken 1
Toust Center
[J Ausgeblengeten Text =
L] Bedingte Trennstriche g
[ Objestanker

[+ Alle Formatierungszeichen snzeigen

Druckoptionen

[# In'Word egstelite Zeichnungen drucken

[] Hintergrundfarben und -bilder drucken

[[] Dekurnenteigenschaften drucken

[] Ausgeblendeten Text drucken

[7] Eelder vor dem Drucken aktualisieren

[ ¥ernGpfie Daten vor dem Drucken altuzhisieren

| Q Andern Sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem Bildschirm und beim Drucken
[#] Leerraum zwischen Seiten in der Drucideyoutansicht anzeigen |

Diese Formatienmaszeichen immer auf dem Blidechirm anzeigen

< Abbildung 37.10

Die Kategorie »Anzeige«

— der Word-Optionen

tung der Seitenrander. (Es gehort zu den begrifflichen
Inkonsistenzen, denen man in Word 2013 haufiger be-
gegnet, dass hier von Drucklayoutansicht statt von Sei-
tenlayout die Rede ist.) Beim Uberarbeiten langer Do-
kumente kann diese Einstellung ganz angenehm sein.

im-Sommer-1870-den-Krieg.-Dieser-Deutsch-Franzdsische-Krieg-verlief-fir-
Frankreich-katastrophal,-und-Anfang-1871-besetzten-deutsche-Truppen-
Paris.-Gestdrkt-durch-die-Euphorie-des-Sieges,-der-die-preuRische-Dominanz-

weiter-verstarkt-hatte,verkiindete-der-preuBische-Kénig-Wilhelm-1.—nun-
Deutscher-Kaiser—am-18.-Januar-1871-im-Spiegelsaal-von-Versailles-die-
Grindung-des-Deutschen-Reiches.

y Abbildung 37.11
Seitenumbriiche ohne Anzeige des Leerraums

Mit den Optionen im Bereich Diese Formatierungszei-
chen immer auf dem Bildschirm anzeigen steuern Sie
differenziert — und weitestgehend unabhangig von der
Schaltflache Alle Anzeigen auf der Registerkarte Start —,
welche Formatierungszeichen auf dem Bildschirm ange-
zeigt werden sollen. Markieren Sie hier mit einem Hak-
chendiejenigen Formatierungszeichen, die eingeblendet
werden sollen. Logischerweise erscheinen mit der Op-
tion Alle Formatierungszeichen anzeigen alle hier aufge-
flhrten Formatierungszeichen auf dem Bildschirm. Den-
ken Sie daran, dass die Anzeige zumindest bestimmter
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Formatierungszeichen, etwa Absatzmarken und Leerzei-
chen, sehr wichtig fir viele Arbeitsschritte ist.

Frankreich-katastrophal,-und-Anfang-1871-besetzten-deutsche-Truppen-

Paris.-Gestarkt-durch-die-Euphorie-des-Sieges,-der-die-preuBische-Dominanz-
53l

weiter-verstarkt-hatte,-verkl Doppelkiicken zum Einblenden von Leerzeichenglm-l.-—nun-

Deutscher-Kaiser—am-18.-Januar-1871-im-Spiegelsaal-von-Versailles-die-

Griindung-des-Deutschen-Reiches.q

y Abbildung 37.12
Sie kbnnen mit einem Doppelklick den Leerraum ein- oder
ausblenden.

Die Optionen des Bereiches Druckoptionen regeln ei-
nige Einstellungen fur den Ausdruck. StandardmaRig
ist hier die Option In Word erstellte Zeichnungen dru-
cken aktiviert, die dafur sorgt, dass im Dokument er-
stellte Zeichnungen mit ausgedruckt werden. Wenn
es darum geht, einen schnellen Ausdruck eines Doku-
ments zu erhalten, in dem Grafiken keine Rolle spielen,
bietet es sich an, diese Option zu deaktivieren.

Wenn Sie die Option Ausgeblendeten Text drucken
einschalten, werden z. B. Indexeintrage (die Word als
ausgeblendeten Text definiert) genau so mit ausge-
druckt, wie sie im Dokument erscheinen.
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TIPP fungen, sobald ein Druckauftrag gestartet wurde. Sie
konnen sinnvoll sein, wenn Sie sicherstellen mochten,

Die Darstellung des Seitenumbruchs andern dass auf jeden Fall der letzte Stand des Dokuments mit

Sie konnen ubrigens auch, unabhangig von der allen Aktualisierungen ausgedruckt wird (falls Sie das

Einstellung in den Word-Optionen, doppelt auf Aktualisieren einmal vergessen haben sollten).

den Bereich des Seitenumbruchs bzw. die hori-

zontale Linie klicken, um so zwischen den beiden s

Darstellungsarten hin- und herzuschalten. In Word erstellte Zeichnungen drucken ()
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Ausgeblendeten Text drucken

Streit um Schleswig zum Deutsch-Danischen Krieg, dem ersten der drei
spater sogenannten Reichseinigungskriege. [] Eelder vor dem Drucken aktualisieren
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Sachsen in der entscheidenden Schlacht von Kéniggratz{ XE "Kéniggratz" }, L. k .
daraufhin wurde der Deutsche Bund{ XE "DeutscherBund" } mit dem Prager Elnlge Druc optlonen
Frieden vom 23. August 1866 aufgeldst, was Bismarck gegen den

y Abbildung 37.13

e ) . Die Kategorie »Dokumentpriifung«
Indexeintrdge erscheinen auch im Ausdruck.
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Die AutoKorrektur-Optionen (siehe Abbildung 37.16)
sollten Sie auf jeden Fall beachten, weil sie die Losung
zu manchen Problemen oder Fragen bieten (Sie entde-
cken hier z. B., warum jeder Satz automatisch mit ei-
nem GroRbuchstaben beginnt).
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y Abbildung 37.16
Der Dialog »AutoKorrektur«

Dartiber hinaus gibt es hier aber auch die Moglichkeit,
die Darstellung vieler Zeichen zu beeinflussen (haupt-
sachlich auf der Registerkarte AutoFormat wahrend
der Eingabe). AuRerdem kdnnen Sie die Liste der Auto-
Korrektur-Eintrage erweitern, also der Zeichen und Be-
griffe, die bei der Eingabe automatisch durch andere
Zeichen und Begriffe ersetzt werden.

Dazu verwenden Sie die Felder Ersetzen und Durch im
Bereich Wahrend der Eingabe ersetzen. Stellen Sie auf
der Registerkarte AutoFormat wahrend der Eingabe
z.B. ein, dass Bruchzahlen durch Sonderzeichen er-
setzt werden.

| AutoKorrektur | Math. Autokorrektur || AttoFormat wahrend der Eingabe | | AutoFormat | Aktionen

‘Wahrend der Eingabe ersetzen
“Gerade” Anfuhrungszeichen durch .typographische” Englische Ordnungszahlen (1s5t) hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen [¥3) Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)
|:| *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
Internet- und Netzwerkpfade durch Links

y Abbildung 37.17
Hier kénnen Sie die Darstellung diverser Zeichen einstellen.
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Vielleicht waren Sie auch schon haufiger auf der Su-
che nach der Einstellung, die aus Internetadressen au-
tomatisch Hyperlinks macht (die aufgrund ihrer For-
matvorlage in blauer Farbe erscheinen). Auch diese
Einstellung finden Sie hier auf der Registerkarte. Wenn
Sie das Hakchen vor der Option Internet- und Netz-
werkpfade durch Links entfernen, erscheinen Internet-
und Webadressen als normaler Text. In Abbildung 3718
sehen Sie beide Varianten.

Meine E-Mail-Adresseq]

WSchwarz@kng.def

WSchwarz@kng.def

y Abbildung 37.18
Die E-Mail-Adresse einmal als Hyperlink und einmal als
normaler Text

Die Kategorie »Speichern«

Auch in der Kategorie Speichern finden Sie einige
wichtige Optionen und Einstellungsmoglichkeiten.
Sie kdnnen hier beispielsweise festlegen, dass Doku-
mente grundsatzlich im .doc-Format der dlteren Word-
Versionen gespeichert werden sollen. Diese Umstel-
lung kann sinnvoll sein, wenn Sie viele Dateien mit
Personen austauschen, die noch mit alteren Word-Ver-
sionen arbeiten und die Kompatibilitat gewahrleistet
sein muss. Im Prinzip ist es aber besser, Dateien im Ein-
zelfall uber den Dialog Speichern unter im .doc-Format
zu speichern und dies nicht grundsatzlich zu tun.

Um das Dateiformat zu bestimmen, klappen Sie die
Auswahlliste des Feldes Dateien in diesem Format
speichern auf und wahlen hier —fur das alte Word-For-
mat — Word 97-2003-Dokumente (*.doc).

Uber die Schaltfliche Durchsuchen kénnen Sie im
Feld Standardspeicherort den Speicherort festlegen,
der automatisch angezeigt wird, wenn Sie den Dialog
Speichern unter aufrufen.
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[] Backstage beim Gffnen odler Speichern von | Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)
Webseite in einer Datei (*.mht, *.mhtmi)
Webseite (*htm, *html)

Webseite, gefiltert (*htm, “htmi)
Rich-Text-Format (*.rtf)

Nur Text (*:0d)

Word XML-Dekument (*.xml)

Word 2003 XML-Dokument (*xml)
Strict Open XML-Dokument (*.doc)
OpenDocument-Text (*.odt)
Works 6 - 9-Dokument (*.wps)

Zusétzliche Speicherorte anzeigen, auch we

StandardmaBig auf Computer speichern
Lokaler Standardspeicherort far Datei:

|Echsu:hmm

Standardspeicherort fiir persanliche Vorlagen: < Office-Vorlagen', |

Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf d

Ausgecheckte Dateien speichern in:1)
() Speicherort fur Serverentwiirfe auf diesel
(® Cache fiir Office-Dokumente

y Abbildung 37.20
Hier konnen Sie das Dateiformat fiir das Speichern von
Dateien festlegen.

Falls Sie Dokumente haufig weiterreichen, kann even-
tuell die Option Schriftarten in der Datei einbetten
flr Sie von Belang sein. Wenn Sie diese Option ein-
schalten, speichert Word die vom Dokument beno-
tigten Schriftarten mit dem Dokument ab. Auf diese
Weise kann das verschickte Dokument beim Empfan-
ger dann so aussehen wie auf dem Originalcomputer,
selbst wenn die verwendete Schriftart nicht auf dem
Computer des Empfangers installiert ist. Sie werden
in diesem Fall mit ins Dokument eingebettet. Da sich
durch dieses Einbetten die GroRe der Datei jedoch be-
trachtlich erhéhen kann, sollten Sie zusatzlich die Op-
tion Nur im Dokument verwendete Zeichen einbetten
aktivieren, um nicht unnotig viel, bzw. alle Schriftzei-
chen der Schriftart, speichern zu mussen und somit
Speicherplatz zu sparen.

Aigemnen) E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Anzeige
Dokumentprifung Dokumente speichern
m erm . " Dateien in diesem Format speichern: Wprdtlﬂ;_uﬂ’\t_nl {:gqncj_ d ;:“_j
Sprache A llen-Inf speichern alle |10 i*:": Minuten
Erweitert [¥ Beim Schiiefien chne Speichemn die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
Mentiband anpaszen s i _F:.\U.s.els\(,lfrls\Appl)_m?\ﬂolfnujg\Mlcmst.t\Wotd\ 1k Qu'mn' |
Symboiléiste for den Schneltzugnff ["] Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen
Zusitzliche Speicherarte enzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich st
fued-us StandardmaBig auf Computer speichem
Trust Center ; 3 : o S ! .
Lokaler Standardspeicherert fir Dater: \, — : —— | Q.lr:!\;l_.ldun.. < Abb,ldung 3Z 19
Standardspeicherort fur personliche Vorlag | C\Users\Chris\ D 5\ Office-Verlag . . .
Die Kategorie »Speichern«
Dokumente speichern = .
G keit beim Freigeben dieses Dok ts beibehalten: Deutsche Reich.docx El
Datsien in diesem Format speichemn: Word-Dokument (*.docx) [ ) ) N
AutoWiederherstellen-Informationen speich Word-Dokument (*.doc) Schriftarten in der Datei einbetten &
Beim SchiieBen ohne Speichen die letztd Word Dokument mit Makros (".decm) - Mur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigréBe)
Word 97-2003-Dokument (*.doc) X X X X
Dateispeicherortfir Autodiederherstellen: | Worg-Vorlage (doty) Durchsuchen.. Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

y Abbildung 37.21
Schriftarten in ein Dokument einbetten

Mit der Option Allgemeine Systemschriftarten nicht
einbetten sorgen Sie im Ubrigen dafur, dass Schrift-
arten, die in der Regel auf allen Computern zu finden
sind, nicht eingebettet werden.

Die Kategorie »Sprache«

In der Kategorie Sprache finden Sie Einstellungen, die
in Bezug auf die fiir die Dokumentpriifung und Korrek-
turhilfe verwendeten Sprachen (bzw. die Sprachen, die
verwendet werden kdnnen) eine Rolle spielen (siehe
Abbildung 37.22).

Wir mochten hier besonders auf eine Option hinwei-
sen, die Ihnen gefallen wird, wenn Sie entweder lhre
Kenntnisse der englischen Sprache bei der Arbeit mit
Word auffrischen oder die englischen Fachbegriffe
kennenlernen mochten. Sie kénnen sich die Quickin-
fos in Englisch (und in Franzosisch) anzeigen lassen.

Diese Option verbirgt sich hinter dem Feld Legen Sie
Ihre Quickinfo-Sprache fest.
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y Abbildung 37.23
Eine andere Sprache fiir die Quickinfos festlegen

Dass die Texte der Quickinfos nun in englischer Sprache
erscheinen, setzt natrlich voraus, dass Sie sich diese er-
klarenden kurzen Texte Uberhaupt anzeigen lassen.

b D T

Onlinegrafiken Formen Smart&rt Diagramm §

-

lllustrationen

Online Pictures

Find and insert pictures from a
variety of online sources.

y Abbildung 37.24
Der Text einer QuickInfo-Box auf Englisch
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gD i"-‘F Legen Sie die Office-Spracheinsteliungen fest. :
Anzege
Dokumentprifung Bear hen
Speichern Fiigen Sie weiters Sprachen hinzu, um lhre Dok nite 2u b e s g legen it
. Funiitionen wie 2. 8, Wonerbich flepriifung und gt
Bearbeitungssprache T l Dok g (Rec)
Erwsitert D g»  Ativiert ¥ insuliien
Meniband anpessen Englisch (GroBbritannien) Dacht 7 Installiert
phtiviert
Symbaoileste tor den Schneltzugnff Engliesh (USA) hiicht 5 installient
e itiviert
iaaciai Franztsisch (Frankreich) Micht % Installient 5
Trust Center < >
e &l
] ich mschte informiert werden, wenn ich iche K solfte
Anaeige- und Hilfesprachen auswahien
Legen Sie die Prioritat der Anzeigesprachen far die Schaltf] Reg und die Hilfe fesz,
Anzsigesprache | Hilfesprache
1. Anmi ypassen <Standard 1. AnAnzeigesp St
2 Deutsch = 2 Deutsch =
< > | ) < s
I For die sinzelnen M Office-Prog gess g
ﬂ Weiters Anreige- und Hiffesprachen von Office.com shnufen
Cuiickinfo-Sprache auswahlen
Legen Sie Ihre Quickinfo-Sprache fest 1) |An Anssgesprahe anpassen | v | 3 .
- 5 < Abbildung 37.22
[ox | [Attrecten . ;
Die Kategorie »Sprache«
Quickinfo-Sprache auswahlen Zwar wurde es, wenn wir chronologisch nach Katego-
Legen Sie lhre Quickinfo-Sprache fest.) |An Anzeigesprache anpassen ren vorgehen, hun mit der Kategone Erweitert weiter-
&, Weitere Quicklnfo-Sprachen von Offid An Anzeigesprache anpassen gehen, aber da diese so umfangreich ist, haben wir ihr
einen eigenen Abschnitt gewidmet (siehe Abschnitt
Franzasisch (Frankreich) [francais] . .. . . .
37.2, »Die groRte Palette: die Kategorie >Erweitert««)

und setzen unsere Beschreibung nun erst einmal mit
der Kategorie Meniiband anpassen fort.

Die Kategorien »Mentiband anpassen« und
»Symbolleiste fiir den Schnellzugriff«

Wenn Sie eine der beiden Kategorien Meniiband an-
passen oder Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wah-
len, wird das Fenster Meniiband und Tastenkombi-
nationen anpassen bzw. das Fenster Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff anpassen aufgerufen (siehe Abbil-
dung 37.25).

Sie konnen in diesem Dialogfenster Registerkarten,
Gruppen und Befehle auswahlen, die dem Mentiband
hinzugefiigt werden sollen. Uber das Feld Befehle aus-
wiahlen 1 legen Sie fest, welche Befehle oder Regis-
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terkarten in der Liste darunter zur Auswahl angeboten
werden sollen. Sie finden in dieser Auswahl z.B. Alle
Befehle, Hauptregisterkarten oder Registerkarten fiir
Tools. Wenn Sie hier beispielsweise eine Registerkarte
markieren und auf Hinzufiigen 2 klicken, wandert sie
in den rechten Bereich und damit in das Menliband, in
dem sie dann dauerhaft angezeigt wird. Sie werden sie
wieder los, indem Sie sie auf der rechten Seite im Di-
alog Meniiband und Tastenkombinationen anpassen
markieren und anschlieRend auf die Schaltflache Ent-
fernen 3 klicken.

Um Befehle hinzuzufligen, missen Sie zunachst eine
benutzerdefinierte Gruppe definieren (lber die Schalt-
fliche Neue Gruppe 4 ), in der Sie dann die gew(insch-
ten Befehle ablegen. Oder Sie legen eine ganz neue Re-
gisterkarte mit Gruppen an und sammeln hier Befehle,
auf die Sie haufig zugreifen mochten.

Das Fenster Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an-
passen ist identisch mit dem Fenster Meniiband und
Tastenkombinationen anpassen, nur dass hier hin-
zugefligte Befehle eben auf die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff geschickt werden und nicht auf dem
Mentband eingefiigt werden. Sie konnen hier aller-
dings zusatzlich die »Reichweite« der Anpassung fest-
legen. Dazu offnen Sie das Auswahlfeld Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff anpassen oben rechts im Fens-
ter und wahlen die gewtiinschte Option.

Bereits im Menuband angezeigte Befehle konnen Sie
der Symbolleiste flir den Schnellzugriff naturlich auch
ganz leicht Uber das Kontextmenu eines Befehls hin-
zuftigen. Dazu klicken Sie den Befehl einfach mit der
rechten Maustaste an und wahlen die Option Zu Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen aus dem
Kontextmend.

T : - -
M Eﬂ Passen Sie das Menuband und die Tastenkombinationen an.
Anzeige % T 1
- Befehle auswahlen: - Menaband gnpaszen:
i v Nicht im Menoband enthattene Befehle v | Hauptregisterkarten [v]
Speschern 2
L Gewnkelte Verbindung " Hauptregisterkarien sz
Sprte _i/E Gewinkele Verbindung mit .. B St
ST Gleichschenkliges Dreieck i
[7] Ghederungsansicht mit Zentr... i :::
Menuband anpassen __ Grafik & Tabellen
Symboileste 10r den Schnellzugriff @g, Canbil Foiomalicors ¥ Wustraticnen
; ¥ Apps
rrekturoptionen .
Add-ing Wﬁm;mm,,-t & Medien
B g B Link
Trust Center mmwm:‘m # Kommentare
v Grammatilfehler ausblen 4
|Aa  Grofi-/Kleinschreibung... ’; :Opf' und FuBzeile
Aa Grof-/Kleinschreibung andem & 3
75 GroBbuchstaben Hinntogen >> | & m‘*
2 || GroBe und Eiganschaften... o m:
Grulizeile baarbeiten... [o7] Ertu
Hangender Einzug 1 B [V Seitenlavout 3
[ Heuptdokument-Setup B [¥] Verweise
HEKorrigieren 4 [¥] Sendungen
e ' o5
il — 4
g Hinter den Test B v mm
") Hinter den Text bringen B [ Entwicklettools
2 Hinzufogen B ] Add-Ins
5y Hochformat/Querformat # [ Blogbeitrag v A
i_— Horizontale Linie... : 1 T
i Horizontalen Rahmen einfog.. | MeusRegisterkarie
Hvperlink auswahlen x =
= Anpessungen | Zurucksstzen ¥
Tastenkombinationen: | Anpassen... I . 6 s P
< >
[0k | | Aborechen |

y Abbildung 37.25
Registerkarten bzw. Befehle zum Mentiband hinzufiigen
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TmeNeni-[s <K & Mar t E-E-E S 8

F K Ul +ane w w /A .3, A . ==== 1=, M.
Zu Symbolleiste for den Schnellzugriff hinzufigen

Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an....
Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen
Meniband anpassen...

Meniband reduzieren

y Abbildung 37.26
Der Symbolleiste ftir den Schnellzugriff einen Befehl liber
das Kontextmendi hinzufiigen

Die Kategorie »Add-Ins«

Die Kategorie Add-Ins ist zustandig fur die Verwaltung
von Add-Ins (eine Art kleiner »Zusatzprogrammex«),
durch die die Funktionalitat von Word erweitert wird.
Auf dieses Thema gehen wir in diesem Buch nicht na-
her ein, da solche Add-Ins mit den eigentlichen Funkti-
onen von Word nichts zu tun haben.

Add-n: ramn rw—Ty :
" [coMm-Add-ins 1
Herausge Akt
Kompatibj 1onen nlitatsinformation
Ort: Word-Add-Ins Common Files\M
Vorlagen

Beschreib| XML-5chemas
KML-Erweiterungspakete
Deaktivierte Elemente

Verwalten: |COM-Add-Ins W Gehe zu...

dressen von Perso|

y Abbildung 37.27
So gelangen Sie zur Verwaltung von Dokumentvorlagen.

Davon abgesehen, gelangen Sie Uber die Kategorie
Add-Ins u. a. auch zur Verwaltung von Dokumentvorla-
gen, die wir in Kapitel 20, »Dokumentdesigns und Do-
kumentvorlagen«, ausfuhrlich beschreiben.

Die Kategorie »Trust Center«

Computer konnen gefahrdet sein, wenn Programm-
code, der z. B. in Makros enthalten ist, beim Offnen der
entsprechenden Dokumente automatisch ausgefiihrt
wird. Inzwischen bietet Word einige Schutzmechanis-
men an, die dafir sorgen sollen, dass sich Programm-
code nicht unbemerkt einschleicht.

Diese Sicherheitsmechanismen zeigen sich beim Off-
nen von Dokumenten. Bevor problematische Doku-
mente angezeigt werden, erscheint ein gelber Balken
oberhalb des Dokuments, der auf das Risiko hinweist
und (meistens) eine Schaltflache anbietet, mit der Sie
das Dokument dennoch offnen kénnen (Bearbeitung
aktivieren), wenn Sie mochten (siehe Abbildung 37.28).

Es geht bei diesen Schutzmechanismen also im We-
sentlichen darum, dass Sie auf Risiken aufmerksam
gemacht werden.

| Q cescnlzieansiom k kbnnen Vi thalten. Wenn Sie die Datel

hi L
%
micht bearbeiten mivsen, ist &5 sicherer, die geschitzte Ansicht beimubehahien. Doasircilineg Wibicron

y Abbildung 37.28
Eine Sicherheitswarnung

Datenschutzbestimmungen fiir Office.com

Menuband anpassen Programm zur Verbesserung der Benutzerfreundlichkeit

Symbaolleiste far den Schnelizugniff

Add-1ns Sicherheit & mehr

Microsoft Trustworthy Computing

Microsott Word-Trust Center

#ndern.

Al i ‘e ? o .
] -!_,- Sorgen Sie fir die Sicherheit lhrer Dokumente und des Computers.
Anzeige
Dokumentpriifung Datenschutz
Speichemn Migrosoft nimmit den Datenschutz ernst. Weitere Informationen, wie Microsoft Word Fur den Datenschutz sergt, finden Sie in
den Datenschutrbestimmungen.
Sprache
Datenschutebestimmungen fiir Microsoft Word anzeigen
Erweitert

Datenschutzhestimmungen fiir Microsoft Office-Feedback "Licheln senden’

Besuchen Sie Office.com, um weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit zu erhalten,

Das Trust Center enthalt Einstellungen for Sicherheit und Datenschutz, um for die
Sicherheit des Computers zu sergen. Es wird davon abgeraten, diese Einstellungen zu

| Einstellungen for das Trust Center... | < Abbildung 37.29
Das Trust Center
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Uber die Kategorie Trust Center gelangen Sie zu den
Einstellungen fur Sicherheit und Datenschutz.

Vertrauenswiirdige Herausgeber

Vertrauenswiirdige Herausgeber

Vertrauenswiirdige Speicherorte

X Ausgestellt for =
Vertrauenswirdige Dokumente

Vertrauenswardige App-Kataloge
Add-Ins

ActiveX-Einstellungen
Makroeinstellungen

Geschiitzte Ansicht

Meldungsleiste

Einstellungen fir den Zugriffsschutz

Datenschutzoptionen

y Abbildung 37.30
Sie konnen bestimmte Einstellungen beziiglich der Sicher-
heit verdndern.

Wenn Sie die Einstellung Uberprifen und gegebenen-
falls andern oder aulRRer Kraft setzen mochten, klicken
Sie auf die Schaltfliche Einstellungen fiir das Trust
Center. Im zugehorigen Dialogfenster Trust Center
konnen Sie links verschiedene Kategorien aktivieren,
flr die Sie dann die jeweiligen Einstellungen oder auch
Eingaben vornehmen:

X Vertrauenswiirdige Herausgeber: Bestimmte He-
rausgeber lassen sich als vertrauenswiirdig einstu-
fen. Hierfur bendtigen Sie ein vom Herausgeber sig-
niertes Dokument.

X Vertrauenswiirdige Speicherorte: Alle hier angege-
benen Ordner werden als vertrauenswiirdig behan-
delt. Dokumente, die in einem solchen Ordner ge-
speichert sind, werden also ohne weitere Nachfrage
oder Benachrichtigung gedffnet.

X Einstellungen fiir Makros: In dieser Kategorie kon-
nen Sie bestimmen, wie Word bei Dokumenten mit
Makros verfahrt. In der Standardeinstellung wer-
den Makros mit einem Hinweis deaktiviert; der
Schutz ist also relativ hoch eingestellt. In der Pra-
xis fuhrt diese Einstellung leider manchmal dazu,
dass Sie Schwierigkeiten haben, ein eigentlich ver-
trauenswiirdiges Dokument zu 6ffnen. Hier hilft es

37.2 Die grofRte Palette: die Kategorie »Erweitert«

dann, die Sicherheitsstufe zumindest temporar he-
rabzusetzen.

Makroeinstellungen

() Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren

® Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren

() Alle Makros auBer digital signierten Makros deaktivieren

() Alle Makros aktivieren (nicht empfohlen, weil potenziell gefahrlicher Code ausgefuhrt werden kann)

Entwicklermakroeinstellungen

Zugriff auf das VBA-Projektobjektmodell vertrauen

y Abbildung 37.31
Sicherheitsstufen fiir Dokumente mit Makros

X Geschiitzte Ansicht: Die hier standardmallig einge-
stellten Mechanismen gehen Hand in Hand mit den
anderen Schutzmechanismen.

Belassen Sie es am besten bei den vorgegebenen Ein-
stellungen. Uber die zuvor erwahnte Schaltflache Be-
arbeitung aktivieren kénnen Sie dann von Fall zu Fall
entscheiden, wie Sie (beim Offnen eines Dokuments)
verfahren mochten.

Vertrauenswirdige Herausgeber

Geschitzte Ansicht
Wermauenswurdige Speichercre
In der geschitzten Ansicht werden potergisll
gefihrliche Dateien ohne Sicherheitshimmeise
in einem eingeschrankten Modus geaffazt,
urn das Risiko moglicher Schaden an Tnrem
Computer s minimieren. Durch das
Deaktiviersn der geschiteten Ansicht setzen
Sie lhren Computer maglichenaeise
potenziellen Sicherheitsnsiken aus,
[#] Geschitzte Ansicht fur Dateien aus dem
Internet aktivieran

[#] Geschittzte Ansicht flr Dateen an @
potenziell unsichoren Speicheroren
aktrieren
Einstellungen fir den Zugeiffsschutz [#] Geschitate Ansich fur
COutlonk-Anlagern aktivieren

WVertrauenswiirdige Dokumente
Wertraugnswiirdige App-Kataloge
Add-Ins

Active¥-Einsteliungen

Makrocinstellungen

Meldungslesste

Datensc hutzoptionen

QK |  Abbrechen

y Abbildung 37.32
Einstellungen in der Kategorie »Geschiitzte Ansicht«

37.2 Die grof3te Palette: die Kategorie
»Erweitert«

Die Kategorie Erweitert versammelt die groRte Pa-
lette von Optionen und Einstellungsmoglichkeiten
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(siehe Abbildung 37.33). Wann immer Sie auf der Su-
che nach einer Einstellung sind, die Sie verandern oder
uberprifen mochten, die Sie allerdings in den anderen
Kategorien nicht finden kénnen, hilft ein Blick in die
erweiterten Optionen. Wenn Sie sich hier einmal ge-
nau umsehen, werden Sie von den vielfaltigen Einstel-
lungsmoglichkeiten lberrascht sein. Vieles, was Sie
vielleicht schon als Standardverhalten hingenommen
haben, Iasst sich hier verandern und anpassen.

Wir werden in diesem Abschnitt kurz auf die Optio-
nen eingehen, die flr die Praxis tatsachlich relevant
sind bzw. sein kdnnen, und lassen uns dabei natirlich
auch von eigenen Erfahrungen und Bedlrfnissen lei-
ten. Es geht hier ja um die individuelle Anpassung Ih-
res Word-Programmes, womit schon gesagt ist, dass es
keine oder nur wenige allgemeingultige Einstellungen
gibt. Letztlich entscheiden Sie — wir kdnnen nur auf
die Moglichkeiten hinweisen und einige Empfehlun-
gen aussprechen.

Der Bereich »Bearbeitungsoptionen«

Wenn die Option Eingabe ersetzt markierten Text
eingeschaltet ist, wird markierter Text von beliebiger
Lange durch die Eingabe eines Zeichens Uberschrieben.
Wenn Sie das nicht mochten, weil Sie dartiber schon
oft erschrocken sind, deaktivieren Sie diese Option.

Wenn die Option Automatisch ganze Worter markie-
ren 1 aktiviert ist, konnen Sie Markierungen wort-
weise aufziehen. Wenn Sie oft eher zeichenweise mar-
kieren mochten oder mussen, z. B. fir ganz spezielle
Formatierungen, sollte diese Option also deaktiviert
sein.

Mit der aktivierten Option Drag & Drop fiir Text zu-
lassen 2 lassen sich markierte Textstiickchen mit der
Maus verschieben. Diese an sich sehr praktische Mog-
lichkeit bewirkt leider bei vielen Word-Benutzern (vor
allem bei echten Anfangern), dass Text oft versehent-
lich verschoben wird. (Brechen Sie in diesem Fall die

3—

e e r“ Erweiterte Optionen fir das Arbeiten mit Word,
Anzeige !

Dotumentprifung Besrbeitungsoptionen

Speschern [#] Eingabe ersetzt markierten Text

-

Eprache 5] isch ganze Whrter mark

P _| [¥] Drag 8 Drep fur Ted 2ulassen

STRG + Klicken zum Offnen von Links verwenden
Menuband anpaszen =]

A N

bem gen von A &inen neuen Z

Symbolieste Tir den Schnellzugrif [ Inteli

L 9

[l Einfiugemernks mit Bildlauf verschicben

] EINFG-Tacte pum Stevem der Uberschreibmgdus verwenden
Uberschresbmodus verwenden

[ 2w ver das gt g aufford

Add-ing

Trust Center

retallen

(| ge tar vgen oder
[[] Formatierung mitverfolgen
nkonsistenzen be Formatierungen marnosren

Listen

Augwahl shtuslzieren: e

[ Kiighen und Eingeben ektivieren

[+ a Vorschlage
[] Screenshot micht och als Link L
[[] Tagtatur sutomatisch an Sprache des umgebenden Tests anpassen

Auvsschneiden, Kopieren und Linfiigen

Standard-Abestiommatugriage:  Standard [v]

y Abbildung 37.33
Die Kategorie »Erweitert«
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Aktion einfach mit der (Esc]-Taste ab.) Falls Ihnen das
haufiger passiert, ist es vermutlich glinstiger, die Op-
tion auszuschalten.

bekdmpft. Spater nutzte PreuBen unter Kanzler Otto von Bismarck
nationalliberale Strémungen, um Osterreich aus dem Reich auszuschlieRen
und PreuBens Vorherrschaft zu erringen. Inshesondere in den
Grenzregionen Deutschlands waren allerdings viele Einwohner keine
ethnischen Deutschen, darunter Polen und Litauer im Osten und Ddnen im
Norden.l

Aufgrund é%nlicher nationalistischer Gefiihle in Ddnemark kam es 1864 im

Streit um Schleswig zum Deutsch-Danischen Krieg, dem ersten der drei

y Abbildung 37.34
Der markierte Text wird per Drag & Drop verschoben.

Mit der Option STRG + Klicken zum Offnen von Links
verwenden 3 miissen Sie beim Klicken auf einen Link
(Hyperlink) — also wenn Sie das »Handchen« sehen —
zusatzlich die [Strg]-Taste gedriickt halten. Dies ist
sehr praktisch, wenn man nicht standig unbeabsich-
tigt zum Ziel des Hyperlinks springen will, nur weil
man aus Versehen auf einen solchen Link geklickt hat.

Unserer Meinung nach irritiert der Zeichenbereich
eher, als dass er hilfreich ist. Wir empfehlen daher, die
Option Automatisch beim Einfiigen von AutoFormen
einen neuen Zeichenbereich erstellen 4 nicht zu ak-
tivieren.

Die Funktion Intelligente Absatzmarkierung verwen-
den ist Uberaus praktisch und ein echter Segen beim
Formatieren langer Texte. Sie bewirkt, dass Sie ei-
nem Wort eine Zeichenformatierung zuweisen kon-
nen, ohne dass dieses Wort markiert werden muss. Es
reicht dann, den Cursor in das Wort zu setzen.

In friiheren Versionen war EINFG-Taste zum Steuern
des Uberschreibmodus verwenden die Standardein-
stellung: Sobald man die (Einfg]-Taste gedriickt hatte,
gelangte man in den Uberschreibmodus. Wenn Sie
dieses Feature vermissen, aktivieren Sie diese Option,
ansonsten lassen Sie sie ausgeschaltet (weil sie natir-
lich auch oft zu Irritationen fiihrt, vor allem wenn man
nicht weil3, warum Text plotzlich Giberschrieben wird).
Auf andere Weise kénnen Sie den Uberschreibmodus

37.2 Die grofRte Palette: die Kategorie »Erweitert«

aktivieren, indem Sie die Schaltflache Einngen/Uber—
schreiben auf die Statusleiste legen. Aktivieren Sie
dazu den Eintrag Uberschreiben im Kontextmen der
Statusleiste. Nun kénnen Sie per Mausklick hin- und
herschalten (hier steht also entweder Einfligen oder
Uberschreiben).

Die Option Tastatur automatisch an Sprache des um-
gebenden Texts anpassen ist sehr praktisch beim
Schreiben z. B. englischer Texte, denn sie bewirkt tat-
sachlich, was sie verspricht: Die Belegung der Zeichen
auf der Tastatur wird umgestellt.

INFO

Sprachen fiir das Tastaturlayout hinzufiigen

Diese Option taucht erst auf, wenn Sie mehre-

re Sprachen in Windows 8 eingerichtet haben:
Klicken Sie in der Systemsteuerung auf Sprache
und fuigen Sie dann eine Sprache hinzu. Klicken
Sie also auf Sprache hinzufiigen und wahlen Sie
die gewlinschte Sprache im nachfolgenden Dialog
aus. Mit dieser zweiten Sprache erhalten Sie in der
Taskleiste neben der Uhrzeit ein weiteres Symbol
zum Umschalten der Tastatursprache (DEU).

Wenn Sie beispielsweise schon einmal auf einer engli-
schen Tastatur getippt haben, wissen Sie, dass die Tas-
ten und vertauscht sind (was unausweichlich
reihenweise Tippfehler zur Folge hat). Wenn Sie aber
einen englischen Text mit einer deutschen Tastatur
schreiben, wiinschen Sie sich diese Anordnung viel-
leicht, weil sich die Taste mit dem rechten Zeige-
finger viel besser erreichen lasst als die Taste mit
dem oft nicht mitspielenden kleinen Finger! Aktivieren
Sie also die Option und schreiben Sie einmal ein paar
englische Satze. Diese Umstellung bewirkt Ubrigens
auch eine andere Belegung fur die Tasten mit Umlau-
ten. Weil es diese im Englischen bzw. in vielen anderen
Sprachen nicht gibt, erscheinen stattdessen verschie-
dene Sonderzeichen auf dem Bildschirm. Die Einstel-
lung zur Anpassung der Tastatur ist mitunter etwas
hartnackig. Es kann passieren, dass Sie auch nach der
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Deaktivierung dieser Option nicht sofort wieder »nor-
mal« schreiben. Achten Sie dann auf das Symbol in
der Taskleiste (siehe Infokasten) und stellen Sie hieri-
ber die Tastatur wieder von ENG auf DEU. Wenn alles
nichts hilft, schlieRen Sie Word und rufen Sie es erneut
auf (oder Sie stellen die Sprache in der Windows-Sys-
temsteuerung um).

INFO

Tastatur lUiber die Taskleiste einstellen

Achten Sie auch auf das (Windows-)Symbol DEU in
der Taskleiste. Mit einem Mausklick darauf offnen
Sie ein Mend, in dem Sie die Tastatur ebenfalls
umstellen konnen.

Deutsch (Deutschland)
Deutsch-Tastatur

Englisch (GroBbritannien)
Englisch (GroBbritannien u....

Spracheinstellungen
Zum Wechseln Windows-Taste-LEER drilcken.

12:45

) |
< & Wil R DR s

y Abbildung 37.35
Sie kénnen hier die Belequng der Tastatur anpassen.

Der Bereich »Ausschneiden, Kopieren und

oder kopierter Text standardmaRig eingefligt wird,
also immer dann, wenn Sie einfach auf die Schalt-
flache Einfligen klicken oder die Tastenkombination

+ (v] verwenden.

X

Im Bereich Bilder einfligen als andern Sie die Stan-
dardeinstellung fiir den Zeilenumbruch (Mit Text in
Zeile) fir das Einfligen von Grafiken. Da Sie den Zei-
lenumbruch ja sehr oft andern missen, z. B. wenn
Sie Grafiken frei verschieben mochten, ist es unter
Umstanden sinnvoll, hier gleich eine andere Option
zu wahlen, z. B. Passend, und dann nur im Einzelfall
den Zeilenbruch Mit Text in Zeile einzustellen.

nationalistischer Gefiihle in Ddnemark kam es 1864 im
zum Deutsch-Dénischen Krieg, dem ersten der drei

n Reichseinigungskriege. Spater nutzte Preuen unter
smarck nationalliberale Stromungen, um Osterreich aus
hlieBen und PreuRens Vorherrschaft zu erringen.q

y Abbildung 37.37
Die Symbolleiste mit den Einfiigeoptionen erscheint nach
dem Einfiigen.

X Mit aktivierter Option Schaltfliche fiir Einflige-

optionen anzeigen, wenn Inhalt eingefiigt wird er-
halten Sie unmittelbar nach dem Einfligen eines
Textes oder Objekts die kleine Symbolleiste Einfu-
geoptionen.

.o x Klicken Sie neben der Option Intelligentes Aus-
Einfligen« : o . .
schneiden und Einfiigen auf die Schaltflache Ein-
Die ersten Optionen des Bereiches Ausschneiden, Ko- stellungen. Mit den Optionen im gleichnamigen Di-
pieren und Einfiigen steuern, wie ausgeschnittener alog kénnen Sie differenziert festlegen, wie Word
Ausschneiden, Kopieren und Einfagen
Einfigen innerhalb desselben Dokuments: |Ursprﬁngliche Formatierung beibehalten (Standard)lzl
Einfigen zwischen zwei Dokumenten: |Ursprﬁngliche Formatierung beibehalten (Standard]EI
Ei_nng_en ;u\_tischen Dokumenten, wenn Formatvorlagendefinitionen |Formatvor|agen des Ziels vermenden (Standard)EI
nicht Gbereinstimmen:
Einfagen aus anderen Programmen: |Urspaninche Formatierung beibehalten (Standard]

Bilder einfdgen als:

[] EINFG-Taste zum Einfigen verwenden
Schaltfliche far Einflgeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefagt wird

Intelligentes Ausschneiden und Einfigen ™ | Einstellungen...

Aufzihlungszeichen und Mummern beim Einfligen von Text mit der Option 'Mur den Text Gbernehmen’ beibehalten

Mit Text in Zeile | v |

< Abbildung 37.36

Optionen zum Stan-
dardverhalten beim
Einftigen von Texten
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sich beim Einfligen verschiedener Inhalte verhalten
soll. Die Voreinstellungen sind so weit in Ordnung.
Besonders vorteilhaft ist die Einstellung Satz- und
Wortabstand automatisch anpassen. Damit fugt
Word automatisch die richtigen Leerzeichen ein,
selbst wenn Sie sie beim Ausschneiden oder Kopie-
ren nicht »mitgenommen« haben.

Standardeinstellungen
Standardoptionen verwenden fur I Word 2002 - 2010 B

Einzelne Optionen
Satz- und Wortabstand automatisch anpassen
["] Absatzabstand beim Einflgen anpassen

Tabellenformat und Ausrichtung beim Einfligen anpassen
Intelligentes Formatvorlagenverhalten
Beim EinfOgen aus Microsoft PowerPoint Format zusammenfihren

D Beim Einfugen aus Microsoft Excel Format anpassen

Eingefagte Listen mit vorhandenen Listen zusammenfahren

oK | Abbrechen |

y Abbildung 37.38
Die Feineinstellungen fiir das Verhalten beim Einftigen

Der Bereich »BildgrofRe und -qualitat«

Die Einstellungen im Bereich BildgroRRe und -qualitat
kénnen relevant sein, wenn Sie haufig mit Grafiken
hantieren. Die Aktivierung der Option Bilder in Datei
nicht komprimieren sorgt fiir eine maximale Bildqua-
litat, kann aber die DateigroRe erheblich anwachsen
lassen, insbesondere wenn Dokumente nicht nur ein,
sondern viele Bilder enthalten. Besser ist es daher, im
Einzelfall die Komprimierung anzupassen und diese
Option nicht einzuschalten.

BildgroBe und -qualitat | Deutsche Reich.docx El

[[] Bearbeitungsdaten verwerfen ()
[] eilder in Datei nicht kemprimieren &
Standardzielausgabe festlegen auf: | 220 ppi u

y Abbildung 37.39
Der Bereich »BildgréfSe und -qualitdt« in der Kategorie
»Erweitert«

37.2 Die grofRte Palette: die Kategorie »Erweitert«

Die Standardeinstellung von »220 ppi« im Feld Stan-
dardzielausgabe festlegen auf garantiert eine sehr
gute Qualitat im Ausdruck und auf Bildschirmen; fur
Webseiten wiirden beispielsweise auch 150 ppi (oder
noch weniger) ausreichen.

Der Bereich »Dokumentinhalt anzeigen«

In diesem Bereich kénnen Sie, wie es die Uberschrift
schon sagt, bestimmen, welche Inhalte angezeigt wer-
den sollen und welche nicht.

Dokumentinhalt anzeigen

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

[] Platzhalter fir Grafiken anzeigen &

Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
Textmarken anzeigen

[] Textbegrenzungen anzeigen

[[] Zuschnittsrarken anzeigen

[[] Eeldfunktionen anstelle van Werten anzeigen
Feldschattierung: im@

[] Konzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden

Mame: |Ccurier MNew
GroBe: | 0. (v |
[] Auf dem Drucker gespeicherte Schriftarten verwenden

| Schriftarten ersetzen... |

[] Beim Offnen eines Dokuments alle Uberschriften erweitern (0

y Abbildung 37.40
Welche Dokumentinhalte sollen angezeigt werden?

Wenn Sie es lieben, auf farbigen Seiten zu arbeiten,
dann schalten Sie die Option Hintergrundfarben und
-bilder im Seitenlayout anzeigen ein. Die Seitenfarbe,
die Sie auf der Registerkarte Entwurf eingestellt ha-
ben, wird daraufhin angezeigt. Diese Seitenfarbe ist
nur auf dem Bildschirm zu sehen (die Funktion Seiten-
farbe wird ja hauptsachlich eingesetzt, wenn Sie aus
einem Word-Dokument eine Webseite machen) und
ist nicht fir den Ausdruck gedacht (denn das wiirde
eine Menge Tinte kosten!).

Mit eingeschalteter Option Platzhalter fiir Grafiken an-
zeigen zeigt Word anstelle einer Grafik einen leeren Be-
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reich mit Rahmen (deren GroRRe und Position sich aber
auch bearbeiten lassen). Sie kdnnen sich denken, dass
diese Einstellung sinnvoll ist, wenn Sie Ihr Dokument
nur einmal schnell ausdrucken mochten und es nicht
auf die Grafiken ankommt. Das spart Zeit und Tinte.

In der folgenden Ubergangsperiode des besetzten Deutschland bis 1949
kam die Bezeichnung bereits weitgehend auRer Gebrauch. Ob ein

Deutsches Reich nach 1945 fortbestand, war im juristischen Schrifttum
umstritten: ,Jedenfalls darf aus der Riickschau fést&estﬁﬂi werden, dass

sich die Bundesrepublik mit der Identitétsthese in der internationalen Praxis
trotz erheblicher Widerstande selbst aus den eigenen Reihen letzten Endes
durchgesetzt hat.q

Griindungsumstandeq]

Das 1871 gegriindete Deutsche Kaiserreich wurde zwar als erster
‘einheitlicher Nationalstaat aller Deutschen angesehen, umfasste wihrend
seines Bestehens als Kieindeutsche Losung jedoch nie alle Gebilde, die sich

y Abbildung 37.41
Ein Dokument mit Seitenfarbe

Wenn Sie die Option Textmarken anzeigen aktivieren,
werden Textmarken im Dokument mit grauen recht-
eckigen Markierungen versehen. Im Ausdruck sind
diese Markierungen nicht zu sehen.

Aufgrund Zhnlicher nationalistischer Gefiihle in[Danemarl] kam es 1864 im
Streit um Schleswig zum Deutsch-Danischen Krieg, dem ersten der drei
spater sogenannten[Re'\chseinigungskriegd. Spater nutzte Preulen unter
Kanzler Otto von Bismarck nationalliberale Strémungen, um Osterreich aus
dem Reich auszuschlieBen und Preufens Vorherrschaft zu erringen.q

y Abbildung 37.42
Eine sichtbare Textmarke im Text

Mit der Option Feldfunktionen anstelle von Werten
anzeigen werden statt der Feldergebnisse die Feld-
funktionen angezeigt. Sie konnen die Feldfunktionen
normalerweise ja auch mitder [o | + einblenden
lassen, aber bei langen und/oder verschachtelten Fel-
dern missten Sie diese Tasten dann x-mal drticken.
Wenn Sie die hier beschriebene Option einschalten,
sehen Sie alle Feldfunktionen auf einen Schlag.
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Ausldser-des-Deutschen-KriegesEHYPERLINK--\I-"Reichseinigungskriege" 3
war-der-Bruch-der-Gasteiner-Konvention-iiber-Schleswig-Holstein-durch-
Preuen.q

y Abbildung 37.43
Die Feldfunktion ftir den Hyperlink zur Textmarke

Der Bereich »Anzeigen«

Dieser Bereich bietet einige Einstellungen, die die Bild-
schirmkonfiguration beeinflussen. Wichtig ist hier vor
allem auch die Moglichkeit, die MalRangaben festzule-
gen bzw. zu andern.

Anzeigen
Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 25 E bl
[[] Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: |4 =
Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Ordner anzeigen:
MaBe in folgenden Einheiten anzeigen: u
Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten:

[ Pixel fiir HTML-Features anzeigen

Tastenkombinationen in Quickinfos anzeigen

Herizontale Bildlaufleiste anzeigen

Vertikale Bildlaufleiste anzeigen

Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen

[] Zeichenpositionierung fir Layout anstatt fir Lesbarkeit optimieren
[[] Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren

Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren

Subpixel-Positicnierung zum Glatten von Schriften verwenden

y Abbildung 37.44
Der Bereich »Anzeigen« in der Kategorie »Erweitert«

Wie Sie wissen, wird iber Datei > Offnen > Zuletzt ver-
wendete Dokumente eine Liste der zuletzt gedffneten
Dateien angezeigt. Wie viele Dateien das sind, kdnnen
Sie im Feld Diese Anzahl zuletzt verwendeter Doku-
mente anzeigen einstellen. Wenn auch andere Perso-
nen an lhrem Computer arbeiten und Sie sich nicht in
die Karten schauen lassen mochten, konnen Sie hier
auch den Wert »0« festlegen.

Die Mal3einheit, die Sie im Auswahlmeni Mal3e in fol-
genden Einheiten anzeigen einstellen, wird bis auf
wenige Ausnahmen fir die meisten Dialogfenster und
ebenso im horizontalen und vertikalen Lineal an den
Dokumentrandern verwendet.



Der Bereich »Drucken«

Die Einstellungen im Bereich Drucken regeln in be-
stimmten Punkten das Druckerverhalten.

Wenn Sie lhre Dokumente haufig nur »flir den Hausge-
brauch« ausdrucken, kénnen Sie die Option Entwurfs-
qualitat verwenden einschalten. Eingefligte Grafiken
werden bei dieser Einstellung nicht mit ausgedruckt,
was natlrlich eine Menge Tinte spart. Grol3e Qualitats-
unterschiede zu einem normalen Ausdruck sind an-
sonsten nicht zu erkennen.

Drucken

O Entwurfsgualitat verwenden

Drucken im Hintergrund (0

[] Seitenin umgekehrter Reihenfolge drucken

O XML-Tags drucken

[] Feldfunktionen anstelle von Werten drucken

Aktualisierung ven Feldern mit Uberarbe\tungen vor dem Drucken zulassen
[] Blattvorderseite fiir Duplexdruck drucken

[] Blattriickseite far Duplexdruck drucken

Inhalt an das Papierformat A4 oder 8,5 x 11 Zoll anpassen

Standardschacht:  |Druckereinstellungen verw...

Beim Drucken dieses Dokuments: kapitel_37.docx

[] PostScri pt Gber Text drucken

[] Mur Formulardaten drucken

y Abbildung 37.45
Der Bereich »Drucken« in der Kategorie »Erweitert«

Die Option Drucken im Hintergrund sollte aktiviert
bleiben. Sie sorgt dafiir, dass der Drucker seinen
Dienst tut, wahrend Sie am Computer weiterarbeiten
konnen. Mit Aktualisierung von Feldern mit Uberar-
beitungen vor dem Drucken zulassen werden alle Fel-
der, die das Dokument enthalt, vor dem Ausdruck ak-
tualisiert.

Die Option Nur Formulardaten drucken fihrt dazu,
dass nur die in ein Formular eingegebenen Daten aus-
gedruckt werden und nicht die Formularfelder selbst
und sonstiger Text, den das Dokument enthalt.

Der Bereich »Speichern«

In der Kategorie Speichern finden Sie einige Einstellun-
gen, die das Verhalten des Programms beim Speichern
beeinflussen.

37.2 Die grofRte Palette: die Kategorie »Erweitert«

Wenn Sie daflir sorgen mochten, dass beim Speichern
eine zusatzliche Sicherheitskopie erstellt wird, aktivie-
ren Sie die Option Immer Sicherungskopie erstellen.
Diese Kopien werden im .wbk-Format abgespeichert
und kénnen auf dem ublichen Weg geoffnet werden.

Speichern

[] Bestitigung vor dem Speichern von "Mormal.dot" ()
[] Immer Sicherungskopie erstellen

[[] Remote gespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichem aktualisieren

Speicherung im Hintergrund zulassen

y Abbildung 37.46
Einige Einstellungen zum Speicherverhalten

Der Bereich »Allgemein«

Dieser Bereich enthalt eine Reihe von Optionen, die
sich nicht recht zusammenfassen lassen, die aber teils
wirklich wichtig sind.

Allgemein

[] Feedback mit Sound bereitstellen

Feedback mit Animation bereitstellen

[] Dateiformatkonvertierung beim Gffnen bestitigen
Automatische Verknapfungen beim Offnen aktualisieren
[ Offnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen
| Seitenumbruch im Hintergrund

[] Fehler des Benutzeroberflichen-Add-Ins anzeigen
Postanschrift:

| Dateispeicherorte... | | Weboptionen...

y Abbildung 37.47
Der Bereich »Allgemein« in der Kategorie »Erweitert«

Wenn Sie bei der Eingabe eines ungultigen Befehls
(oder einer anderen ungiiltigen Aktion) mit einem
Sound gewarnt werden mochten, aktivieren Sie die
Option Feedback mit Sound bereitstellen. Ich person-
lich kann diesem Verhalten nicht viel abgewinnen, da
mich diese Signale meistens nur erschreckt zusam-
menzucken lassen.

Wenn Sie haufig Dokumente erhalten, die in einem
anderen Programm als Word erstellt wurden, kann die
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Option Dateiformatkonvertierung beim Offnen besta-
tigen nutzlich sein. Beim Offnen eines Fremdformats
versucht Word, das Format zu erkennen, und zeigt die
Datei nach Moglichkeit an. Dies geschieht ohne wei-
tere Rickfrage, wenn diese Option ausgeschaltet ist.
Um bei der Konvertierung eventuell eingreifen zu kon-
nen, schalten Sie die Option ein.

Wenn lhr Dokument Verknlpfungen enthalt, also bei-
spielsweise Verweise, verknlpfte Abbildungen oder
andere Objekte, aktualisiert Word diese Verknipfun-
gen beim Offnen automatisch, wenn die Option Au-
tomatische Verkniipfungen beim Offnen aktualisieren
aktiviert ist. Ist diese Option ausgeschaltet, missen
Sie alle Verknlpfungen manuell aktualisieren. Im Prin-
zip ist die automatische Aktualisierung vorteilhaft (ab-
gesehen davon, dass das Offnen langer dauert), sichert
sie doch, dass das Dokument auf dem neuesten Stand
ist. Anders sieht es aus, wenn beispielsweise auch an-
dere Personen an lhrem Dokument arbeiten und Sie
vor der Aktualisierung einen kontrollierenden Blick da-
rauf werfen mochten. In solchen Fallen sollte die Op-
tion deaktiviert bleiben.

Dateitypen: Speicherort:
Dokumente iy
Bilder
Benutzervorlagen C\.\Roaming\Microsoft\Templates

Arbeitsgruppenvorlagen

AutoWiederherstellen-Dateien C\..\Roaming\Microsoft\Word
Tools C\.\Microsoft Office\Office15
AutoStart G AMicrosoftiWord\STARTUP

| | sehliegen |

y Abbildung 37.48
Die Speicherorte ftir Dokumente und Dokumentelemente

Zu guter Letzt finden Sie hier auch die Schaltflache
Dateispeicherorte, Uber die Sie die Standardordner, in
denen bestimmte Dateien abgelegt werden, neu fest-
legen konnen, z. B. Ihre Arbeitsgruppenvorlagen. Auch
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der Speicherort flr Benutzervorlagen (standardmaRig
der Ordner Templates) ist hier festgelegt, und Sie kon-
nen ihn theoretisch andern. Die Erfahrung zeigt aber,
dass eine solche Anderung nicht unbedingt zu emp-
fehlen ist, weil sie den Zugriff auf lhre Vorlagen ge-
fahrden kann. Die Benutzervorlagen (das sind die Vor-
lagen, die Sie Uiber Datei > Neu downloaden) sind nicht
zu verwechseln mit den personlichen Vorlagen, also
mit solchen, die Sie selbst anlegen und lber den Da-
teityp als Vorlage deklarieren. Diese werden im Ordner
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen abgelegt.

Der Bereich »Layoutoptionen«

In diesem Bereich sind hauptsachlich zwei Einstellun-
gen interessant und u. U. ganz nutzlich.

Layoutoptionen fiir: Deutsche Reich.docx IEI

[] Leerraum fiir Unterstreichungen hinzufigen

[] Machstehende Leerstellen unterstreichen

O Regeln zum Zeilenwechsel verwenden

[] SBCS- und DBCS-Zeichen ausgleichen

[[] Umngekehrte Schrigstriche in Yenzeichen konvertieren

Zeichenabstinde in Zeilen, die mit UMSCHALT-EINGABE enden, nicht erweitern
[] Zeilenhéhe in Tabelle an Rasterhche anpassen

y Abbildung 37.49
Die Layoutoptionen

Aktivieren Sie die Option Nachstehende Leerstellen
unterstreichen, fiihrt das dazu, dass Leerstellen vor ei-
nem Absatzzeichen und einem manuellen Zeilenum-
bruch (weicher Umbruch) mit unterstrichen werden,
sofern Sie den Text unterstreichen lassen.

In der Standardeinstellung ist die Option Zeichenab-
stinde in Zeilen, die mit UMSCHALT-EINGABE enden,
nicht erweitern nicht aktiviert. Dadurch wird, wenn
Sie einen Absatz z. B. als Blocksatz formatieren und es
einen manuellen Zeilenumbruch in dem Absatz gibt,
auch diese Zeile im Blocksatz gesetzt. Die Abstande
zwischen den Wortern werden dadurch mitunter ex-
trem weit. Wenn Sie diese Option aktivieren, werden
diese Zeilen nicht im Blocksatz gesetzt, sodass Sie zu
groRRe Abstande vermeiden.



