Wichtige Einstellungen bei Word 2003



Aus Erfahrung werden folgende Einstellungen bei Word 2003 empfohlen. Die Liste kann – abhängig von den Gewohnheiten des Anwenders - beliebig ergänzt werden.
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1. Menü Ansicht-Symbolleisten-Anpassen, Register Optionen:

· aktivieren 
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2. Menü Extras-Optionen, Register Ansicht

Anzeigen:

· Startaufgabenbereich deaktivieren (er kommt von alleine, wenn es nötig ist; außerdem kann man ihn über das Menü Ansicht-Aufgabenbereich aktivieren)
Formatierungszeichen:
· Alle aktivieren



3. Menü Extras-Optionen, Register Allgemein:
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· deaktivieren 

· Maßeinheit: Zentimenter

[image: image4.png]AutoKorrektur
AutoKonektur AutoFormat wahrend der Engabe
AutoText AutoFormat Smerttags

AutoAusFillen-Yorschlage anzeigen
Driicken Sie die EINGABETASTE, um den Vorschisg 2u dbernshmen

AutoText-Eintrage hier eingeben:

-SEmTE -
ales Liske
Betr
Betreff

BICHERSENDUNG
Dateiname.
Datsiname und Pfad

Vorschau

Suchen il aktiven Vorlagen

(Roorchen ]





4. Menü Extras-Optionen, Register Bearbeiten

· Bild einfügen als: Passend



5. Menü Extras-Optionen, Register Bearbeiten
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· Auto-Tastaturumschaltung deaktivieren



6. Menü Einfügen-AutoText-AutoText
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sollen AutoAusfüllen-Vorschläge angezeigt werden, bleibt der Haken

· sind keine AutoAusfüllen-Vorschläge erwünscht, muss 
der Haken deaktiviert werden



7. Menü Extras-AutoKorrektur-Optionen, Register AutoKorrektur
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Die Optionen Jeden Satz mit einem Großbuchstaben beginnen und Jede Tabellenzelle mit einem Großbuch​staben beginnen sollten auf jeden Fall deakt​iviert werden, da Word sonst grund​sätzlich nach einer Absatz​schaltung in jeder neuen Zeile mit einem Großbuch​staben beginnt.
· Die Optionen Zwei Großbuchstaben am Wortanfang korrigieren und Wochentage immer groß schreiben sollten aktiviert bleiben.


8. Menü Extras-Optionen, Register Änderungen verfolgen
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· bei Markup alle Optionen auf (ohne) setzen

· bei Sprechblasen Nie wählen
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Hinweis: Die Möglichkeiten, die die Registerkarte Änderungen verfolgen bietet, sind sehr sinnvoll; aller​dings nur dann, wenn sie auch vom Anwender gewünscht werden. 
Hier gibt es noch eine weitere Einstellung, die vorgenommen werden muss:

Menü Extras-Optionen, Register Sicherheit, Datenschutzoptionen
· Die Option „Ausgeblendete Markups beim Öffnen oder speichern anzeigen“ sollte deaktiviert sein (1).

· Man kann sich - wenn man das möchte - allerdings die Option Warnung … anzeigen lassen (2).

· In Word 2002 gibt es nur die Möglichkeit mit der WARNUNG. 
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