Grundlagen Textverarbeitung

Grundeinstellungen in Word (nach Installation usw.)
1. Lineal aktivieren
Registerkarte Ansicht — Gruppe Anzeigen
Layout  Verweise  Send
g [+ Lineal
Gitternetzlinien

Mavigationsbereich

Anzeigen

|-I\_/|-|-1r-_x.||-2-|-3-

2. Nicht druckbare Zeichen anzeigen

Registerkarte Start — Gruppe Absatz
Uberpriifen Ansicht W

3. Einstellungen in den Optionen
Datei — Optionen — Dokumentprifung — Autokorrektur

Al . . . ~
Allgemein ":ECJ Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.
Anzeige
Dokumentprifung AutoKorrektur-Optionen
Speichem Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen...
Sprache
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Erweitert
‘Waérter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Mendband anpassen
‘Warter mit Zahlen ignorieren
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Internet- und Dateiadressen ignorieren
Add-Ins Wiederholte Warter kennzeichnen
Trust Center Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
[] GroBbuchstaben behalten Akzent
O Vorschldge nur aus Hauptwirterbuch
Benutzerwdrterbiicher...
Eranzdsische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung| «
Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word
Rechtschreibung wihrend der Eingabe Gberprifen
Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren
Haufig verwechselte Warter
Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Gberprifen
g P
[] Lesbarkeitsstatistik anzeigen
Schreibstil | Grammatik| « Einstellungen,..
Dokument erneut Gberprifen
Ausconbim o e Rl Diakiimaant? b
OK Abbrechen

Autokorrektur Deaktivieren:
e Jeden Satz mit einem Grof3buchstaben beginnen

o Jede Tabellenzelle mit einem Grof3buchstaben beginnen
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Grundlagen Textverarbeitung

AutoKorrektur  Math, Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoFormat — Aktionen

Schaltflachen far AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
|:| Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

|:| lede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen

Wochentage immer groBschreiben

|:| Unbeabsichtigtes Verwenden der fFESTSTELLTASTE karrigieren

Wihrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: Mur Text Formatierten Text

£
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Hinzutogen Laschen

Automatisch Morschldge aus dem Warterbuch verwenden

Ok | | Abbrechen

AutoKorrektur  Math, Autokorrektur | AutoFormat wihrend der Eingabe ! AutoFormat — Aktionen

Wihrend der Eingabe ersetzen
“Gerade” Anfahrungszeichen durch .typographische” Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen [¥2) Bindestriche [--) durch Geviertstrich (—)
|:| *Fett* und _kursiv_ durch Mormalformatierung
Internet- und Netzwerkpfade durch Links

‘Wiahrend der Eingabe Gbernehmen

|:| Automatische Aufzahlung |:| Automatische Mummerierung
Rahmenlinien Tabellen
|:| Integrierte Formatvorlagen far Uberschriften

Wahrend der Eingabe automatisch formatieren
Listeneintrag wie vorherigen formatieren
|:| Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Rocktaste festlegen
|:| Farmatvarlagen basierend auf Formatierung definieren

ok | | Abbrechen

Deaktivieren:
e Automatische Aufzahlung
e Automatische Nummerierung

e Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Ricktaste festlegen
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Einstellungen von Absatzen und Zeilen (fiir DIN)

Registerkarte Start — Dialogfenster Absatz

Einzdge und Abstinde  Feilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Ausrichtung: |

Gliederungsebene: |Texth:ﬁrper StandardmaBig reduziert
Einzug

Links: 0cm Iil Sondereinzug: Um:

Rechs: o |5 | (ohne] ] | H

[] Einzdge spiegeln

Abstand

Var Zeilenabstand: W
Nach: opt. |+ |Einfach | EH

|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einfagen

ant

Yorschau

Besimgiedenst Deispiedien Beispiedieo Beisgiedten Geispieltent Beispiedten Beispied ot Delspiedten? Boisgiodto
Besisgiedienst Deispiedieod Beispiedien Geispiedtens Geispiedtent Beispiedtend Deispied et Deispiedten? Boispiedton
[Besimgiedternt

| Als Standard festlegen | [ ox | | Abbrechen

e Abstand vor und nach Absatz 0 pt
e Zeilenabstand Einfach

¢ Als Standard festlegen fir Normal.dotm

Sollen die Standardwerte far Ausrichtung, Einzug und Abstand der Absatze fur Folgendes festgelegt werden:
D Mur dieses Dokument?
@Eglle Dokumente basierend auf der Vorlage Mormal.dotm?;

Ok | = Abbrechen
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