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Grundeinstellungen in Word (nach Installation usw.) 

1. Lineal aktivieren 

Registerkarte Ansicht – Gruppe Anzeigen 

 

2. Nicht druckbare Zeichen anzeigen 

Registerkarte Start – Gruppe Absatz 

 

3. Einstellungen in den Optionen 

Datei – Optionen – Dokumentprüfung – Autokorrektur 

 

Autokorrektur Deaktivieren: 

• Jeden Satz mit einem Großbuchstaben beginnen 

• Jede Tabellenzelle mit einem Großbuchstaben beginnen 
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Deaktivieren: 

• Automatische Aufzählung 

• Automatische Nummerierung 

• Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Rücktaste festlegen 
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Einstellungen von Absätzen und Zeilen (für DIN) 

Registerkarte Start – Dialogfenster Absatz 
 

 
 

• Abstand vor und nach Absatz 0 pt 

• Zeilenabstand Einfach 
 

• Als Standard festlegen für Normal.dotm 
 

 
 


