Voreinstellungen in Microsoft Office Word

Standardeinstellungen in Microsoft Office Word

In Microsoft Office Word sind viele Einzelheiten bereits voreingestellt: Schriftart,
SchriftgroRe, Zeilenabstand, Nummerierung und Aufzahlungszeichen, AutoKorrektur,

AutoText.

Sie kénnen diese Einstellungen tber die Menuleiste nachschauen:

e bei Format | Zeichen... und Format | Absatz,

e bei Format | Nummerierung und Aufzahlungszeichen... sowie
e bei Extras | AutoKorrektur-Optionen... und

e bei Extras | Optionen....

Andern einiger Einstellungen

Uber Menl kénnen Sie viele dieser
Standardeinstellungen natirlich auch
andern und erganzen.

Um eine andere Schrift zu erhalten,
klicken Sie Format | Zeichen..., stellen
eine neue Schrift ein (hier Tahoma)
und klicken dann links unten auf
Standard.... Im néchsten Fenster bes-

tatigen Sie bei| Ja | (s. unten).

Microsoft Office Word

9 Méachten Sie den Standard von Schriftart &ndern auf (Standard) Tahoma?

Diese Anderung wirkk sich auf alle neuen Dokumente aus, die auf der Yorlage NORMAL basieren,

Schrift | Zeichenabstand | Texteffekte
Schriftart: Schriftschnitt; Schriftgrad;
Standard 12
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Die Anderungen wer-
den dann in der Datei
Normal.dot gespei-
chert.
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Um andere Aufzahlungszeichen zu
erhalten, klicken Sie bei Format |
Nummerierung und Aufzahlungszei-

chen... und geben uber die Schaltfla-
che Anderungen ein,
Wenn Sie wieder die urspringliche
Formatierung wunschen, klicken Sie
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Nummerierung und Aufzdhlungszeichen

fufzdhlungszeichen | Mummerisrung
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Gliederung | Liskenformatworlagen

|

auf die Schaltflache | Zurlicksetzen |.

Markieren Sie einen Text in Word
oder auch ein Sonderzeichen

(z. B. ein Dreieck in einem Rah-
men - s. rechts in der Vorschau),
klicken Sie Extras | AutoKorrek-
tur-Optionen... Registerkarte Au-
toText. Schreiben Sie den Namen
des neuen AutoTextes (hier:
Dreieck) und Klicken Sie auf die
Schaltflache\ Hinzuflgen |

AutoKorrektur
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Aukokorrekiur AutoFormat wahrend der Eingabe

AutoText AukoFormat Smartkags

AutofusFillen-Yorschlage anzeigen
Drcken Sie die EINGAEETASTE, um den Yarschiag zu Obernehmen

AutoText-Einkr&ge hier eingeben:
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Weitere Anderungen werden in den Formatvorlagen vorgenommen und gespeichert.
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