Ausgewählte Tipps und Tricks in Word


(Aufruf  jeweils STRG-Taste festhalten und entsprechende Seitenzahl wählen mit Mausklick)
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1  Bedingter Trennstrich  bedingtes Leerzeichen


Zu Start
Die Lösung ist der sogenannte
"bedingte Trennstrich", den Sie über die Tastenkombination
Strg+- (drücken Sie Strg zusammen mit dem Trennstrich)
einfügen können. Im Dokument ist er zunächst einmal gar
nicht oder durch einen Trennstrich mit kleinem "Haken" zu
sehen; abhängig davon, ob Sie die Anzeige der Sonderzeichen
aus- oder eingeschaltet haben.

Die Funktionsweise des bedingten Trennstrichs ist einfach:
Word trennt das Wort an der gewünschten Stelle, sobald sich
der Zeilenumbruch entsprechend ändert. Befindet sich das
Wort in der Mitte der Zeile, ist der Trennstrich auf dem
Ausdruck nicht zu sehen und auf dem Bildschirm erscheint er
nur, wenn Sie die Anzeige der Sonderzeichen aktiviert haben

Bedingtes Leerzeichen:

Erzeugen mit Tastenkombination:  alt + 255(vom Zahlenfeld) 
2 Letzten Arbeitsschritt auf Tastendruck wiederholen

Zu Start
Sicherlich wissen Sie, dass Sie mit Word den letzten
Arbeitsschritt ganz einfach wiederholen können, indem Sie
das Menü BEARBEITEN- WIEDERHOLEN (bis Word 2003) anwählen
bzw. auf das Symbol "Wiederholen" in der
Schnellzugriffsleiste von Word 2007 klicken. An dieser
Stelle wird auch der Shortcut Strg +Y angegeben, der ebenso
zum Ziel führt, aber nur die wenigsten Anwender wissen,
dass eine Alternative gibt, die schneller erreichbar und
leichter zu merken ist: auch Alt + Return führt zu einer
Wiederholung des letzten Arbeitsschritts.

3 Dokument per Mausklick um eine Seite verkleinern

Zu Start
Wer kennt das Problem nicht: Sie haben beispielsweise einen
Brief geschrieben, der eigentlich nur eine Seite umfassen
sollte. Am Ende ist der Text ein wenig länger und auf der
zweiten Seite befinden sich nur einige wenige einsame
Zeilen. Nun können Sie natürlich hier und da Leerzeilen
entfernen, Text kürzen und Abstände verkleinern. Schneller
und einfacher geht es mit einer wenig bekannten Funktion von
Word: 

In der Seitenansicht steht Ihnen das Symbol "Größe anpassen" 
(Word 2003 und 2002/XP) 
bzw. "Um eine Seite verkleinern" (Word 2007) zur Verfügung. 
Klicken Sie es an und Word verkleinert die Schriftgrößen in Ihrem 
Dokument so, dass es eine Seite kürzer ist. In Sekundenschnelle
haben Sie so die lästigen Zeilen der zweiten Seite auf der
ersten Seite untergebracht. In Word 2010 ist die klassische
Seitenansicht nicht mehr ohne weiteres verfügbar, so dass
Sie hier auf die unten beschrieben Technik ausweichen
müssen.

Sie können diese nützliche Funktion nämlich auch in die
Standard-Symbolleiste (Word 2003 und 2002/XP) bzw. die
Schnellzugriffsleiste (Word 2010 und 2007) integrieren.

In Word 2003 und 2002/XP gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Klicken Sie eine beliebige Symbolleiste mit der rechten
Maustaste an und rufen Sie das Kontextmenü ANPASSEN auf.

2. Wechseln Sie im Dialogfeld "Anpassen" auf die
Registerkarte "Befehle" und markieren Sie in der Liste
KATEGORIEN den Eintrag "Extras".

3. Am Ende der Liste BEFEHLE finden Sie das Symbol "Um eine
Seite verkleinern", das Sie nun bei gedrückter linker
Maustaste an die gewünschte Stelle in den aktuellen
Symbolleisten ziehen. Anschließend können Sie das
Dialogfeld mit SCHLIESSEN verlassen.

Bei Word 2010 und 2007 integrieren Sie die Funktion in die
Schnellzugriffsleiste:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Multifunktionsleiste
 und wählen Sie aus dem Kontextmenü
SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN.

2. Stellen Sie im linken Auswahlmenü ALLE BEFEHLE ein und
markieren Sie in der Liste "Um eine Seite verkleinern".

3. Klicken Sie nun auf die Schaltfläche HINZUFÜGEN und
schließen Sie den "Word-Optionen"-Dialog mit OK.

Die automatische Verkleinerung der Dokumentlänge steht Ihnen in Zukunft 
in allen Word-Versionen jederzeit per Mausklick zur Verfügung. 
Sollten Sie mit dem Ergebnis einmal nicht zufrieden sein, weil 
die Schriftgröße zu stark verkleinert wird, können Sie mit 
BEARBEITEN /RÜCKGÄNGIG auch jederzeit wieder zum ursprünglichen
Format zurückkehren.
4  So können Sie Gitternetzlinien zum exakten Ausrichten nutzen
Zu Start
Viele Anwender nutzen Word zum Erstellen von
Vereinszeitschriften, Broschüren oder anderen aufwendigen
Dokumenten mit einer großen Anzahl von Zeichnungsobjekten,
Grafiken oder ClipArts. Word ist jedoch kein spezielles
Layoutprogramm. Das genaue Ausrichten der einzelnen Objekte
im Dokument ist daher ein sehr häufiges Problem. Es gibt
aber eine nützliche Hilfe, um Objekte einfach und exakt
auszurichten.

In Word 2003 und 2002/XP gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Blenden Sie die "Zeichnen"-Symbolleiste über das Menü
ANSICHT-SYMBOLLEISTEN-ZEICHNEN ein.

2. Klicken Sie auf die Schaltfläche ZEICHNEN der
Symbolleiste und wählen Sie aus dem Menü den Eintrag
GITTERNETZ.

3. Stellen im nachfolgenden Dialog im Bereich
RASTEREINSTELLUNGEN den genauen Abstand zwischen den
horizontalen und vertikalen Gitternetzlinien ein.

4. Achten Sie darauf, dass die Option OBJEKTE AM RASTER
AUSRICHTEN aktiviert ist. In Word 2002/XP sollte 
außerdem das Kontrollkästchen vor RASTERLINIEN AM 
BILDSCHIRM ANZEIGEN ausgewählt sein.

5. Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit OK.

Word fügt daraufhin Gitternetzlinien nach Ihren Vorgaben in
das Dokument ein. In Word 2010/2007 können Sie die
Gitternetzlinien ganz bequem im Register "Ansicht" in der
Gruppe EINBLENDEN/AUSBLENDEN über das Symbol
GITTERNETZLINIEN ein- bzw. ausschalten. An diesen
Gitterlinien werden nun beispielsweise automatisch alle
Zeichnungsobjekte, ClipArts und Grafiken exakt ausgerichtet.

In Word 2010/2007 gehen Sie dazu folgendermaßen vor:

1. Wechseln Sie auf das Register "Seitenlayout" der Multifunktionsleiste.

2. Klicken Sie in der Gruppe ANORDNEN auf das Symbol
AUSRICHTEN und wählen Sie aus dem Ausklappmenü den 
Eintrag RASTEREINSTELLUNGEN.

3. Im Bereich RASTEREINSTELLUNGEN legen Sie nun den
gewünschten Abstand zwischen horizontalen und vertikalen
Gitternetzlinien fest.

4. Aktivieren Sie die Optionen und RASTERLINIEN AM
BILDSCHIRM ANZEIGEN und OBJEKTE AN ANDEREN OBJEKTEN
AUSRICHTEN.

5. Klicken Sie auf OK.

5  Druckdatum in Dokumente einfügen



Zu Start
Wissen Sie noch, wann Sie ein bestimmtes Angebot, eine Rechnung oder ein Manuskript das letzte Mal ausgedruckt haben? Das müssen Sie auch nicht. 
Word speichert diese Information automatisch zusammen mit dem jeweiligen Dokument und Sie sie auch automatisch in das Dokument einfügen lassen:

1. Klicken Sie an die Stelle, an die das Datum des letzten
Ausdrucks eingefügt werden soll.

2. Rufen Sie in Word 2003 und 2002/XP das Menü EINFÜGEN-FELD 
auf. In Word 2010 und 2007 klicken Sie im Register
"Einfügen" auf die Schaltfläche SCHNELLBAUSTEINE in der
Gruppe TEXT und wählen aus dem Aufklappmenü den Eintrag
FELD.

3. Im angezeigten Dialog markieren Sie in der Liste
KATEGORIE den Eintrag "Datum und Uhrzeit".

4. Markieren Sie in der Auswählliste FELDNAMEN den Eintrag
"PrintDate".

5. Ändern Sie auf Wunsch das Datumsformat per Mausklick in
der Liste DATUMFORMATE.

6. Schließen Sie den Dialog mit OK.14.01.2012 18:24:00

An der Cursorposition wird jetzt das Datum des letzten
Ausdrucks angezeigt. Wurde das Dokument bisher noch nicht
ausgedruckt, erscheinen anstelle des Datums nur Nullwerte
6  Den Überschreibmodus ein- ausschalten


Zu Start
FRAGE: In früheren Word-Versionen konnte ich mit der Einfüge-
Taste den Überschreibmodus aktivieren, so dass beim Tippen
automatisch das jeweils rechts vom Cursor stehende Zeichen
ersetzt wurde. Seit dem Umstieg auf Word 2007 funktioniert
das nicht mehr. Text, der ersetzt bzw. überschrieben werden
soll, muss jetzt immer komplett markiert und dann mit der
Entf-Taste gelöscht werden. Den Überschreibmodus scheint
es in der neuen Word-Version nicht mehr zu geben. Oder habe
ich etwas übersehen?
B. Grosskurt

ANTWORT: Den Überschreibmodus gibt es auch in Word 2010 und
2007 noch. Es ist standardmäßig allerdings deaktiviert, so
dass die Einfüge- Taste nicht zwischen Einfüge- und
Überschreibmodus umschaltet. Sie können das aus früheren
Word-Versionen gewohnte Verhalten aber schnell wieder
aktivieren:

1. Wählen Sie in Word 2010 DATEI-OPTIONEN an oder klicken
Sie in Word 2007 zuerst auf die OFFICE-Schaltfläche und
dann auf WORD-OPTIONEN.

2. Gehen Sie zur Kategorie ERWEITERT.

3. Setzen Sie ein Häkchen im Kontrollkästchen EINFG-TASTE
ZUM STEÜRN DES ÜBERSCHREIBMODUS VERWENDEN. - Wenn der
Überschreibmodus sofort aktiv sein soll, kreuzen Sie
zusätzlich das Kontrollkästchen ÜBERSCHREIBMODUS
VERWENDEN an.

4. Bestätigen Sie die Änderung mit OK.

Ab sofort hat die Einfüge-Taste wieder ihre gewohnte Funktion.

Sie können allerdings nicht erkennen, ob nun gerade der
Einfüge- oder der Überschreibmodus aktiv ist. Das merken
Sie erst beim Tippen. Damit in der Statusleiste ein Hinweis
auf den derzeitigen Eingabemodus erscheint, führen Sie noch
folgende Schritte aus:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Statusleiste von Word (die Leiste am unteren 
Fensterrand).

2. Setzen Sie per Mausklick ein Häkchen neben dem Eintrag
ÜBERSCHREIBEN.

3. Klicken Sie einmal mit der linken Maustaste an einer
beliebigen Stelle im aktuellen Word-Dokument, damit das
Statusleistenmenü wieder geschlossen wird.

Nun gibt die Statusleiste sofort Auskunft über den derzeitigen 
Eingabemodus. Dort steht entweder EINFÜGEN oder ÜBERSCHREIBEN. 
Außerdem können Sie jetzt nicht nur mit der Einfüge-Taste zwischen 
den beiden Modi umschalten, sondern auch per Mausklick auf den 
jeweiligen Hinweis in der Statusleiste.

7  Standardschrift für neues Dokumente festlegen


Zu Start
FRAGE: Wenn ich ein neues Dokument in Word anlege, wird
immer "Times New Roman" (bis Word 2003) bzw. "Calibri (ab
Word 2007) als Standardschrift vorgegeben. Da ich eine
andere Schrift verwenden möchte, muss ich das bei jedem
neuen Dokument anpassen. Wo kann ich diese Einstellung
dauerhaft ändern?
Diverse Anfragen

ANTWORT: Die Standardschrift wird in der globalen
Dokumentvorlage NORMAL.DOT(X) festgelegt. Sie könnten diese
Datei öffnen und die Einstellung für die Schriftart
ändern, aber es geht auch viel einfacher:

1. Legen Sie ein leeres Dokument an.

2. Rufen Sie in Word 2003 und 2002/XP das Dialogfeld FORMAT-
ZEICHEN auf. Beim Einsatz von Word 2010 oder 2007 wechseln Sie auf das Register "Start" der Multifunktionsleiste und klicken Sie auf den Pfeil rechts 
neben SCHRIFTART.

3. Weisen Sie nun einfach in dem leeren Dokument die
Schriftart und -größe fest, die Sie in Zukunft in neuen
Word-Dokumenten verwenden möchten.

4. Klicken Sie auf STANDARD und bestätigen Sie die
nachfolgende Sicherheitsabfrage mit JA. In Zukunft ist 
die gewünschte Schrift für alle neuen Dokumente (und 
alle übrigen Texte, die Sie auf Basis der Standard-
Dokumentvorlage erstellt haben) eingestellt.
8  Standardordner für Öffnen- Dialog festlegen


Zu Start
Zahllose Leseranfragen zeigen uns, dass jeden Tag Tausende
von Word-Anwendern ihren Arbeitstag offensichtlich damit
beginnen, nach dem Aufruf von DATEI-ÖFFNEN (bzw. OFFICE-
ÖFFNEN in Word 2007) erst einmal in den Ordner zu wechseln,
in dem sie ihre Dokumente eigentlich gespeichert haben. In
den meisten Fällen kommt eine individuelle Ordnerstruktur
an einer anderen Stelle der Festplatte zum Einsatz oder Sie
verwenden einen Ordner auf dem Netzwerkserver.

Tatsächlich könnten Sie sich diese umständliche tägliche
Prozedur ersparen, indem Sie die wenig bekannten
Möglichkeit nutzen und den Standardordner für Dokument
ganz individuell nach Ihren Wünschen festlegen:

* In Word 2010 rufen Sie den Dialog DATEI-OPTIONEN auf,
wechseln in die Kategorie "Erweitert" und klicken am Ende
der Optionen auf DATEISPEICHERORTE.

* In Word 2007 finden Sie die Einstellungen nach einem
Mausklick auf das OFFICE- Symbol und WORD-OPTIONEN in der
Kategorie "Erweitert". Klicken Sie hier am Ende der
Optionen auf die Schaltfläche SPEICHERORTE.

* In Word 2003 und 2002/XP wählen Sie dazu das Menü
EXTRAS- OPTIONEN an, wechseln auf das Register
 "Speicherort für Dateien" und legen den gewünschten Ordner 
über die Einstellung "Dokumente" fest.

In Zukunft zeigt Word dann nach DATEI/OFFICE-ÖFFNEN dann
sofort und ohne umständlichen manuellen Wechsel den
gewünschten Ordner an.
9  Mehrere Dokumente in einem Arbeitsschritt drucken


Zu Start
Bei der Arbeit mit Word gibt es immer wieder Situationen, in denen 
man mehrere gleiche oder ähnliche Arbeitsschritte wiederholen muss, 
weil auf den ersten Blick keine "Abkürzung" zur Verfügung steht. 
Besonders interessant wäre eine Möglichkeit, gleich mehrere Word-Dokumente
 in einem einzigen Arbeitsschritt auszudrucken, um beispielsweise mit möglichst wenig Aufwand alle Berichte des letzten Jahres auszugeben. Mit der folgenden Technik geht das schnell und ohne Probleme:

1. Starten Sie den Explorer von Windows.

2. Wechseln Sie in das Verzeichnis mit den Dokumenten, die
Sie ausdrucken möchten.

3. Markieren Sie die gewünschten Dateien.

4. Klicken Sie die ausgewählten Dateien mit der rechten
Maustaste an und rufen Sie das Kontextmenü DRUCKEN auf.

5. Die gewünschten Dokumente werden nun nacheinander in
Word geöffnet und ausgedruckt.

10  Mehrere Fenster gleichzeitig schließen


Zu Start
Wenn Sie beispielsweise die Arbeit an einem Projekt beendet
haben und alle zur Zeit geöffneten Dokumente schließen
möchten, gibt es in Word 2003 und 2002/XP einen kleinen
Trick, den Sie vielleicht schon kennen: Halten Sie die
Umschalt-Taste gedrückt und wählen Sie das Menü DATEI-
ALLES SCHLIESSEN an. Dieser Menüpunkt steht Ihnen nur zur
Verfügung, wenn Sie beim Aufruf des DATEI- Menüs die Taste
Umschalt gedrückt halten.

Weniger bekannt ist die Tatsache, dass es in allen Word-
Versionen die Möglichkeit gibt, ganz gezielt bestimmte
Fenster in einem einzigen Arbeitsschritt zu schließen:
Drücken Sie dazu die Strg- Taste und halten Sie sie
gedrückt, während Sie in der Taskleiste nacheinander die
Fenster anklicken, die Sie schließen möchten. Dabei muss
es sich übrigens nicht nur um Word-Dokumente handeln,
sondern Sie können auch Fenster aus anderen Anwendungen
einschließen. Lassen Sie dann die Strg- Taste los, klicken
Sie einen der markierten Einträge in der Taskleiste mit der
rechten Maustaste an und rufen Sie das Kontextmenü GRUPPE
SCHLIESSEN auf.

11  Schriftart schneller auswählen


Zu Start
Sie haben sehr viele Schriften installiert und suchen nach

einer möglichst schnellen Möglichkeit, gezielt eine
bestimmte Schrift zuzuweisen? Der folgende Tipp hilft weiter:

1. Markieren Sie den Textabschnitt, den Sie formatieren moechten.
2. Druecken Sie Strg+Umschalt+A.

3. In Word 2003, 2002/XP und 2000 wechseln Sie damit in die
Schriftarten-Liste der Symbolleiste. Bei Word 2007 
erscheint der Schriftarten-Dialog. In beiden Fällen 
können Sie nun die ersten Zeichen des Schriftarten-
Namens eingeben (zum Beispiel "Lu" für "Lucida") und in 
der Liste wird automatisch der erste Eintrag ausgewählt, 
der mit den eingegebenen Zeichen übereinstimmt. Handelt 
es sich bereits um die gesuchte Schrift, bestätigen Sie 
einfach mit Return. Andernfalls geben Sie die nächsten 
Buchstaben des Namens ein oder wählen den gewünschten 
Eintrag einfach mit Cursor unten aus.

12  Darstellung blitzschnell vergrößern oder verkleinern


Zu Start
Mit wenig Aufwand können Sie in Word den Zoom-Modus für
jedes Dokument individuell festlegen, um die Anzeige ganz
nach Bedarf zu vergrößern oder zu verkleinern.
Normalerweise verwenden Sie dazu in Word 2003, 2002/XP und
2000 das entsprechende Dropdown- Feld oder in Word 2010 bzw.
2007 den Schieberegler am unteren Fenster Ende.

Wenn Sie über eine Maus mit "Mausrad" verfügen, gibt es
noch eine wesentlich einfachere Möglichkeit: Drücken Sie 
die Strg- Taste und halten Sie sie gedrückt, während Sie 
das Mausrad nach oben (Zoom erhöhen) oder nach unten 
(Zoom verringern) bewegen. Sie können die Darstellung also
jederzeit verändern, ohne die Maus an eine andere Stelle
bewegen zu müssen.
13  AutoFormen mit Text versehen


Zu Start
Word bietet eine Fülle von so genannten AutoFormen (Word
2003, 2002/XP und 2000) bzw. Formen (Word 2000): Quadrate,
Kreise, Pfeile, Sprechblasen, Sterne usw., die Sie entweder
über die Symbolleiste "Zeichnen" oder die
Multifunktionsleiste "Einfügen" (Symbol FORMEN) einfügen
können. Wenn Sie diese nun mit Text versehen möchten,
kommt dabei häufig ein zusätzliches Textfeld zum Einsatz,
das über die entsprechende AutoForm gelegt wird.

Word bietet aber auch die wenig bekannte Möglichkeit,
AutoFormen direkt mit Text zu füllen. Zu diesem Zweck
klicken Sie das gewünschte Objekt einfach mit der rechten
Maustaste an und rufen das Kontextmenü TEXT HINZUFÜGEN
auf. Word wandelt die AutoForm daraufhin in ein Textfeld um
und Sie haben die Möglichkeit, wie gewohnt Text einzugeben
und zu formatieren. Und noch ein Tipp: Auf Wunsch können
Sie Texte in AutoFormen genauso von einem Grafikobjekt in
ein anderes fließen lassen, wie das mit normalen
Textfeldern möglich ist:

1. Aktivieren Sie die erste AutoForm.

2. Klicken auf das Symbol "Textfelder verknüpfen" (Word
2003, 2002/XP und 2000) in Word 2007 wechseln Sie auf die
Multifunktionsleiste FORMAT und klicken auf VERKNÜPFUNG
ERSTELLEN.

3. Markieren dann die zweite AutoForm. Text, der nicht mehr
in der ersten AutoForm dargestellt werden kann, wird
daraufhin automatisch in die zweite verschoben.
14  Größe eines Textfelds automatisch anpassen


Zu Start
FRAGE: Ist es möglich, ein Textfeld so zu formatieren, dass
automatisch der gesamte Text, den ich einfüge, sichtbar ist? 
Es ist recht mühsam, die Größe des Textfelds immer manuell so
 anzupassen, dass der Text hineinpasst. Außerdem erschwert es 
die Texteingabe, da ich entweder einen Teil quasi "blind" eingeben 
muss oder ich immer wieder zwischen Größenanpassung und 
Texteingabe hin- und herschalten muss, bis der komplette Text erfasst ist.
U. Wolffers

ANTWORT: Word besitzt durchaus eine Funktion zur automatischen Größenanpassung von Textfeldern. Sie verbirgt sich in den Formatierungs-
optionen des Grafikobjekts. Mit diesen Schritten lässt sich die Funktion
einschalten:

1. Fügen Sie zuerst wie gewohnt ein Textfeld ein - in Word
2010 und 2007 per EINFÜGEN-TEXT- TEXTFELD- TEXTFELD 
ERSTELLEN oder in Word 2003 und 2002/XP per EINFÜGEN-
TEXTFELD. - Unabhängig von der Word-Version genügt nach 
dem Befehlsaufruf ein einfacher Mausklick im Dokument, um 
ein Textfeld in der Standardgrößse einzufügen.

2. In Word 2003 und 2002/XP wählen Sie - während das 
Textfeld markiert ist - FORMAT-TEXTFELD an. Im daraufhin 
angezeigten Dialogfenster wechseln Sie zur Registerkarte 
TEXTFELD.


In Word 2010 wechseln Sie dann zum ZEICHENTOOLS- Register
FORMAT, wo Sie rechts unten in der Gruppe FORMENARTEN auf
das Symbol "Startprogramm für ein Dialogfeld" klicken. 
Im danach angezeigten Dialogfenster gehen Sie zur 
Kategorie TEXTFELD.

In Word 2007 wechseln Sie zum Register FORMAT unter
TEXTFELDTOOLS und in der Gruppe TEXTFELD-FORMATVORLAGEN
klicken Sie unten rechts auf das Symbol "Startprogramm 
für ein Dialogfeld". Danach wechseln Sie zur 
Registerkarte TEXTFELD.

3. Es hängt jetzt von Ihren Anforderungen an das Textfeld
ab, welche Kontrollkästchen ein- oder ausgeschaltet werden.


TEXT IN (AUTO)FORM UMBRECHEN:
EIN bedeutet, dass die aktuelle Breite des Textfelds
beibehalten wird; die Länge der Textzeilen richtet sich
nach dem Textfeld.
AUS bedeutet, dass der Text bestimmt, wie breit das Textfeld
wird - maximal allerdings nur bis zum rechten Rand der
Seite.

GRÖSSE DER (AUTO)FORM DEM TEXT ANPASSEN:
EIN bedeutet, dass der Text bestimmt, wie hoch das Textfeld
wird - maximal allerdings bis zum unteren Rand der Seite.
AUS bedeutet, dass die Höhe des Textfelds fest ist; wenn zu
viel Text im Textfeld vorhanden ist, verschwindet er aus dem
unteren Textfeldrahmen.

4. Nachdem Sie die Textanpassungen eingestellt haben,
klicken Sie auf SCHLIESSEN (Word 2010) bzw. auf OK 
(ältere Versionen).

5. Geben Sie den gewünschten Text ein. Wenn Sie die
Formatierungsoptionen korrekt eingestellt haben, wird die
Menge des Textes automatisch die Größe des Textfelds bestimmen.

15  Auto Texte und Textbausteine im Überblick


Zu Start
Mit den Auto Texten bzw. Textbausteinen von Word können Sie immer wieder benötigte Fachbegriffe, Absätze oder komplette Mustertexte speichern und bei Bedarf schnell abrufen. Mit der Zeit sammeln sich allerdings so viele Texte an, dass man schon einmal den Überblick verlieren kann. Wussten Sie schon, dass Word bereits standardmäßig eine Funktion anbietet, mit deren Hilfe Sie Ihre Auto Texte/ Textbausteine zu schnellen Referenz ausdrucken können?

Wählen Sie dazu das Menü DATEI-DRUCKEN (bis Word 2003)
bzw. OFFICE- DRUCKEN- DRUCKEN (Word 2007) an, öffnen Sie die
Dropdown- Liste DRUCKEN und markieren Sie den Eintrag  "Auto Text-Einträge" bzw. "Bausteineinträge". Bestätigen Sie dann einfach mit OK und Sie erhalten die gewünschte Liste der aktuellen Auto Texte/ Textbausteine.
16  Fenster erscheint nicht in der Taskleiste


Zu Start
Word 2003 und 2002/XP:
1. Rufen Sie das Menü EXTRAS- OPTIONEN auf.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte ANSICHT.

3. Entfernen Sie im Bereich ANZEIGEN das Häkchen im
Kontrollkästchen FENSTER IN TASKLEISTE.

4. Klicken Sie auf OK.
17  Großbuchstaben an jedem Satzanfang verhindern


Zu Start
FRAGE: Wenn ich einen Text schreibe, wandelt Word den ersten
Buchstaben eines Wortes mitunter automatisch in einen
Großbuchstaben um. Gerade in Aufzählungen stört mich das
sehr. Gibt es eine Option, mit der ich dieses Verhalten
abstellen kann?
Diverse Anfragen

ANTWORT: 
Diese Automatik hängt mit den AutoKorrektur-
Optionen von Word zusammen. Eigentlich als Hilfe gedacht, bereiten die Optionen recht häufig Probleme. In vielen Fällen stören sie eher, als das sie nützen. Sie können lästige Automatik-Funktionen aber ohne weiteres abschalten.
Dazu wählen Sie im Menü EXTRAS den Befehl AUTOKORREKTUR-
OPTIONEN an. In Word 2007 klicken Sie auf die OFFICE-WORD-
OPTIONEN und in Word 2010 rufen Sie die Funktion DATEI- OPTIONEN auf. Wählen Sie auf der linken Seite den Bereich DOKUMENTPRUEFUNG aus und klicken Sie auf der rechten Seite auf die Schaltfläche AUTOKORREKTUR-OPTIONEN.

Um die automatische Großschreibung auszuschalten, deaktivieren Sie auf der Registerkarte AUTOKORREKTUR das Kontrollkästchen JEDEN SATZ MIT EINEM GROSSBUCHSTABEN BEGINNEN. Unter Umständen finden Sie daneben noch weitere Einstellungen, die Sie schon immer gestört haben und die
Sie lieber außer Kraft setzen möchten. Nach einem Klick auf OK wird Word Ihren Schreibfluss dann nicht mehr mit seiner gewissen Form von Eigenintelligenz unterbrechen.
18  Speicherort der Datei Normal.dot  
Zu Start
1. Den genauen Speicherort der Datei NORMAL.DOT(X/M)  ermitteln Sie am zuverlässigsten über ein Kommando, das Sie im Visual Basic-Editor eingeben. 
Öffnen Sie den VB- Editor, indem Sie im Word-Fenster Alt + F11 drücken.

2. Im VB-Editor wählen Sie ANSICHT-DIREKTFENSTER an.

3. In dem daraufhin aktivierten Unterfenster geben Sie folgendes Kommando 
ein (inklusive Fragezeichen am Anfang  der Zeile):


?Application.NormalTemplate.FullName

4. Nach Eingabe des Kommandos drücken Sie Return. Dadurch erscheint 
der vollständige Dateipfad der  NORMAL.DOT(X/M)-Datei in einer 
neuen Zeile des Direktfensters. 
5. Markieren Sie die komplette Pfadangabe und drücken Sie Strg + C, um 
sie in die Zwischenablage zu kopieren.
6. Verlassen Sie den Visual Basic-Editor, indem Sie DATEI-
SCHLIESSEN UND ZURÜCK ZU MICROSOFT WORD aufrufen.
7. In Word wählen Sie im OFFICE-Menü (Word 2007) bzw. im
DATEI-Menü (übrige Versionen) den Befehl OEFFNEN an.

8. Im zugehörigen Dialogfenster setzen Sie den Cursor in das 
Feld DATEINAME und dort drücken Sie Strg + V, um den Dateipfad 
zur NORMAL.DOT(X/M) einzufügen. Danach klicken Sie auf 
die Schaltfläche OEFFNEN.
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