AutomatikFunktionen von Word perfekt im Griff Teil 1
Versionen: Word 2007, 2003, 2002 und 2000

Standardmäßig sind in Word zahlreiche Automatik-Funktionen aktiviert, die Ihre täglichen Arbeitsvorgänge vereinfachen sollen. Zwar sind viele Funktionen tatsächlich eine echte Hilfe, doch wenn Word plötzlich vermeintliche Rechtschreibfehler korrigiert, Großschreibung nach Leerzeilen oder in Tabellen erzwingt und dauernd den Office-Assistenten einblendet, fühlen sich viele Anwender machtlos. In diesem mehrteiligen Tipp zeigen wir, wie sich viele dieser "Autofunktionen", über die sich Word Weekly-Leser immer wieder beklagen, wie gewünscht einstellen und bei Bedarf mit wenigen Mausklicks deaktivieren lassen. Damit erhalten Sie eine nützliche Referenz über die wichtigsten Autofunktionen und können in Zukunft Ihre Arbeit mit Word individuell an Ihre Bedürfnisse anpassen.

Der Einsatz von Autofunktionen ist eine Gradwanderung: Einerseits sind viele Funktionen eine echte Hilfe beim Erstellen von möglichst fehlerfreien Texten, aber es gibt immer wieder Situationen, in denen Sie sich von automatisch umgewandelten Aufzählungen oder scheinbar willkürlich "korrigierten" Begriffen gestört fühlen. Damit Sie möglichst flexibel die unerwünschten Word-Übergiffe an- und ausschalten können, zeigen wir Ihnen zunächst, wo Sie die meisten Autofunktionen finden und wie Sie das zugehörige Menü zum schnellen Aufruf ganz einfach in eine vorhandene Symbolleiste einbetten:

Die Autofunktionen in Word 2003, 2002/XP und 2000
Word verwaltetet die meisten Autofunktionen nicht zentral an einer Stelle in den Optionen, sondern verteilt die meisten Einstellungen auf die Word-Funktionen AutoText, AutoFormat und AutoKorrektur, die jeweils auf separaten Registerkarten des Dialogs AutoKorrektur-Optionen liegen.

Sie haben zwei Möglichkeiten die AutoKorrektur-Optionen aufzurufen: Entweder öffnen die AutoKorrektur- Optionen über das Menü Extras oder - der komfortable Weg - Sie fügen das zugehörige Symbol für einen schnellen Start in eine Symbolleiste ein:

1. Blenden Sie über Ansicht - Symbolleisten die Symbolleiste AutoText ein.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in ein beliebiges Feld Ihrer Symbolleisten und wählen Sie Anpassen aus dem Kontextmenü aus.

3. Markieren Sie bei gedrückter Strg-Taste das Icon (ganz links) aus der AutoText-Symbolleiste und ziehen Sie das Symbol an eine beliebige Stelle einer vorhandenen Symbolleiste.

Ab sofort stehen Ihnen die AutoKorektur-Optionen direkt über das neue Symbol zur Verfügung.

Autofunktionen in Word 2007
Auch in Word 2007 sind die Einstellungen für die Autofunktionen nicht auf den ersten Blick zu entdecken. Der Weg führt hier über die Office-Schaltfläche links oben im Programmfenster:

1. Klicken Sie auf die Office-Schaltfläche und dann auf Word-Optionen.

2. Wählen Sie auf der linken Seite den Bereich Dokumentprüfung aus und klicken Sie auf der rechten Seite auf die Schaltfläche AutoKorrektur-Optionen.

Neu in der Version 2007 ist die Registerkarte AutoKorrektur von Mathematik, die das Einfügen von speziellen Symbolen durch die Eingabe von Codes - wie beispielsweise \angle - ermöglicht.

Im Folgenden wird der Aufruf der AutoKorrektur-Optionen zur besseren Übersicht nur für Word 2003, 2002 und 2000 beschrieben. In Word 2007 finden Sie die Einstellungen entsprechend in dem oben beschriebenen Dialog:

1. Automatische Formatierung der Aufzählung
Nach der Eingabe einer neuen Zeile wie

* Aufzählungspunkt 01

oder

- Aufzählungspunkt 01

gefolgt von Return wird automatisch das Standard-Format für Aufzählungen zugewiesen und die Zeile entsprechend eingerückt. Über die Rückgängig-Funktion (Strg+Z) stellen Sie die ursprüngliche Formatierung wieder her. Dauerhaft lässt sich die Autofunktion wie folgt ausschalten:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.
2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Autoformat während der Eingabe.

3. Entfernen Sie das Häkchen vor der Option Automatische Aufzählung.

Alternativ zu den Schritten 1.-3. können Sie die Option in Word 2003 und 2002/XP auch über das SmartTag-Symbol deaktivieren, die direkt nach Durchführung der Autokorrektur durch Word an der entsprechenden Textstelle erscheint. Klicken Sie dazu in dem SmartTag-Menü auf Automatisches Erstellen von Aufzählungen deaktivieren.

2. Internetadresse wird automatisch zum Hyperlink
Internet-, Netzwerk- und E-Mail-Adressen wie etwa

www.hyperlink.de

oder

muster@mustermann.de

werden nach der Eingabe automatisch als Hyperlink dargstellt. Über die Rückgängig-Funktion (Strg+Z) wird die ursprüngliche Formatierung wieder hergestellt. Wenn Sie auf die automatische Hyperlinkformatierung grundsätzlich verzichten möchten, schalten Sie die Autofunkion einfach hier aus:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Autoformat während der Eingabe.

3. Entfernen Sie das Häkchen vor der Option Internet- und Netzwerkpfade durch hyperlinks.
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Standardmäßig sind in Word zahlreiche Automatik-Funktionen aktiviert, die Ihre täglichen Arbeitsvorgänge vereinfachen sollen. Zwar sind viele Funktionen tatsächlich eine echte Hilfe, doch wenn Word plötzlich vermeintliche Rechtschreibfehler korrigiert, Großschreibung nach Leerzeilen oder in Tabellen erzwingt und dauernd den Office-Assistenten einblendet, fühlen sich viele Anwender machtlos. In diesem mehrteiligen Tipp zeigen wir, wie sich viele dieser "Autofunktionen", über die sich Word Weekly-Leser immer wieder beklagen, wie gewünscht einstellen und bei Bedarf mit wenigen Mausklicks deaktivieren lassen.

Im ersten Teil dieses Tipps haben wir Ihnen eine Möglichkeit zum schnellen Aufruf Ihrer AutoKorrektur-Optionen zusammen mit zwei konkreten Autofunktionen vorgestellt. Im Folgenden gehen wir auf weitere automatische Formatierungen und Umwandlungen ein, die Word standardmäßig für Sie vornimmt und die Sie eventuell deaktivieren möchten. Zur besseren Übersicht, beschreiben wir dabei standardmäßig die Bedienungsschritte für Word 2003, 2002/XP und 2000. In Word 2007 finden Sie den gleichen Dialog folgendermaßen:

· Klicken Sie auf die Office-Schaltfläche und dann auf Word-Optionen.

· Wählen Sie auf der linken Seite den Bereich Dokumentprüfung aus und klicken Sie auf der rechten Seite auf die Schaltfläche AutoKorrektur-Optionen.

3. Rahmenlinie wird automatisch aus drei oder mehr Bindestrichen erstellt
Standardmäßig ersetzt Word drei oder mehr Bindestriche (---) nach der Eingabe von Return durch eine gerade Rahmenlinie. Wenn Sie auf diese automatische Formatierung verzichten möchten, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Autoformat während der Eingabe.

3. Schalten Sie das Kontrollkästchen Rahmenlinie aus.

Ab sofort ist das automatische Erstellen einer Rahmenlinie deaktiviert.

4. Aus dem einfachen Bindestrich wird ein langer Gedankenstrich
Wenn Sie in Ihren Texten häufig mit Bindestrichen arbeiten, wandelt Word dieses Satzzeichen automatisch einen längeren und schmaler formatierten Gedankenstrich um. Dieses Verhalten können Sie wie folgt ausschalten:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Autoformat während der Eingabe.

3. Entfernen Sie das Häkchen vor der Option Bindestriche (--) durch geviertstrich.

Es werden jetzt keine Gedankenstriche mehr aus einfachen Bindestrichen erzeugt.

5. Anführungszeichen automatisch gerade oder typographisch einfügen
Word verwendet standardmäßig so genannte typografische Anführungszeichen, bei denen das öffnende Anführungszeichen unten, das schließende oben gesetzt wird. Wenn Sie lieber mit den geraden Anführungszeichen (" und ") arbeiten, entfernen Sie einfach das folgende Kontrollkästchen:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Autoformat während der Eingabe.

3. Entfernen Sie das Häkchen vor der Option Gerade Anführungszeichen durch typoraphische.

Daraufhin werden nur noch gerade Anführungszeichen eingefügt.

6. Großschreibung nach Punkt oder Zeilenwechsel
Sinnvollerweise erzwingt Word nach einem Satzende einen Großbuchstaben, doch auch nach einem Zeilenwechsel durch Return tritt dieses Verhalten auf. So unterdrücken Sie die automatische Großschreibung:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte AutoKorrektur.

3. Entfernen Sie das Häkchen vor der Option jeden Satz mit einem Großbuchstaben beginnen.

Jetzt gelingen auch unterbrochene Sätze ohne mühsame Nachformatierung:

7. Word korrigiert Abkürzungen und Begriffe
Offensichtliche Rechtschreibfehler wie dre, dei, dsa verbessert Word bereits während der Eingabe. In den meisten Fällen ist das eine echte Hilfe, da viele Buchstabendreher oder fehlenden Zeichen auf den ersten Blick häufig übersehen werden. Problematisch wird es aber, wenn Sie in Ihren Texten mit speziellen Abkürzungen (DNA, IDE, MGA) arbeiten oder bestimmte Ortsnamen (WIL) verwenden. Im Einzelfall reicht es aus, per Bearbeiten-Rückgängig (Strg+Z) die ungewollte Word-Korrektur zu beheben, aber häufig stellen Sie erst zu spät fest, dass aus DNA das Wort DANN geworden ist und der Ort in der Schweiz plötzlich WILL heißt. Auch hier sind Sie nicht machtlos, wenn Sie einzelne Einträge von der Autokorrektur ausnehmen möchten:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte AutoKorrektur.

3. Markieren Sie in der Liste unter Während der Eingabe ersetzen den gewünschten Begriff und klicken Sie auf Löschen.

Natürlich können Sie die Autokorrektur auch komplett deaktivieren, indem Sie das Kontrollkästchen Während der Eingabe ersetzen deaktivieren. Word unterlässt es dann ab sofort, Ihre Begriffe zu verbessern.
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Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Standardmäßig sind in Word zahlreiche Automatik-Funktionen aktiviert, die Ihre täglichen Arbeitsvorgänge vereinfachen sollen. Zwar sind viele Funktionen tatsächlich eine echte Hilfe, doch wenn Word plötzlich vermeintliche Rechtschreibfehler korrigiert, Großschreibung nach Leerzeilen oder in Tabellen erzwingt und dauernd den Office-Assistenten einblendet, fühlen sich viele Anwender machtlos. In diesem mehrteiligen Tipp zeigen wir, wie sich viele dieser "Autofunktionen", über die sich Word Weekly-Leser immer wieder beklagen, wie gewünscht einstellen und bei Bedarf mit wenigen Mausklicks deaktivieren lassen.

Mit den ersten beiden Teilen dieses Tipps haben wir Ihnen die AutoKorrektur-Optionen und sieben häufig angefragte Autofunktionen vorgestellt, die Sie jetzt ganz einfach deaktivieren können. Im Folgenden geht es zum Abschluss um vier weitere typische Word-Autofunktionen, die viele Anwender bei der täglichen Arbeit stören.

8. Nur Großbuchstaben in Tabellen
Bei der Eingabe von Text in einer Tabelle erzwingt Word automatisch einen Großbuchstaben für das erste Wort in jeder Zelle, was in vielen Fällen nicht erwünscht ist und umständlich korrigiert werden muss. Diese Autofunktion können Sie wie folgt unterdrücken:

1. Öffnen Sie den Dialog Extras-AutoKorrektur-Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte AutoKorrektur.

3. Entfernen Sie das Häkchen vor der Option Jede Tabellenzelle mit einem Großbuchstaben beginnen.
In Word 2007 finden Sie den gleichen Dialog folgendermaßen:

· Klicken Sie auf die Office-Schaltfläche und dann auf Word-Optionen.

· Wählen Sie auf der linken Seite den Bereich Dokumentprüfung aus und klicken Sie auf der rechten Seite auf die Schaltfläche AutoKorrektur-Optionen.

9. Rechtschreib-/Grammatikkorrektur mit rot bzw. grün unterschlängelten Wörtern
Vermeintlich falsch geschriebene Wörter bzw. Grammatikfehler werden direkt im Text rot bzw. grün unterschlängelt dargstellt. In vielen Fällen stört diese Formatierung. So schalten Sie die Rechtschreib-/ und Grammatikkorrektur in Word 2003, 2002/XP und 2000 aus:

1. Wählen Sie das Menü Extras-Optionen an und wechseln Sie auf die Registerkarte "Rechtschreibung und Grammatik".

2. Entfernen Sie das Häkchen vor der Option Rechtschreibung während der Eingabe überprüfen bzw. Grammatik während der Eingabe überprüfen.
In Word 2007 erreichen Sie die Option über die Microsoft Office-Schaltfläche, Schaltfläche Word-Optionen. Wählen Sie auf der linken Seite den Bereich Dokumentprüfung aus und entfernen Sie auf der rechten Seite die Häkchen vor Rechtschreibung während der Eingabe überprüfen bzw. Grammatik während der Eingabe überprüfen

Eine nachträgliche Rechtschreib- und Grammatikprüfung ist natürlich weiterhin per F7 möglich.

10. Zeichnungsbereich wird beim Einfügen von AutoFormen erstelltBeim Einfügen eines grafischen Elements über die Symbolleiste Zeichnung fügt Word seit der Version 2002/XP zunächst einen rechteckigen Rahmen mit der Beschriftung "Erstellen Sie Ihre Zeichnung hier" ein. Dieser "Zeichnungsbereich" soll dabei helfen, grafische Objekte einfacher zu positionieren und in ihrer Größe zu verändern. aber er wird häufig nicht benötigt.

So blenden Sie den Zeichnungsbereich in Word 2003, 2002/XP und 2000 aus:

1. Öffnen Sie das Menü Extras-Optionen, Register Allgemein.
2. Deaktivieren Sie die Option Automatisch beim Einfügen von Autoformen einen neuen Zeichnungsbereich einfügen.
Unter Word 2007 wird der Zeichnungsbereich standardmäßig nicht eingefügt. Bei Bedarf aktivieren Sie die Funktion in den Word-Optionen (Zugriff über die Microsoft Office-Schaltfläche) unter dem Abschnitt Erweitert im Bereich Bearbeitungsoptionen.

11. Animierten Office-Assistenten ausschaltenViele Anwender greifen anstatt des animierten Office-Assistenten lieber auf die Volltexthilfe zurück. Wenn auch Sie auf den Assistenten verzichten wollen, können Sie ihn ganz einfach deaktivieren:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Karl Klammer und wählen Sie Optionen aus.

2. Entfernen Sie das Häkchen vor Den Office-Assistenten verwenden.

Falls Sie den Assistenten dennoch einmal reaktivieren möchten, öffnen Sie einfach die Option Office-Assistenten anzeigen aus dem Menü ?.

In Word 2007 wurde die Hilfefunktion komplett neu gestaltet, sodass Ihnen den Office-Assistenten hier nicht mehr zur Verfügung steht.
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