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Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,

aufbauend zu meinem ersten Buch finden Sie hier einige Einstellungen und Vorlagen. 
Voraussetzung ist jedoch, dass Sie die Grundlagen, wie im ersten Buch beschrieben 
beherrschen. 

Dieses Buch ist auch in WORD 07 und überwiegend in WORD 10 geschrieben. Das ist 
die zZ. die meist benutzte Version.

Achten Sie beim Privatbrief auf Genauigkeit. Er ist Ihre Visitenkarte. Im Anhang habe 
ich einige Textformulierungen für das Bewerbungsschreiben. Die von mir ausgewählten 
Berufswünsche sind beliebig ersetzbar. 

Bei den Geschäftsbriefen können Sie zur Übung auch die Schuleigene Maske benutzen 
oder Sie entwerfen, wie in meinen Beispielen, eigene Masken.

Einige Dateien habe ich aus dem ersten Buch übernommen und in die Aufgaben einge-
bunden. Faltblätter sind in der Aufgabenstellung jeder Zeitschrift oder Zeitung zu entneh-
men. Ihrer Fantasie sind keine Grenzen gesetzt.

Gutes Gelingen und Geduld wünscht Ihnen
 

Ihr Kohlverlag und

Vorwort

Ursula Haug
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I. Wordoptionen

Bei den Wordoptionen können Sie einige Voreinstellungen machen, die Ihnen die Arbeit 
erleichtern.

1.  Grundeinstellungen

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,

dann in der Auswahl auf Optionen.

Sie erhalten folgende Auswahl:
 

Anzeige

Nehmen Sie bei Anzeige neben-
stehende Einstellungen vor.
 
 
 
 
 
 
 
 
Dokumentenprüfung

Wechseln Sie danach auf  
Dokumentenprüfung.

Rechts außen auf 

AutoKorrektur-Optionen
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I. Wordoptionen

Es sind sehr viele Ersetzungen in der Auswahl schon vorgegeben. Nehmen Sie sich die 
Zeit und schauen Sie diese durch. Wenn Sie selbst bestimmte Textpassagen möchten, 
können Sie diese eingeben.

Öffnen Sie die Registerkarte  
AutoKorrektur
Sie erhalten eine umfangreiche  
Auswahl. Darin können Sie indi-
viduelle Einstellungen vorneh-
men, die Ihnen die Arbeit erleich-
tern.

In Ihrem Dokument geben Sie ein:
sgh danach ein Leerzeichen, der 
PC schreibt Ihre ausgeschriebene 
Version. Hier: Sehr geehrter Herr

Bei Während der Eingabe er- 
setzen können Sie Buchstaben  
als Ersatz für ganze Textpassa-
gen eingeben. 

Beispiel:
Bei Ersetzen: eingeben sgh
 

Bei Durch: Sehr geehrter Herr
Hinzufügen 
OK

Wichtig: Wenn Sie die Buchstaben eingeben, müssen Sie unbedingt mit 
einem Leerzeichen oder Enter (Sie kommen dann eine Zeile tiefer) den Vor-
gang abschließen. Durch das Leerzeichen weiß das Programm das „Wort“ 
ist fertig und schreibt die ausgeschriebene Version.

Sie können auch Ihren Namen eingeben, z. B. zwei Anfangsbuchstaben bei Ersetzen, 
bei Durch geben Sie Ihren ganzen Namen ein. Hinzufügen, OK
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Menüband anpassen

 
 
 

Wählen Sie Menüband anpassen

Beim Erstellen bestimmter Doku-
mente braucht man außer den 
schon vorgegebenen Schnellbe- 
fehlen noch weitere.

Wählen Sie diese im linken Fenster 
aus. Klicken Sie auf Hinzufügen 
und danach auf OK.

Ihre Auswahl wird der richtigen 
Registerkarte und in das Menü-
band eingefügt.

Wenn Sie eine neue Regis-
terkarte brauchen, im Beispiel 
wären das die Entwicklertools.  
OK

Wählen Sie Symbolleiste für den  
Schnellzugriff
 
Hier können Sie die Befehle aus- 
wählen, die Sie oft benutzen. 

Im linken Fenster auswählen,  
Hinzufügen. Im rechten Fenster  
wird Ihre Auswahl angezeigt.  
Mit OK wird es in Ihre Schnell- 
befehlsleiste übernommen.

I. Wordoptionen

Symbolleiste für den Schnellzugriff
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