Grundeinstellungen bei Office 2000

Word 

	Funktion
	Einstellungsort:
Extras/
	Standard für den Anfängerunterricht ?

	Speicherort für persönliche Dateien
	Optionen/Speicherort für Dateien/Dokumente
	Netzlaufwerk (M:\)

	Speicherort für persönliche Vorlagen
	Optionen/Speicherort für Dateien/Benutzervorlagen
	Vorlagenverzeichnis auf Netzlaufwerk (M:\Vorlagen)

	Speicherort für gemeinsame Vorlagen
	Optionen/Speicherort für Dateien/Arbeitsgruppenvorlagen
	Vorlagenverzeichnis auf Tauschlaufwerk (T:\Vorlagen)

	Sprache festlegen
	Sprache/Sprache bestimmen
	Deutsch (Deutschland)

	Automatische Rechtschreibprüfung
	Optionen/Rechtschreibung und Grammatik
	( Rechtschreibung während der Eingabe überprüfen ausschalten

	Automatische Grammatikprüfung
	Optionen/Rechtschreibung und Grammatik
	( Grammatik während der Eingabe überprüfen ausschalten

	Großbuchstaben korrigieren
	Autokorrektur/Autokorrektur
	( Zwei Großbuchstaben am Wortanfang korrigieren ausschalten

	Falsch geschriebene Wörter ersetzen
	Autokorrektur
	( Während der Eingabe ersetzen ausschalten

	Internet-Adressen als Hyperlinks formatieren
	Autokorrektur/Autoformat während der Eingabe
	( Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks

	Aufzählungen und Nummerierungen automatisch formatieren
	Autokorrektur/Autoformat während der Eingabe
	Unter „Während der Eingabe zuweisen“ alles abschalten

	Englische Ordnungszahlen hochstellen
	Autokorrektur/Autoformat während der Eingabe
	

	Brüche in Sonderzeichen umwandeln
	Autokorrektur/Autoformat während der Eingabe
	

	Anführungszeichen typografisch umwandeln
	Autokorrektur/Autoformat während der Eingabe
	

	Aus Plus- und Minuszeichen Tabellen aufbauen
	Autokorrektur/Autoformat während der Eingabe
	

	Aus Binde-, Unterstrichen und Gleichheitszeichen Linienformate machen
	Autokorrektur/Autoformat während der Eingabe
	

	Nicht druckbare Zeichen sichtbar machen: Tabstopps, Absatzmarken (incl. Zellenendemarken), Leerzeichen, Verborgener Text, Bedingte Trennstriche
	Optionen/Ansicht/Formatierungszeichen
	( Tabstoppzeichen
( Leerzeichen
( Absatzmarken
( Ausgeblendeten Text
(  Bedingte Trennstriche
( Alle

	Tabstopps im gewohnten cm-Raster im Zeilenlineal mit der Maus eingeben
	Ansicht/Symbolleisten/Zeichen
Zeichnen/Gitternetz
	Rasterquelle: 
( Seitenränder verwenden

	Textbegrenzungen
	Optionen/Ansicht/Anzeigen/Seiten- und Weblayoutoptionen
	( Textbegrenzungen

	Statusleiste
	Optionen/Ansicht/Fenster
	

	Symbolleisten nebeneinander
	Anpassen/Optionen
	( Standard- und Formatsymbolleiste teilen sich eine Zeile

	Vollständige Menüslisten
	Anpassen/Optionen
	( Menüs zeigen zuletzt verwendete Befehle zuerst an

	Vollständige Menübäume nach kurzer Wartezeit automatisch ausklappen
	Anpassen/Optionen
	( Nach kurzer Verzögerung vollständige Menüs anzeigen

	In Schriftarten- und in der Formatvorlagenliste die Namen in der betreffenden Schriftart anzeigen
	Anpassen/Optionen
	( Schriftartennamen in Schriftart anzeigen


Excel

	Funktion
	Einstellungsort:
Extras/
	Standard für den Anfängerunterricht ?

	Speicherort für persönliche Dateien
	Optionen/Allgemein/ Standardarbeitsordner
	Netzlaufwerk (M:\)


Access

	Funktion
	Einstellungsort:
Extras/
	Standard für den Anfängerunterricht ?

	Speicherort für persönliche Dateien
	Optionen/Allgemein/  Standarddatenbankordner
	Netzlaufwerk (M:\)
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