
Tipp des Monats  Maria Fähndrich 

Hilfen in Microsoft Word 

Microsoft Word hilft Ihnen, wo es nur kann. Empfinden Sie diese Hilfen als Belästigung? Kein 
Problem, Sie können fast alle ausschalten. 
 
Was geschieht? Ausschalten 
Während der Eingabe werden Wörter rot 
(=Rechtschreibkontrolle) oder grün 
(=Grammatikkontrolle) unterringelt. 

Menü | Extras | Optionen | Rechtschreibung | 
    Rechtschreibung/Grammatik während der 
Eingabe überprüfen 

Automatisch wird "dei" in "die" oder "Die" 
korrigiert. 
 
Ab Word 2002 erscheint zusätzlich ein Smart-
tag. 

 oder  

Menü | Extras | AutoKorrektur | AutoKorrektur | 
    Während der Eingabe ersetzen 
 

Menü | Extras | AutoKorrektur-Optionen | Auto-
Korrektur     Während der Eingabe ersetzen  
 

und ... Smarttags |  
    Text mit Smarttags versehen und  
    Smarttag-Aktionsschaltflächen anzeigen 

Automatisch kann Text eingefügt werden, 
wenn die Return-Taste gedruckt wird, sobald 

die gelbe QuickInfo erscheint.  
Ab Word 2002 wird's länger. 

 

Menü | Extras | AutoKorrektur | AutoText | |  
    Rest des Wortes bzw. des Datums als Tipp 
vorschlagen  
 
 
Menü | Extras | AutoKorrektur-Optionen | Auto-
Text |  
    AutoAusfüllen-Vorschläge anzeigen  

In Word 2000 gibt's die 12-
fach Zwischenablage. 

 

In Word 2002 ist die Zwischenablage 24-
fach.  

 

Menü | Bearbeiten | Zwischenablage | Optio-
nen: alle Einträge deaktivieren: 
     Office-Zwischenablage automatisch anzei-

gen 
     Sammeln ohne Anzeige der Office-

Zwischenablage 
     Office-Zwischenablagesymbol auf Taskleiste 

anzeigen 
     Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich 

anzeigen 
In Word 2002 erscheint der Zeichnungs-
bereich, sobald Sie zu zeichnen beginnen. 

Menü | Extras | Optionen | Allgemein |  
    Automatisch beim Einfügen von AutoFormen 
einen neuen Zeichnungsbereich erzeugen 
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