
R A L P H K U S T E R E R

Wenn Word zusammenbricht,
besteht die Gefahr, Daten zu
verlieren. Folgende Tipps und

Tricks zeigen wie Sie die Word-Perfor-
mance erhöhen und Crashs vermeiden.

1 Word 97: Zu wenig Speicher?
So drucken Sie Dokumente, die
große Grafikobjekte enthalten.

Sie legen ein Dokument an,
das Grafiken enthält. Beim Drucken die-
ses Textes erhalten Sie die Fehlermel-
dung:

Der Arbeitsspeicher reicht nicht
aus, um die Grafik anzuzeigen
oder zu drucken.

Dieser Hinweis erscheint auch, wenn
Ihr PC über 64 MByte Arbeitsspeicher
oder mehr verfügt. Ursächlich ist ein
Bug in Word, der besonders häufig auf-
tritt, wenn ein Dokument gescannte
Grafiken enthält.

Um den Fehler zu beheben, löschen
Sie alle Grafiken im Dokument und fü-
gen sie als verlinkte Objekte wieder ein.
Dazu benutzen Sie den Befehl Einfü-
gen/Grafik/Aus Datei. Wählen Sie im
Dialog Grafik einfügen eine Bilddatei
aus. Schalten Sie die Option Verknüp-
fung zu Datei ein, und deaktivieren Sie
den Punkt Mit Dokument speichern.
Klicken Sie auf Einfügen, um das ver-
knüpfte Bild ins Dokument zu über-
nehmen. Verfahren Sie genauso mit al-
len weiteren Grafikdateien, die Sie
benötigen.

Sollen die Bilder im Dokument ge-
speichert werden, verwenden Sie folgen-
de Methode, um die Fehlermeldung zu
umgehen: Markieren Sie ein Bildobjekt
im Dokument, und klicken Sie auf Aus-
schneiden. Benutzen Sie den Befehl Be-
arbeiten/Inhalte einfügen. In der Liste
Als des Dialogs Inhalte einfügen wählen
Sie den Eintrag Grafik aus. Mit OK fü-
gen Sie das Bild wieder ins Dokument
ein. Verfahren Sie ebenso mit allen wei-
teren Grafiken im Text. Anschließend
erscheint die beschriebene Fehlermel-
dung nicht mehr, wenn Sie das Doku-
ment drucken.

2 Word 97: Fehlstart vermeiden
Reparieren Sie die Word-Regis-
trierung, wenn das Programm
beim Start zusammenbricht.

Word 97 startet unter Windows 95
oder 98 nicht, sondern bricht den Lade-
vorgang ohne Fehlermeldung ab. Das
Programmfenster erscheint dabei nicht.
Sie sehen nur den leeren Desktop vor
sich. Ursächlich ist ein fehlerhafter Ein-
trag in der Windows Registry. Um die-
sen zu reparieren, legen Sie zunächst Si-
cherheitskopien der Dateien system.dat
und user.dat im Windows-Verzeichnis
an. Beenden Sie Word, und laden Sie
den Windows-Registriereditor mit
Start/Ausführen/regedit. Im Registrier-
editor öffnen Sie den Ordner q
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Besser Schreiben mit Word-Tipps

Schreib-Hilfe
Bei großen Dokumenten, mit Autotexteinträgen
und dem verschwenderischen Umgang mit Sys-
tem-Resourcen ärgert Word viele Anwender.



HKEY_CURRENT_USER\Software\
➥Microsoft\Office\8.0\
➥Word\Options

Wählen Sie den Ordner Options im lin-
ken Fenster des Registriereditors aus,
und löschen Sie ihn mit der [Entf]-Taste.
Bestätigen Sie mit Ja. Beenden Sie den
Registriereditor. Anschließend erneuern
Sie die Word-Registrierung über den
Befehl Start/Ausführen. Geben Sie den
kompletten Pfad der Datei winword.exe
ein. Setzen Sie diesen Pfad in An-
führungszeichen. Fügen Sie hinter dieser
Angabe eine Leerstelle sowie den Para-
meter /r ein. Der Befehl sieht so aus:

„C:\Programme\Microsoft 
➥Office\Office\winword.exe“ /r

Befindet sich die Datei winword.exe in
einem anderen Verzeichnis, korrigieren
Sie den Pfad entsprechend. Alternativ
wählen Sie die Datei winword.exe mit
der Schaltfläche Durchsuchen aus. Da-
durch übernehmen Sie den korrekten
Dateipfad ins Feld Öffnen des Aus-
führen-Dialogs.

Klicken Sie auf OK. Word wird dabei
nicht gestartet. Booten Sie den Compu-
ter neu, und laden Sie Word.

3 Word 2000: Überdruck 
vermeiden

Ändern Sie eine Einstellung,
wenn Word 2000 Wörter über-
einander druckt.

Beim Ausdruck von Dokumenten mit
aktivierter Silbentrennung druckt Word
ein bis zwei Wörter, die sich am Ende ei-
ner Zeile befinden, nochmals am Anfang
der nächsten Zeile. Die doppelten Wör-
ter in der neuen Zeile überschreibt Word
anschließend mit dem eigentlichen Text.
Ursächlich ist ein Bug in Word 2000, der
zusammen mit verschiedenen Druckern
und Druckertreibern auftritt.

Um den Fehler zu beheben, passen Sie
das Dokumentlayout an die Einstellun-
gen des verwendeten Druckers an. In
Extras/Optionen wählen Sie das Regi-
ster Kompatibilität. In der Liste Optio-
nen aktivieren Sie den Eintrag Drucker-
maße für Dokumentlayout verwenden.
Übernehmen Sie die Änderung mit OK. 

4 Word ab 97: Seitenzahl 
reduzieren

Texte, die ein paar Zeilen zu lang
sind, kürzt Word automatisch
und spart damit eine Seite.

Beim Briefeschreiben kommt es häu-
fig vor, dass der Text ein paar Zeilen zu

lang ist, so dass Word eine zusätzliche
Seite anlegt. Anstatt Eigenschaften wie
Schriftgröße, Seitenränder oder Absatz-
abstände von Hand zu ändern, um den
Text auf die gewünschte Seitenzahl zu
bringen, nutzen Sie die automatische
Kürzungsfunktion von Word.

Wechseln Sie mit der Schaltfläche Sei-
tenansicht in die Dokument-Druckvor-
schau. Hier klicken Sie auf den Button
Größe anpassen. Word versucht nun,
durch moderates Verringern der
Schriftgröße den Text auf einer Seite un-
terzubringen. Klicken Sie auf Schließen,
um die Seitenvorschau zu verlassen.

Scheitert der Ver-
such, erhalten Sie un-
ter Word 2000 einen
Hinweis, dass sich die
Dokumentgröße
trotz nicht um eine
Seite verringern lässt.
In diesem Fall kürzen
Sie die Textlänge von
Hand, indem Sie etwa
die Schriftgröße um
einen Punkt verrin-
gern. Alternativ pas-
sen Sie die Seitenrän-
der über den Befehl
Datei/Seite einrich-
ten an. Reduzieren
Sie im Register Seitenränder die Werte
in den Feldern Oben, Unten, Links und
Rechts um einen oder zwei Millimeter.

5 Word ab 97: Mehrere Seiten
überblicken

Zeigen Sie ohne separate Sei-
tenvorschau mehrere Seiten ei-
nes längeren Dokuments ver-

kleinert an.

Bevor Sie einen Text drucken, sollten
Sie wissen, wie sich Kapitel und Absätze
auf die Seiten verteilen. Mit diesem Trick
können Sie das Layout eines mehrseiti-
gen Textes prüfen, ohne in die separate
Seitenvorschau umzuschalten. Laden Sie
das gewünschte Dokument, und wech-
seln Sie in die Seiten-Layout-Ansicht.
Benutzen Sie den Befehl Ansicht/Zoom.
Aktivieren Sie die Option Mehrere Sei-
ten. Klicken Sie die große Schaltfläche
mit dem Bildschirm rechts darunter an.
Indem Sie den Mauszeiger über die ein-
geblendeten Seitensymbole ziehen, stel-
len Sie die gewünschte Anzahl von Rei-
hen und Spalten für die verkleinerte Ab-
bildung der Seiten ein. Lassen Sie die
Maustaste los, um die Einstellung zu
übernehmen. Mit OK schließen Sie ab.

Sie erhalten einen Überblick über das
mehrseitige Dokument. In der Seiten-
Layout-Ansicht lässt sich der Text auch
bei extrem kleinen Abbildungsmaßstä-
ben wie gewohnt bearbeiten. Dies ist in
der separaten Vorschau nicht möglich,
die Sie über die Schaltfläche Seitenan-
sicht aufrufen.

6 Word ab 97: Formatvorlagen
im Blick

Eine spezielle Info-Spalte von
Word zeigt Ihnen die verwende-
ten Formatvorlagen an.

Sie setzen zahlreiche Formatvorlagen
in Ihren Dokumenten ein. Als Arbeits-
erleichterung bietet Word eine spezielle
Formatvorlagen-Spalte, die Ihnen eine
genaue Übersicht der verwendeten Vor-
lagen im Dokument liefert. Aktivieren
Sie zunächst die Normalansicht, da diese
Funktion nur hier zur Verfügung steht.
Anschließend benutzen Sie den Befehl
Extras/Optionen. Öffnen Sie im Optio-
nen-Dialog das Register Ansicht. Hier
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DRUCKT WORD 2000 Teile des Textes
übereinander, passen Sie das Dokument-
layout an die Drucker-Einstellungen an.

EINE SPEZIELLE ZOOM-FUNKTION liefert einen Überblick über
mehrseitige Word-Dokumente direkt in der Layout-Ansicht.



stellen Sie im Feld Breite der Formatvor-
lagenanzeige einen passenden Wert wie
1,8 cm ein. Mit OK schließen Sie ab. 

Am linken Bild-rand blendet Word
die Info-Spalte ein. Neben jedem Absatz
im Dokument erscheint hier der Name
der verknüpften Formatvorlage. Hier
überprüfen Sie, ob die Formatvorlagen
korrekt zugeordnet sind. Um eine Zu-
weisung zu ändern, genügt ein Dop-
pelklick auf einen Vorlagennamen in der
Info-Spalte. Dadurch öffnet sich der
Dialog Formatvorlage, in dem Sie eine
andere Vorlage auswählen.

7 Word 2000: Ende ohne Crash
Stürzt Word beim Beenden ab,
erneuern Sie die Programmein-
träge in der Windows Registry.

Wenn Sie Word schließen, stürzt das
Programm regelmäßig mit der Fehler-
meldung 

WINWORD verursachte einen Fehler
durch eine ungültige Seite im Mo-
dul WINWORD.EXE

ab. Abstürze mit dieser Fehlermeldung
treten außerdem in unregelmäßigen 
Abständen während der Arbeit mit
Word auf.

Ursächlich sind fehlerhafte Einträge
in der Registry. Um diese zu reparieren,
legen Sie Sicherheitskopien der Dateien
system.dat und user.dat im Windows-
Verzeichnis an. Beenden Sie Word, und
laden Sie die Registry mit Start/Aus-
führen/ unter der Eingabe

regedit

Im Registry-Editor wählen Sie im linken
Fenster den Ordner

HKEY_CURRENT_USER\Software\
➥Microsoft\Office\9.0\Word\Data

Löschen Sie diesen Eintrag mit der
[Entf]-Taste. Bestätigen Sie mit Ja, dass
Sie den Schlüssel Data entfernen möch-
ten. Löschen Sie auf die gleiche Weise
den Registry-Ordner

HKEY_CURRENT_USER\Software\
➥Microsoft\Office\9.0\
➥Word\Options

Beenden Sie den Registry-Editor. Star-
ten Sie Word neu. Das Programm legt
beim Aufruf die gelöschten Schlüssel in
der Registry in den Standardeinstellun-
gen neu an. Die beschriebenen Abstürze
treten nun nicht mehr auf.

8 Word ab 97: Autotexte retten
Verliert Word alle Textbaustei-
ne, reparieren Sie die globale
Dokumentvorlage.

Was tun, wenn in Word 97/2000
plötzlich die Autotext-Einträge fehlen,
die normalerweise im Untermenü Ein-
fügen/AutoText zur Verfügung stehen,
und neu angelegte Textbausteine hier
ebenfalls nicht erscheinen? Ursächlich
ist ein Defekt der Standarddokument-
vorlage Normal.dot. 

Sichern Sie zunächst Ihre benutzerde-
finierten Word-Einstellungen. Erzeu-
gen Sie mit der Schaltfläche Neu ein lee-
res Dokument, und wählen Sie den Be-
fehl Format/Formatvorlage. Aktivieren
Sie im Dialog Formatvorlage die Schalt-
fläche Organisieren. Klicken Sie im Re-
gister Formatvorlagen des Dialogs Or-
ganisieren ins rechte Fenster Nach Nor-
mal.dot. Markieren Sie hier die benötig-
ten Einträge. Übernehmen Sie diese mit
der Schaltfläche Kopieren aus dem rech-
ten ins linke Fenster. Wiederholen Sie
diese Maßnahmen in den Registern Au-
toText, Symbolleisten und Makros. Die-
ses heißt unter Word Makroprojektele-

mente. Schließen Sie den Dialog, und
speichern Sie das Dokument.

Beenden Sie Word. Wechseln Sie über
den Datei-Manager ins Verzeichnis, das
die Datei Normal.dot enthält. Unter
Word 97 ist dies standardmäßig der
Ordner 

C:\Programme\Microsoft
➥Office\Vorlagen

Unter Word 2000 finden Sie diese Datei
im Verzeichnis

C:\Windows\Anwendungsdaten\
Microsoft\Vorlagen

Benennen Sie Normal.dot in Normal.alt
um. Anschließend starten Sie Word.
Beim Aufruf legt es die Datei
Normal.dot neu mit den Standardein-
stellungen an. Die Autotext-Einträge
stehen jetzt wieder unter Einfügen/Au-
toText zur Verfügung.

Um Ihre Benutzerkonfiguration zu
übernehmen, laden Sie das Dokument,
das diese Einstellungen enthält. Öffnen

Sie den Dialog Organisieren über For-
mat/Formatvorlage/Organisieren.
Übernehmen Sie die benötigten Einträ-
ge in allen Registern mit der Schaltfläche
Kopieren aus dem linken ins rechte Fens-
ter Nach Normal.dot.

9 Word ab 97: Textbereiche
schützen

Sperren Sie beliebige Teile von
Dokumenten, um Änderungen
zu verhindern.

Word schützt Ihre Texte vor uner-
wünschten Änderungen. Einen Teil des
Dokuments versehen Sie mit einem
Schutz, beispielsweise nur die Kopfzei-
le. Den Rest können Sie bearbeiten. Un-
terteilen Sie das Dokument in Abschnit-
te, und versehen Sie den gewünschten
Abschnitt separat mit einem Doku-
mentschutz.

Platzieren Sie dazu den Cursor im
Dokument direkt unter dem Abschnitt,
den Sie schützen möchten, hier also un-
terhalb der Kopfzeile. Wählen Sie Ein-
fügen/Manueller Wechsel. Im Dialog
schalten Sie unter Abschnittswechsel die
Option Fortlaufend ein. Mit OK
schließen Sie ab.

Wählen Sie Extras/Dokument schüt-
zen. Im Dialog aktivieren Sie die Option
Formulareingabe. Diese heißt unter
Word 2000 Formulare. Klicken Sie da-
neben auf die Schaltfläche Abschnitte.
Im nächsten Dialog erscheinen die im
Dokument enthaltenen Abschnitte.
Schalten Sie hier das Häkchen neben
dem Eintrag Abschnitt 2 aus und wählen
Sie OK. Vergeben Sie im Dialog Doku-
ment schützen ein Kennwort. Schließen
Sie mit OK ab. 

Der erste Abschnitt mit der Kopfzeile
ist nun geschützt. Mit Extras/Doku-
mentschutz aufheben lässt sich die Sper-
rung später wieder rückgängig machen.

10 Word 2000: Fenster wechseln
Mit einer Tastenkombination
blättern Sie schnell durch alle
geöffneten Word-Fenster.

Word 2000 öffnet für jedes Doku-
ment, das Sie laden, ein eigenes Fenster.
Möchten Sie durch alle geöffneten Do-
kumente blättern, funktioniert dies mit
der Maus nur sehr umständlich.

Lösen Sie diese Aufgabe schneller und
bequemer mit einer Tastenkombination.
Mit [Strg-F6] wechselt Word von rechts
nach links zum jeweils nächsten Doku-
mentfenster. In der Gegenrichtung q
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MIT DIESEM WORD-DIALOG sichern Sie
die benutzerdefinierten Einstellungen der
globalen Dokumentvorlage.



blättern Sie mit [Strg-Umschalt-F6].
Nicht nur Kommandozeilen-Fanatiker
haben herausgefunden, dass sie mit der
Tastatur schneller als mit der Maus sind.

11 Word ab 97: 
Voller Datenträger?

Ein Fehler beim Speichern tritt
auf, wenn das Dokument de-
fekte Verknüpfungen enthält.

Beim Speichern eines Word-Doku-
ments erhalten Sie die Fehlermeldung 

Der Datenträger ist voll, oder es
sind zu viele Dateien geöffnet.

Dieser Hinweis erscheint auch, wenn
Ihr PC über ausreichenden Festplatten-
speicher verfügt und nur ein Dokument
geladen ist. 

Ursächlich für diesen Bug sind be-
schädigte oder ungültige Verknüpfun-
gen im Dokument. Zur Überprüfung
markieren Sie das Dokument mit der
Tastenkombination [Strg-A]. Drücken
Sie die Taste [F9], um die Felder zu ak-
tualisieren. Erscheint dabei in der Task-
leiste die Meldung

Ein Feld oder mehrere Felder 
innerhalb der Markierung konnten
nicht aktualisiert werden 

oder sehen Sie Hinweise auf defekte
Feldfunktionen im Dokument, machen
Sie die Feldbefehle sichtbar. Dazu nut-
zen Sie den Befehl Extras/Optionen und
öffnen das Register Ansicht. Schalten Sie
die Option Feldfunktionen ein, und
wählen Sie OK.
Editieren Sie ungültige Feldbefehle di-
rekt im Dokument, um die Fehler zu
korrigieren. Alternativ markieren Sie ei-
nen beschädigten Feldbefehl und lö-
schen diesen. Anschließend fügen Sie
das gewünschte Objekt neu als Ver-
knüpfung ein, beispielsweise über Ein-
fügen/Grafik/Aus Datei. Möchten Sie
alle Feldbefehle automatisch entfernen,
markieren Sie das Dokument und be-
nutzen die Tastenkombination [Strg-
Umschalt-F9]. 

Sobald alle ungültigen Feldfunktionen
aufgehoben sind, lässt sich das Doku-
ment wieder ohne Fehlermeldung spei-
chern. Schalten Sie die Option Feld-
funktionen unter Extras/Optionen/An-
sicht aus.

12 Word ab 95: Preview
für Vorlagen

Ändern Sie Ihre Dokumentvor-
lagen, um eine Vorschau bei der
Auswahl zu erhalten.

Der Auswahldialog für Dokument-
vorlagen, den Sie über Datei/Neu öff-
nen, bietet eine grafische Vorschau der
ausgewählten Vorlage. In einigen Fällen
erscheint nur der Hinweis Vorschau
nicht verfügbar, wenn Sie eine dot-Datei
auswählen.

Dies ist kein Bug, sondern ein Feature:
Sie müssen jede Dokumentvorlage ent-
sprechend einrichten, damit die Vor-
schaugrafik im Dialog Neu zur Verfü-
gung steht.

Dazu laden Sie mit Datei/Öffnen die
gewünschte Dokumentvorlage. Im Dia-
log Öffnen stellen Sie im Listenfeld Da-
teityp die Option Dokumentvorlagen
(*.dot) ein. Wechseln Sie in den Ordner,
der die Vorlagen Ihrer Word-Version
enthält.

Bei Word 97 ist dies standardmäßig
das Verzeichnis C:\Programme\Micro-
soft Office\Vorlagen. Verwenden Sie
Word 2000, finden Sie die Vorlagen un-

ter C:\Windows\Anwendungsdaten\
Microsoft\Vorlagen. Wählen Sie die ge-
wünschte dot-Datei aus, und klicken Sie
auf Öffnen.

Benutzen Sie den Befehl Datei/Eigen-
schaften. Öffnen Sie das Register Datei-
Info (in Word 2000 Zusammenfassung).
Schalten Sie die Option Vorschaugrafik
speichern ein, und schließen Sie mit OK
ab. Speichern Sie die geänderte dot-Da-
tei. Wenn Sie diese Datei unter
Datei/Neu auswählen, zeigt Word die
Vorschaugrafik im Dialog an.

13 Word ab 97:
Bunte Hyperlinks

Um die Farbe der Hyperlinks zu
ändern, bearbeiten Sie eine For-
matvorlage.

Sie fügen Hyperlinks in Ihre Doku-
mente ein. Diese formatiert Word stan-
dardmäßig mit blauer Schriftfarbe.
Möchten Sie, dass die Hyperlinks eine
andere Farbe haben, ändern Sie eine For-
matvorlage.

Benutzen Sie den Befehl Format/For-
matvorlage. In der Liste Formatvorla-
gen des Dialogs wählen Sie den Eintrag
Hyperlink aus. Falls diese Vorlage nicht
erscheint, stellen Sie vorher unter Anzei-
gen die Option Alle Formatvorlagen ein.
Unter Word 2000 heißt dieses Listenfeld
Auflisten. Benutzen Sie die Schaltfläche
Bearbeiten: Im Dialog Formatvorlage
bearbeiten klicken Sie auf die Schalt-
fläche Format und wählen den Befehl
Zeichen. Öffnen Sie das Register Schrift
im Dialog Zeichen. Im Listenfeld Farbe
stellen Sie den neuen Farbton ein. Unter
Word 2000 wählen Sie den Eintrag:
Schriftfarbe. Klicken Sie zweimal auf
OK. Im Dialog Formatvorlage benutzen
Sie die Schaltfläche Zuweisen. Schließen
Sie den Dialog. Hyperlinks im aktuellen
Dokument formatiert Word nun auto-
matisch mit der gewählten Farbe.

Damit dies in allen neu angelegten
Dokumenten geschieht, aktivieren Sie
im Dialog Formatvorlage bearbeiten zu-
sätzlich die Option Zur Dokumentvor-
lage hinzufügen. Unter Word 2000 heißt
diese Einstellung Zur Vorlage hinzufü-
gen. Dadurch übernimmt Word die Än-
derung in die globale Dokumentvorlage
Normal.dot, die allen neu angelegten
Dokumenten zu Grunde liegt. s T R
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UM DIE VORSCHAU FÜR eine Word-Vorla-
ge zu erhalten, ändern Sie die Eigenschaf-
ten der dot-Datei.

WELCHE FARBE die Hyperlinks in Word-
Dokumenten haben, legen Sie in der For-
matvorlage fest.


