Standardschrift für neue Dokumente festlegen
Versionen: Word 2010, 2007, 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Wenn ich ein neues Dokument in Word anlege, wird immer "Times New Roman" als Standardschrift vorgegeben. Da ich eine andere Schrift verwenden möchte, muss ich das bei jedem neuen Dokument anpassen. Wo kann ich diese Einstellung dauerhaft ändern?

 ANTWORT:  Die Standardschrift wird in der globalen Dokumentvorlage NORMAL.DOT bzw. NORMAL.DOTM (Word 2007) festgelegt. Sie könnten diese Datei öffnen und die Einstellung für die Schriftart ändern, aber es geht auch viel einfacher:

1. Legen Sie ein leeres Dokument an.

2. Rufen Sie in Word 2003 und 2002/XP das Menü Format-Zeichen auf. Beim Einsatz von Word 2010 oder 2007 wechseln Sie auf das Register "Start" der Multifunktionsleiste und klicken auf den Pfeil rechts neben Schriftart.

3. Weisen Sie nun einfach in dem leeren Dokument die Schriftart und -größe fest, die Sie in Zukunft in neuen Word-Dokumenten verwenden möchten.

4. Klicken Sie auf Standard und bestätigen Sie die nachfolgende Sicherheitsabfrage mit Ja. In Zukunft ist die gewünschte Schrift für alle neuen Dokumente (und alle übrigen Texte, die Sie auf Basis der Standard-Dokumentvorlage erstellt haben) eingestellt.

