Standardeinstellungen wiederherstellen
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Ich möchte eine Schulung in Word geben und die Techniken auf meinem Laptop demonstrieren. Da es schon eine ganze Weile her ist, seitdem ich Word und Office installiert habe, finden sich in Word natürlich diverse Anpassungen an den Symbolleisten und den allgemeinen Programmoptionen. Das könnte die Schulungsteilnehmer verwirren, weshalb ich nach einer Lösung suche, mit möglichst wenig Aufwand zur Standardkonfiguration von Word zurückzukehren. Können Sie mir einen Tipp geben? 
B. Dräger

 ANTWORT:  Eine blitzsaubere Standardkonfiguration, so wie sie nach einer Erstinstallation von Word aussieht, werden Sie nur schwerlich hinbekommen. Es sei denn, Sie entfernen Word/Office vollständig von Ihrem System und installieren es dann noch einmal neu.

Wenn es ausreicht, den größten Teil der Programmoptionen auf die Standardwerte zurückzusetzen, können Sie folgende Schritte ausführen:

1. Beenden Sie Word und alle anderen Anwendungen.

2. Erstellen Sie einen Festplattenordner, der zur Sicherung der aktuellen Einstellungen dienen soll - beispielsweise C:\WORDBACKUP.

3. Suchen Sie auf Ihrer Festplatte nach der Word-Standardvorlage NORMAL.DOT, indem Sie im Windows-Startmenü den Befehl Suchen anwählen und dann nach Dateien und Ordnern suchen. Geben Sie den Dateinamen "NORMAL.DOT" ein und lassen Sie alle lokalen Festplatten durchsuchen.

4. Falls mehrere Einträge gefunden werden, prüfen Sie zunächst, ob darunter eine Verknüpfung - und keine echte Datei - ist. Sie erkennen Verknüpfungen an dem kleinen Pfeil unten links im Programmsymbol. Alle Verknüpfungen können Sie ignorieren. Sollten mehrere "echte" Dateien übrig bleiben, überprüfen Sie den Ordner, in dem die Dateien gespeichert sind. Markieren Sie die Datei, die sich in dem Ordner befindet, der Ihrem Benutzernamen entspricht.

5. Klicken Sie die markierte Datei mit der rechten Maustaste an und rufen Sie im Kontextmenü den Befehl Ausschneiden auf.

6. Starten Sie den Windows-Explorer oder öffnen Sie den "Arbeitsplatz" und wechseln Sie in den Ordner, den Sie in Schritt 2 angelegt haben.

7. Fügen Sie die Datei NORMAL.DOT in diesen Ordner ein, indem Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenü des Ordnerfensters öffnen und darin den Befehl Einfügen anwählen.

8. Schließen Sie das Fenster mit dem Backup-Ordner und das Suchfenster.

9. Wählen Sie im Windows-Startmenü den Befehl Ausführen an.

10. Geben Sie "REGEDIT" in die Befehlszeile ein und klicken Sie auf Ok, um den Registrierungseditor zu starten.

11. In der linken Hälfte des Registrierungseditors öffnen Sie je nach Word-Version folgenden Zweig:

Word 97: 
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\8.0\Word\Data

Word 2000: 
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\9.0\Word\Data

Word 2002: 
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\10.0\Word\Data

Word 2003: 
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\11.0\Word\Data

· Markieren Sie den Schlüssel "Data" in der linken Fensterhälfte und wählen Sie dann Registrierung-Registrierungsdatei exportieren an.

· Wechseln Sie in den Word-Backup-Ordner aus Schritt 2, weisen Sie der Exportdatei den Namen DATAKEY zu und schließen Sie den Exportvorgang mit einem Klick auf Speichern ab.

· Überprüfen Sie, ob der Schlüssel "Data" weiterhin markiert ist, und löschen Sie ihn dann per Bearbeiten-Löschen, wobei Sie die nachfolgende Sicherheitsabfrage mit Ja bestätigen.

· Beenden Sie den Registrierungseditor.

Wenn Sie jetzt Word starten, erstellt das Programm automatisch eine neue NORMAL.DOT-Datei und einen "Data"-Schlüssel in der Registrierungsdatenbank. Beide Elemente enthalten Standardwerte wie nach einer Erstinstallation.

Darüber hinaus sollten Sie alle Add-Ins, die sich im AutoStart-Ordner von Word befinden, in das Backup-Verzeichnis verschieben. Den aktuellen AutoStart-Ordner ermitteln Sie in Word per Extras-Optionen auf der Registerkarte Dateiablage (Word 97) bzw. Speicherort für Dateien (Word 2000/2002/2003).

Falls Sie nach der Schulung Ihre eigenen Einstellungen wiederherstellen wollen, kopieren Sie NORMAL.DOT und eventuelle Add-Ins aus dem Backup-Ordner in die jeweiligen Originalverzeichnisse. Zum Wiederherstellen des "Data"-Schlüssels in der Registry genügt ein Doppelklick auf die exportierte Datei DATAKEY.REG.
