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Vorwort
Microsoft Word gehört sicherlich zu den bekanntesten und am meisten genutzten Apps, wenn es um 
das Schreiben und Gestalten von Text geht, sei es im Beruf, Studium, Schule oder auch nur im priva-
ten Bereich. Entsprechend umfangreich sind auch die Funktionen und Werkzeuge, die Word für die 
verschiedenen Zwecke bereitstellt. Dieses Buch führt Einsteiger Schritt für Schritt anhand von leicht 
nachvollziehbaren Beispielen und mit zahlreichen farbigen Bildern in den Umgang mit Word ein. Für 
Anwender und Anwenderinnen mit Vorkenntnissen bietet es sich als Nachschlagewerk an. Besonderes 
Augenmerk wurde auf zeitsparende Arbeitsweisen für den Alltag gelegt, dazu gehören auch Tipps und 
Tricks sowie Hinweise auf mögliche Fehlerquellen. Zum schnellen Nachschlagen von Fachbegriffen fin-
den Sie außerdem im Anhang ein kleines Glossar und eine Zusammenstellung wichtiger und nützlicher 
Tastenkombinationen.

Microsoft 365 und Office 2021
Die Inhalte und fast alle Abbildungen in diesem Buch beziehen sich auf Microsoft 365. Diese Aboversion 
wird laufend aktualisiert und unterscheidet sich in Funktionsumfang und Aussehen geringfügig von 
Word 2021. Auf wichtige Unterschiede wird gesondert hingewiesen, so dass Sie dieses Buch problemlos 
mit beiden Versionen nutzen können.

Schreibweise
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1	 Erste Schritte mit Word

In diesem Kapitel lernen Sie ...
	� Schnell einen Brief mit einer Vorlage 

erstellen, drucken und speichern

	� Die Arbeitsoberfläche von Word

	� Die Möglichkeiten der Befehlsein-
gabe

	� Wichtige Einstellungen der 
Bildschirmanzeige

Das sollten Sie bereits wissen
	� Umgang mit Maus, Touchpad und 

Tastatur

	� Apps starten und beenden
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1.1	 Word starten 

Zum Starten von Word gibt es verschiedene Möglichkeiten: 

	X Falls sich das Symbol Word im Startmenü von Windows befindet, so klicken oder 
tippen Sie auf dieses. Manchmal findet sich Word auch auf dem Desktop, dann 
starten Sie Word mit einem Doppelklick auf das Symbol. 

	X Oder wählen Sie im Startmenü Alle Apps. Klicken Sie auf einen beliebigen Buch-
staben, dann auf den Buchstaben W und anschließend auf Word. 

	X Alternativ klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltfläche Suche, tippen den 
Suchbegriff „word“ ein und klicken dann in der Liste der Suchergebnisse auf 
Word. 

Die Startseite von Word
Unmittelbar nach dem Start erscheint die Startseite von Word und Sie können wählen, 
was Sie tun möchten. 

	X Um mit einem völlig leeren Dokument zu beginnen, klicken Sie auf die Schaltflä-
che Leeres Dokument . 

	X Möchten Sie dagegen schnell und ohne tiefergehende Kenntnisse von Word 
zum Beispiel einen optisch ansprechenden Brief verfassen, dann benutzen Sie 
dazu eine Vorlage . Noch mehr Vorlagen erhalten Sie mit der Auswahl Weitere 
Vorlagen . 

	X Benötigen Sie eines der zuletzt verwendeten Dokumente, so klicken Sie dieses 
hier  an.

	X Mit Klick auf dieses Symbol  können Sie die Startseite erneut aufrufen.
Bild 1.1 Die Startseite von 
Word

Tipp: Möglicherweise 
bietet Word auch auf der 
Startseite mit Eine Tour 
unternehmen eine kleine 
Einführung in Word an.
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1.2	 Beispiel: schnell einen Brief anhand einer Vorlage erstellen

Vorlagen sind fertig gestaltete Dokumente, die ähnlich wie Vordrucke verwendet wer-
den. Sie enthalten bereits ein fertiges Drucklayout mit Text und Formatierungen und 
häufig auch noch andere Elemente wie Grafiken und Tabellen. Sie brauchen nur noch 
die gewünschten Inhalte einfügen und das Dokument drucken und speichern. Bei 
Bedarf können auch die vorgegebenen Inhalte geändert werden, die Vorlagen selbst 
werden dadurch nicht verändert. 

Wählen Sie eine Vorlage aus

Um einen ersten Überblick zu erhalten, klicken Sie auf der Startseite von Word auf Wei-
tere Vorlagen oder links auf Neu . Scrollen Sie dann mit der Bildlaufleiste oder dem 
Mausrädchen nach unten. 

	X Klicken Sie auf eine Vorlage, so erhalten Sie in einem gesonderten Fenster eine 
vergrößerte Vorschau zusammen mit einer Beschreibung . 

	X Entspricht die Vorlage nicht Ihren Vorstellungen, so können Sie die kleinen Pfei-
le nach rechts und links  nutzen, um die nächste bzw. vorherige Vorlage in 
der Vergrößerung anzuzeigen. Oder klicken Sie auf das Schließen-Symbol in der 
rechten oberen Ecke, um die Vorschau zu beenden .

	X Wenn Sie dagegen die ausgewählte Vorlage verwenden möchten, dann klicken 
Sie auf Erstellen , im Bild unten eine Vorlage mit Briefkopf als Beispiel.

Der Umfang der verfüg-
baren Vorlagen hängt da-
von ab, welche Word-Ver-
sion Sie verwenden. Mit 
Microsoft 365 stehen 
Ihnen wesentlich mehr 
Vorlagen zur Verfügung, 
als mit der Kaufversion 
Word 2021.

Bild 1.2 Vorlage auswählen
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Hinweis: Die meisten Vorlagen sind zunächst nur online verfügbar, es kann also einige 
Sekunden dauern, bis eine Vorlage heruntergeladen und geöffnet wird, nachdem Sie 
auf Erstellen geklickt haben. 

Weitere Vorlagen online suchen
Sollte sich unter Neu keine geeignete Vorlage finden, so finden Sie online weitere. Kli-
cken Sie in das Feld Nach Onlinevorlagen suchen, geben Sie Ihren Suchbegriff ein, z. B. 
„Brief“, und starten Sie die Suche mit der Eingabetaste oder Klick rechts auf die Lupe. 
Alternativ können Sie unterhalb auf einen der empfohlenen Suchbegriffe klicken.

So verwenden Sie eine Vorlage

Nachdem Sie eine Vorlage ausgewählt und auf Erstellen geklickt haben, erscheint die-
se zusammen mit der eigentlichen Arbeitsoberfläche von Word. Im nachfolgenden 
Beispiel wurde die Vorlage Geschäftsbrief gewählt. Die Vorlage enthält Hinweise als 
Platzhalter für alle Elemente, die von Ihnen eingegeben bzw. ersetzt werden müssen.

Bild 1.3 Onlinevorlagen 
suchen

Bild 1.4 Brief mit einer 
Vorlage schreiben
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1	 Klicken Sie im Briefkopf auf den ersten Platzhalter, im Bild Ihr Name, um Ihren 
Namen als Absender einzugeben. Der Platzhalter wird grau hinterlegt, er ist mar-
kiert. Tippen Sie nun Ihren Namen ein. Der vorhandene Text braucht nicht ge-
löscht werden, denn er wird automatisch überschrieben. 

2	 Genauso verfahren Sie mit der Absenderadresse. Klicken Sie auf Adresse, Straße, 
PLZ, Ort, geben Sie die Straße ein und betätigen Sie die Eingabetaste, um in der 
nächsten Zeile Postleitzahl und Ort einzugeben.

3	 Wenn Sie als Datum das aktuelle Datum eingeben möchten, dann erscheint nach 
Eingabe der ersten Zeichen ein kurzer Infotext und Sie brauchen nur die Eingabe-
taste betätigen, um das vollständige Datum zu übernehmen.

4	 Klicken Sie nacheinander auf die restlichen Platzhalter und geben Sie Name und 
Anschrift des Empfängers, Anrede und Brieftext ein. Auch der Brieftext kann mit 
einem einzigen Klick ausgewählt und anschließend überschrieben werden.

Sobald Sie Ihren Namen als Absender eingetragen haben, wird dieser automatisch in die Briefunterschrift 
übernommen.

Bild 1.5 Platzhaltertext 
anklicken und überschrei-
ben

Bild 1.6 Das aktuelle 
Datum kann übernommen 
werden



20 Erste Schritte mit Word1 

Schnelle Hilfe zu verschiedenen Aufgaben

Sie möchten den fertigen Brief drucken und speichern? Kein Problem, Word unter-
stützt Sie bei den verschiedenen Aufgaben und der Suche nach Befehlen. Hierzu fin-
den Sie ganz oben in der Titelleiste des Word-Fensters ein Suchfeld.

	X Beim Klick in das Suchfeld schlägt Word einige Aktionen vor. Ignorieren Sie die-
se vorerst und geben Sie ein Stichwort, z. B. „drucken“, über die Tastatur ein . 
Bereits während der Eingabe erscheinen passende Aktionen und zum Ausführen 
brauchen Sie nur auf die gewünschte  zu klicken, z. B. Seitenansicht und Dru-
cken, wenn Sie den Brief zuvor in der Druckvorschau kontrollieren möchten.

Tipp: Unter Im Dokument suchen bietet Word auch das Durchsuchen des aktuellen 
Dokuments nach dem eingetippten Suchbegriff an. 

	X Falls Sie nähere Informationen zu einer Aktion benötigen, dann klicken Sie im 
Abschnitt Hilfe anfordern  auf ein Hilfethema, z. B. Drucken eines Dokuments 
in Word. Damit öffnet sich am rechten Rand des Word-Fensters  die Hilfe mit 
einer kurzen Anleitung und manchmal auch einem Video. 

	X Um die Hilfe wieder zu schließen, klicken Sie rechts auf das x-Symbol .

Bild 1.7 Hilfe erhalten

Bild 1.8 Die Word-Hilfe
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Den fertigen Brief ausdrucken

Um beim Drucken unliebsame Überraschungen und unnötigen Papierverbrauch zu 
vermeiden, sollten Sie vor dem Drucken das Aussehen in der Vorschau bzw. Seiten-
ansicht kontrollieren. Diese Möglichkeit wird auch beim Stichwort „drucken“ mit der 
Aktion Seitenansicht und Drucken angeboten, siehe Bild 1.7 auf Seite 20. 

1	 Nachdem Sie auf Seitenansicht und Drucken geklickt haben, erscheint der Brief 
verkleinert in einer Vorschau .

 

2	 Kontrollieren Sie, ob der richtige Drucker ausgewählt ist . Falls nicht, klicken 
Sie einfach auf den Drucker und wählen in der sich öffnenden Liste einen ande-
ren aus. 

3	 Klicken Sie auf die Schaltfläche Drucken , um den Druckvorgang zu starten. 
Damit kehrt Word automatisch wieder zum Dokument zurück.

4	 Wenn Sie zur Dokumentbearbeitung ohne Drucken zurückkehren möchten, z. B. 
um einen Fehler zu berichtigen, dann klicken Sie entweder in der linken oberen 
Ecke auf den Pfeil  oder betätigen auf der Tastatur die Esc-Taste.

Das Dokument speichern

Im letzten Schritt muss eigentlich nur noch der fertige Brief gespeichert werden. Dazu 
gehen Sie wie beim Drucken vor: 

1	 Klicken Sie in der Titelleiste des Word-Fensters in das Suchfeld, tip-
pen Sie „Speichern“ ein und wählen Sie die Aktion Speichern. Oder 
klicken Sie in der linken oberen Ecke des Word-Fensters auf das 
Symbol Speichern , falls sichtbar. 

2	 Anschließend erscheint das Fenster Diese Datei speichern. Geben Sie im Feld Da-
teiname statt des Textanfangs oder dem nichtssagenden Dok1 einen aussage-
fähigen Dateinamen ein  und kontrollieren Sie den Speicherort im Feld Ort 

Bild 1.9 Seitenansicht und 
Drucken

Die Farbe der Titelleiste 
und damit auch des Spei-
chern-Symbols, hängt 
von der Word-Edition ab 
und kann daher von der 
Abbildung abweichen.
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auswählen . Meist schlägt Word hier den Ordner Dokumente vor und unter-
halb sehen Sie, ob es sich um einen Ordner auf der lokalen Festplatte (C:) oder 
dem Cloudspeicher OneDrive handelt. Falls Sie einen anderen Ordner auswählen 
möchten, so klicken Sie in das Feld und danach in der Auswahlliste auf den ge-
wünschten Ordner.

3	 Klicken Sie zuletzt auf die Schaltfläche Speichern . 

	� Was tun, wenn der gesuchte Ordner hier nicht aufgeführt wird?

Dies ist nur eine Kurzbeschreibung der Vorgehensweise beim Speichern. Wie Sie gezielt einen bestimmten 
Ordner auswählen, einen neuen Ordner anlegen oder Einstellungen zum Speichern vornehmen, lesen Sie in 
Kapitel 3.3 nach.

4	 Nachdem Sie auf Speichern geklickt haben, verschwindet das Fenster Diese Datei 
speichern wieder. Unter welchem Namen der Brief gespeichert wurde, sehen Sie 
beim Blick in die Titelleiste.

Word beenden

Um Word zu beenden, benutzen Sie eine der folgenden Methoden:

	X Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Word-Fensters auf das Symbol Schlie-
ßen. Dieses wird rot, sobald Sie mit der Maus darauf zeigen.

	X Oder klicken Sie im Menüband auf das Register Datei und dann in der linken 
Spalte auf Schließen.

	X Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Word-Symbol in der Taskleiste 
und dann auf Schließen.

Bild 1.10 Brief speichern

Bild 1.11 In der Titelleiste 
sehen Sie den Dateinamen
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Wenn Sie am aktuellen Dokument Änderungen vorgenommen haben und diese noch 
nicht gespeichert wurden, dann erscheint vor dem Beenden eine Rückfrage, ob Sie die 
Änderungen speichern möchten. 

	X Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie Ihre letzten Änderungen speichern und Word 
beenden möchten.

	X Nicht speichern bedeutet, Änderungen werden nicht gespeichert, Word wird 
aber trotzdem beendet.

	X Klicken Sie dagegen auf Abbrechen, so passiert überhaupt nichts; Änderungen 
werden nicht gespeichert und Word wird nicht beendet.

1.3	 Die Elemente des Word-Fensters auf einen Blick

Word wird wie alle Anwendungen und Apps in einem Fenster auf dem Desktop geöff-
net. Über die typischen Fensterelemente ändern Sie die Fenstergröße und beenden 
Word wieder. Hier die wichtigsten Elemente am Beispiel eines leeren Dokuments.

Bild 1.12 Änderungen 
beim Beenden speichern

Bild 1.13 Fensterelemente
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	 Titelleiste mit dem Dateinamen und Schaltflächen zur Steuerung der Fenstergröße. Die Far-
be hängt davon ab, ob Sie Word 2021 oder Microsoft 365 nutzen.

	 Menüband

	 das leere Dokument mit dem Cursor am Dokumentanfang

	 die Statusleiste

Fenstergröße steuern
Die Titelleiste des Anwendungsfensters enthält unter an-
derem den Namen der App zusammen mit dem Namen 
des geöffneten Dokuments sowie ganz rechts drei Schalt-
flächen zum Steuern der Fenstergröße und zum Schlie-
ßen des Fensters.

	X Mit einem Mausklick auf das Symbol Schließen  beenden Sie Word, siehe oben. 

	X Mit einem Mausklick auf das mittlere  Symbol wechselt das Word-Fenster zwi-
schen beliebiger Fenstergröße (Verkleinern) und Vollbildmodus (Maximieren).

	X Mit dem Symbol Minimieren  reduzieren Sie das geöffnete Fenster auf die Grö-
ße einer Schaltfläche in der Taskleiste. Mit einem Mausklick auf diese Schaltfläche 
stellen Sie das ursprüngliche Fenster wieder her, die Anwendung wird nicht ge-
schlossen.

Mauszeiger und Cursor
Den größten Teil des Fensters nimmt das geöffnete Dokument ein. Die Einfügemarke 
bzw. der Cursor in Form eines blinkenden, senkrechten Strichs  kennzeichnet die 
aktuelle Eingabeposition im Dokument und befindet sich in einem neuen Dokument 
in der linken oberen Ecke. Sollte der Cursor im Dokument nicht sichtbar sein, so ist 
das Word-Fenster nicht das aktive Fenster. Klicken Sie in diesem Fall an eine beliebige 
Stelle des Fensters.

	� Achtung - Mauszeiger und Cursor nicht verwechseln

Eine ähnliche Form besitzt auch der Mauszeiger  , wenn er sich innerhalb des Dokuments befindet. Ver-
wechseln Sie also den Mauszeiger nicht mit dem Cursor. 

Bildlaufleisten/Scrollen
Sobald der Text eines längeren Dokuments nicht mehr vollständig in das Fenster passt, 
erscheint am rechten Rand des Fensters eine vertikale Bildlaufleiste. Diese benutzen 
Sie zum Verschieben des sichtbaren Textbereichs; ziehen Sie dazu mit gedrückter 
Maustaste den Balken der Leiste nach oben oder unten. Alternativ können Sie auch 
das Rad der Maus drehen (Scrollen) oder bei Fingerbedienung nach oben oder unten 
über den Bildschirm streifen.
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Dasselbe gilt, wenn die Breite eines Fensters nicht zur Anzeige ausreicht; dann er-
scheint am unteren Rand eine horizontale Bildlaufleiste, die Sie mit gedrückter Maus-
taste verschieben. Scrollen mit dem Mausrad funktioniert hier leider nicht.

Statusleiste
Am unteren Rand des Word-Fensters befindet sich die Statusleiste. Sie zeigt standard-
mäßig links die Anzahl der Seiten und weitere Informationen an. Im rechten Bereich 
finden Sie Symbole zum schnellen Wechseln zwischen verschiedenen Ansichten und 
zum Zoomen der Bildschirmansicht. Einen detaillierten Überblick über die Informatio-
nen der Statusleiste erhalten Sie weiter unten.

1.4	 Die Möglichkeiten der Befehlseingabe

Word unterstützt, wie auch die übrigen Microsoft-Office-Anwendungen, verschiedene 
Möglichkeiten der Befehlseingabe.

Schaltflächen/Symbole im Menüband

Die Befehlseingabe erfolgt über das Menüband (engl. ribbon) im oberen Bereich des 
Word-Fensters. Das Menüband fasst die Symbole bzw. Schaltflächen zur Befehlseinga-
be aufgabenbezogen in Registerkarten zusammen. So enthält etwa das Register Start 
grundlegende allgemeine Schaltflächen, beispielsweise zum Formatieren von Text. 

Zum Wechseln zwischen den Registern klicken Sie auf den Reiter mit dem Namen des 
Registers. Der Name des aktuellen Registers ist fett und unterstrichen hervorgehoben, 
im Bild unten das Register Start.

Bild 1.14 Bildlaufleiste

Bild 1.15 Statusleiste

Bild 1.16 Das Menüband
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Tipp: Sobald sich der Mauszeiger im Menüband befindet, wechseln Sie auch mit Dre-
hen des Mausrädchens zwischen den Registerkarten.

Menüband minimieren/anzeigen
Das Menüband kann verkleinert oder ganz ausgeblendet werden, um mehr Platz für 
den eigentlichen Arbeitsbereich zu schaffen. Dazu klicken Sie am äußersten rechten 
Rand des Menübands auf den nach unten weisenden Pfeil  (Menüband-Anzeigeop-
tionen) und wählen unter folgenden Möglichkeiten:

	X In der Standardeinstellung Registerkarten und Befehle anzeigen ist das Menüband 
vollständig sichtbar und sieht aus wie in Bild 1.17.

	X Mit der Option Registerkarten anzeigen sind vom Menüband nur die Reiter mit 
den Namen sichtbar, die Befehle erscheinen erst, wenn Sie auf einen Reiter kli-
cken, und verschwinden wieder, nachdem Sie auf ein Symbol geklickt haben.

	X Im Vollbildmodus sind das Menüband und alle anderen Bedienelemente von 
Word vollständig ausgeblendet, gleichzeitig wird das Word-Fenster maximiert. 
Um das Menüband und die übrigen Elemente wieder einzublenden, klicken Sie 
rechts oben auf die drei Punkte .

	� Menüband schnell aus- und wieder einblenden

Die schnellste Methode, das Menüband zu reduzieren, ist ein Doppelklick auf das aktuelle Register. Ein wei-
terer Doppelklick auf ein beliebiges Register zeigt das Menüband wieder dauerhaft mit allen Befehlen an. In 
der Praxis wird manchmal das Menüband versehentlich reduziert, dann benutzen Sie eine der hier genannten 
Methoden, wenn Sie die Reduzierung wieder aufheben möchten. 

Bild 1.17 Registerkarten 
anzeigen

Bild 1.18 Klicken Sie im 
Vollbildmodus auf die drei 
Punkte
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So finden Sie sich im Menüband zurecht
Innerhalb der Register sind die Befehle bzw. Symbole in Gruppen angeordnet, so 
finden Sie beispielsweise im Register Start die Gruppen Schriftart mit Symbolen zur 
Schriftgestaltung und Absatz zur Absatzausrichtung. Kurzinformationen zu einem 
Symbol bzw. der Schaltfläche erhalten Sie, wenn Sie mit der Maus darauf zeigen. 

Größe und Beschriftung der Symbole passen sich automatisch an die Größe des 
Word-Fensters an. In einem sehr kleinen Word-Fenster sehen Sie möglicherweise auch 
nur den Namen einer Gruppe. Die Befehle erscheinen erst, wenn Sie auf den kleinen, 
nach unten weisenden Pfeil (Dropdown-Pfeil) der Gruppe klicken. Als Beispiel im Bild 
unten die unterschiedliche Darstellung der Gruppe Bearbeiten im Register Start. 

Beachten Sie auch, dass manche Symbolschaltflächen zweigeteilt sind. Ein Klick direkt 
auf das Symbol liefert die Standardeinstellung. Klicken Sie dagegen auf den kleinen 
nach unten weisenden Pfeil (Dropdown-Pfeil) neben dem Symbol, so öffnet sich eine 
Liste mit mehreren Möglichkeiten. Im Bild unten als Beispiel die Schaltfläche Schrift-
farbe: Ein Klick auf das Symbol liefert die angezeigte Farbe, im Bild rot, ein Klick auf 
den Dropdown-Pfeil dagegen öffnet eine Palette verschiedener Farben und bietet die 
Möglichkeit, auch andere Farben auszuwählen.

Bild 1.19 Infotext beim 
Zeigen

Bild 1.20 Beispiel Gruppe 
Bearbeiten

Bild 1.21 Beispiel Drop-
down-Pfeil
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Mehrere Aktionen gleichzeitig in einem Dialogfenster ausführen
Manche Gruppen, zum Beispiel Schriftart und Absatz im Register Start, weisen in ihrer 
rechten unteren Ecke einen kleinen Pfeil  auf. Ein Klick auf diesen Pfeil, im Bild unten 
der Gruppe Schriftart , öffnet ein Dialogfenster, das alle Befehle der Gruppe zusam-
menfasst. Das ist praktisch, wenn Sie von einer Gruppe nacheinander gleich mehrere 
Befehle benötigen, zudem finden Sie hier mitunter auch Befehle, die im Menüband 
nicht enthalten sind. Auch Dialogfenster enthalten zur besseren Übersicht Register, im 
Fenster Schriftart im Bild unten sind dies die Register Schriftart und Erweitert .

Kontextbezogene Register
Neben den Standardregistern umfasst das Menüband noch weitere, allerdings kon-
textbezogene, Register. Das bedeutet, diese sind nur sichtbar, wenn Sie ein entspre-
chendes Element, z. B. eine Grafik oder Tabelle, markiert haben, und enthalten Schalt-
flächen speziell zur Bearbeitung des markierten Elements. Kontextbezogene Register 
erscheinen meist rechts vom letzten Standardregister und verschwinden automatisch, 
wenn das Element nicht mehr markiert ist bzw. sich der Cursor nicht mehr in der Tabel-
le befindet. Als Beispiel im Bild unten eine Tabelle mit den Registern Tabellenentwurf 
und Layout.

Bild 1.22 Das Dialogfens-
ter Schriftart

Bild 1.23 Tabelle mit den 
Registern Tabellenentwurf 
und Layout
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Tasten statt Schaltflächen verwenden
Als Alternative zur Maus können die Register und Befehle des Menübands auch über 
die Tastatur aufgerufen werden. Nach dem Drücken der Alt-Taste zeigt das Menüband 
zunächst die Tasten zum Aufrufen der Register an. 

Nach dem Drücken einer Taste, beispielsweise „R“ für das Register Start, erscheinen die 
Tasten zu den Schaltflächen der Registerkarte. Drücken Sie beispielsweise die „3“, um 
markierten Text zu unterstreichen bzw. um ein Auswahlfeld mit den Möglichkeiten zur 
Unterstreichung zu öffnen. Mit dem Aufruf eines Befehls oder Drücken der Esc-Taste 
verschwindet die Tastenanzeige wieder.

Kontextmenü und Minisymbolleiste

Als schnelle Alternative zum Menüband bietet sich das Kontextmenü  an. Es wird 
geöffnet, wenn Sie ein Element mit der rechten Maustaste anklicken. Alle Befehle be-
ziehen sich ausschließlich auf das angeklickte Element. Zusammen mit dem Kontext-
menü erscheint zusätzlich eine Minisymbolleiste  mit den wichtigsten Symbolen 
zur Textformatierung.

Bild 1.24 Registerkarten 
mit Tasten aufrufen

Bild 1.25 Weitere Tasten 
anzeigen

Die Minisymbolleiste 
erscheint auch, allerdings 
ohne Kontextmenü, 
nachdem Sie eine Text-
stelle markiert haben.

Bild 1.26 Kontextmenü 
und Minisymbolleiste
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Schaltflächen im Dokument

Unmittelbar nach bestimmten Aktionen, bei-
spielsweise dem Einfügen von Text aus der 
Zwischenablage, erscheinen an dieser Stelle im 
Dokument Schaltflächen mit verschiedenen Op-
tionen. Aussehen und Optionen sind abhängig von der jeweiligen Aktion. Näheres 
hierzu erfahren Sie bei den jeweiligen Themen.

Tastenkombinationen als schnelle Alternative

Neben der bereits erwähnten Möglichkeit, Befehle des Menübandes mit Tasten auf-
zurufen, gibt es auch noch Tastenkombinationen, die das Menüband nicht benutzen, 
sondern sofort einen Befehl ausführen. Diese sind vor allem für fortgeschrittene Be-
nutzer eine Möglichkeit, um häufig verwendete Befehle schnell aufzurufen. Meist wird 
dazu die Strg-Taste in Verbindung mit Buchstaben verwendet. Eine Zusammenstellung 
der wichtigsten Tastenkombinationen finden Sie im Anhang dieses Buches.

Tipp: Die Tastenkombination zu einem Befehl erscheint zusammen mit einer Kurzinfo, 
wenn Sie auf das Symbol zeigen.

Die Symbolleiste für den Schnellzugriff

Zum schnellen Aufruf häufig benötigter Befehle steht Ihnen auch noch die Symbol-
leiste für den Schnellzugriff (kurz Schnellzugriffsleiste) zur Verfügung. Sie enthält in der 
Regel die Symbole Speichern, Rückgängig und Wiederholen und hat gegenüber dem 
Menüband den Vorteil, dass Sie schnell weitere Befehle hinzufügen können.

Falls die Symbolleiste für den Schnellzugriff ausgeblendet sein sollte, wie in Bild 1.29, 
so klicken Sie zum Anzeigen mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle im 
Menüband und auf den Befehl Symbolleiste für den Schnellzugriff anzeigen. Ausgeblen-
det wird sie bei Bedarf ebenfalls per Rechtsklick im Menüband und den Befehl Symbol-
leiste für den Schnellzugriff verbergen.

Symbole hinzufügen
Um der Symbolleiste für den Schnellzugriff weitere Symbole hinzuzufügen, klicken Sie 
ganz rechts in der Leiste auf den Pfeil Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen  

Bild 1.27 Beispiel Schalt-
fläche im Dokument

Tastenkombinationen 
werden auch als Short-
cuts bezeichnet.

Bild 1.28 Symbolleiste für 
den Schnellzugriff

Bild 1.29 Symbolleiste 
für den Schnellzugriff 
anzeigen
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und dann auf den gewünschten Befehl, z. B. Neu 
(Neues leeres Dokument). Bereits enthaltene Be-
fehle sind mit einem Häkchen versehen. Um das 
Häkchen und damit das Symbol aus der Schnell-
zugriffsleiste zu entfernen, genügt ein weiterer 
Mausklick.

Word per Toucheingabe bedienen

Word unterstützt auch die Bedienung mit Fingergesten oder Stift, falls Ihr Gerät über 
einen Touchscreen verfügt. Die wichtigsten Gesten dürften bekannt sein:

	X Anstelle eines Mausklicks tippen Sie mit dem Finger. 

	X Das Kontextmenü (rechte Maustaste) rufen Sie auf, indem Sie nicht nur kurz tip-
pen, sondern mit dem Finger auf dieser Stelle kurz verweilen.

	X Zum Verschieben des Bildschirmausschnitts (Scrollen) wischen Sie von der Bild-
schirmmitte aus in die gewünschte Richtung.

	X Zum Zoomen der Anzeige berühren Sie den Bildschirm mit zwei Fingern und 
spreizen die Finger zum Vergrößern bzw. führen zum Verkleinern Ihre Finger zu-
sammen.

Menüband an die Toucheingabe anpassen
Zur einfacheren Eingabe per Touchscreen können im Menüband die Abstände zwi-
schen den Symbolen vergrößert werden. Der Wechsel zwischen Maus- und Fingerein-
gabe erfolgt über ein Symbol  in der Symbolleiste 
für den Schnellzugriff. Da dieses Symbol hier nicht 
standardmäßig enthalten ist, müssen Sie es zu-
nächst hinzufügen:

Tippen Sie rechts in der Leiste auf Symbolleiste für 
den Schnellzugriff anpassen  und aktivieren Sie das 
Symbol Touch-/Mausmodus (s. Bild 1.30).

Falls der gesuchte Befehl nicht aufgeführt ist, so klicken Sie auf Weitere Befeh-
le.... Damit öffnet sich ein Dialogfeld mit allen, in Word verfügbaren Befehlen. 
Alternativ klicken Sie im Menüband mit der rechten Maustaste auf das betref-
fende Symbol und wählen Zu Symbolleiste für den Schnellzugriff hinzufügen. 

Tipp: Symbole mit Beschriftung anzeigen
Bei Bedarf kann die Leiste auch unterhalb des Menübandes platziert werden, 
in diesem Fall erscheint zu den Symbolen automatisch auch deren Beschrif-
tung: Klicken Sie dazu auf Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen und 
wählen Sie Unter dem Menüband anzeigen. 

Bild 1.30 Symbolleiste 
für den Schnellzugriff 
anpassen

Bild 1.31 Wechsel zwischen 
Touch- und Mausmodus

Schaltflächen im Dokument

Unmittelbar nach bestimmten Aktionen, bei-
spielsweise dem Einfügen von Text aus der 
Zwischenablage, erscheinen an dieser Stelle im 
Dokument Schaltflächen mit verschiedenen Op-
tionen. Aussehen und Optionen sind abhängig von der jeweiligen Aktion. Näheres 
hierzu erfahren Sie bei den jeweiligen Themen.

Tastenkombinationen als schnelle Alternative

Neben der bereits erwähnten Möglichkeit, Befehle des Menübandes mit Tasten auf-
zurufen, gibt es auch noch Tastenkombinationen, die das Menüband nicht benutzen, 
sondern sofort einen Befehl ausführen. Diese sind vor allem für fortgeschrittene Be-
nutzer eine Möglichkeit, um häufig verwendete Befehle schnell aufzurufen. Meist wird 
dazu die Strg-Taste in Verbindung mit Buchstaben verwendet. Eine Zusammenstellung 
der wichtigsten Tastenkombinationen finden Sie im Anhang dieses Buches.

Tipp: Die Tastenkombination zu einem Befehl erscheint zusammen mit einer Kurzinfo, 
wenn Sie auf das Symbol zeigen.

Die Symbolleiste für den Schnellzugriff

Zum schnellen Aufruf häufig benötigter Befehle steht Ihnen auch noch die Symbol-
leiste für den Schnellzugriff (kurz Schnellzugriffsleiste) zur Verfügung. Sie enthält in der 
Regel die Symbole Speichern, Rückgängig und Wiederholen und hat gegenüber dem 
Menüband den Vorteil, dass Sie schnell weitere Befehle hinzufügen können.

Falls die Symbolleiste für den Schnellzugriff ausgeblendet sein sollte, wie in Bild 1.29, 
so klicken Sie zum Anzeigen mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle im 
Menüband und auf den Befehl Symbolleiste für den Schnellzugriff anzeigen. Ausgeblen-
det wird sie bei Bedarf ebenfalls per Rechtsklick im Menüband und den Befehl Symbol-
leiste für den Schnellzugriff verbergen.

Symbole hinzufügen
Um der Symbolleiste für den Schnellzugriff weitere Symbole hinzuzufügen, klicken Sie 
ganz rechts in der Leiste auf den Pfeil Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen  

Bild 1.27 Beispiel Schalt-
fläche im Dokument

Tastenkombinationen 
werden auch als Short-
cuts bezeichnet.

Bild 1.28 Symbolleiste für 
den Schnellzugriff

Bild 1.29 Symbolleiste 
für den Schnellzugriff 
anzeigen
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Bildschirmtastatur
Beim Arbeiten mit einem Touchscreen benutzen Sie, sofern keine externe Tastatur 
angeschlossen ist, zum Schreiben die Bildschirmtastatur, die entweder automatisch 
erscheint oder durch Antippen des Symbols im Infobereich der Taskleiste am unteren 
Rand des Desktops eingeblendet wird. Mit der Taste &123 schalten Sie um auf das Tas-
taturlayout zur Eingabe von Zahlen und Sonderzeichen und mit der Taste abc gelan-
gen Sie wieder zurück zum Standardlayout. Zum Ausblenden der Bildschirmtastatur 
tippen Sie auf das Schließen-Symbol in der rechten oberen Ecke oder tippen erneut auf 
das Tastatursymbol in der Taskleiste.

Die Word-Hilfe

Schnelle aufgabenbezogene Hilfe über das Suchfeld erhalten
Suchen Sie einfach nur einen Befehl oder eine bestimmte Aufgabe, z. B. Drucken oder 
Einfügen einer Tabelle, dann benutzen Sie dazu das Feld Suchen  in der Titelleiste 
des Word-Fensters. Klicken oder tippen Sie hier und geben Sie ein Stichwort bzw. einen 
Suchbegriff ein. Als Beispiel in Bild 1.33 das Einfügen einer Tabelle, Stichwort „Tabelle“. 

	X Unter Aktionen  werden passende Befehle aufgelistet, die Sie an dieser Stelle 
auch gleich per Mausklick ausführen können, z. B. Tabelle einfügen.

Bild 1.32 Bildschirmtas-
tatur mit Zahlen und 
Sonderzeichen

Bild 1.33 Befehle suchen, 
Beispiel Tabelle einfügen
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	X Im Abschnitt Hilfe anfordern  finden Sie dagegen entsprechende Hilfethemen 
und beim Anklicken öffnet sich am rechten Rand des Word-Fensters der Aufga-
benbereich Hilfe mit dem dazugehörigen Artikel . Zu einigen Themen finden 
Sie hier auch kleine Lernvideos.

	X Zum Schließen des Hilfe-Bereichs klicken Sie auf das Symbol x .

Das Register Hilfe
Oder klicken Sie im Menüband auf das Register Hilfe und hier auf das Symbol Hilfe . 
Damit öffnet sich ebenfalls am rechten Rand des Word-Bildschirms der Bereich Hilfe. 
Klicken Sie entweder auf ein Hilfethema , z. B. Bilder, oder geben Sie einen Suchbe-
griff  ein und betätigen Sie danach die Eingabetaste. Mit Klick auf dieses Symbol  
gelangen Sie wieder zurück zur Startseite der Hilfe.

Hilfe zu Schaltflächen und Symbolen
Benötigen Sie nähere Informationen zu einem Symbol im Menüband, dann verweilen 
Sie kurz mit dem Mauszeiger über dem betreffenden Symbol. Sie erhalten eine kurze 
Beschreibung; falls detailliertere Informationen vorhanden sind, so klicken Sie auf Wei-
tere Infos.

Hilfe in Dialogfenstern
Wie bereits erwähnt, lassen sich für manche Gruppen des Menübands alle Befehle 
auch in einem Dialogfenster zusammengefasst anzeigen. Hier können Sie die dazu-
gehörige Word-Hilfe mit einem Klick auf das Fragezeichen in der rechten oberen Ecke 
des Fensters aufrufen.

Bild 1.34 Register und 
Aufgabenbereich Hilfe
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1.5	 Wichtige Anzeigeeinstellungen

Zwischen den Ansichten wechseln

Zur Bearbeitung und Kontrolle von Dokumenten verfügt Word über mehrere Ansich-
ten. Die Symbole der Ansichten Fokus, Lesemodus, Drucklayout und Weblayout finden 
Sie im rechten Bereich der Statusleiste am unteren Bildschirmrand. Mit Klick auf eines 
der Symbole wird das Dokument in der jeweiligen Ansicht angezeigt. 

Als Alternative klicken Sie im Menüband auf das Register Ansicht. Hier finden Sie in der 
Gruppe Ansichten zusätzlich noch die Ansichten Gliederung und Entwurf, die allerdings 
für dieses Buch nicht relevant sind.

Die Standardansicht Drucklayout

Die Ansicht Drucklayout ist die Standardansicht von Word. In dieser Ansicht geben Sie 
Text ein und nehmen alle Bearbeitungen vor. Dabei wird das Dokument einschließlich 
der Seitenränder am Bildschirm so dargestellt, wie es später gedruckt wird. Dies gilt 
auch für Kopf- und Fußzeilen sowie mehrspaltigen Text und Bilder.

Bild 1.35 Ansichten in der 
Statusleiste

Bild 1.36 Ansichten im 
Register Ansicht

Bild 1.37 Ansicht Druck-
layout
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Anzeige zoomen
Um das Dokument während der Eingabe oder Bearbeitung auf dem 
Bildschirm vergrößert bzw. verkleinert darzustellen (zoomen), finden 
Sie rechts unten in der Statusleiste einen kleinen Schieberegler zu-
sammen mit dem aktuellen Zoomfaktor. 100 % entspricht der Größe 
des gedruckten Ergebnisses. Zum Vergrößern oder Verkleinern ziehen 
Sie den Regler mit gedrückter linker Maustaste in die gewünschte 
Richtung oder klicken mehrmals auf das Plus- bzw. Minuszeichen.

Achtung: Ein Ändern des Zoomfaktors hat keinerlei Einfluss auf das Druckergebnis!

Noch mehr Zoom
Weitere Möglichkeiten finden Sie im Menüband, Register Ansicht in der Gruppe Zoom. 

	X Mit der Einstellung Seitenbreite wird der Zoomfaktor automatisch so gewählt, 
dass das Dokument die gesamte Breite des Word-Fensters ausfüllt. 

	X Die Option Eine Seite verkleinert dagegen die Anzeige so, dass die vollständige 
Druckseite auf den Bildschirm passt. 

	X Mit der Auswahl Mehrere Seiten werden alle Seiten des Dokuments nebeneinan-
der angeordnet, in Bild 1.40 drei Seiten. 

	X Ein Klick auf das Symbol 100% stellt schnell die gebräuchlichste Anzeige wieder 
her und das Symbol Zoom öffnet das gleichnamige Dialogfenster, in dem Sie die 
genannten Einstellungen ebenfalls vornehmen können. 

Bild 1.38 Zoom in der 
Statusleiste

Bild 1.39 Zoomeinstellun-
gen im Register Ansicht

Bild 1.40 Zoomeinstellung 
Mehrere Seiten
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	� Tipp: Zoomen mit Maus oder Finger

Schneller können Sie mit Maus oder Finger zoomen. Bei der Maus drücken Sie dazu die Strg-Taste und halten 
die Taste gedrückt, während Sie das Mausrad drehen. Auf einem Touchscreen berühren Sie den Bildschirm mit 
mindestens zwei Fingern und spreizen diese bzw. führen sie zusammen.

Lineal anzeigen
Ein Lineal am linken und oberen Rand des Dokuments unterstützt Sie beim Ausrichten 
im Dokument und zeigt die Seitenränder an. Auch beim schnellen Ändern von Einzü-
gen und Tabstopps (siehe Kapitel 7) leistet das Lineal gute Dienste. Zum Einblenden 
aktivieren Sie im Register Ansicht, Gruppe Anzeigen das Kontrollkästchen Lineal.

Weitere Möglichkeiten der Ansicht Drucklayout

Gitternetzlinien
In der Gruppe Anzeigen (Register Ansicht) finden Sie auch das Kontrollkästchen Gitter-
netzlinien. Darunter ist ein Raster oder Gitternetz zu verstehen, an dem sich Objekte, 
z. B. Grafiken, ausrichten lassen (siehe Kapitel 8). Bei der normalen Texteingabe und 
-bearbeitung stören die Linien dagegen nur und sollten daher ausgeblendet bleiben.

Oberen und unteren Seitenrand aus- und einblenden
In der Ansicht Drucklayout können Sie Platz sparen, indem Sie die oberen und unteren 
Seitenränder ausblenden: 

1	 Zeigen Sie mit der Maus in den Bereich oberhalb des Dokuments oder in den 
Zwischenraum zwischen zwei Seiten. Es erscheint ein kleines Symbol mit einem 
entsprechenden Hinweistext, leider nicht ganz eindeutig.

Bild 1.41 Lineal

Bild 1.42 Gitternetzlinien


