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1. Vorbemerkungen  

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie führt schrittweise in das Programm 

Word 2010 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann dieses Skript aber auch 

sehr gut zum späteren Nachschlagen verwendet werden.  

Um den Umfang der Unterlage nicht zu groß werden zu lassen, sind ganz bewusst nicht alle 

Möglichkeiten aufgeführt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl der Themen hilft den 

Autoren besonders ihre langjährige und große Erfahrung in der Computer-Schulung.  

Bei häufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und Einfügen, kön-

nen Sie bis zu 4 verschiedene Wege ñgehenñ, um einen Befehl durchzuf¿hren. Die meisten 

Anwenderinnen und Anwender benutzen sicherlich die Maus und klicken auf ein Symbol. An-

dere wiederum arbeiten lieber mit den schnellen Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn 

Word Ihnen verschiedene Mºglichkeiten anbietet, dann ñgehenñ Sie den Weg, der Ihnen am 

besten gefällt, und den Sie sich leicht merken können.  

2. Textverarbeitungs-Programm MS-Word 2010  

In unserem Seminar arbeiten wir mit dem Textverarbeitungs- 

Programm Word 2010 für Windows von der Firma Microsoft.  

 

 

2.1 MS-Word 2010 starten  

Die Startwege sind in Windows 7, Windows Vista und Windows XP grundsätzlich gleich:  

 Öffnen Sie das Startmenü mit einem Mausklick auf die Start-Schaltfläche links 

in der Taskleiste oder mit der Tastenkombination STRG+(Esc), oder drücken Sie die  

Windows-Taste.  

Wenn im linken Teil des Startmenüs der Eintrag Microsoft Word 2010 angebracht ist, klicken 

Sie auf diese Zeile.  

Andernfalls wählen Sie im Startmenü den folgenden Weg: Alle Programme, Microsoft 

Office, Word 2010. Mit einem Einfachklick auf diesen Befehl. 

Starten Sie das Programm mit einem neuen, leeren Dokument.  
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Nur Windows 7 und Vista 

Windows 7 und Vista bieten Ihnen noch eine zusätzliche Möglichkeit an. 

Dazu öffnen Sie wieder das Startmenü. Oberhalb der  Start-Schaltflä-

che blinkt bereits der Schreibcursor | in dem Schnellsuchfeld 

Geben Sie die Zeichenfolge Word ein. Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens 

beginnt Windows mit der Suche und zeigt die ersten Ergebnisse an. Zum Starten klicken Sie 

im Startmenü oben links auf das entsprechende 

Suchergebnis. Word öffnet ein neues, leeres Dokument. 

    
Startmenü  Suchergebnisse im Startmenü  

2.2 Der Word 2010 - Bildschirm 
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Die Farbe des Fensterrahmens, z.B. die Farbe der Titelleiste, kann auf Ihrem Computer von 

den Bildern in dieser Schulungsunterlage abweichen. Dies hängt von der verwendeten 

Windows-Version und den Einstellungen in der Systemsteuerung ab.  

Aufgabenbereich  

Der Aufgabenbereich aus Word 2002/XP und 2003 wird in Word 2010 nur noch in bestimmten 

Situationen angeboten, z.B. Office-Zwischenablage, Dokument-Wiederherstellung, Formatie-

rung anzeigen, Seriendruck-Assistent.  

3. Der Befehlsaufruf 

In Word haben Sie verschiedene Möglichkeiten, Befehle auszuführen:  

¶ Aus dem Menüband auswählen  

¶ Symbole und Schaltflächen anklicken  

¶ Mit der rechten Maustaste ein Kontextmenü und eine Kontext-Symbolleiste aufrufen  

¶ Tasten und Tastenkombinationen drücken.  

3.1 Das Menüband 

Nach dem Start von Word fällt Ihnen vielleicht als Erstes das im oberen Bereich angebrachte 

große Menüband (Multifunktionsleiste) besonders auf. Hier bietet Ihnen das Programm ver-

schiedene Möglichkeiten an, Ihre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:  

 

Hauptelemente des Menübandes sind die Registerkarten (Start, Einfügen, Seitenlayouté), 

die wiederum in Befehlsgruppen unterteilt sind (hier: Zwischenablage, Schriftart, Absatz, 

Formatvorlagen, Bearbeiten). In jeder Gruppe werden die einzelnen Befehle durch Schalt-

flächen symbolisiert, z.B. das Unterstreichen in der Gruppe Schriftart.  

Die Registerkarten  

Wie in einem Karteikasten sind im Menüband mehrere Registerkarten angeordnet. Um die 

Karte zu wechseln, klicken Sie auf das gewünschte Register, z.B. auf Seitenlayout:  
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Mit Mausklick das Register wechseln 

Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Designs, Seite einrichten, Seiten-

hintergrundé) unterteilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in einer Gruppe sehen können, ist 

von der Breite des Programm-Fensters abhängig.  

Mit der Rad-Maus können Sie sehr einfach in den Registerkarten blättern: Zeigen Sie auf das 

Menüband, und drehen Sie ganz langsam das Rädchen, ohne eine Taste zu drücken. Ein 

Dreh nach vorn wandert in der Registerkarten-Zeile nach links, und ein Dreh nach hinten wan-

dert nach rechts.  

Falls Sie bei bestimmten Arbeitsschritten auf dem Bildschirm mehrere Programmfens-

ter nebeneinander anordnen, werden bei einem verkleinerten Word-Fenster aus Platz-

gründen auch eine oder mehrere Befehlsgruppen kleiner dargestellt. Mit einem Klick 

auf das Dreieck  öffnen Sie einen Auswahlrahmen:   

Wegen Platzmangel wur-

den Gruppen im Menüband 

verkleinert  

 

 

 

 

 

Bei den Gruppen, bei denen 

rechts vom Gruppennamen 

kleine  Schaltflächen ange-

bracht sind, öffnen Sie nur 

durch Zeigen mit der Maus auf 

diese Schaltfläche eine  

QuickInfo. In dem nebenste-

henden Bild gibt es diese 

Schaltflächen bei den Befehls-

gruppen Seite einrichten und 

Absatz. Um die Gruppe Ab-

satz vollständig zu sehen, 

wurde das Wordfenster mit 

der Maus  wieder etwas 

verbreitert:  

 
Nur durch Zeigen auf die Schalt-  eine QuickInfo öff-  



WORD 2010  

 Haben Sie Fragen? i.venzke@arcor.de Seite 9 von 116 

Mit einem Mausklick auf die Schaltflä-

che  wird das dazugehörende Dialog-

feld (Dialogfenster) geöffnet  

  

Das Menüband verkleinern  

Sie können das Menüband auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:  

 

Das verkleinerte Menüband mit der Registerkarten-Zeile 

¶ Mit einem Maus-Doppelklick auf einen Registernamen (Start, Einfügen, Seitenlay-

outé) verkleinern Sie das Men¿band. Zum VergrºÇern gibt es zwei Varianten:  

o Mit einem Einfachklick auf das gewünschte Register wird das Menüband nur vo-

rübergehend vergrößert. Ein Klick unten in den Text schließt es wieder.  

o Mit einem Doppelklick auf das gewünschte Register wird es dauerhaft vergrößert.  

¶ Oder klicken Sie am rechten Rand der Registerkarten-Zeile, links vom  Hilfe-Symbol, 

auf dieses Symbol  zum Verkleinern bzw.  zum Vergrößern.  

¶ Oder drücken Sie die Tastenkombination STRG+(F1) zum Verkleinern und Vergrößern.  

3.2 Das Datei-Menü  

Bedienung mit der Maus  

Mit einem Mausklick auf das Register Datei im Word-Fenster oben links öffnen Sie das Datei-

Menü .  

 

Es besteht aus mehreren Sei-

ten, die Sie über den linken Na-

vigationsbereich erreichen. 

Ohne eine Maustaste zu drü-

cken, nur durch Zeigen mit der 

Maus wird eine Schaltfläche  

oder ein Befehl markiert und 

durch einen kurzen Mausklick 

mit der linken Maustaste aus-

geführt.  

Ein Dialogfenster (Ausschnitt) 
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Bedienung mit der Maus  

Wenn Sie auf einen der sechs Befehle klicken, die hier links in diesem Aus-

schnitt des Navigationsbereichs zu sehen sind, wird die entsprechende 

Seite im Datei-Menü geöffnet. Ein Beispiel ist in dem vorherigen Bild mit 

den Informationen zum aktuellen Dokument zu sehen.  

Bei den anderen Befehlen im Navigationsbereich wird entweder ein Dia-

logfenster geöffnet (Speichern unter, Öffnen, Optionen), oder der Befehl  

wird direkt ausgeführt (Speichern, Schließen, Beenden), bei dem Befehl  

 

Bedienung über die Tastatur  

Auch über die Tastatur ist die Ausführung eines Befehls möglich. Falls die 

Maus einmal defekt sein sollte, und Sie dringend speichern oder drucken 

müssen, können Sie das Datei-Menü auch über die Tastatur aufrufen.  

Um einen Befehl auszuführen, drücken Sie einmal nur kurz die ALT- oder 

die (F10)-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-Modus. Bei einigen 

Elementen sehen Sie nun in einem kleinen Kästchen einen Buchstaben 

oder eine Zahl, z.B. (D) für die Registerkarte Datei:  

  

Nun tippen Sie dieses eingerahmte Zeichen ein. Das ist auf Ihrer Tastatur 

die so genannte Zugriffstaste. In der Registerkarte drücken Sie wiederum  

den eingerahmten Buchstaben oder die Zahl eines Befehls ein.  

Schließen des Datei-Menüs 

Wenn Sie das Datei-Menü schließen möchten, ohne einen Befehl auszuwählen, haben Sie 

die folgenden Möglichkeiten:  

¶ Mausklick oben links auf das Register Datei  oder  

¶ die (Esc)-Taste drücken.  

3.3  Symbole  

Die meisten Befehle können direkt durch einen linken Mausklick auf eine Schaltfläche (Sym-

bol, Icon) ausgeführt werden. Wenn Sie mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hinter-

grundfarbe gelb und in der Standardeinstellung die Erklärung des Symbols mit der Tasten-

kombination angezeigt (QuickInfo):  
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Symbol mit QuickInfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Einfügen)  

Darüber hinaus erkennen Sie an einem gelb hinterlegten Symbol die aktuelle Einstellung des 

Textes an der Cursorposition.  

Symbolleiste für den Schnellzugriff  

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste für den Schnell-

zugriff im oberen linken Bereich des Fensters mit drei Befehlen angebracht. 

Sie können diese Leiste auch selbst zusammenstellen. Dazu stehen Ihnen fast 

alle Word-Befehle zur Verfügung. Hierzu spªter mehré 

3.4 Kontextmenüs und ïSymbolleisten 

Sehr praktisch sind die situationsabhängigen Menüs und Symbolleisten. Sie 

sind mit den Befehlen bestückt, die bei dem aktuellen Objekt (z.B. Text oder 

Bild) am häufigsten gebraucht werden. Für den Aufruf klicken Sie mit der 

rechten Maustaste an die Einfügestelle oder auf das vorher markierte Wort 

oder Bild. In einem Kontextmenü oder in der -Symbolleiste klicken Sie dann 

auf den von Ihnen gewünschten Befehl.  

Eine weitere Möglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontextmenüs ohne Sym-

bolleiste: Sie drücken auf der Tastatur die  Kontext- Taste.  

Schließen der Kontextmenüs und Kontext-Symbolleisten  

Kontextmenü und Kontext-Symbolleiste werden nach dem Anklicken eines Befehls automa-

tisch geschlossen. Wenn Sie ein geöffnetes Kontextmenü schließen möchten, ohne einen Be-

fehl auszuwählen, haben Sie die folgenden Möglichkeiten:  

¶ Mausklick in das Fenster außerhalb des Menüs in das Dokument oder  

¶ die (Esc)Taste drücken.  
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Mini-Symbolleisten  

Eine ganz raffinierte Neuerung seit der Vorgänger-Version Word 2007 ist die so genannte Mini- 

Symbolleiste. Wenn Sie bei einem markierten Text mit der Maus auf diese Markierung zeigen, 

erscheint zunächst schwach im Hintergrund eine Symbolleiste mit den häufigsten Befehlen, 

die Sie zum Formatieren benötigen. Um einen Befehl auszuwählen, führen Sie den Mauszei-

ger auf die Leiste und klicken das gewünschte Symbol an. Die Mini-Symbolleiste verschwindet 

automatisch wieder, wenn Sie sich mit der Maus von der Markierung entfernen oder wenn die 

Markierung aufgehoben wird.  

 

3.5 Tasten (Shortcuts)  

Eine ganze Reihe von Befehlen können Sie auch direkt über Tasten und Tasten-Kombinatio-

nen aufrufen. In den Office-Programmen werden die Tasten-Befehle auch Shortcuts genannt, 

z.B.:  

(F1)  Hilfe  

STRG+(S)  Speichern  

SHIFT+STRG+(U)  markierten Text unterstreichen.  

Zeigen Sie jetzt mit der Maus oben links in der Symbolleiste für den 

Schnellzugriff auf das Symbol Rückgängig. In der QuickInfo wird nicht 

nur  die Erklärung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch die 

Tastenkombination angezeigt: STRG + Z 

 

 

 
QuickInfo 

Wenn die letzte Aktion rückgängig gemacht werden kann, können Sie gleich mit der Tasten-

kombination STRG+(Z) den letzten Befehl zurücknehmen, ohne auf das Symbol zu klicken.  

Markierter Text mit Mini-

Symbolleiste 

Symbol Rückgängig 
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Die wichtigsten Tastenkombinationen auf einem Blick 

Anfordern von Hilfe  F1  

Einfügen eines AutoText-Eintrags  F3  

Wiederholen des vorhergehenden Vorgangs  F4  

Wählen des Befehls Gehe zu (Menü Bearbeiten)  F5 

Wählen des Befehls Rechtschreibung  F7  

Wählen des Befehls Speichern unter  F12  

Anzeigen der Formatierung  SHIFT+F1 

mk:@MSITStore:C:/Programme/Microsoft%20Office/Office10/1031/wdmain10.chm::/html/worefshortcutkeys.htm##
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Die wichtigsten Tastenkombinationen auf einem Blick 

Schließen des aktiven Fensters  STRG+W oder STRG+F4  

Alles markieren STRG+A 

Ausrichten eines Absatzes im Blocksatz  STRG+B  

Kopieren (erst markieren!)  STRG+C 

Zeichen/Schriftart-Dialogfeld öffnet sich STRG+D 

Zentrieren STRG+E 

Suchen  STRG+F 

Gehe zué STRG+G  

Ersetzen STRG+H 

Hyperlink einfügen STRG+K 

Linksbündig STRG+L 

Einziehen eines Absatzes von links  STRG+M 

Neues Dokument / Neue Arbeitsmappe /  

Neue Präsentation öffnen    
STRG+N 

Datei öffnen STRG+O 

Druckermenü öffnen STRG+P 

Rechtsbündig STRG+R 
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Die wichtigsten Tastenkombinationen auf einem Blick 

Speichern STRG+S 

Einfügen STRG+V 

Rückgängig machen der Aktion  STRG+Z  

Wiederherstellen oder Wiederholen der Aktion  STRG+Y  

STRG + SHIFT + Funktionstaste  

Fettdruck von Buchstaben  STRG+SHIFT+F 

Kursivdruck von Buchstaben  STRG+SHIFT+K   

Unterstreichen von Buchstaben  STRG+SHIFT+U  

 

Tastenkombinationen für internationale Zeichen 

à, è, ì, ò, ù 

À, È, Ì, Ò, Ù  

UMSCHALT+` (Akutzeichen), Buchstabe  

á, é, í, ó, ú, ý  

Á, É, Í, Ó, Ú, Ý  

STRG+' (Apostroph), Buchstabe  

â, ê, î, ô, û 

Â, Ê, Î, Ô, Û  

^ (Zirkumflexzeichen), Buchstabe  

ã, ñ, õ 

Ã, Ñ, Õ  

STRG+ALT+~ (TILDE), Buchstabe  

ä, ë, ï, ö, ü, ÿ  

 , ć, ċ, ¥, ¦, ø  

STRG+UMSCHALT+: (DOPPELPUNKT), Buchstabe  

mk:@MSITStore:C:/Programme/Microsoft%20Office/Office10/1031/wdmain10.chm::/html/worefshortcutkeys.htm##
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Tastenkombinationen für internationale Zeichen 

å, Å  ALT+STRG+Q, a oder A  

æ, Æ  STRG+&, a oder A  

î, í STRG+UMSCHALT+&, o oder O  

ç, Ç  STRG+, (KOMMA), c oder C  

ð, Ð  STRG+UMSCHALT+' (APOSTROPH), d oder D 

ø, Ø  STRG+UMSCHALT+/, o oder O  

¿  ALT+STRG+UMSCHALT+?  

¡  ALT+STRG+UMSCHALT+!  

ß  STRG+UMSCHALT+&, s  

Wenn Sie überwiegend in einer anderen Sprache schreiben, sollten Sie eine andere, geeig-

netere Tastatur in Betracht ziehen.  

3.6 Mauszeiger  

 

Klicken & 

Eingeben 

Mauszeiger 

In den Ansichten Seitenlayout, Weblayout und Vollbild-Lesemodus än-

dert der Mauszeiger im Arbeitsbereich je nach Position sein Aussehen. Hier 

bietet Ihnen Word an, größere Zwischenräume auf der Seite nur durch  

MausDoppelklick zu überbrücken. Voraussetzung ist allerdings, dass diese 

Funktion eingeschaltet ist.  

3.7 Hilfe  

Microsoft Office bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Office-Programmen 

gleich:  

¶ In der Registerkarten-Zeile finden Sie das Symbol Microsoft Office Word-Hilfe  

¶ Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol  
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¶ Darüber hinaus können Sie sich an fast jeder Stelle mit der (F1)-Taste Hilfe holen.  

Das Hilfe-Fenster  

Klicken Sie in der Registerkarten-Zeile ganz rechts auf das Symbol  Microsoft Office 

Word-Hilfe. Es wird ein neues Fenster geöffnet. Mit einem Klick auf diese Schaltfläche  

in der Hilfe-Symbolleiste öffnen und schließen Sie im linken Teil den Navigationsbereich mit 

dem Inhaltsverzeichnis. Im großen rechten Rahmen stehen die Hilfetexte. Dort erkennen Sie 

Verknüpfungen (in Englisch: Links) an der blauen Schriftfarbe:  

  
Das Hilfe-Fenster mit Verknüpfungen (engl.: Links) in blauer Schriftfarbe  

Über die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfefens-

ter ein, navigieren zwischen den Themen, verändern die 

Schriftgröße und drucken den aktuellen Hilfetext aus.  

In das Textfeld Suchen können Sie einen Begriff eingeben 

und über das Symbol  die Suche starten 

Ein Buchsymbol  links im Inhaltsverzeichnis kennzeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten. Mit 

einem Mausklick auf ein Buchsymbol können Sie ein Buch öffnen  und schließen. Durch das 

Fragezeichen  wird ein Hilfethema symbolisiert. Klicken Sie auf die gewünschte Zeile, um 

den Hilfetext anzeigen zu lassen. Über die Symbole Zurück  und Vorwärts  bzw. Weiter 

im Hilfe-Fenster oben links kommen Sie dann auch wieder auf bereits von Ihnen besuchte 

Hilfeseiten. Auch im rechten Rahmen des Hilfe-Fensters surfen Sie mit einem Mausklick  auf 

einen blauen Text durch die Hilfe.  

Falls der Hilfetext aus mehreren Bildschirmseiten besteht, können Sie mit der Maus über die 

rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbalken) in dem Text blättern.  

Wechsel zu anderen Programmen  

In Windows gibt es die Möglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten. Jedes ge-

startete Programm erscheint mit einer eigenen Schaltfläche unten in der Taskleiste. Zum 

Wechseln klicken Sie in der Taskleiste auf die entsprechende Schaltfläche:  
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In der Taskleiste zwischen verschiedenen Programmfenstern wechseln 

In der Standardeinstellung sind die Symbole nicht beschriftet. Im Eigenschaften-Fenster der 

Taskleiste (Rechtsklick auf die Taskleiste, Eigenschaften) können Sie die Beschriftung zu 

den Symbolen aktivieren:  

 
Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole  

Wechseln mit Alt- + Tabtaste  

Zwischen geöffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:  

ALT+ Tabtaste.  

 
Zwischen geöffneten Programmen wechseln  

Dabei wird die ALT-Taste zuerst gedrückt und festgehalten, und bei gedrückter ALT-Taste wird 

die Tabtaste einmal oder mehrmals kurz getippt. In der Bildschirmmitte erscheint ein Auswahl-

rahmen, in dem die Miniaturansichten oder Symbole stehen. Bei gedrückter ALT-Taste wird 

die Tabtaste so oft gedrückt, bis das gewünschte Fenster umrahmt ist. Nun lassen Sie die 

ALT-Taste wieder los.  

Flip-3D in Windows 7 und Vista  

Wenn in Windows 7 oder Vista das so 

genannte Aero-Design eingestellt 

ist, haben Sie mit der Funktion Flip-

3D eine weitere Möglichkeit, zwi-

schen den geöffneten Fenstern um-

zuschalten. Dazu drücken und hal-

ten(!) Sie die linke(!) ğ Windows-

Taste (unten neben der ALT-Taste) 

und tippen einmal oder mehrmals 

kurz auf die Tabtaste. Nun werden die 

geöffneten Fenster dreidimensional 

hintereinander aufgereiht, z.B.:  

Mit einem Mausklick in ein Fenster holen Sie dieses Fenster in den Vordergrund. Die Funk- 

tion Flip-3D steht allerdings nur beim Aero-Design, also nicht in allen Windows-Versionen, 

bzw. Einstellungen zur Verfügung! 
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3.8 Word beenden  

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ordnungsgemäß zu be-

enden. Die Dateien, mit denen Sie gerade arbeiten, sollten vorher gespeichert werden:  

¶ Symbol Speichern  in der Symbolleiste für den Schnellzugriff oder  

¶ Registerkarte Datei (Datei-Menü), Speichern oder  

¶ Tastenkombination STRG+(S).  

Falls Sie Ihrem Dokument noch keinen Namen gegeben haben, tragen Sie nun in dem Explo-

rerfenster einen Dateinamen ein (über 200 Zeichen sind erlaubt).  

Nach dem Speichern können Sie Word beenden:  

¶ Symbol  in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder  

¶ im Datei-Menü die Schaltfläche  anklicken oder  

¶ die Tastenkombination ALT+(F4) drücken.  

4. Text eingeben  

Bitte nehmen Sie sich ein neues leeres Dokument auf dem Bildschirm, ggf. drücken Sie die 

Tastenkombination STRG+(N).  

Schreiben Sie nun folgenden Text ab: 

 



WORD 2010  

 Haben Sie Fragen? i.venzke@arcor.de Seite 20 von 116 

4.1 Absatzschaltung und Absatzmarke  

Drücken Sie am Ende einer Textzeile die RETURN-Taste, auch Eingabe- oder Enter-Taste 

genannt. Aber auch für eine Leerzeile ist diese Taste zu drücken. Es ist oftmals sehr hilfreich, 

auch noch später zu erkennen, an welcher Stelle Sie die RETURN-Taste gedrückt haben. 

Dazu können Sie Sonderzeichen einblenden lassen.  

Aktivieren Sie im Menüband auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz das Symbol 

Alle anzeigen . Danach ist das Symbol gelb unterlegt.   

Aber auch mit der Tastenkombination SHIFT+STRG+(*) (rechts 

von der Taste (Ü)) können Sie die Sonderzeichen ein- und aus-

blenden.  

Im Text sehen Sie jetzt in jeder Zeile das Zeichen ¶. Es gehört zu den Formatierungszeichen, 

die nicht gedruckt werden. Damit können Sie erkennen, dass Sie im Text die RETURN-Taste 

gedrückt haben. Mit diesem Tastendruck beginnt ein neuer Absatz, Sie fügen eine Absatz-

schaltung ein. Und damit heißt das Zeichen ¶ Absatzmarke. Das Aussehen der Absatzmarke 

ist von der gewählten Schriftart abhängig, z.B. ¶ oder ¶. 

4.2 Rechtschreib- und Grammatikprüfung  

Sind auf Ihrem Bildschirm einige Wörter mit einer roten oder grünen 

Wellenlinie unterstrichen, z.B. ? Und haben Sie unten in 

der Statuszeile ein Buchsymbol mit einem roten Kreuz ? Dann ist die 

automatische Rechtschreibprüfung (rote Wellenlinie) und/oder die 

Grammatikprüfung (grüne Wellenlinie) eingeschaltet. Word enthält ein 

Standardwörterbuch und Regeln für die Überprüfung der Rechtschreib- 

und Grammatikfehler. Es sind die gebräuchlichsten Wörter gespei-

chert.  

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Wellenlinie. Es er-

scheint das rechts stehende Kontextmenü.  

Falls das Wort falsch geschrieben wurde, können Sie es gleich durch 

ein anderes Wort aus dem oberen Teil des Rahmens mit einem Maus-

klick ersetzen. Wenn es richtig geschrieben wurde, klicken Sie auf Hin-

zufügen zum Wörterbuch. Mit einem Mausklick in das Dokument 

schließen Sie das Menü.   

Über den Weg Registerkarte Datei (Datei-Menü), Schaltfläche , schal 

ten Sie auf der Seite Dokumentprüfung die automatische Rechtschreib-  und 

/ oder Grammatikprüfung während der Eingabe ein- und aus. Dazu aktivieren 

 oder deaktivieren  Sie in dem Dialogfenster bei der Option Rechtschreibung 

während der Eingabe überprüfen mit einem Mausklick das Kontrollkästchen:  
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Schließen eines Dialogfensters  

Sie sehen in dem Fenster Word-Optionen unten rechts die Schaltflächen:  

.  

Mit der Schaltfläche [_OK_] bestätigen Sie die Änderungen in einem Dialogfenster. Bei [Ab-

brechen] werden die Änderungen nicht berücksichtigt, dies entspricht auch einem Druck auf 

die (Esc)Taste. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf [_OK_].  

Unabhängig von dieser Einstellung können Sie auch jederzeit eine Rechtschreibprüfung mit 

der (F7)-Taste durchführen.  

4.3 Absatz  

Schreiben Sie nach dem Satz  Weiterbildung ¶  den Brief weiter:  
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In den letzten Textzeilen sehen Sie nur am Ende der letzten Zeile eine Absatzmarke ¶. Diese 

Zeilen sind ein Absatz. Er beginnt mit dem ersten Zeichen nach einer Absatzmarke und endet 

mit der darauf folgenden Marke. Die Marke selbst gehört noch zu diesem Absatz. Bei Leerzei-

len besteht ein Absatz nur aus der Absatzmarke:  

¶  

4.4 Automatischer Zeilenumbruch  

Die ersten Zeilen dieses Absatzes haben also am Ende keine Absatzmarke. Hier handelt es 

sich um so genannten Fließtext. Anders als bei der Schreibmaschine drücken Sie dort am 

Zeilenende nicht die RETURN-Taste.  

Bei Fließtext nimmt das Textprogramm den Zeilenumbruch selbständig vor. Passt ein Wort 

nicht mehr in die Zeile, wird es automatisch in die nächste Zeile gestellt. Der automatische 

Zeilenumbruch orientiert sich am Leerzeichen LEER und am Bindestrich -. Das kann bei langen 

Wörtern zunächst sehr merkwürdig aussehen, aber hier bietet uns Word die Möglichkeit, den 

Text sofort oder später mit der Silbentrennfunktion zu bearbeiten.  

Von der Möglichkeit des automatischen Zeilenumbruchs sollten Sie unbedingt Gebrauch ma-

chen. So können Sie Ihren Fließtext später bei Bedarf problemlos umstellen.  

Der automatische Zeilenumbruch in Ihrem Text auf dem Bildschirm stimmt nicht unbedingt mit 

den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage überein. Dies hängt von den verschiedensten 

Einstellungsmöglichkeiten ab!  

4.5 Hyperlink in einem Text  

Falls Sie im Text eine Internet-Adresse eingeben, 

die mit www. oder http:// beginnt, wird die  

Adresse blau und unterstrichen formatiert. Zei-

gen Sie bei gedrückter STRG-Taste mit der Maus 

darauf, dann verwandelt sich der Mauszeiger in 

eine Hand:  

  

Wenn Sie Zugang zum Internet haben, können 

Sie nun direkt zu dieser Adresse surfen. Diese 

Verknüpfung wird als Hyperlink bezeichnet.  

Über den Weg Registerkarte Datei (Datei-

Menü), Schaltfläche OPTIONEN, Dokument-

prüfung, Schaltfläche AUTOKORREKTUR-OP-

TIONEN, Register AutoFormat während der 

Eingabe stellen Sie ein, ob Internet-Adresse er-

kennen eine Internet-Adresse erkannt und als 

Hyperlink dargestellt werden soll.  
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5. Text speichern  

Das Programm hält Ihren Text im Arbeitsspeicher des Computers. Falls einmal eine Störung 

auftritt, z.B. Stromausfall, ist dieser Text im Arbeitsspeicher verloren. Deshalb ist es notwen-

dig, regelmäßig (mindestens alle 10 Minuten) und bevor Sie Word beenden oder eine Datei 

schließen, die wertvolle Arbeit auf der Festplatte oder auf einem Wechseldatenträger zu spei-

chern.  

Die meisten Computer haben mindestens zwei Laufwerke, um Dateien, z.B. Texte, dauerhaft 

zu speichern: die Festplatte und ein oder mehrere Wechseldatenträger (z.B. USB-Stick, Spei-

cherkarte, CD/DVD-Brenner). Um den Überblick nicht zu verlieren, sind die Laufwerke (Daten-

träger) in mehrere Ordner (Unterverzeichnisse) gegliedert.  

5.1 Das Explorerfenster Speichern unter  

Öffnen Sie das Fenster Speichern unter:  

¶ Drücken Sie die (F12)-Taste.  

¶ Oder klicken Sie im Datei-Menü links im Navigationsbereich auf die Schaltfläche [Spei-

chern_unter].  

Bei allen Datei-Befehlen (Speichern unter, Öffnen, etc.) erscheint ein Fenster des Windows-

Explorers (Explorerfenster):  
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Sie können links im Navigationsfenster mit der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus-

wählen, in dem die Datei gespeichert werden soll. Oder Sie klicken oben in der Adressleiste 

auf einen darüber liegenden Ordner, bei diesem Bild beispielsweise auf Training. Dabei kön-

nen Sie auch gleich mehrere Ebenen überspringen. Um zu einem untergeordneten Ordner zu 

wechseln, doppelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.  

Dateiname    Unter Dateiname tippen Sie ein: Brief 1 SVG, Weiterbildung 

Geben Sie nur diesen Dateinamen-Stamm und am Ende keinen Punkt und keine Dateinamen-

Erweiterung ein.  

Über die Schaltfläche [Speichern] schließen Sie das Fenster. Das Dokument ist nun gespei-

chert. Den Dateinamen sehen Sie danach in der Titelleiste am oberen Rand des aktuellen 

Fensters.  

5.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter  

Öffnen Sie bitte noch einmal das Datei-Menü. Dort finden Sie die beiden 

rechts stehenden Menüpunkte. Während bei dem Befehl Speichern das 

aktuelle Dokument wieder unter dem gleichen Dateinamen gespeichert  

wird, erscheint bei dem Befehl Speichern unter das Explorerfenster,  und Sie haben die Ge-

legenheit einen neuen Dateinamen zu vergeben und/oder einen anderen Ordner zu wählen.  

Sie können den Befehl Speichern beim nächsten Mal auch direkt im Word-Fenster oben 

links in der Leiste für den Schnellzugriff mit einem Klick auf das rechts stehende Sym-

bol oder mit der Tastenkombination STRG+(S) durchführen.  

Wählen Sie den Befehl Speichern unter, und tippen Sie einen neuen Dateinamen ein:  

Probe1 von Brief1 Weiterbildung  

Nachdem Sie gespeichert haben, sind jetzt auf dem Datenträger zwei Dateien vorhanden: 

Brief 1 SVG, Weiterbildung und Probe1 von Brief1 Weiterbildung. Die Dateien sind vonei-

nander vollständig getrennt. Eine Änderung in der einen Datei hat keinen Einfluss auf die an-

dere. Die aktuelle Datei ist jetzt Probe1 von Brief1 Weiterbildung.  

5.3 Standard-Ordner und automatisches Speichern  

Sehr häufig speichern Sie Ihre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In den  

Optionen können Sie einen Standardspeicherort zum Öffnen und Speichern festle-

gen: Registerkarte Datei, Schaltfläche , Speichern.  

In dem nachfolgenden Optionen-Fenster klicken Sie rechts von dem Textfeld Standardspei-

cherort auf die Schaltfläche . Es öffnet sich das Explorerfenster Speicherort än-

dern, das dem Fenster Speichern unter entspricht. Wählen Sie das Laufwerk und/oder den 

Ordner aus, und schließen Sie wieder das Fenster Speicherort ändern über [_OK_]. In den 

WordOptionen ist nun der Speicherort eingetragen.  
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Speicher-Optionen 

Neben der Einstellung für den Standardspeicherort ist es empfehlenswert, in dem oben ste-

henden Optionen-Fenster auch unbedingt bei  

AutoWiederherstellen-Infomationen speichern alle 

eine Minutenzahl größer als 0, z.B. 10, einzugeben und damit das  Kontrollkästchen einzu-

schalten. Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zusätzliche interne Systemkopien 

von allen geöffneten Dateien erstellt. Zum Schluss schließen Sie das Optionen-Fenster über 

[_OK_].  

Nach einem Absturz restauriert dann das Programm bei einem Neu-Start die Dokumente. Es 

erscheint am linken Fensterrand der Rahmen Dokumentwiederherstellung, in dem eine 

Liste der wiederhergestellten Datei(en) angezeigt wird.  

Wenn Sie in dem Rahmen auf einen Dateinamen klicken, wird das 

wiederhergestellte Dokument geöffnet. Dagegen öffnen Sie mit  

einem Mausklick auf den Listenpfeil  ein Menü, aus dem Sie einen 

Befehl auswählen:  

  
Einen Befehl auswählen  

Unabhängig davon müssen Sie aber unbedingt auch selbst regelmäßig speichern!  

5.4 Sicherungskopie  

Es kann schon einmal vorkommen, dass Sie ein Dokument nach einer Änderung speichern 

und danach feststellen, dass Sie doch lieber wieder mit der "alten" Version arbeiten möchten. 



WORD 2010  

 Haben Sie Fragen? i.venzke@arcor.de Seite 26 von 116 

Hier hilft Ihnen Word für das nächste Mal. Öffnen Sie wieder das Dialogfenster Word-Optio-

nen, und klicken Sie auf die Seite Erweitert:  

 Opti-

Optionen-Fenster (Ausschnitt)  

Falls in dem Kontrollkästchen    Immer Sicherungskopie erstellen kein Häkchen steht, 

klicken Sie mit der Maus darauf, um diese Option einzuschalten. Jedes Mal wenn Sie eine 

Datei abspeichern - und das kann recht häufig vorkommen - bleibt nun die "alte" Datei als 

Sicherungskopie automatisch erhalten.  

Probieren Sie das Speichern mit einer Sicherungskopie aus. Danach schauen Sie sich das 

Ergebnis im Windows-Explorer an: Klicken Sie in der Taskleiste unten links mit der rechten 

Maustaste auf die       Start-Schaltfläche, und wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Windows 

Explorer öffnen. Markieren Sie im Explorer links im Strukturfenster das Laufwerk und den 

Ordner (Verzeichnis), in dem Sie in Word die Dokumente gespeichert haben, z.B.:  

 
Windows-Explorer mit Sicherungskopie  

Temporäre Dateien  

Neben den Dateien Brief1é, Probe1é und der Sicherungskopie hat Word auch noch zusätz-

lich eine oder mehrere temporäre Dateien angelegt. Der Dateiname beginnt mit einer Tilde ~ 

(hier: ~$ief1 SVG, Weiterbildung.docx). Diese Dateien werden bei richtiger Beendigung des 

Programms automatisch von Word gelöscht.  
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5.5 Datei schließen  

Schließen Sie jetzt wieder die Datei Probe1 von Brief1 Weiterbildung.docx. Um ein Doku-

ment im aktuellen Fenster zu schließen, führen Sie durch: 

¶ Registerkarte Datei, Schließen oder  

¶ Tastenkombination STRG+(F4) oder STRG+(W) oder:  

¶ Falls in der rechten oberen Fensterecke zwei Schließen-Symbole vor-

handen sind, klicken Sie das untere Symbol  an. Mit dem oberen wür-

den Sie das Programm Word beenden.  

Haben Sie dem Dokument noch keinen Namen gegeben oder wurde der Text seit dem letzten 

Speichern verändert, werden Sie durch eine Meldung darauf aufmerksam gemacht. Bestäti-

gen Sie in dieser Dialogbox die Schaltfläche [Speichern]:  

 
Eine Sicherheitsmeldung 

5.6 Datei öffnen  

Eine bereits bestehende Datei kann auch wieder von einem Laufwerk in den Arbeits 

speicher geladen werden. Öffnen Sie wieder das Datei-Menü, und klicken Sie im 

Navigationsbereich auf den Befehl Zuletzt verwendet.  

Im rechten Teil der Registerkarte Datei sehen Sie eine Liste mit den zuletzt geöffneten Doku-

menten. Falls das Dokument Brief 1 SVG, Weiterbildung in Ihrer Liste aufgeführt ist, öffnen 

Sie es mit einem Mausklick auf den Dateinamen adäquat zum folgenden Bild:  

 
Ein Dokument im Datei-Menü öffnen 

Darüber hinaus können Sie in dem nachfolgenden Explorerfenster jedes Word-Dokument öff-

nen:  

¶ Klicken Sie in der Registerkarte Datei (Datei-Menü) auf den Befehl Öffnen, oder  
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¶ drücken Sie, ohne das Datei-Menü aufzurufen, die Tastenkombination STRG+(O) oder 

STRG+(F12).  

In diesem Fenster klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Dateinamen Brief 1 SVG, 

Weiterbildung  

 
Eine Datei öffnen 

Nun hängt es von den Einstellungen in den Ordneroptionen in der Windows-Systemsteuerung 

ab, ob mit diesem linken Mausklick die Datei gleich geöffnet oder ob sie in diesem Dialogfens-

ter nur markiert wird. Eine markierte Datei öffnen Sie mit:  

¶ Mausklick auf die Schaltfläche [Öffnen] oder  

¶ mit der RETURN-Taste oder  

¶ Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.  

Falls Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen (nicht auf das Symbol) sehr langsam  ausfüh-

ren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschaltet. Mit der (Esc)-Taste können Sie diesen 

Modus wieder beenden. Dieser Hinweis gilt nicht nur für das Programm Word, sondern auch 

für den Windows-Explorer und für alle anderen Programme.  

Zuletzt verwendete Dokumente  

Auf der vorherigen Seite wurde es bereits  er-

wähnt: Im Datei-Menü können Sie sich über den 

Befehl Zuletzt verwendet eine Liste mit den zuletzt geöff-

neten Dokumenten anzeigen lassen, die zeitlich sortiert ist. 

Je nach Einstellung in den Word- Optionen (Seite Erwei-

tert im Bereich Anzeigen) ist  diese Liste auf maximal 50 

Namen begrenzt.  

 

Liste der zuletzt  

verwendeten Dokumente 

Bei einer vollen Liste wird das älteste Dokument aus der Liste gelöscht, wenn ein neuer Name 

in der Liste auftaucht. Wollen Sie einen Dateinamen dauerhaft in der Liste belassen, klicken 
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Sie am rechten Rand des Dateinamens auf die graue Nadel . Die Farbe der Nadel ist jetzt 

blau , und die Nadel ist "eingedrückt", wie bei dem Dokument Probe1é im oberen Bild.  

Schnellzugriff auf die zuletzt verwendeten Dokumente  

Am unteren Rand der Seite Zuletzt verwendet im Datei-Menü können Sie 

den Schnellzugriff auf die zuletzt geöffnet Dokumente ein-  und  aus-

schalten :  

  
Schnellzugriff ein- und ausschalten und die Anzahl einstellen  

 

Nach dem Einschalten werden auch links im Navigationsbereich zwischen 

den Befehlen Schließen und Informationen die zuletzt geöffneten Datei- en 

direkt aufgeführt. Damit haben Sie einen noch schnelleren Zugriff auf diese 

Dokumente. Die Anzahl stellen Sie in dem Zahlenfeld ein.  

Sicherungskopie öffnen  

Falls Sie die Option Sicherungskopie eingestellt haben und eine "alte Version" einer Datei 

öffnen möchten, rufen Sie das Fenster Öffnen auf. Sie haben hier zwei Möglichkeiten:  

¶ Im Listenfeld Dateityp wählen Sie Alle Dateien (*.*) oder  

¶ im Feld Dateiname geben Sie *.wbk ein und drücken die RETURN-Taste.  

 Sicherungskopie von Brief 1 SVG, Weiterbildung.wbk  

Vor dem Dateinamen steht "Sicherungskopie von". Markieren Sie die Datei und klicken Sie auf 

[Öffnen]. Daneben können Sie selbstverständlich auch im Windows-Explorer mit Maus-Doppel-

klick eine Sicherungskopie öffnen. Wenn Sie das Dokument weiterhin behalten möchten, spei-

chern Sie es unter einem neuen Dateinamen ohne den Zusatz "Sicherungskopie von" als 

Word-Dokument (.docx) ab.  

5.7 Neues Dokument erstellen  

Wenn Sie ein neues, leeres Dokument erstellen möchten, erhalten Sie es am 

schnellsten mit der Tastenkombination STRG+(N). Ein anderer Weg führt Sie über 

die Registerkarte Datei: Klicken Sie im Datei-Menü links im Navigationsbereich auf 

den Befehl Neu, um die nachfolgende Seite zu öffnen:  
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Klicken Sie doppelt auf das Symbol Leeres Dokument, oder markieren Sie es nur 

mit einem Einfachklick, und dann klicken Sie unten rechts auf die Schaltfläche [Er-

stellen].  

Darüber hinaus können Sie auch außerhalb von Word, beispielsweise im  

Windows-Explorer, ein neues Office-Dokument anlegen:  

 
Im Windows-Explorer den Menüweg Datei, Neu aufrufen 

Dokumentvorlagen  

Für jedes neue Dokument stellt Ihnen Word eine zusätzliche Datei zur Verfügung: die Doku-

mentvorlage. Vielleicht erkennen Sie den Zweck am Namen: Sie können auf eine Vorlage 

zurückgreifen. Sie hilft Ihnen z.B. Briefe, die das gleiche Aussehen (Layout) haben sollen, 

einheitlich zu gestalten. In Word ist bereits eine ganze Reihe von Vorlagen enthalten. Hier im 

Einführungsseminar arbeiten wir zunächst nur mit der Dokumentvorlage  

Normal.dotm oder Normal.dotx. 

Bei der Installation des Programms werden einige Vorlagen und vorbereitete Briefe eingerich-

tet. Darüber hinaus bietet Microsoft kostenlos über das Internet laufend neue Vorlagen an. 

Wenn Sie ein neues Dokument erstellen möchten, das auf einer Vorlage beruht, dann wählen 

Sie auf der Seite Neu in der Registerkarte Datei im mittleren großen Bereich zunächst eine 
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Kategorie (z.B. Beispielvorlagen) und markieren danach einen Vorlagenamen. Schauen Sie 

sich in dem rechten Vorschaurahmen die Vorlage an. Überprüfen Sie, dass unterhalb des 

Vorschaurahmens die Optionsschaltfläche  Dokument aktiviert ist, und klicken Sie dann auf 

die Schaltfläche [Erstellen]:  

 
Im Datei-Menü auf der Seite Neu eine Vorlage auswählen 

5.8 Zusammenfassung Dateien und Word beenden  

Registerkarte Datei und Symbolleiste für den Schnellzugriff  

Mit einem Mausklick auf das Register Datei im Word-Fenster oben links öffnen  Sie 

das Datei-Menü, aus dem Sie einige der nachfolgenden Befehle auswählen. In der 

Standardeinstellung ist oberhalb des Registers Datei die Symbolleiste für den 

Schnellzugriff positioniert:     

Registerkarte Datei, Speichern  

Dieser Befehl speichert das aktuelle Dokument. Falls noch kein Dateiname vergeben wurde, 

erscheint das Explorerfenster Speichern unter. Der Befehl kann auch direkt mit der Tas-

tenkombination STRG+(S) oder über das Symbol Speichern in der  Symbolleiste für den 

Schnellzugriff ausgeführt werden.  

Registerkarte Datei, Speichern unter  

Dieser Befehl speichert auch das aktuelle Dokument. Sie haben aber vorher die Möglichkeit, 

den Dateinamen, den Dateityp, das Laufwerk und/oder den Ordner (Unterverzeichnis) zu än-

dern; auch direkt über die Taste (F12).  

Dateityp ändern  

Im Fenster Speichern unter wählen Sie einen anderen Dateityp aus, z. B. ältere WordVersi-

onen, RTF, HTML, PDF oder als Nur-Text-Datei.  

Standardspeicherort  

Registerkarte Datei, Schaltfläche , Seite Speichern: beim Textfeld Standardspei-

cherort auf [Durchsuchen] klicken.  
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Automatisches Speichern  

Registerkarte Datei, Schaltfläche , Seite Speichern: bei AutoWiederherstellenIn-

formationen speichern alle ein Minutenintervall eingeben bzw.      aktivieren.  Nach einem 

Programm-Absturz restauriert Word automatisch die Dokumente.  

Sicherungskopie  

Registerkarte Datei, Schaltfläche  auf der Seite Erweitert das folgende Kontroll-

kästchen aktivieren:  Sicherungskopie immer erstellen.  

Registerkarte Datei, Neu  

Auf der Seite Neu im Datei-Menü wählen Sie ein leeres Dokument aus oder beginnen mit 

einer Vorlage. Mit der Tastenkombination STRG+(N) bekommen Sie direkt ein neues, leeres 

Dokument.  

Registerkarte Datei, Öffnen  

Öffnet (lädt) ein bereits bestehendes, gespeichertes Dokument von einem Laufwerk in den 

Arbeitsspeicher; auch über die Tastenkombination STRG+(O).  

Registerkarte Datei, Schließen  

Schließt das aktuelle Dokument; auch über die Tastenkombination STRG+(F4). Falls die letzte 

Änderung noch nicht gespeichert wurde, macht Sie Word darauf aufmerksam.  

Wechsel zu anderen Programmen  

Über die Taskleiste oder mit der Tastenkombination ALT+Tabtaste.  

Word beenden  

Vorher alles speichern und dann über das Schließen-Symbol  oben rechts oder im Datei-

Menü (Registerkarte Datei) Schaltfläche  oder mit der Tastenkombination 

ALT+(F4) Word beenden.  

6. Im Text bewegen  

Es wird jetzt mit dem Dokument Brief 1 SVG, Weiterbildung  weitergearbeitet. Falls noch 

andere Fenster geöffnet sind, schließen Sie sie bitte.  

6.1 Die Statusleiste einstellen  

Am unteren Rand des Word-Programmfensters liegt die Statusleiste, die Ihnen eine Reihe von 

Informationen und Einstellungsmöglichkeiten liefern kann:  

  
Statusleiste 
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Sie können selbst die Inhalte der Statusleiste 

einstellen:  

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die 

Statusleiste, das rechts stehende Menü wird 

geöffnet. Mit einem Mausklick auf eine Zeile 

schalten Sie eine Optionen ein  oder aus.  

Aktivieren Sie nun für die Statusleiste die 

folgenden Angaben:  

 
Diese 6 Optionen aktivieren 

 Die Statusleiste einstellen 

Mit einem Mausklick in das Dokument schließen Sie wieder das Konfigurations-Menü. 
 
 

6.2 Die aktuelle Cursorposition  

Die Position, an der Sie im Text etwas eingeben oder korrigieren, wird durch einen kleinen 

senkrechten blinkenden Strich | (Cursor oder Eingabemarke) sichtbar gemacht. In der linken 

Hälfte der unten liegenden Statusleiste können Sie Angaben zur aktuellen Cursorposition ab-

lesen, z. B.  

Zum Bewegen des Cursors an eine andere Stelle haben Sie die verschiedensten Möglichkei-

ten, z.B.:  

Angabe  Erklärung  

Seite: 1  Nummer der aktuellen Seite   

Abschnitt: 1  Aktueller Abschnitt  

Seite: 1 von 1  Der Cursor befindet sich auf der Seite 1 von insgesamt 1 Seite.  

Um: 10,7 cm  Der obere Rand der Zeile, in der sich der Cursor befindet, ist 10,7 cm vom 

oberen Papierrand entfernt.  

Zeile: 17  Der Cursor blinkt in der 17. Zeile auf der aktuellen Seite.  

Spalte: 10  Der Cursor befindet sich in der aktuellen Zeile zwischen dem 9.  und dem 

10. Zeichen (Buchstaben). 
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¶ Mit der Maus:  

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die neue Position, und klicken Sie kurz die linke 

Maustaste. Zum Blättern können Sie die rechts stehende, vertikale Bildlaufleiste 

(Rollbalken) verwenden. Mit einem Klick auf die Pfeile  in der vertikalen Bild-

laufleiste blättern Sie zeilenweise durch den Text. Ein Mausklick unterhalb der 

Schiebeleiste (Bildlaufknopf)  holt die nächste Bildschirmseite, oberhalb die vor-

herige Seite. Durch das Blättern in der Bildlaufleiste haben Sie aber noch nicht den 

Cursor bewegt! Sie müssen erst noch auf die gewünschte Position klicken.  

Sie können auch bei gedrückter linker Maustaste die Schiebeleiste  

innerhalb der Bildlaufleiste nach unten bzw. nach oben ziehen. Dann 

erscheint ein kleiner Hinweis mit der Seitennummer.  

¶ Mit den Tasten:  

 

 Tastenkombination STRG+(Pos1) geht zum Textanfang  

Tastenkombination STRG+(Ende) stellt den Cursor an das Textende.  

6.3 Seitenweise blättern  

Weitere Schaltflächen für das Blättern finden Sie am unteren Ende der rechts stehenden 

Bildlaufleiste. Ein Mausklick auf eines der zwei Symbole mit den zwei Dreiecken blättert 

aber nicht unbedingt druckseitenweise nach oben  bzw. nach unten . Sie können 

dies an der Farbe der zwei Dreiecke erkennen: Werden die Dreiecke in schwarzer Farbe  

angezeigt, sind sie auf seitenweise Blättern eingestellt. Sind die Dreiecke blau, ist dies 

nicht der Fall.  
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Bei blauen Dreiecken müssen Sie erst über die dazwischen liegende 

Schaltfläche  den rechts stehenden Rahmen öffnen. In diesem klei-

nen Rahmen klicken Sie auf das Symbol Nach Seite durchsuchen.  

Danach können Sie wie gewohnt über die Symbole mit schwarzen 

Dreiecken nach oben  bzw. nach unten  druckseitenweise blät-

tern, oder Sie drücken die Tastenkombination  

STRG+(BildĆ) bzw. STRG+(Bildą).  

Blättern mit der Rad-Maus  

Bei der Rad-Maus, auch Wheel-Maus oder IntelliMaus genannt, ist zusätzlich ein Rädchen 

zwischen den beiden Tasten angebracht. Hiermit können Sie schnell bei großen Dokumenten 

blättern. Das Rädchen der IntelliMaus bietet Ihnen verschiedene Möglichkeiten, die aber zum 

Teil von der Maus-Einstellung in der Windows-Systemsteuerung abhängig sind:  

¶ Führen Sie den Mauszeiger auf den Text, und drehen Sie nur das Rädchen, ohne  es zu 

drücken. Je nach Drehrichtung blättern Sie nach oben bzw. nach unten.  

¶ Zeigen Sie mit der Maus auf den Text, und drücken Sie kurz das Rädchen. Der  

Mauszeiger ändert sein Aussehen: ein oder zwei kleine Dreiecke mit einem Punkt. 

Im Hintergrund sehen Sie das gleiche Symbol in grauer Farbe. Bewegen Sie den 

schwarzen Mauszeiger oberhalb des grauen Hintergrundsymbols, blättert Word den 

Text nach oben, also in Richtung Textanfang. Steht der Mauszeiger unterhalb des 

grauen Symbols, wird der Text nach unten geblättert. Je größer dabei der Abstand 

zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und dem schwarzen Maussymbol ist, 

umso schneller bewegt sich der Text. Das Aussehen des Rad-Mauszeigers ist even-

tuell vom Maus-Fabrikat, vom Maus-Programm (Treiber) und von den Einstellungen 

im Maus-Programm abhängig.  

6.4 Zoom  

Sie können mit der IntelliMaus auch den Text zwischen 10% und 500% zoomen: Zeigen Sie 

mit der Maus auf den Text, drücken und halten Sie die STRG-Taste, und drehen Sie das Räd-

chen.  

Aber auch ohne Rad-Maus können Sie die Ansicht 

vergrößern und verkleinern:  

  
Zoomen in der Statusleiste  

¶ Klicken Sie in der Statusleiste unten rechts auf 

die Prozentzahl (hier: 100 %). Wählen Sie aus 

dem Dialogfenster Zoom die neue Größe  aus, 

oder geben Sie im Zahlenfeld Prozent einen 

Wert ein. Klicken auf Sie [_OK_].  



WORD 2010  

 Haben Sie Fragen? i.venzke@arcor.de Seite 36 von 116 

¶ Oder zoomen Sie die Textansicht bei gedrückter linker Maustaste über den  Schiebe-

schalter  oder die  Plus- und  Minusschaltflächen in der Statusleiste. Eine Prozentzahl 

auswählen oder eingeben. 

6.5 Seitenansicht (Druckvorschau)  

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken können, gibt es die Möglichkeit, den 

Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, 

um unnötige Drucke zu vermeiden. In Word 2010 ist die Seitenansicht im Datei-Menü inte-

griert. Wie bereits erwähnt, wird das Datei-Menü von Microsoft auch Backstage genannt.  

Um die Seitenansicht zu starten,  

¶ drücken Sie die Tastenkombination STRG+(P), oder  

¶ Sie öffnen das Datei-Menü und klicken auf den Befehl Drucken.  

Im rechten Teil des Fensters ist die Seitenansicht platziert, wie es im nachfolgenden Bild zu 

sehen ist.  

 

Läuft der Ausdruck über mehrere Seiten, blättern Sie mit den Tasten (Bildą) oder (Bildą) oder 

über die Pfeile am unteren Rand  durch die Druckvorschau. Ebenso können Sie mit der Maus 

am rechten Rand die vertikale Bildlaufleiste verwenden. Oder Sie drehen das Rädchen der 

Rad-Maus, aber eventuell müssen Sie vorher mit der Maus auf die Seite klicken 

Über die Zoomleiste unten rechts können Sie die Ansicht vergrößern 

und verkleinern. Eine weitere Möglichkeit: Sie zoomen bei gedrückter 

STRG- Taste mit der Rad-Maus. Drehen Sie das Rädchen nach vorn 

zum 
 
Vergrößern und nach hinten zum Verkleinern. Ein Klick auf das 

Symbol  in der Zoomleiste passt die Ansicht wieder auf eine ganze 

Seite an. Mit der (Esc)-Taste wird das Fenster wieder geschlossen.  
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7. Fenster  

In Word können Sie mit mehreren Fenstern arbeiten. Die Anzahl ist durch die Größe des Ar-

beitsspeichers begrenzt.  

7.1 Mehrere Dokumente öffnen  

Eine Auswahlmöglichkeit bietet Ihnen Datei-Menü Ą Zuletzt verwendet. Klicken 

Sie nun in der Liste auf eine Datei Ihrer Wahl.  

Eine andere Möglichkeit bietet im Datei-Menü der Befehl Öffnen. Öffnen Sie Probe1 von 

Brief1 Weiterbildung é und Brief 1 SVG, Weiterbildung  é. Klicken Sie im Men¿band auf 

die Registerkarte Ansicht und dort auf die Schaltfläche [Alle_anordnen]:  

  

Eines der Fenster ist die aktuelle Datei, d.h. Änderungen und Befehle beziehen sich auf dieses 

Dokument, z.B. das Eintippen des Textes oder Abspeichern. Die Titelleiste des aktuellen Fens-

ters ist farblich hervorgehoben, und nur in diesem Dokument blinkt der Schreibcursor: |.  

7.2  Symbol in der Taskleiste  

In den Word-Optionen  können Sie auf der Seite Erweitert im Bereich Anzeigen mit 

dem Kontrollkästchen  Alle Fenster in der Taskleisteé einstellen, ob für jedes geöffnete 

Dokumentfenster ein separates Symbol (  aktiviert) oder nur ein einziges Symbol für das 

Word-Programm (  deaktiviert) in der Windows-Taskleiste angezeigt wird: 

 
Ein separates Symbol für jedes Dokument in der Windows-Taskleiste anzeigen lassen  
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Bei aktiviertem Kontrollkästchen  ist jedes geöffnete Dokument in ein separates Word-Pro-

grammfenster eingebettet mit eigenem Menüband. Je nach verwendeter Windows-Version 

und -Einstellung erscheinen in der Windows-Taskleiste für die Word-Fenster separate Schalt-

flächen bzw. Miniaturansichten:  

  
Taskleiste (Ausschnitt)  

7.3 Maximieren-Modus  

Damit ein Fenster wieder den ganzen Bildschirm ausfüllt, müssen Sie in den Maximieren-Mo-

dus schalten:  

¶ Mit der Maus klicken Sie auf das Maximieren-Symbol  in der rechten oberen Ecke 

des gewünschten Rahmens, oder Sie drücken die  Tastenkombination STRG+(F10).  

Die Symbole              und           schließen Fenster!  

7.4 Fenster wechseln  

Wenn das aktuelle Fenster nicht im Maximieren-Modus erscheint, klicken Sie einfach in ein 

anderes Fenster hinein. Darüber hinaus können Sie in jedem Modus das Fenster wechseln:  

¶ Drücken Sie die Tastenkombination STRG+(F6). Oder:  

¶ Klicken Sie auf das Word-Symbol bzw. auf die Miniaturansicht in der Taskleiste, wenn 

die vorher erwähnte Option eingeschaltet ist. Oder:  

¶ Klicken Sie in der Registerkarte Ansicht auf die Schaltfläche Fenster wech-

seln. In der Liste der geöffneten Dokumente ist das aktuelle Fenster mit einem 

Häkchen  markiert. Mit einem Mausklick wählen Sie das gewünschte Doku-

ment aus. 

8. Text verändern (Editieren)  

Gegenüber einer Schreibmaschine haben Sie mit dem Textprogramm Word auch den großen 

Vorteil, bestehende Texte am Bildschirm zu verändern. Hier können Sie einen einzelnen Buch-

staben löschen, ein Wort hinzufügen oder sogar ganze Seiten umstellen. Für dieses Editieren 

bieten sich vielfältige Möglichkeiten an:  

Å Einfügen  

Å Überschreiben  

Å Löschen  

Å Ausschneiden  

Å Versetzen  

Å Kopieren  

Å Suchen und Ersetzen  
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8.1 Einfüge- und Überschreibmodus  

¶ Standardmäßig ist Word im Einfügemodus. Solange kein Text markiert ist, werden neue 

Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefügt. Der bestehende Text bleibt 

erhalten.  

¶ Im Überschreibmodus wird der Text rechts von der Cursorposition überschrieben.  

Das Umschalten zwischen Einfüge- und Überschreibmodus wird mit einem Mausklick auf ein 

Feld unten in der Statusleiste vorgenommen. Wollen Sie das Umschalten auch mit der (Einfg)-

Taste durchführen, muss diese Möglichkeit in den Optionen aktiviert sein. Öffnen Sie das 

Dialogfenster Word-Optionen und klicken Sie auf die Seite Erweitert:  

 
Optionen-Fenster (Ausschnitt) 

Falls in dem Kontrollkästchen  

EINFG-Taste zum Steuern des Überschreibmodus verwenden 

kein Häkchen steht, klicken Sie mit der Maus darauf, um diese Option einzuschalten. Das 

Kontrollkästchen darunter  Überschreibmodus verwenden kann unverändert bleiben, 

denn das Umschalten funktioniert jetzt auch über die (Einfg)-Taste. Wenn Sie etwas geändert 

haben, schließen Sie, das Optionen-Fenster über [_OK_], ansonsten klicken Sie auf [Abbre-

chen].  

Damit Sie erkennen, welcher Modus gerade eingeschaltet ist, können Sie unten in der Status-

leiste dafür ein Feld aktivieren. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Statusleiste. Im 

Konfigurations-Menü aktivieren Sie die Zeile:  

 
Dieses Feld sichtbar machen 

Da jetzt sehr viele Informationen in der Statusleiste angezeigt werden, deaktivieren Sie noch 

die Angaben Formatierte Seitenzahl, Abschnitt und Wortanzahl. Schließen Sie wieder das 

Konfigurations-Menü mit einem Klick in das Dokument.  

Durch das Drücken der (Einfg)-Taste oder mit einem Einfach-Klick auf das neue Feld in der 

Statusleiste schalten Sie nun um zwischen Einfügen und Überschreiben:  

 
Statusleiste mit dem neuen Feld Überschreiben (Einfügen) (Ausschnitt) 
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Die Erfahrung zeigt, dass Sie die meiste Zeit im Einfügemodus arbeiten. Aber es passiert auch 

immer wieder, dass die (Einfg)-Taste aus Versehen gedrückt wird, und damit der Überschreib-

modus aktiv ist.  

8.2 Änderungen rückgängig machen  

Sie können in Word die Änderungen an einem Text rückgängig machen. Dies gilt nicht nur für 

das Editieren, sondern auch bei vielen anderen Änderungen, die später noch besprochen wer-

den. Zum Rückgängig machen  

¶ klicken Sie auf das Symbol  in der Leiste für den Schnellzugriff links oben,  

¶ oder drücken Sie die Tastenkombination STRG+(Z).  

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck  bei dem Symbol Rückgängig öffnen Sie eine 

kleine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus markieren können.  

Ist das Symbol in einer Schaltfläche grau dargestellt, steht Ihnen der Befehl nicht zur 

Verfügung. Bei dem Symbol Rückgängig ist das beispielsweise der Fall, wenn an  

dem Text noch nichts geändert wurde, oder wenn bereits alle Änderungen rückgängig 

gemacht worden sind.  

Wiederherstellen  

Wollen Sie die rückgängig gemachten Änderungen unmittelbar danach wiederherstellen, so  

¶ klicken Sie auf das Symbol Wiederherstellen  in der 

Leiste für den Schnellzugriff 

¶ oder drücken Sie die Tastenkombination STRG+(Y).  

Der Befehl Wiederherstellen steht Ihnen allerdings nur nach der  

Aktion Rückgängig zur Verfügung.  

 

Symbolleiste für den 

Schnellzugriff mit 

dem Symbol Wieder-

herstellen 

8.3 Wiederholen  

Das rechte Symbol in der Leiste für den Schnellzugriff ist mit einem Wechsel-Symbol belegt. 

Wie erwähnt, gibt es den Befehl Wiederherstellen nur nach der Aktion Rückgängig. In den 

anderen Situationen sehen Sie dort den Befehl Wiederholen. Damit können Sie die letzte 

Aktion noch einmal durchführen. Das kann irgendein Befehl oder auch eine Eingabe sein.  

¶ Klicken Sie auf das Symbol Wiederholen  in der  Leiste für 

den Schnellzugriff   

¶ oder drücken Sie die Taste F4 

¶ oder die Tastenkombination STRG+Y. 

 

Symbolleiste für 

den Schnellzugriff 

mit dem Symbol 

Wiederholen 
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8.4 Text markieren  

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefügt oder geändert. 

Eine Vielzahl von Änderungsmöglichkeiten können Sie aber auch gleich auf mehrere Zeichen, 

ein Wort, einen Satz oder auf den gesamten Text anwenden. Es muss aber der Teil, den Sie 

ändern wollen, vorher markiert werden. Dafür haben Sie vielfältige Möglichkeiten mit der Maus, 

aber auch über die Tastatur.  

Text markieren mit der Maus  

Bewegen Sie den Mauszeiger vor das erste Zeichen, an dem die Markierung anfangen soll. 

Bei gedrückter linker Maustaste beginnen Sie nun mit dem Markieren. Wollen Sie dabei auch 

Textteile einschließen, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den 

Mauszeiger einfach über den unteren Fensterrand hinaus.  

Sollte beim Markieren eines Textes mit der Maus der Text unbeabsichtigt durch die Drag & 

Drop Funktion versetzt werden, machen Sie die letzte Aktion zunächst einmal rückgängig, z.B. 

mit STRG+(Z).  

Mehrfachklick mit der Maus  

Sie können zum Markieren mit der Maus auch mehrmals schnell hintereinander klicken:  

 Einfachklick (1x) auf einen Text:  Schreibcursor | (Eingabemarke) positionieren  

 Doppelklick (2x) auf ein Wort:  Wort markieren  

 Dreifachklick (3x) auf einen Absatz:  Absatz markieren.  

Mehrere Bereiche markieren  

Bei gedrückter STRG-Taste markieren Sie mit der Maus mehrere getrennte Bereiche:  

 
Mehrere getrennte markierte Bereiche 
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Markierungsspalte  

Wenn Sie den Mauszeiger links vom Textrand positionieren, sehen Sie als Zeiger einen  

Pfeil, der nach rechts oben weist. Hier steht der Mauszeiger in der so genannten Mar-

kierungsspalte. Mit einem Mausklick markieren Sie eine Zeile oder bei gedrückter linker 

Maustaste auch mehrere Zeilen. Mit Doppelklick wird der rechts stehende Absatz und 

mit Dreifachklick das gesamte Dokument markiert.  

Den ganzen Text markieren  

Mit der Tastenkombination STRG+(A) markieren Sie den kompletten Text.  

Markierung aufheben  

Die Markierung heben Sie mit der Maus oder der Tastatur auf:  

¶ Maus:  

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewünschte Cursorposition, und drücken Sie kurz 

die linke Maustaste (Klicken).  

¶ Tastatur:  

Drücken Sie nur eine Cursor-Steuertaste. Wenn Sie neuen Text eingeben möchten, wird 

auch durch Eintippen eines Zeichens (Buchstabe, Zahl, etc.) die Markierung aufgeho-

ben. Das neue Zeichen steht dann auf der Stelle, an der die Markierung begann, oder 

es überschreibt den markierten Text!  

Dies ist abhängig von dem Kontrollkästchen  Eingabe ersetzt markierten Text, das Sie in 

den Word-Optionen auf der Seite Erweitert ein- und ausschalten können.  

8.5 Text löschen  

¶ Die (Entf)-Taste löscht ein Zeichen rechts von der Cursorposition. Wurde vorher Text 

markiert, wird dieser gelöscht. 

¶ Die Rücktaste löscht ein Zeichen links von der Cursorposition. Wurde vorher 

Text markiert, wird entweder der markierte Text gelöscht, oder die Markierung 

ist aufgehoben. Abhängig ist dies wieder von dem vorher beschriebenen Kon-

trollkästchen  Eingabe ersetzt markierten Text.    

Über das Symbol Rückgängig  in der Leiste für den Schnellzugriff können Sie die 

letzte Löschung rückgängig machen, und das Symbol Wiederherstellen  stellt unmittelbar 

danach die rückgängig gemachten Änderungen wieder her.  

8.6 Zwischenablagen  

Die Symbole zum Ausschneiden, Kopieren und Einfügen eines Textes oder  

eines anderen Objektes (z. B. Bild) sind im Menüband auf der Registerkarte 

Start in der Gruppe Zwischenablage zusammengefasst.  
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In Word 2010 und in den anderen Office 2010 Programmen (Excel, Access, PowerPoint, Out-

look etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfügung:  

¶ Die Windows-Zwischenablage und  

¶ die Office 2010 Zwischenablagen.  

Windows-Zwischenablage  

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssystems gibt es nur einmal, und sie beinhaltet im-

mer den zuletzt ausgeschnittenen oder kopierten Text. Die Zwischenablage steht jederzeit und 

automatisch jedem Windowsprogramm zur Verfügung. Der Inhalt kann auch von anderen An-

wendungen übernommen werden und bleibt so lange erhalten, bis er überschrieben oder 

Windows beendet wird.  

Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die (Entf)-Taste allein oder die (æ__)  Rück-

taste drücken.  

Office 2010 Zwischenablagen  

Aufgabenbereich  

Zwischenablage 

Innerhalb von Office 2010 werden Ihnen maximal 24 Zwischenspeicher 

zur Verfügung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in einem so ge-

nannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand angezeigt. Mit einem 

Klick auf diese kleine Schaltfläche  in der unteren rechten Ecke der 

Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte Start öffnen Sie den 

Aufgabenbereich.  

  
Über die Schaltfläche [Optionen] im Aufgabenbereich können Sie unter 

anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol  unten 

rechts im Infobereich, im rechten Teil der Taskleiste neben  der Uhrzeit, 

automatisch angezeigt werden soll. Es erscheint aber erst, wenn Sie in 

einem Office Programm Daten in der Zwischenablage abgelegt haben. 

 
Zwischenablage-Optionen 

 
Infobereich (Systray) mit Zwi-

schenablagensymbol neben der 

Uhrzeit und darüber eine Qui-

ckInfo 

Wenn Sie in dem Optionen-Menü die entsprechenden Zeilen aktivieren, bietet Word Ihnen 

noch zwei weitere Befehle zum Öffnen des Aufgabenbereichs Zwischenablage:  

¶ zweimal (!) Tastenkombination STRG+(C) drücken  

¶ Maus-Doppelklick auf das  Office-Zwischenablagensymbol im Infobereich (Systray).  
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Das Optionen-Menü schließen Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie üblich wird der Auf-

gabenbereich über das Schließen-Symbol  in der rechten oberen Ecke geschlossen.  

8.7 Kontextmenü  

Die Befehle, die Sie am häufigsten benötigen, sind auch in einem Kontextmenü zusammen-

gestellt. Mit einem Klick auf die Markierung mit der rechten Maustaste erscheint es auf dem 

Bildschirm. Auf der Tastatur öffnen Sie das Kontextmenü auch über die  

 Kontext-Taste.  

8.8 Text ausschneiden  

 Markieren Sie verschiedene Textstellen eines Dokument z. B. Probe1 von 

Brief1 Weiterbildung. Nur einen markierten Text können Sie ausschnei-

den. Beim Ausschneiden wird der Text zwar auch entfernt, aber in die Zwi-

schenablagen transportiert. Wählen Sie einen der folgenden Befehle:  

¶ Symbol Ausschneiden  auf der Registerkarte Start in der Gruppe 

Zwischenablage oder  

¶ Tastenkombination STRG+(X) oder  

¶ Kontextmenü mit rechter Maustaste, Ausschneiden.  

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, können  Sie zum Editieren nur Tastenkom-

binationen verwenden.  

8.9 Text kopieren  

Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablagen. Den zu kopierenden Text müssen Sie 

jedoch vorher markieren, sonst kann keine Kopie erstellt werden! Mit den folgenden Befehlen 

können Sie markierten Text kopieren:  

¶ Symbol Kopieren  auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage oder  

¶ Tastenkombination STRG+(C) oder  

¶ Kontextmenü mit rechter Maustaste, Kopieren.  

8.10 Text aus einer Zwischenablage einfügen  

Die Zwischenablagen werden von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die Möglich-

keit, Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen 

auszutauschen. Links von der Cursorposition wird der Inhalt einer Zwischenablage im aktuel-

len Dokument eingefügt! Positionieren Sie den Schreibcursor |(Eingabemarke) am Ende des 

Briefes in einer Leerzeile.  
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Aus der Windows-Zwischenablage einfügen  

¶ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwi-

schen-ablage auf den oberen Teil des Symbols Einfügen, oder  

¶ drücken Sie die Tastenkombination STRG+(V).  
 

Den oberen Teil des 

Symbols Einfügen an-

klicken 

Das Symbol Einfügen ist zweigeteilt. Wenn Sie im Symbol auf das 

Dreieck  klicken, öffnet sich ein Menü, aus dem Sie eine Einfügeop-

tion auswählen. 

Diese Einfügeoptionen werden Ihnen auch in einem Kontextmenü an-

geboten (rechte Maustaste).  

 

 

 

Klicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf den entspre-

chenden Eintrag. 

SmartTag  

Nach dem Einfügen des Textes aus der Zwischenablage ist Ihnen viel-

leicht ein kleines Symbol  an der Einfügestelle aufgefallen. Mit diesen 

so genannten SmartTags möchte Word Ihnen die Arbeit erleichtern. 

 

Auf das Dreieck   

klicken 

 
Untermenü 

 
Eintrag aus Office 

Zwischenablage 

8.11 Suchen und Ersetzen  

Die Symbole zum Suchen und Ersetzen sind auf der Registerkarte 

Start in der Gruppe Bearbeiten zusammengefasst. Sie können Texte 

und/oder Formatierungen suchen und ersetzen lassen.  

Ersetzen   

Wenn Sie beispielsweise in unserem Geschäftsbrief den Namen Venzke durch Weber erset-

zen lassen wollen, rufen Sie das Dialogfenster Suchen und Ersetzen auf:  

¶ Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf das Symbol: , oder  

¶ drücken Sie die Tastenkombination STRG+(H).  














































































































































