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1. Vorbemerkungen 

1.1 Schreibweisen im Text 
Befehlsschaltflächen (Buttons), Menüeinträge, Fenstertitel und ähnliches werden in diesem Do-
kument immer kursiv geschrieben, Tasten und Tastenkombinationen wie STRG+S dagegen in 
Kapitälchen. 

1.2 Arbeiten mit der Maus 
Für Aktionen mit der Maus kommen die üblichen Begriffe zum Einsatz: 

• Mit einem Mausklick ist ein Klick auf ein Objekt mit der linken Maustaste gemeint. 
• Einen Doppelklick erreichen Sie durch zwei Mausklicks kurz hintereinander. 
• Das Kontextmenü zu dem Objekt, auf das die Maus gerade zeigt, öffnen Sie mit der 

rechten Maustaste. 
• Markieren von Text bedeutet, dass Sie am Anfang einer bestimmten Textstelle die linke 

Maustaste drücken, bei gedrückter Taste die gesamte Stelle überstreichen und erst am 
Ende die Taste freigeben. 

• Manche Elemente auf dem Bildschirm kann man verschieben. Ziehen Sie dazu das Ob-
jekt mit gedrückter linker Maustaste an den neuen Ort und lassen Sie erst dort die Taste 
los. 
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2. Bildschirmaufbau 
Nach dem Start von Word über das Startmenü oder per Doppelklick auf eine Verknüpfung auf 
dem Desktop sollte der Bildschirm etwa so aussehen: 

 
Ganz oben, wo bei vielen anderen Programmen ein herkömmliches Menü untergebracht ist, be-
finden sich beim Office-Paket von Microsoft die Schnellzugriffsleiste und das Menüband. 

2.1 Die Symbolleiste für den Schnellzugriff 
Hier finden Sie Symbole für Aktionen, die man ganz oft braucht:  

 
• Speichern des Dokuments (STRG+S), 
• Rückgängig Machen der letzten Aktion (STRG+Z), 
• Wiederherstellen einer rückgängig gemachten Aktion (STRG+Y) und 
• Anpassen dieser Leiste. 

Das dritte und das vierte Symbol sind mit einem kleinen Dreieck versehen. Es taucht an vielen 
Stellen im Programm auf und bedeutet, dass man mit einem Mausklick genau auf das Dreieck 
weitere Möglichkeiten erhält – beim rückgängig Machen zum Beispiel eine Historie der letzten 
Aktionen. 
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2.2 Das Menüband 

 
Das Menüband besteht aus acht Registerkarten, zwischen denen Sie per Mausklick wechseln 
können. Sie fassen die wichtigsten Funktionen von Word thematisch zusammen. Alles, was man 
zum Eingeben einfacher Texte braucht, befindet sich zum Beispiel im Register Start. 
Die Bedeutung eines Symbols im Register verrät Word, wenn Sie den Mauszeiger darauf liegen 
lassen, ohne zu klicken. Bei manchen Aktionen kommen zu den Standard-Registern automatisch 
weitere hinzu, deren Inhalt vom Kontext abhängt. 

 
Innerhalb der Registerkarten finden Sie Befehle, die miteinander in Beziehung stehen, in einzel-
nen Arbeitsbereichen. Wenn sich rechts unten in einem Arbeitsbereich ein kleines Pfeilsymbol 
befindet, können Sie damit ein Dialogfenster mit weiteren Optionen öffnen. Das Bild oben zeigt 
dieses Symbol in den Arbeitsbereichen Zwischenablage und Schriftart. 

 

Ganz rechts im Menüband befinden sich immer ein kleiner Pfeil ( ), mit dem Sie es vorüberge-
hen ausblenden können, und ein Fragezeichen ( ), über das Sie die Hilfe erreichen. Wenn ein 
funktionierender Internetzugang vorhanden ist, lädt die Hilfefunktion zusätzliche Informationen 
von Microsoft nach. 

2.3 Weitere Bildschirmelemente 
Das Unterfenster links mit dem Titel Navigation ist für große Dokumente gedacht. Wir werden uns 
später damit beschäftigen. Ganz unten, in der sogenannten Statusleiste, befinden sich Steuerele-
mente zum Vergrößern oder Verkleinern der Anzeige: 

 
Links daneben stehen verschiedene Ansichten für den Text zur Verfügung: 

 
Die voreingestellte Ansicht Seitenlayout (linkes Symbol) ist meistens zweckmäßig. 

2.4 Navigation im Menüband mit Tasten 
Wenn Sie statt mit der Maus lieber mit den Tasten navigieren, drücken Sie kurz die ALT-Taste! 
Word zeigt dann für viele sichtbare Steuerelemente an, wie Sie per Tastatur weiterkommen. Falls 
Sie diesen Modus vor dem Abschluss einer Aktion beenden möchten, drücken Sie nochmal ALT. 
Sobald man sich an die Struktur des Menübandes gewohnt hat, ist dieser Weg oft schneller als 
der Griff zur Maus. 
Beispiele: 

• Zum Einfügen des aktuellen Datums drücken Sie nacheinander ALT, I und 2. 
• Das Navigationsfenster können Sie mit ALT, F, H ein- oder ausblenden. 
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2.5 Die Registerkarte Datei 
Über die Registerkarte Datei gelangen Sie in die sogenannte Backstage-Ansicht. Sie enthält alle 
wichtigen Informationen und Funktionen zum Dokument z.B. Speichern, Öffnen, Drucken, Neu, 
Optionen usw. 
Das Eingeben, Bearbeiten und Speichern von Text funktioniert in Word so ähnlich wie in anderen 
Windows-Programmen. Trotzdem gibt es ein paar Besonderheiten zu beachten. 
Unter den Registerkarten nimmt Datei eine Sonderstellung ein, denn wenn man sie aufruft, ver-
schwindet der Text, den man gerade bearbeitet: 

 
Stattdessen zeigt Word in der sogenannten Backstage-Ansicht Informationen über das Dokument 
an, von denen sich einige bearbeiten lassen. Links befinden sich Funktionen wie Speichern und 
Beenden.  
Leeres Dokument erzeugen: 
Um ein zweites, leeres Word-Dokument zu erzeugen, klicken Sie hier auf Neu und dann auf Lee-
res Dokument: 

 
Ein Klick auf eine der anderen Registerkarten bringt Sie zum Text zurück. 
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3. Text eingeben und speichern 
Das Eingeben, Bearbeiten und Speichern von Text funktioniert in Word so ähnlich wie in anderen 
Windows-Programmen. Trotzdem gibt es ein paar Besonderheiten zu beachten. 

3.1 Rechtschreib- und Grammatikprüfung 
Word unterringelt Rechtschreibfehler, die es erkennt, schon während der Eingabe in Rot. 
Grammatikfehler werden dagegen grün gekennzeichnet. Die genaue Beschreibung dieser 
Überprüfung bleibt einem späteren Kursteil vorbehalten. 

3.2 Absätze und Zeilen 
In allen Textverarbeitungsprogrammen bestehen Dokumente aus Absätzen und die Absätze wie-
derum aus Zeilen. Im Normalfall ist es die Aufgabe des Benutzers, den Text in Absätze einzutei-
len. Die Software kümmert sich dann darum, an den richtigen Stellen Zeilenumbrüche einzufü-
gen. 
Deswegen erzeugt die RETURN-Taste in Textverarbeitungen einen neuen Absatz und nicht eine 
neue Zeile wie in einfachen Texteditoren oder auf einer Schreibmaschine. Sie ist insbesondere 
nicht dafür gedacht, Leerzeilen einzufügen. Für den Fall, dass Sie innerhalb eines Absatzes eine 
neue Zeile benötigen, gibt es die Tastenkombination UMSCHALT+RETURN. 
Um Absätze von Zeilenumbrüchen unterscheiden zu können, ist es sinnvoll, die Formatierungs-
symbole einzublenden Klicken Sie dazu auf die Registerkarte Start und dort im Aufgabenbereich 
Absatz auf das Symbol Alle anzeigen: 

 
Jetzt erscheint unter anderem am Ende jedes Absatzes eine Art spiegelverkehrtes P. Außerdem 
werden Leerzeichen durch einen Punkt auf halber Höhe verdeutlicht. Auf Ausdrucken tauchen 
diese Zeichen nicht auf. 

3.3 Text über die Zwischenablage einfügen 
Um Text aus anderen Quellen, zum Beispiel aus Internetseiten, über die Zwischenablage einzu-
fügen, bietet Word verschiedene Möglichkeiten an. 

Markieren Sie zunächst in einem anderen Pro-
gramm oder in einem anderen Word-Dokument 
den Text, den Sie übernehmen möchten, und 
wählen Sie den Menüpunkt zum Kopieren 
(STRG+C). 
Klicken Sie dann in Ihrem Word-Dokument dort-
hin, wo der Text erscheinen soll. An dieser Stel-
le sollte daraufhin wie gewohnt der Textcursor 
blinken. 
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Klicken Sie jetzt auf Einfügen ganz links im Re-
gister Start  (STRG-V). Es erscheinen der so-
eben kopierte Text und darunter ein schweben-
des Menü, das für Einfügeoptionen steht. 

 
Per Mausklick auf dieses Menü erhalten Sie je 
nach Quelle verschiedene Möglichkeiten, den 
Text einzufügen: Die ersten übernehmen For-
mate aus dem Original, währen die letzte (Nur 
Text übernehmen) lediglich den rohen Text ein-
setzt. 
Die Wirkung sehen Sie als Vorschau, wenn Sie 
den Mauszeiger auf einem der Piktogramme ru-
hen lassen, ohne zu klicken. 

 

3.4 Absatzvorlagen zuweisen 
Textverarbeitungsprogramme sind hauptsächlich dafür gedacht, lange oder auch viele einzelne 
Dokumente mit wiederkehrendem Design zu schreiben, ohne viel Arbeit in die Formatierung in-
vestieren zu müssen. Zu diesem Zweck gibt es verschiedene Formatvorlagen. 
Am wichtigsten sind die Absatzvorlagen, die in diesem Kursteil behandelt werden. Mit ihrer Hilfe 
gliedert man den Text, zum Beispiel in Überschriften und Fließtext. 
Die wichtigsten dieser Vorlagen sehen Sie bei einer unveränderten Word-Installation im Bereich 
Formatvorlagen des Registers Start: Standard für Fließtext, Überschrift 1 für die erste Überschrif-
ten-Ebene und Überschrift 2 für die zweite Überschriften-Ebene. 

 
Leider sind die Beschriftungen nur bei sehr hoher Bildschirmauflösung komplett lesbar. 
Die Vorlage des Absatzes, in dem sich der Textcursor gerade befindet, wird immer durch einen 
farbigen Rahmen hervorgehoben. Um sie zu ändern, genügt ein Mausklick auf eine der anderen 
Vorlagen. 
Dieses einfache Auswahlfeld heißt Schnellformatvorlagen-Katalog. Er zeigt nur eine kleine Aus-
wahl der vorhandenen Formatvorlagen an. Wenn Sie weitere Vorlagen benutzen möchten, zum 
Beispiel Überschrift 3 für die nächste Ebene, klicken sie auf das kleine Symbol  rechts unten 
im Aufgabenbereich Formatvorlagen! 
Es erscheint das Fenster Formatvorlagen. Hier können Sie per Mausklick aus einer Vielzahl von 
Vorlagen auswählen oder sie über das Kontextmenü in den Schnellformatvorlagen-Katalog auf-
nehmen. 
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Achtung: Dieses Fenster zeigt verschiedene Arten von Formatvorlagen an. Wenn sich rechts das 
bereits bekannte, spiegelverkehrte P befindet, handelt es sich um eine reine Absatzvorlage. 
Ein kleines a dagegen steht für Zeichenvorlagen, die im zweiten Teil dieses Kurses behandelt 
werden. Falls beide Symbole nebeneinander abgebildet sind, handelt es sich um eine verknüpfte 
Vorlage, die sowohl Absatz- als auch Zeicheneinstellungen beeinflusst. Die verknüpften Vorlagen 
verwenden wir wie Absatzvorlagen. 

3.5 Ein Stil-Set auswählen 
Sie möchten, dass Überschriften und Fließtext anders aussehen? Dann klicken Sie auf Format-
vorlagen ändern rechts neben dem Schnellformatvorlagen-Katalog und wählen Sie zunächst ein 
Stil-Set aus, das Ihren Vorstellungen nahe kommt. 

 
Die Wirkung der Stil-Sets sehen Sie als Vorschau durch Liegenlassen des Mauszeigers und end-
gültig nach einem Mausklick. 
Wenn Sie Schriftarten und -größen verwenden möchten, die den in Word-Versionen vor 2007 
voreingestellten ähnlich sehen, klicken Sie hier auf Standard (Schwarz und Weiß). Das Stil-Set 
Word 2003 enthält die gleichen Schriftarten, erzeugt aber keine Abstände zwischen Absätzen. 

3.6 Absatzvorlagen verändern 
Um nach der Auswahl eines Stil-Sets die Absatzvorlagen noch genauer anzupassen – eine klei-
nere Schrift hier und ein größerer Abstand zu anderen Absätzen dort – wählen Sie Ändern im 
Kontextmenü der Vorlage. Das geht im Schnellformatvorlagen-Katalog oder im Fenster Format-
vorlagen1. 

                                                 
1 Änderungen an der Formatvorlage Standard wirken später auch auf Tabellen, was manchmal 
unerwünscht ist. Wenn Sie das vermeiden möchten, lassen Sie Standard unverändert und informieren Sie 
sich darüber, wie man für ein Word-Dokument „Standardwerte festlegen“ kann. 
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Es erscheint ein Fenster, dessen genaues Layout von der Windows-Version abhängt – hier die 
Variante unter Windows XP: 

 
Es handelt sich im Bildschirmfoto um die Vorlage Überschrift 1 (1. weiße Zeile), die auf der Vor-
lage Standard basiert (2. weiße Zeile). Das bedeutet, dass Merkmale, die hier nicht festgelegt 
sind, von Standard übernommen werden, und zwar auch bei nachträglichen Änderungen. 
Außerdem ist Standard auch als Formatvorlage für den folgenden Absatz eingestellt (3. weiße 
Zeile). Das heißt, Sie können nach dem Eingeben einer Überschrift direkt weitertippen und befin-
den sich automatisch wieder in der Vorlage für Fließtext. 
Die Steuerelemente im Bereich Formatierung haben die folgenden Bedeutungen: 

 Schriftart und -größe 

 Fettdruck, Kursivschrift und Unterstreichen 

 Schriftfarbe (Automatisch bedeutet Schwarz vor hellem Hin-
tergrund und Weiß vor dunklem Hintergrund.) 

 
Text linksbündig, zentriert, rechtsbündig oder im Blocksatz 

 Zeilenabstand klein, mittel oder groß 

 Abstand zwischen Absätzen vergrößern oder verkleinern 

 Einzug vergrößern oder verkleinern 

Falls Ihnen diese Möglichkeiten nicht genügen, können Sie links unten unter Format viele weitere 
Fenster öffnen. 
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3.7 Überschriften im Navigationsfenster 

Das Fenster mit dem Titel Navigation enthält drei Register, von denen das 
erste alle Überschriften in einer Gliederung zusammenfasst. Per Mausklick 
springen Sie zu einem Kapitel. Durch Verschieben der Überschriften inner-
halb des Navigationsfensters können Sie die Kapitel neu ordnen. 

 
Wenn das Fenster nicht angezeigt wird, schalten Sie in der Registerkarte An-
sicht die Option Navigationsbereich im Arbeitsbereich Anzeigen ein (ALT, F, 
H). 

 

3.8 Direkte Absatz- und Zeichenformatierung 
Wenn ein Absatz anders als alle anderen aussehen soll – zum Beispiel mit einem Rahmen verse-
hen, stark eingerückt oder mit Hintergrundfarbe – bringen Sie den Textcursor in diesen Absatz 
und verwenden Sie die Steuerelemente im Aufgabenbereich Absatz des Start-Registers: 

 
Hier erklären sich die Piktogramme durch Liegenlassen des Mauszeigers selbst. Genau wie bei 
den Formatvorlagen öffnet das kleine Symbol rechts unten im Aufgabenbereich ein Fenster mit 
mehr Möglichkeiten. 
Falls Sie einzelne Zeichen, Wörter oder Satzteile anders aussehen lassen möchten, verwenden 
Sie den Aufgabenbereich Schriftart. 

 
Seine Einstellmöglichkeiten wirken auf den Text, der gerade markiert ist, oder ohne Markierung 
auf das Wort, in dem sich der Textcursor befindet. So können Sie einen besonders wichtigen An-
fangsbuchstaben leuchten lassen, ein ungewöhnliches Wort rot schreiben und vieles mehr. 
Achtung: Alle direkten Absatz- und Zeichenformatierungen werden gelöscht, sobald Sie auf eine 
andere Formatvorlage umschalten. Deshalb sollten sie erst eingesetzt werden, wenn die Absatz- 
und Zeichenvorlagen endgültig zugewiesen sind2. 

                                                 
2 Im Konkurrenzprodukt OpenOffice Writer existieren Formatvorlage und direkte Formatierung ne-
beneinander und löschen sich nicht gegenseitig. Bei Widersprüchen überwiegt das Zeichen- und Absatz-
format, nicht die Vorlage. 
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3.9 Dokumente speichern 
Um ein Dokument zu speichern, klicken Sie auf das kleine Diskettensymbol in der Schnellzugriffs-
leiste oben links (STRG+S). Beim ersten Speichern eines Textes erscheint der Dialog Speichern 
unter von Windows: 

 
Das genaue Aussehen dieses Fensters hängt von der Windows-Version ab. 
Hier legen Sie fest, in welchem Ordner das Dokument gespeichert wird, welchen Dateinamen es 
bekommt und welcher Dateityp verwendet wird. 
Der richtige Dateityp hängt vom Verwendungszweck des Dokuments ab. Die wichtigsten Typen 
sind 

• Word-Dokument (*.docx) als Normalfall, 
• Word 97-2003-Dokument (*.doc), wenn die Datei mit älteren Word-Versionen geöffnet 

werden soll, und 
• OpenDocument-Text (*.odt), wenn die Datei mit OpenOffice Writer oder damit verwandten 

Textverarbeitungsprogrammen geöffnet werden soll. 
Bei allen Dateitypen außer dem ersten können Informationen verloren gehen. Im Zweifelsfall 
speichern Sie Ihr Dokument am besten im normalen Word-Format (*.docx) und falls nötig mit 
Speichern unter aus der Registerkarte Datei eine Kopie in einem anderen Format. 

3.10 Exportieren als PDF-Dokument 
Im Fenster Speichern unter bietet Word auch das Format PDF (*.pdf) an. Das Portable Document 
Format ist zum Weitergeben von Dokumenten gedacht, die nur noch betrachtet oder ausgedruckt 
werden sollen. Es garantiert, dass das Layout des Textes erhalten bleibt. 
Achtung: Wenn Sie auf Speichern unter klicken und ein Format wählen, das zum weiteren Bear-
beiten gedacht ist, arbeiten Sie ab diesem Moment mit der dadurch erstellten Kopie. Nach dem 
Speichern als PDF-Dokument verbleibt Word dagegen beim ursprünglichen Text, ohne darauf 
hinzuweisen. 
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4. Übung 1 
1. Erzeugen Sie ein neues, leeres Word-Dokument. 
2. Kopieren Sie ein paar Absätze Text von einer beliebigen Quelle, zum Beispiel von der 

Homepage des Pädagogischen Instituts (http://www.pi-muenchen.de). 

3. Probieren Sie die verschiedenen Einfügeoptionen aus und entscheiden Sie sich dann für 
Nur den Text übernehmen. 

4. Blenden Sie die Formatierungssymbole ein und entfernen Sie gegebenenfalls leere Ab-
sätze und doppelte Leerzeichen. 

5. Weisen Sie den Absätzen sinnvolle Absatzvorlagen zu. Falls in dem Text, den Sie kopiert 
haben, keine Überschriften vorkommen, erfinden Sie einfach welche. 

6. Wählen Sie ein Stil-Set aus. 
7. Passen Sie die Schriftart des Textes sowie die Größe und Farbe der Überschriften Ihren 

Vorstellungen an, indem Sie die Absatzvorlagen verändern. 
8. Bringen Sie die Absätze durcheinander, indem Sie die Überschriften im Navigationsfens-

ter verschieben, und nehmen Sie diese Änderung danach mit Hilfe der Rückgängig-Funk-
tion wieder zurück. 

9. Formatieren Sie einige wichtige Begriffe fett und rot. 
10. Speichern Sie Ihr Dokument im Word-Format. 
11. Speichern Sie eine Kopie als OpenDocument-Text und öffnen Sie diese versuchsweise 

mit OpenOffice Writer oder LibreOffice Writer (ersatzweise wieder mit Word). 
12. Exportieren Sie das ursprüngliche Dokument ins PDF-Format und betrachten Sie das Er-

gebnis mit dem Adobe Reader (früher Acrobat Reader) oder einem anderen geeigneten 
Programm. 

http://www.pi-muenchen.de/
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5. Tabellen 

5.1 Eine Tabelle erstellen und mit Inhalt füllen 
Für das Erstellen einer Tabelle gibt es einen Arbeitsbereich im Register Einfügen. 

 
Er enthält nur eine Schaltfläche, die ein Menü mit kleinen Tabellenzellen öffnet. Um eine leere 
Tabelle zu erzeugen, überstreichen Sie mit der Maus von links oben her die gewünschte Zahl an 
Zeilen und Spalten und klicken Sie erst zum Schluss: 

 
Sie erhalten eine Tabelle mit schwarzem Gitternetz, die die gesamte zur Verfügung stehende 
Breite einnimmt. 

 
Um eine Zelle mit Inhalt zu versehen, klicken Sie mit der Maus hinein. Dann können Sie wie ge-
wohnt Text eingeben. Mit TABULATOR gelangen Sie schnell zur nächsten Zelle, mit UMSCHALT-
+TABULATOR zur vorhergehenden. 
Wenn sich der Textcursor in einer Tabelle befindet, erscheinen in der Menüleis-
te zwei zusätzliche Registerkarten unter dem Oberbegriff Tabellentools. Das 
Register Entwurf enthält Werkzeuge, die das Aussehen der Tabelle beeinflus-
sen. Unter Layout rechts daneben können Sie die Struktur verändern. 
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5.2 Eine Tabelle formatieren 
Für Tabellen gibt es Formatvorlagen. Sie befinden sich im Arbeitsbereich Tabellenformatvorlagen 
unter Tabellentools - Entwurf. Die ganze Auswahl sehen Sie nach einem Klick auf das Symbol 
rechts unten. 

 
Das genaue Aussehen einer Tabelle hängt nicht nur von der Formatvorlage, sondern auch vom 
Stil-Set ab (siehe Kapitel 3.5). Die erste Zeile und die erste Spalte können Sie außerdem bei den 
meisten Formatvorlagen über zwei Optionen weiter links im Arbeitsbereich Optionen für Tabellen-
format beeinflussen: 

 
Wenn Sie nach der Auswahl einer Formatvorlage doch wieder zu einem einfachen Tabellenlayout 
zurückkehren möchten, wählen Sie in der ausgeklappten Vorlagenliste den Eintrag Tabellenraster 
unter Einfache Tabellen. 

Um die Rahmenlinien und den Hintergrund einer Tabelle 
direkt zu formatieren, markieren Sie den Bereich, der 
verändert werden soll. Sobald Sie die Maustaste loslas-
sen, erscheint ein schwebendes Menü, in dem Sie die 
gewünschten Änderungen vornehmen können. 

 
 

Ein Fenster mit allen Formatierungsmöglichkeiten öffnet 
der Eintrag Rahmen und Schattierung im Menü des klei-
nen Rahmen-Symbols. Um Tabellen mit unsichtbarem 
Rahmen auf dem Bildschirm sehen zu können, schalten 
Sie direkt darüber Rasterlinien anzeigen ein.  

Markierte Zellen und ihren Inhalt können Sie auch über das Menüband formatieren. Die Schaltflä-
chen dafür sind auf die Registerkarten Tabellentools – Layout und Start verteilt. Für Gitternetz 
und Hintergrund verwenden Sie Schattierung und Rahmen unter Tabellenformatvorlagen und für 
den eigentlichen Text in der Registerkarte Start die schon bekannten Werkzeuge in den Berei-
chen Schriftart, Absatz und Formatvorlagen. 

5.3 Die Tabellenstruktur verändern 
Die einfachsten Werkzeuge, um eine Struktur aus Zeilen und Spalten nachträglich zu verändern, 
befinden sich in der Registerkarte Tabellentools – Entwurf: 

 
Tabelle zeichnen erzeugt neue Linien. Der Radierer dagegen vereinigt benachbarte Zellen zu ei-
ner oder lässt Zeilen und Spalten ganz verschwinden. Mit den Werkzeugen links daneben können 
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Sie einstellen, wie neu gezeichnete Linien aussehen. Um wieder einen normalen Mauszeiger zu 
erhalten, klicken Sie auf das Zeichenwerkzeug, das gerade aktiv ist, oder außerhalb der Tabelle 
in das Dokument. 
Das Hinzufügen ganzer Zeilen oder Spalten ist mit dem Zeichenwerkzeug umständlich. Dazu kli-
cken Sie besser in eine Zelle und wählen den passenden Eintrag aus dem Kontextmenü: 

 
Wenn Sie eine vorhandene Linie mit der Maus verschieben möchten, positionieren Sie den Maus-
zeiger exakt auf ihr, so dass er sein aussehen verändert ( ). Ein Doppelklick in diesem Zustand 
bringt stattdessen die Spalte links vom Mauszeiger oder die Zeile darüber auf die optimale Breite 
beziehungsweise Höhe passend zum Inhalt. 
Um alle oder einige Spalten gleich breit zu machen, markieren Sie sie über die ganze Höhe der 
Tabelle und rufen dann den richtigen Punkt im Kontextmenü auf: 

 
Das funktioniert mit der Zeilenhöhe analog. 



Pädagogisches Institut • Selbstlernmaterialien • Microsoft Word 2010 – Teil 1 

 

 

17 
 
 

6. Bilder 

6.1 Ein Bild einfügen 
Bringen Sie den Textcursor – zum Beispiel per Mausklick – an die Stelle im Dokument, an der ein 
Bild eingefügt werden soll.  

 

Im Arbeitsbereich Illustrationen der Registerkarte Einfügen befindet sich 
die Schaltfläche Grafik zum Einfügen von Bildern. Sie öffnet einen Win-
dows-Dialog, in dem Sie eine Bilddatei auswählen können.  

Achten Sie auf die richtige Einstellung rechts unten: 
• Einfügen speichert eine Kopie des Bildes im Word-Dokument. 
• Mit Datei verknüpfen speichert lediglich einen Verweis auf die Bild-

datei. 
• Einfügen u. Verknüpfen kombiniert beide Möglichkeiten. Eine Än-

derung am Originalbild kann später manuell übernommen werden. 

 

Die zweite Option spart Speicherplatz, wenn große Bilder in mehreren Word-Dokumenten ver-
wendet werden. Allerdings geht die Verknüpfung meistens verloren, wenn man die Dateien ver-
schiebt. Am wenigsten fehleranfällig ist die Einstellung Einfügen. 

6.2 Ein Bild formatieren 
Sobald ein Bild markiert ist, erscheint ähnlich wie bei Tabellen eine zusätzliche Registerkarte. Sie 
hat den Namen Bildtools – Format. Von den Werkzeugen, die sie enthält, werden die folgenden 
besonders häufig verwendet: 
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Ein Klick auf Zuschneiden im Arbeitsbereich Größe lässt acht Angriffs-
punkte erscheinen. Indem Sie diese verschieben, schneiden Sie das Bild 
zu.  
Die Werkzeuge Position und Zeilenumbruch im Arbeitsbereich Anordnen, 
bestimmen, wie sich das Bild in umgebenden Text einfügt. Die Wirkung 
sehen Sie schon vor einem Mausklick als Vorschau. 

 
Die Bildformatvorlagen sorgen für Effekte wie Rahmen oder Schatten. 

 

Achtung: Die Formatierungswerkzeuge eignen sich nicht dafür, sensible Daten zu verbergen. 
Bildinhalte, die Sie damit unsichtbar gemacht haben, lassen sich jederzeit wiederherstellen. Das 
gilt unter Umständen auch nach einem PDF-Export. 

6.3 Bildgröße und -position 
Ein per Mausklick markiertes Bild weist neun Angriffspunkte auf, mit denen Sie Größe und Dre-
hung des Bildes bestimmen können. 

 Mit Hilfe der Kreise an den Ecken ändern Sie die Bildgröße. Anders als bei vielen anderen 
Programmen wird dabei das Seitenverhältnis nicht beeinflusst. 

 Die Quadrate in der Mitte der Kanten stauchen und strecken das Bild. 

 Der grüne Kreis oben ist zum Drehen gedacht. 

Ein soeben eingefügtes Bild verhält sich so, als wäre es ein besonders großer Buchstabe. Wenn 
Sie möchten, dass es sich in der Blattmitte befindet, ohne von Text umgeben zu sein, bilden Sie 
für das Bild einen eigenen Absatz und zentrieren Sie diesen. Bei eingeschalteten Formatierungs-
symbolen (siehe 3.2) sieht das so aus: 

 
Sobald Sie eine andere Art der Positionierung eingestellt haben (siehe oben), lässt sich das Bild 
mit der Maus verschieben. 
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7. Seite einrichten und drucken 

7.1 Seitenlayout 
Ein deutsches Word auf einem deutschen Windows verwendet in der Regel DIN A4 als Papierfor-
mat und hat sinnvolle Seitenränder voreingestellt. 
Natürlich kann man beides auch ändern. Dafür gibt es die Registerkarte Seitenlayout: 

 
Im Aufgabenbereich Seite einrichten befinden sich die grundlegenden Einstellungen für den Aus-
druck: 

 

Es stehen einige gängige Einstellungen zur Auswahl. Interessant ist die Vari-
ante Gespiegelt für doppelseitigen Ausdruck: Hier wird der Seitenrand nicht 
für links und rechts angegeben, sondern für innen und außen. Dadurch ist 
immer auf der richtigen Seite Platz zum Lochen oder Binden. 
Wenn Ihnen die Vorgaben zu ungenau sind, klicken Sie auf Benutzerdefinier-
te Seitenränder, um ein Eingabefenster für eigene Werte zu öffnen. Die Vari-
ante für doppelseitigen Druck heißt dort nicht Gespiegelt, sondern Gegen-
überliegende Seiten. 

 

Hochformat oder Querformat. 

 

Viele Normgrößen! 
Natürlich gibt es auch wieder ein Eingabefenster. Es ist das Selbe wie bei 
den Seitenrändern. 

 

Mehrspaltiger Satz ist kein Problem. Allerdings braucht man weitergehende 
Kenntnisse, um trotzdem über die ganze Seite zentrierte Überschriften, gro-
ße Bilder und ähnliches einbinden zu können. 

 Hier ist vorläufig nur die erste Auswahlmöglichkeit interessant, der Punkt Sei-
te unter Seitenumbrüche. Er lässt dort, wo sich der Textcursor gerade befin-
det, eine neue Seite beginnen. 

 Die Einträge für die Zeilennummerierung erklären sich von selbst. 

 Mit der Einstellung Automatisch versucht Word, Wörter richtig zu trennen. 
Tipp: Die Automatik macht manchmal Fehler. Stellen Sie erst das ganze Do-
kument fertig und wählen Sie als letzten Arbeitsschritt hier den Punkt Manu-
ell. Sie werden dann vor jeder Silbentrennung gefragt. 

Solange Sie nur Fließtext mit Überschriften schreiben, ist es kein Problem, auch die ersten vier 
Einstellungen in diesem Aufgabenbereich nachträglich anzupassen. Wenn aber komplexere Ele-
mente hinzukommen, sollten Sie zumindest vor großen Änderungen zur Sicherheit eine Kopie im 
alten Zustand speichern. 
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7.2 Einfache Seitenzahlen 
Word 2010 enthält einen Assistenten für Seitenzahlen. Um ihn zu verwenden, klicken Sie in der 
Registerkarte Einfügen auf Seitenzahl im Arbeitsbereich Kopf- und Fußzeile (ALT, I, N, T). Dort 
können Sie zwischen verschiedenen Varianten wählen. 
Das Bild zeigt den Mauszeiger auf dem richtigen Unterpunkt für eine einfache Seitenzahl, die auf 
jeder Seite zentriert am unteren Rand steht: 

 
Der Assistent fügt zum Dokument eine Fußzeile hinzu. Es erscheint auf jeder Seite die richtige 
Zahl, auch wenn Sie das Dokument später noch verändern. Um das Aussehen der Seitenzahl zu 
verändern, passen Sie am besten die Formatvorlage Fußzeile an (siehe Kapitel Absatzvorlagen 
verändern). 
Wenn in der Fußzeile „Seite ... von ...“ stehen soll, verwenden Sie in dem oben gezeigten Menü 
einen Unterpunkt von Seite X von Y. Das Ergebnis sieht je nach eingestelltem Stil-Set etwa so 
aus: 

 
Falls sich der Textcursor nach dieser Aktion in der Fußzeile befindet, verlassen Sie diese per 
Doppelklick in den Fließtext. 

7.3 Drucken 
Zum Drucken gibt es einen Bereich in der Registerkarte Datei: 

 
Für normale Standardausdrucke genügt der große Button Drucken (ALT, D, U, U) mit der Zahl der 
Exemplare rechts daneben. Bevor Sie darauf klicken, werfen Sie zur Kontrolle einen Blick auf die 
Druckvorschau rechts im Fenster. Sie können in der Vorschau blättern (links unter dem Vor-
schaubild) und die Ansicht vergrößern oder verkleinern (rechts unten). 
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Die übrigen Schaltflächen im Bereich Drucken erklären sich größtenteils von selbst, deshalb hier 
nur einige Hinweise: 

 

Wenn der doppelseitige Ausdruck, den Word 
weiter unten anbietet, nicht funktioniert, schal-
ten Sie hier um auf Nur ungerade Seiten dru-
cken. Damit drucken Sie alle Vorderseiten. 
Dann legen Sie den ganzen Stapel umgekehrt 
wieder in den Drucker ein, schalten auf Nur ge-
rade Seiten drucken und erhalten die Rücksei-
ten. 

 

Diese drei Schaltflächen wirken nicht nur auf 
den aktuellen Ausdruck, sondern auf das ge-
samte Dokument. 
Sie entsprechen ihren Pendants im Arbeitsbe-
reich Seite einrichten des Registers Seitenlay-
out. 

 

Diese Einstellung scheint auf den ersten Blick 
nicht zu funktionieren. In Wirklichkeit reagiert 
nur die Vorschau nicht darauf. Sie können 
trotzdem mehrere Seiten eines Dokuments 
verkleinert auf ein Blatt drucken. 
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8. Übung 2 
1. Öffnen Sie eine Kopie des Dokuments Verfassung.docx. 
2. Fügen Sie am Anfang mit Hilfe einer Tabelle einen Arbeitsauftrag hinzu, der etwa so wie 

im folgenden Bild aussieht. Die Kreise zum Ankreuzen bestehen aus dem Buchstaben O. 

3. Fügen Sie die beiden Bilder Landessymbol1.gif und Landessymbol2.gif so ein, dass sie 
links und rechts von der Überschrift Bayerische Verfassung (Auszüge) und dem darauf 
folgenden Absatz stehen3. 

4. Verändern Sie die Seitenränder und drucken Sie probeweise nur die erste Seite aus. 
5. Fügen Sie Seitenzahlen hinzu. 
6. Probieren Sie die Zeilennummern aus und lassen Sie diese Funktion eingeschaltet, wenn 

sie Ihnen gefällt. 
7. Stellen Sie die Ränder so ein, dass sie sich für doppelseitigen Druck eignen. 
8. Schalten Sie die automatische Silbentrennung ein oder führen Sie die Trennung manuell 

durch. 
9. Überprüfen Sie in der Druckvorschau, wie der Text auf Papier aussehen wird, und dru-

cken Sie dann das ganze Dokument doppelseitig aus. 

                                                 
3 Die Landessymbole darf man im Gegensatz zum Staatswappen genehmigungsfrei verwenden. 
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