
Die Arbeitsoberfläche 

Word starten und beenden 

Word über die START-Schaltfläche starten 

 

 Klicken Sie auf die START-Schaltfläche  von Windows und zeigen Sie auf den Menüpunkt 

ALLE PROGRAMME  eine Liste aller installierten 
Programme wird eingeblendet. 

 Auf den Eintrag Microsoft Office  klicken. Es wird eine Liste mit allen 
installierten Office-Anwendungen geöffnet. 

 Auf den Eintrag MICROSOFT OFFICE WORD 2007  klicken. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Word beenden 

 

 Klicken Sie auf das Schließfeld  und beantworten Sie die Speicherrückfrage  

 mit JA. 
 

Word lässt sich nicht beenden 

 
 Wenn Word auf Eingaben nicht mehr reagiert, das Programm hat sich 

„aufgehängt“, die Tastenkombination S H _ drücken. 
 In der eingeblendeten Liste den Eintrag TASK-MANAGER starten  

anklicken.  
 Im Dialogfenster WINDOWS TASK-MANAGER das Register ANWENDUNGEN 

aktivieren. 
 Den Eintrag MICROSOFT WORD – DOKUMENTNAME  anklicken und die 

Schaltfläche TASK BEENDEN  anklicken. 

 Auf das SCHLIEßFELD  klicken um den WINDOWS TASK-MANAGER zu 
beenden. 

  




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Das Word-Anwendungsfenster 

Das Anwendungsfenster 

 

 
 

Allgemeine Bildschirmelemente 

 

Element Erläuterung 

Titelleiste  Enthält neben dem Dokument und Programmnamen die Windows-
Elemente Minimierfeld, Voll- / Teilbildfeld und Schließfeld. 

 

Minimierfeld   Reduziert das Anwendungsfenster auf eine Schaltfläche in der  
TASK-LEISTE. 

Vollbild- /    

Teilbildfeld   

 Umschalten zwischen Vollbilddarstellung (gesamter Bildschirm) und 
Teilbilddarstellung (nur Teile des Bildschirms) 

Schließfeld  Beendet die Anwendung. Bei noch nicht gespeicherten Änderungen wird 

das Dialogfenster SPEICHERABFRAGE  eingeblendet. 
 

Bildlaufpfeile /  
Bildlauffelder 
 
 

 Dienen zum Bewegen im Dokument. 
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Übersicht der besonderen Word-Bildschirmelemente 

 

Element Erläuterung 

Office-
schaltfläche 

 Über diese Schaltfläche können die grundlegenden Befehle z.B. zum 
Erstellen, Speichern oder Senden von Dateien angesprochen werden. 

Symbolleiste für 
den Schnellzugriff 

 In dieser Symbolleiste können Sie alle durch Sie häufig benötigten Befehle 
zum schnellen Zugriff einfügen. 

Multifunktionsleiste  Diese Leiste ist in verschiedene REGISTER eingeteilt, über die fast sämtliche 
Befehle der Anwendung aufgerufen werden können. 

Statusleiste  Alle Hinweise zum aktuellen Programmstatus 
können hier eingesehen werden. Mit der rechten 
Maustaste können über das Kontextmenü weitere 
Informationen abgerufen werden. 

 
Ansichtssteuerung  Hier kann schnell zwischen den einzelnen Ansichten gewechselt werden.. 

 Über den Schieberegler  kann der Zoom stufenlos 
eingestellt werden. 

 

Befehle aufrufen 

Die Multifunktionsleiste nutzen 

 

 
 

 In den verschiedenen REGISTERN der MULTIFUNKTIONSLEISTE stehen die wichtigsten Befehle für zu 
lösende Aufgaben zur Verfügung. 

 Die Elemente eines Registers sind in GRUPPEN angeordnet. In den einzelnen Gruppen werden die 
Befehle zur Ausführung von Aufgaben zur Verfügung gestellt. 

 Einige Gruppen enthalten das Symbol  .  
Durch das Anklicken des Symbols werden ein Dialogfenster oder ein Aufgabenbereich mit 
weiteren Befehlen geöffnet. 

 Über Kontexttools , welche in der Titelleiste angezeigt werden, können spezielle Aufgaben gelöst 
werden. 
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Grundlagen der Textverarbeitung 

Texteingabe und einfache Korrekturen 

Cursor mit der Tastatur im Text positionieren 

 

Zeichen nach links / rechts I W Zeile nach oben / unten Y V 
Zeilenanfang P Zeilenende : 
Textanfang S P Textende S : 
Wortweise nach links / rechts S I W Absatz nach oben / unten S Y V 
Bildschirmseite nach oben / unten O U Seite vor / zurück S O U 
 

Cursor mit der Maus im Text positionieren 

 
 Mit der linken Maustaste an die gewünschte Stelle im Text klicken. 

Fehler korrigieren 

 

Während der Texteingabe  Die R –Taste löscht den Text zeichenweise links vom Cursor. 
 Die _ -Taste entfernt den Text zeichenweise rechts vom Cursor 
 Die Tastenkombination S  R entfernt den Text wortweise 

rechts vom Cursor 
 Die Tastenkombination S _ entfernt den Text wortweise 

links vom Cursor 

 

Formatierungszeichen anzeigen 

Formatierungszeichen einblenden 

 
 Zum ein- / ausblenden der Formatierungszeichen im Register START: Gruppe ABSATZ auf das 

Symbol ¶ klicken 
alternativ 

 S H +  
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Übersicht der Formatierungszeichen 

 

Formatierungsz
eichen 

Bedeutung Anzeige Tastenkombination 

Absatzmarke In der Absatzmarke werden alle 
Absatzformatierungen gespeichert 

 

¶ 
 

Ü 

Manueller 
Zeilenwechsel 

Es wird ein Zeilenumbruch 
innerhalb des Absatzes erzeugt 

 

 
 
 

H Ü 

Leerzeichen Trennt einzelne Worte - K 

Geschütztes 
Leerzeichen 

Verhindert einen Zeilenumbruch 
zwischen zwei Worten 

 

° 
 

S H K 

Bedingter 
Trennstrich 

Fügt einen Trennstrich ein, der nur 
angezeigt wird, wenn er benötigt 
wird. 

 
 

 
 

S  - 

Geschützter 
Trennstrich 

Verhindert die Trennung von 
Worten, z.B. bei Doppelnamen 

 

- 
 

S H - 

Tabstopp Positioniert Text im Dokument. Z.B. 
Listen 

 T 

Seitenumbruch Fügt eine neue Seite in das 
Dokument ein 

 

S Ü 

 

Text markieren 

Warum Text markieren? 

 
 Damit das Anwendungsprogramm weiß welche Textteile formatiert werden sollen, müssen diese 

markiert werden. 

Mit der Maus markieren 

 

Zu markierender Textteil Vorgehensweise 

Ein Wort  Doppelt in das Wort klicken 

Einen Satz  Die S – Taste gedrückt halten und in den Satz klicken 

Eine Zeile  In den Bereich links neben der Zeile klicken 

Einen Absatz  Doppelt in den Bereich links neben der Zeile klicken 
alternativ 

 Dreimal schnell hintereinander in den Absatz klicken 

Den ganzen Text  Die S – Taste gedrückt halten und links neben den Text klicken 
alternativ 

 Dreimal schnell links neben den Absatz klicken 

Beliebige zusammen-
hängende Textteile 

 Mit der Maus an den Anfang / das Ende des betreffenden Textteiles 
zeigen 

 Mit gedrückter linker Maustaste an den Anfang / das Ende des 
Textteiles ziehen 

Einen vertikalen 
Textblock 

 Bei gedrückter A – Taste mit gedrückter Maustaste den Textblock 
markieren 

Nicht zusammen-
hängende Textteile 

 Wort, Satz oder Absatz markieren 
 Anschließend mit gedrückter S – Taste die nächsten Textteile 

markieren 
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Wichtige Tastenkombinationen 

 

Tastenkombination Ergebnis 

!  Aufrufen der Hilfe 

S c  Kopieren in die Zwischenablage 

S x  Ausschneiden in die Zwischenablage 

S v  Einfügen aus der Zwischenablage 

Zeichenformatierung  

S H f  Fettdruck 

S H u  Unterstrichen 

S H d  doppelt unterstrichen 

S H w  wortweise unterstrichen 

S H k  Kursiv 

S H q  KAPITÄLCHEN 

S H <  Schrift vergrößern 

S H <  Schrift verkleinern 

S K  Standardformatierung wieder herstellen 

F  Zwischen Groß- und Kleinschreibung wechseln 

S #  tiefgestellt 

S+  hochgestellt 

S H K  geschützter Wortzwischenraum 

S -  Silbentrennung 

S H -  Geschützter Bindestrich 

Absatzformatierung  

S l  Linksbündig 

S r  Rechtsbündig 

S e  Zentriert 

S b  Blocksatz 

S Z  Befehl rückgängig machen 

S y  Befehl wiederherstellen 

Mit der Tatstatur markieren  

S a  Alles markieren 

S I W  Zeichenweise nach links / rechts 

S Y V  Zeilenweise nach oben / unten 

S H I W  Wortweise nach links / rechts 

S H Y V  Absatzweise nach oben / unten 

Mit der Tastatur im Text springen  

I W  Zeichenweise nach links / rechts 

Y V  Zeilenweise nach oben / unten 

S I W  Wortweise nach links / rechts 

S Y V  Absatzweise nach oben / unten 
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Text schnell formatieren 

Löschen, überschreiben, rückgängig machen 

Textteile komplett löschen 

 
 Den zu löschenden Text markieren 
 Die _ - Taste drücken 

Markierte Textteile überschreiben 

 
 Den Text markieren und mit der Tastatur überschreiben 

Formatierungen von Textteilen löschen 

 
 Den Text markieren 

 Im Register START, Gruppe SCHRIFTART das Symbol  klicken. 

Besonderheiten bei der Texteingabe 

Automatisches Formatieren und Korrigieren während der Texteingabe 

 
 AUTOFORMAT: automatische Korrektur der Formatierung 
 AUTOKORREKTUR automatische BERICHTIGUNG VON EINGABEN 

 
 wird eine E-Mail-Adresse oder eine Internetadresse eingegeben und anschließend die Leertaste 

betätigt, wird der Text automatisch in einen Hyperlink umgewandelt 
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Dokumente speichern und schließen 

Dokument erstmalig speichern 

 

 In der Symbolleiste für den Schnellzugriff auf das Symbol  klicken 
alternativ 

 Die  - Schaltfläche anklicken und den Menüpunkt   anklicken 
alternativ 

 S s 
 Es wird das Dialogfenster SPEICHERN UNTER eingeblendet 
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Dokumente erzeugen und öffnen 

Neues Dokument erzeugen 

 

 Auf die  - Schaltfläche klicken und den Menüpunkt  anklicken 
alternativ 

 S n  
 Im Listenfeld VORLAGEN muss 

der Eintrag  aktiviert sein 
 Im Listenfeld LEER UND ZULETZT 

VERWENDET muss der Eintrag  
aktiviert sein 

 Die Eingaben mit der 
Schaltfläche  bestätigen 

 
 

 

 

Bereits bestehendes Dokument öffnen 

 
 Schaltfläche  anklicken 
 Im Dialogfenster NEUES OFFICE 

DOKUMENT in den 
Speicherordner wechseln, die 
Datei markieren und mit ÖFFNEN 
bestätigen 
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Zuletzt bearbeitete Dokumente öffnen 

 

 im Menü der  - Schaltfläche werden 
standardmäßig die Namen der letzten 
17 bearbeiteten Dokumente angezeigt 

 Durch Anklicken des Symbols  legen 
Sie fest, dass das Dokument permanent 
in der Liste verbleibt 

 Das Symbol ändert sein Aussehen  
 

 Um die Anzeige der angezeigten 
Namen zu ändern, betätigen Sie die 

Schaltfläche  
 Im Dialogfenster zur Kategorie 

ERWEITERT  wechseln 
 Im Bereich ANZEIGEN  Listenfeld  

die gewünschte Anzahl einstellen 
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Zwischen geöffneten Dokumenten wechseln 
 

 In der Taskleiste auf den Eintrag des gewünschten Dokumentes klicken 
alternativ 

 S &  
 

Texte überarbeiten und korrigieren 

Textteile mit der Maus verschieben / kopieren 

Verschieben und Kopieren 

 
VERSCHIEBEN der Textteil wird von seiner ursprünglichen Stelle entfernt und an anderer 

Stelle wieder eingefügt 
KOPIEREN der Textteil verbleibt an seiner ursprünglichen Position im Text und wird an 

anderer Stelle neu eingefügt 

verschieben und kopieren mit Drag & Drop 

 

Textteil verschieben  Den Text markieren 
 Den markierten Textteil mit gedrückter Maustaste 

an die Einfügeposition ziehen 

Textteil kopieren  Den Text markieren 
 Den markierten Textteil bei gedrückter S – Taste 

an die Einfügeposition ziehen 

Textteile mit der Zwischenablage kopieren / verschieben 
 

In die / aus der  
Zwischenablage 

Symbol im Register START Gruppe 
ZWISCHENABLAGE 

Tastenkombination 

 
Kopieren 
 

 

 

 
S c 

 
Ausschneiden 
 

 

 
 

 
S x 

 
Einfügen 
 

 

 
S v 
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Aufgabenbereich ZWISCHENABLAGE einblenden 
 

 Im Register START Gruppe ZWISCHENABLAGE auf das Symbol  klicken 
 Mit der Schaltfläche  können Sie alle Inhalte der 

Zwischenablage in das Dokument einfügen 
 Mit der Schaltfläche  können Sie alle Inhalte der 

Zwischenablage löschen 
 Durch Anklicken des Datensatzsymbols  wird der 

Datensatz in das Dokument eingefügt 
 Durch Anklicken der Schaltfläche  werden zusätzliche 

Einfügeoptionen angezeigt 
 Durch Anklicken des Symbols  wird der 

Aufgabenbereich geschlossen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Textelemente suchen / ersetzen 

Suche starten und durchführen 

 Im Register START, Gruppe BEARBEITEN auf die Schaltfläche  klicken 
 Durch Anklicken der Schaltfläche  

werden zusätzliche Suchoptionen 
angezeigt 
alternativ 

 S f  
 Das Dialogfenster SUCHEN UND 

ERSETZEN wird eingeblendet 
 In das Listenfeld  den Suchbegriff 

eingeben 
 Über die Schaltfläche  werden erweiterte 

Suchoptionen eingeblendet 
 Über das Listenfeld  kann die Suchrichtung im 

Dokument festgelegt werden 
 Über das Kontrollfeld  legen Sie fest, dass die 

Groß- und Kleinschreibung beim Suchvorgang 
beachtet wird 

 Über das Kontrollfeld  wird festgelegt, dass nur ein vollständiges Wort, nicht ein Wortteil 
gesucht wird 
Haus nicht Hausmeister 

 Durch Anklicken der Schaltfläche  können Sie festlegen, 
in welchen Dokumentbereichen gesucht werden soll 
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 Mit der Schaltfläche  wird weiter im Dokument gesucht 
 Mit der Schaltfläche  wird der Suchvorgang abgebrochen 

Textelemente ersetzen 

 Im Register Start, Gruppe Bearbeiten auf die Schaltfläche  klicken 
alternativ 

 S h  
 In das Listenfeld  den Suchbegriff 

eintragen 
 In das Listenfeld  den Ersatzbegriff 

eintragen 
 Mit der Schaltfläche  wird der nächste 

Suchbegriff ersetzt 
 Mit der Schaltfläche  werden alle 

Suchbegriffe ersetzt 
 
 
 
 

Tipps für die Texteingabe 

Tabulatoren sinnvoll nutzen 

 
 Sollte das Lineal nicht eingeblendet sein, blenden Sie es ein 

 Im Register ANSICHT, Gruppe EINBLENDEN/AUSBLENDEN das Kontrollfeld  aktivieren 
 Im Lineal über die Schaltfläche  den benötigten Tabulator einstellen 
 Durch Klicken mit der Maus in das Lineal die Tabulatoren positionieren 
 Tabulatoren werden mit der T – Taste angesprochen 

 

 
 

Tabulator Zeichen Beispiel Ergebnis 

 
Tabstopp links 
 
 

 

 

 

 
 

 Der Text wird links am 
Tabulator angeordnet 

 
Tabstopp rechts 
 

 

 

 

 
 

 Der Text wird rechts 
am Tabulator 
angeordnet 

 
Tabstopp zentriert 
 

 

 

 

 
 

 Der Text wird 
zentriert am 
Tabulator angeordnet 

 
Tabstopp dezimal 
 

 

 

 

 
 

 Dezimalzahlen 
werden am Komma 
ausgerichtet 

 
Leiste Tabstopp 
 

 

 

 

 

 An der Tabstopp-
position wird eine 
Linie angezeigt 
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Manuellen Seitenumbruch einfügen 

 
 Mit der Tastenkombination S Ü fügen Sie einen manuellen Seitenumbruch ein 

alternativ 

 Register EINFÜGEN, Gruppe SEITEN die Schaltfläche  anklicken 
 Word legt eine neue Seite an und wechselt zu dieser 
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