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Word

Bild 1.1 Die Startseite von
Word

Tipp: M&glicherweise
bietet Word auch auf der
Startseite mit Eine Tour
unternehmen eine kleine
Einflihrung in Word an.

Startseite

Word starten

Zum Starten von Word gibt es verschiedene Mdglichkeiten:

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

Oder wahlen Sie im Startmenii Alle Apps. Klicken Sie auf einen beliebigen Buch-
staben, dann auf den Buchstaben I/ und anschlieBend auf Word.

Alternativ klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltflache Suche, tippen den
Suchbegriff ,word” ein und klicken dann in der Liste der Suchergebnisse auf
Word.

Die Startseite von Word

Unmittelbar nach dem Start erscheint die Startseite von Word und Sie konnen wahlen,
was Sie tun mochten.

Um mit einem vollig leeren Dokument zu beginnen, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Leeres Dokument @.

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

Bendstigen Sie eines der zuletzt verwendeten Dokumente, so klicken Sie dieses
hier @ an.

Mit Klick auf dieses Symbol @ koénnen Sie die Startseite erneut aufrufen.
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Beispiel: schnell einen Brief anhand einer Vorlage erstellen

Vorlagen sind fertig gestaltete Dokumente, die ahnlich wie Vordrucke verwendet wer-
den. Sie enthalten bereits ein fertiges Drucklayout mit Text und Formatierungen und
haufig auch noch andere Elemente wie Grafiken und Tabellen. Sie brauchen nur noch
die gewiinschten Inhalte einfiigen und das Dokument drucken und speichern. Bei
Bedarf kdnnen auch die vorgegebenen Inhalte gedandert werden, die Vorlagen selbst
werden dadurch nicht verandert.

Wabhlen Sie eine Vorlage aus

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

Klicken Sie auf eine Vorlage, so erhalten Sie in einem gesonderten Fenster eine
vergréBerte Vorschau zusammen mit einer Beschreibung @.

Entspricht die Vorlage nicht lhren Vorstellungen, so kdnnen Sie die kleinen Pfei-
le nach rechts und links € nutzen, um die nachste bzw. vorherige Vorlage in
der VergroBerung anzuzeigen. Oder klicken Sie auf das SchlieBen-Symbol in der
rechten oberen Ecke, um die Vorschau zu beenden @.

Wenn Sie dagegen die ausgewahlte Vorlage verwenden mochten, dann klicken
Sie auf Erstellen @, im Bild unten eine Vorlage mit Briefkopf als Beispiel.
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Der Umfang der verflig-
baren Vorlagen hangt da-
von ab, welche Word-Ver-
sion Sie verwenden. Mit
Microsoft 365 stehen
lhnen wesentlich mehr
Vorlagen zur Verfiigung,
als mit der Kaufversion
Word 2021.

Bild 1.2 Vorlage auswdhlen
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Bild 1.3 Onlinevorlagen
suchen

Hinweis: Die meisten Vorlagen sind zundchst nur online verfligbar, es kann also einige
Sekunden dauern, bis eine Vorlage heruntergeladen und gedéffnet wird, nachdem Sie
auf Erstellen geklickt haben.

Weitere Vorlagen online suchen

Sollte sich unter Neu keine geeignete Vorlage finden, so finden Sie online weitere. Kli-
cken Sie in das Feld Nach Onlinevorlagen suchen, geben Sie Ihren Suchbegriff ein, z. B.
,Brief’, und starten Sie die Suche mit der Eingabetaste oder Klick rechts auf die Lupe.
Alternativ kdnnen Sie unterhalb auf einen der empfohlenen Suchbegriffe klicken.
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Bild 1.4 Brief mit einer
Vorlage schreiben
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So verwenden Sie eine Vorlage

Nachdem Sie eine Vorlage ausgewahlt und auf Erstellen geklickt haben, erscheint die-
se zusammen mit der eigentlichen Arbeitsoberflache von Word. Im nachfolgenden
Beispiel wurde die Vorlage Geschdiftsbrief gewahlt. Die Vorlage enthdlt Hinweise als
Platzhalter fiir alle Elemente, die von Ihnen eingegeben bzw. ersetzt werden miissen.
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Wenn Sie sofort anfangen mtchten, tippen Sie auf einen Platzhaltertext (wie diesen), und

beginnen Sie mit der Eingabe, um ihn durch Ihren eigenen Text zu ersetzen.

% Barrierefreiheit: Untersuchen O, Fokus

B ———F——~+ wox |




Beispiel: schnell einen Brief anhand einer Vorlage erstellen 19

1 Klicken Sie im Briefkopf auf den ersten Platzhalter, im Bild /hr Name, um Ihren
Namen als Absender einzugeben. Der Platzhalter wird grau hinterlegt, er ist mar-
kiert. Tippen Sie nun lhren Namen ein. Der vorhandene Text braucht nicht ge-
16scht werden, denn er wird automatisch (iberschrieben.

2 Genauso verfahren Sie mit der Absenderadresse. Klicken Sie auf Adresse, Strale,
PLZ, Ort, geben Sie die Strae ein und betatigen Sie die Eingabetaste, um in der
nachsten Zeile Postleitzahl und Ort einzugeben.

Bild 1.5 Platzhaltertext
anklicken und iiberschrei-

2 B ) ) ) + ben
Thr Name . Emil Muster|
Adresse, Strafe, PLZ, Oxt Adresse, Strafle, PLZ, Ort
Telefon E-Mail | Telefon E-Mail
Datum Datum

3 Wenn Sie als Datum das aktuelle Datum eingeben méchten, dann erscheint nach
Eingabe der ersten Zeichen ein kurzer Infotext und Sie brauchen nur die Eingabe-
taste betatigen, um das vollstandige Datum zu Gbernehmen.

Bild 1.6 Das aktuelle
Datum kann iibernommen
werden

Emil Muster
Holzweg 3, 12345 Musterstadt
+49 (0)221 4710123

20.03.2023 (Eingabetaste driicken, um einzufiigen
20.09

Name des Empfingers
Firmenname des Empfingers

Empfingeradresse

Sehr geehrte(r) Empfingername, 1

Wenn Sie sofort anfangen méchten, tippen Sie auf einen Platzhaltertext (wie diesen), und

4  Klicken Sie nacheinander auf die restlichen Platzhalter und geben Sie Name und
Anschrift des Empfangers, Anrede und Brieftext ein. Auch der Brieftext kann mit
einem einzigen Klick ausgewahlt und anschliefend tberschrieben werden.

Sobald Sie Ihren Namen als Absender eingetragen haben, wird dieser automatisch in die Briefunterschrift
iibernommen.
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Bild 1.7 Hilfe erhalten

Bild 1.8 Die Word-Hilfe

Schnelle Hilfe zu verschiedenen Aufgaben

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

@ Automatisches Speichern "\. ) Dokument1 - Word

Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe [_DKa

Beim Klick in das Suchfeld schlagt Word einige Aktionen vor. Ignorieren Sie die-
se vorerst und geben Sie ein Stichwort, z. B.,drucken’, Giber die Tastatur ein 0.
Bereits wahrend der Eingabe erscheinen passende Aktionen und zum Ausfiihren
brauchen Sie nur auf die gewiinschte @ zu klicken, z. B. Seitenansicht und Dru-
cken, wenn Sie den Brief zuvor in der Druckvorschau kontrollieren mochten.
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Tipp: Unter Im Dokument suchen bietet Word auch das Durchsuchen des aktuellen
Dokuments nach dem eingetippten Suchbegriff an.

Falls Sie nahere Informationen zu einer Aktion bendétigen, dann klicken Sie im
Abschnitt Hilfe anfordern € auf ein Hilfethema, z. B. Drucken eines Dokuments
in Word. Damit 6ffnet sich am rechten Rand des Word-Fensters @ die Hilfe mit
einer kurzen Anleitung und manchmal auch einem Video.

Um die Hilfe wieder zu schlieBen, klicken Sie rechts auf das x-Symbol ©.

Hilfe S

<0 L0 }w"[‘dm:‘v..u'h\no

Anzeigen einer Vorschau des Dokuments
1. Wahlen Sie Datei > Drucken aus.

2. Um eine Vorschau jeder Seite anzuzeigen, wahlen Sie unten auf
der Seite die Vorwarts- und Riickwartspfeile aus.
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Den fertigen Brief ausdrucken

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

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

@O Bild 1.9 Seitenansicht und
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2 Kontrollieren Sie, ob der richtige Drucker ausgewahlt ist @. Falls nicht, klicken
Sie einfach auf den Drucker und wéhlen in der sich 6ffnenden Liste einen ande-
ren aus.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche Drucken €, um den Druckvorgang zu starten.
Damit kehrt Word automatisch wieder zum Dokument zuriick.

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

Die Farbe der Titelleiste
Das Dokument speichern und damit auch des Spei-

chern-Symbols, hdngt
Im letzten Schritt muss eigentlich nur noch der fertige Brief gespeichert werden. Dazu ~ von der Word-Edition ab

. . . und kann daher von der
gehen Sie wie beim Drucken vor: Abbildung abweichen,

1 Klicken Sie in der Titelleiste des Word-Fensters in das Suchfeld, tip-
pen Sie ,Speichern” ein und wahlen Sie die Aktion Speichern. Oder
klicken Sie in der linken oberen Ecke des Word-Fensters auf das Datei start Einfiigen Zeichnen |Speichem) Layout
Symbol Speichern [El, falls sichtbar.

@ Automatisches Speichern (@ ) Dokumenti - Word

2 AnschlieBend erscheint das Fenster Diese Datei speichern. Geben Sie im Feld Da-
teiname statt des Textanfangs oder dem nichtssagenden Dok einen aussage-
fahigen Dateinamen ein @ und kontrollieren Sie den Speicherort im Feld Ort
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auswdhlen @. Meist schlagt Word hier den Ordner Dokumente vor und unter-
halb sehen Sie, ob es sich um einen Ordner auf der lokalen Festplatte (C:) oder
dem Cloudspeicher OneDrive handelt. Falls Sie einen anderen Ordner auswahlen
mochten, so klicken Sie in das Feld und danach in der Auswahlliste auf den ge-
wunschten Ordner.

3 Klicken Sie zuletzt auf die Schaltfliche Speichern ©.

Bild 1.10 Brief speichern ¢
Diese Datei speichern
. Dateiname
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Was tun, wenn der gesuchte Ordner hier nicht aufgefiihrt wird?

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

4 Nachdem Sie auf Speichern geklickt haben, verschwindet das Fenster Diese Datei
Bild 1.11 In der Titelleiste speichern wieder. Unter welchem Namen der Brief gespeichert wurde, sehen Sie
sehen Sie den Dateinamen beim Blick in die Titelleiste.

B Automatisches Speichem (@ ) Kiindigung Zeitungsabo.docx - Auf "diesem PC” gespeichert

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf Layout

Word beenden

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

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

] _ Oder klicken Sie im Meniiband auf das Register Datei und dann in der linken
@ Automatisches Speichern Spalte auf SchlieBen,
Srt  Einfagen Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Word-Symbol in der Taskleiste

und dann auf Schlie8en.
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Wenn Sie am aktuellen Dokument Anderungen vorgenommen haben und diese noch
nicht gespeichert wurden, dann erscheint vor dem Beenden eine Riickfrage, ob Sie die

Anderungen speichern méchten.
Bild 1.12 Anderungen

beim Beenden speichern
Microsoft Word

S i Mochten Sie Ihre & an ""Kandi i OOCCESPEktetny
Emil Must

Wenn Sie auf ‘Nicht speichern’ Kiicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei voribergehend verfiigbar.

Holzweg 3, 1|

+49 (0)221 41 Weitere informationen

Speichern hiicht speichern Abbrechen

Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie lhre letzten Anderungen speichern und Word
beenden mochten.

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

Klicken Sie dagegen auf Abbrechen, so passiert (iberhaupt nichts; Anderungen
werden nicht gespeichert und Word wird nicht beendet.

Die Elemente des Word-Fensters auf einen Blick

Word wird wie alle Anwendungen und Apps in einem Fenster auf dem Desktop geoff-
net. Uber die typischen Fensterelemente dndern Sie die Fenstergrée und beenden

Word wieder. Hier die wichtigsten Elemente am Beispiel eines leeren Dokuments. Bild 1.13 Fensterelemente
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Bild 2.1 Mit einem neuen
leeren Dokument beginnen

Bild 2.2 Die Ansicht
Drucklayout muss akti-
viert sein

Mit einem neuen leeren Dokument beginnen

In diesem Kapitel befassen wir uns mit den Techniken der Texteingabe in Word. Dazu
beginnen Sie am besten mit einem neuen leeren Dokument.

Starten Sie also Word und klicken Sie auf der Startseite von Word auf Leeres Do-
kument. Falls Sie Word bereits mit einem anderen Dokument ge6ffnet haben, so
klicken Sie auf das Register Datei, wahlen hier entweder Startseite oder Neu und
klicken dann auf Leeres Dokument.

@ word Peter Unsereiner  FU
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Konto
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Feedback mﬂ Dokumente Di um 12:14
Optionen mj Emil Musler‘dl.:cx Di um 1203
Dokumente » Beispiele_Word_1 v

Anzeigeeinstellungen

Im nachsten Schritt maximieren Sie das Word-Fenster, falls nicht automatisch gesche-
hen, und kontrollieren die Anzeige im Register Ansicht des Meniibands:

Zur Texteingabe sollte unbedingt die Ansicht Drucklayout @ ausgewahlt sein.
AuBerdem muss die Seitenbewegung Vertikal @ eingestellt sein.

Als Zoom wahlen Sie am besten einen Wert zwischen 100 % und 130 %, dazu
benutzen Sie den Zoombereich in der Statusleiste am unteren Bildschirmrand.

@ Automatisches Speichern (.

D Dokument1 - Word £ Suchen

Datei  Start fl'igen Zeichnen Entwurf Layout Referenzeg endungen Uberprifen  Ansicht  Hilfe
E =r] [El Gliederung I [ Lineal O\ I_—B. E]
=& =] entwurf - .4:‘/ > B () Gitternetzlinien @
L Drucklayout| Fokus Plastischer = |Vertikal| Seitenweise = — Zoom 100%
Reader [ Navigationsbereich n
Ansichten Plastisch Seitenbewegung Anzeigen Zoom

Das leere Dokument sollte etwa aussehen wie im Bild unten.
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Text eingeben

Grundlegende Techniken

Befassen wir uns zundchst mit den grundlegenden Techniken der Texteingabe und
-korrektur, gleichzeitig lernen Sie wichtige Tasten kennen. Falls Sie damit bereits ver-
traut sind, z. B. aus friiheren Word-Versionen, kénnen Sie diesen Punkt Gibergehen.

In der linken oberen Ecke des leeren Dokuments, am Textanfang, ist ein blinkender,
senkrechter Strich sichtbar, die Einfligemarke oder der Cursor @ . Jedes Zeichen, das
Sie Uber die Tastatur eintippen, erscheint auf dem Bildschirm an der Cursorposition,
gleichzeitig wird der Cursor und damit das Textende nach rechts bzw. nach unten ver-
schoben. Dass sich der Cursor nicht unmittelbar am Rand befindet, liegt daran, dass
jedes leere Dokument bereits liber voreingestellte Seitenrander verfiigt.

Verwechseln Sie den Cursor nicht mit dem Mauszeiger! Dieser hat eine ahnliche Form,
sobald er sich im Text befindet @.

Bild 2.3 Das leere Do-
kument in der Ansicht
Drucklayout

Wie Sie die Seitenrdander
andern, erfahren Sie in
Kapitel 5.

Bild 2.4 Cursor und Maus-
zeiger im leeren Dokument

Sollte der Cursor nicht
sichtbar sein, so ist das
Word-Fenster nicht das
aktive Fenster. Klicken
oder tippen Sie in das
Fenster und der Cursor
erscheint wieder.
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Tipp: Wahrend der Eingabe ist die Position des Mauszeigers nicht von Bedeutung. Positionieren Sie daher vor-
erst die Maus am besten so, dass sich der Zeiger am Rand oder aulSerhalb des Dokuments befindet.

Beginnen Sie also mit der Eingabe und tippen Sie einen beliebigen kurzen Satz. Falls
Sie mit der Tastatur noch nicht vertraut sind, finden Sie in der Tabelle unten die Be-
zeichnungen der wichtigsten Tasten sowie eine Kurzbeschreibung.

F)

§

@

[

[t

Zur Eingabe von GroBbuchstaben halten Sie gleichzeitig die Umschalttaste gedriickt. Diese Taste wird auch
als Shift-Taste bezeichnet.

Durch einmaliges Betatigen der Feststelltaste schalten Sie um auf dauerhafte GroBschreibung. Driicken Sie
nochmals die Feststelltaste, um diesen Modus wieder zu beenden. Auf den meisten Tastaturen erkennen
Sie den eingeschalteten Modus auch an einer Kontrollleuchte.

Zum Uberbriicken groRerer Zwischenraume innerhalb einer Zeile verwenden Sie anstelle der Leertaste
besser die Tabulatortaste, kurz als Tab-Taste bezeichnet. Mit jedem Driicken dieser Taste bewegen Sie in
der Standardeinstellung den Cursor um jeweils 1,25 cm weiter.

Diese Taste befindet sich auf der Tastatur oberhalb der Eingabetaste und wird als Korrektur-, Riickschritt-
oder Backspace-Taste bezeichnet. Sie [6scht ein oder mehrere Zeichen links vom Cursor und wird wahrend
des Schreibens genutzt, um fehlerhafte Eingaben sofort zu ldschen.

Zum Beenden eines Absatzes driicken Sie die Eingabetaste, gleichzeitig beginnen Sie damit auch eine neue
Zeile. Diese Taste bezeichnet man auch als Enter- oder Returntaste.

Absatze und automatischer Zeilenumbruch

Passt wahrend der Eingabe ein Wort nicht mehr in eine Zeile, so erfolgt ein automa-
tischer Zeilenumbruch, das bedeutet, das Wort wandert an den Beginn der nachsten
Zeile. Wenn Sie nachtrégliche Anderungen am Text vornehmen, also Text einfiigen,
[6schen oder eine gréBere bzw. kleinere Schrift wahlen, dann passt sich der Zeilenum-
bruch jedes Mal automatisch neu an. Die Eingabe- oder Entertaste bendtigen Sie daher
nur, um einen Absatz zu beenden oder wenn Sie Leerzeilen bzw. leere Absétze einfii-
gen mochten.

Die Eingabetaste beendet einen Absatz!

Als Absatz bezeichnet man in der Textverarbeitung zusammenhangenden Text, auch {iber mehrere Zeilen, der
durch Driicken der Eingabetaste beendet wird. Verwenden Sie daher grundsatzlich die Eingabetaste nur, um
einen Absatz zu beenden, nicht aber innerhalb eines zusammenhéngenden Textes am Ende jeder Zeile!
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Einen manuellen Zeilenumbruch einfiigen

Bendtigen Sie trotzdem in Ausnahmefallen einmal eine neue Zeile, ohne den Absatz
zu beenden, dann verwenden Sie dazu die Tasten Umschalt-+Eingabetaste. Ein solcher Zei-
lenumbruch wird manchmal auch als ,weiche Zeilenschaltung” bezeichnet.

Nicht druckbare Zeichen

JedeTaste der Tastatur, also auch Leertaste und Eingabetaste, erzeugt bei der Eingabe ein
Zeichen, aber nicht alle Zeichen sind spater auf dem Ausdruck sichtbar und erscheinen
in der Standardeinstellung auch nicht auf dem Bildschirm.

Zum Anzeigen dieser nicht druckbaren Zeichen klicken Sie im Meniiband, Register
Start ® Absatz auf das Symbol Alle anzeigen T @, ein weiterer Klick auf dieses Sym-
bol blendet die Zeichen wieder aus. Ein Absatzende erkennen Sie im Text an diesem
Zeichen 1@.

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansiclo-ﬁlfe

Bild 2.5 Nicht druckbare
Zeichen

Kein Leerraum  [Jberschrift

e
D~ [ﬁ b [calibri (Textkan ~[[11 A A Aav Bl ==Y e == 80
O Einfigen ~— 2 Standard
. « F K Uvab x, X Av £+ A~ P = =
Riickgéingig Zwischenablage fH Schriftart ] & Formatvorlagen

Loremripsum-dolor-sit-amet,-consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue-massa.-Fusce:
posuere,‘magna-sed-pulvinar-ultricies, purus-lectus-malesuada-libero, sitamet-commodo-magna-eros:
quis-urna.-Nunc-viverraimperdiet-enim.-Fusce-est.-Vivamus-a-tellus.§

h

Pellentesque-habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-fames-ac-turpis-egestas.-Proin-
pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-orci.q

Aenean-nec:lorem.-In-porttitor.-Donec-lacreet-nonummy-augue.

Suspendisse-dui-purus, scelerisque-at,-vulputate-vitae,-pretium-mattis, nunc.-Mauris-eget neque-at-
sem-venenatis-eleifend.-Ut-nonummy. 9]

1

Tipp: Die Anzeige der nicht druckbaren Zeichen wirkt zwar stérend im Schriftbild, lie-
fert aber nltzliche Informationen. Beispielsweise, wenn es darum geht, schnell die An-
zahl leerer Zeilen bzw. Absatze im Text oder Giberflissige Leerzeichen zwischen zwei
Wortern zu ermitteln oder um herauszufinden, weshalb Word ploétzlich eine neue Zeile
beginnt.

Natdirlich lassen sich diese Zeichen nicht nur (iber die Tastatur eingeben, sondern wie
alle Ubrigen Zeichen auch wieder 16schen. Auch dazu ist es nitzlich, aber nicht zwin-
gend erforderlich, wenn diese sichtbar sind.

Diese Zeichen werden
manchmal auch als
Steuer- oder Formatie-
rungszeichen bezeichnet.
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Bild 2.6 Cursor/Maus-
zeiger
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So bewegen Sie sich im Text

Cursortechniken

Die Eingabe erfolgt immer dort, wo sich der Cursor gerade befindet, dies gilt auch fir
nachtrdgliche Korrekturen. Sie miissen also immer zuerst den Cursor an der betreffen-
den Stelle platzieren, entweder durch Klicken mit der Maus, Tippen mit dem Finger
oder mittels Cursor-Tasten der Tastatur. Achtung: Der Cursor kann nur im Text bewegt
werden, wobei das Ende des letzten Absatzes gleichzeitig das Textende darstellt. Aller-
dings kdnnen Absatze auch leer sein, also Leerzeilen bilden, und auBBer dem Absatzen-
de keine weiteren Zeichen enthalten.

Cursor mit der Maus versetzen

Die einfachste Mdglichkeit zum Bewegen des Cursors ist die Verwendung der Maus:
Zeigen Sie an die betreffende Stelle und driicken Sie anschliefend die linke Maustaste
(Klicken). Verwechseln Sie aber den Cursor nicht mit dem Mauszeiger! Die Position des
Cursors ist unabhangig von der Position des Mauszeigers. Im Bild unten befindet sich
der Cursor unmittelbar rechts vom Wort ,Cursor”, wahrend der Mauszeiger unterhalb
und rechts vom Absatz platziert ist.

Sie sollten auf keinen Fall Mauszeiger und Cursor{ ve hseln! Eingabe und —korrektur von Text
erfolgen immer an der Stelle, an der sich der Cursor befindet. Die Position des Mauszeigers spielt

dagegen keine Rolle.
Ty ™
\ [/

Wenn Sie z. B. am Textende weiteren Text hinzufligen méchten, dann miissen Sie zu-
erst mit einem Mausklick den Cursor hier platzieren und eventuell mit der Eingabetas-
te einen neuen Absatz anfligen, erst dann kénnen Sie mit der Texteingabe fortfahren.

Die Cursortasten der Tastatur verwenden

Wenn Sie den Cursor mithilfe der Tastatur, beispielsweise wahrend der Eingabe, be-
wegen mochten, dann verwenden Sie dazu die Pfeiltasten und die folgenden Tasten-
kombinationen:

Bewegt den Cursor um ein Zeichen nach links oder rechts
’

+ Setzt den Cursor an den Beginn des vorherigen Wortes
+ Setzt den Cursor an den Beginn des nachsten Wortes
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Bewegt den Cursor um eine Zeile nach oben oder unten
An den Anfang der aktuellen Zeile

An das Ende der aktuellen Zeile

+ Zum Absatzanfang

4 Zum Anfang des ndchsten Absatzes

+ Zum Dokumentanfang

. Zum Dokumentende

/ Eine Bildschirmseite nach oben / unten

In langeren Dokumenten bewegen

Von langeren Dokumenten ist am Bildschirm nur ein Ausschnitt sichtbar. Verwenden
Sie dann die Bildlaufleiste am rechten Bildschirmrand, das Rad der Maus oder die Tas-
ten Bild nach oben oder Bild nach unten, um durch den Text zu blattern (Scrollen).

Tipp: Mit Klick auf die Pfeile am oberen und unteren Ende der Bildlaufleiste kdnnen Sie
sie zeilenweise verschieben.

Zum Andern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfagt, klicken Sie auf das Bild. Dann
wird eine Schaltflidche flir Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an einer Tabelle
klicken Sie an die Position, an der Sie eine Zeile oder Spalte hinzufligen méchten, und klicken Sie
dann auf das Pluszeichen. Auch das Lesen ist bequemer in der neuen Leseansicht. Sie kénnen Teile
des Dokuments reduzieren und sich auf den gewtlinschten Text konzentrieren. Wenn Sie vor dem
Ende zu lesen aufh&ren miissen, merkt sich Word die Stelle, bis zu der Sie gelangt sind — sogar auf
einem anderen Gerét,

Video bietet eine leistungsstarke Méglichkeit zur Unterstiitzung lhres Standpunkts. Wenn Sie auf
"Onlinevideo" klicken, kénnen Sie den Einbettungscode fiir das Video einfiigen, das hinzugefiigt
‘werden soll. Sie kdnnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der
optimal zu lhrem Dokument passt. Damit Ihr D ein professionelles A hen erhdlt, stellt
Word einander erg8nzende Designs fiir Kopfzeile, FuBzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfiigung.
Beispielsweise kénnen Sie ein passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufiigen.

Klicken Sie auf “Einfiigen", und wahlen Sie dann die gewiinschten Elemente aus den verschiedenen
Katalogen aus. Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente Ihres Dokuments
aufeinander abzustimmen. Wenn Sie auf "Entwurf" klicken und ein neues Design ausw&hlen, &ndern
sich die Grafiken, Diagramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen Design entsprechen.
‘Wenn Sie Formatvorlagen anwenden, dndern sich die Uberschriften passend zum neuen Design.
Sparen Sie Zeit in Word dank neuer Schaltflichen, die angezeigt werden, wo Sie sie benétigen.

Zum Andern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfiigt, klicken Sie auf das Bild. Dann
wird eine Schaltfliche fir L neben dem Bild Beim Arbeiten an einer Tabelle i

Bild 2.7 Bildlaufleiste
verwenden

45
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Bild 2.8 Unbeabsichtigtes
Absatzende im Wort

Text nachtraglich andern

Text loschen

Einzelne Zeichen 16schen Sie mit der Taste Entf (Entfernen, engl. Del, delete) oder mit
der Korrekturtaste, diese befindet sich auf der Tastatur iber der Eingabetaste. Welche
der beiden Tasten Sie benutzen, hangt von der Position des Cursors ab und davon, wo
sich die zu 16schenden Zeichen befinden. Beide Tasten 16schen nicht nur ein Zeichen,
sondern nacheinander beliebig viele Zeichen, der tbrige Text riickt automatisch wie-
der nach links.

@ Loscht das Zeichen links vom Cursor, daher auch als Riickschritttaste (engl. Backspace) bezeichnet

Entf Loscht das Zeichen rechts vom Cursor

Das Loschen langerer Texte geht dagegen schneller, wenn Sie den Text zuvor markie-
ren und dann mit einem einzigen Tastendruck auf die Korrektur- oder Entf-Taste I6schen.
Wie Sie Text markieren, erfahren Sie im nachsten Punkt dieses Kapitels.

Auch nicht druckbare Zeichen wie Absatzende, Tabulator oder Leerzeichen kénnen
geléscht werden. Beginnt beispielsweise mitten im Wort plétzlich eine neue Zeile,
dann haben Sie vermutlich die Eingabetaste betatigt, wahrend sich der Cursor im Wort
befand, und dadurch an dieser Stelle ein Absatzende eingefiigt. Als Abhilfe sorgen Sie
dafiir, dass die Absatzendemarke sichtbar ist. Nun kénnen Sie dieses Zeichen I6schen
und die restliche Zeile wandert wieder nach oben.

Wenn-plétzlich-mitten-im-Wolf

rt-eine-neue-Zeile-beginnt,-dann-haben-Sie-die-Eingabe-Taste-gedriickt,-wahrend-sich-der-Cursor-an-
dieser-Stelle-befand-und-dadurch-ein-Absatzende-eingefiigt.q

1

Zeichen nachtréglich einfiigen

In der Standardeinstellung befindet sich Word im sogenannten Einfligemodus. Das
bedeutet, zum nachtraglichen Einfligen weiterer Zeichen im vorhandenen Text setzen
Sie den Cursor an die gewlinschte Stelle und geben die Zeichen Uber die Tastatur ein.
Bereits bestehender Text rechts vom Cursor bleibt erhalten und wird automatisch in
Schreibrichtung nach rechts bzw. nach unten verschoben.
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Zur Korrektur einzelner Zeichen brauchen Sie also nur den Cursor an der betreffenden Stelle positionieren, das
Zeichen 16schen und anschlieBend das korrekte Zeichen iiber die Tastatur eingeben.

Hinweis: Die andere Md&glichkeit, bei der vorhandener Text durch die nachtragliche Ein-
gabe von Zeichen (iberschrieben wird, ist der Uberschreibmodus. Da allerdings der
Uberschreibmodus normalerweise nicht benétigt und hiufig wiahrend der Eingabe
versehentlich aktiviert wird, ist er in Word standardmaBig ausgeschaltet, d. h. die Taste
Einfg (Einfligen, engl. Ins, insert), mit der normalerweise zwischen Uberschreib- und
Einfligemodus gewechselt wird, besitzt keinerlei Wirkung.

Falls Sie den Uberschreibmodus trotzdem benétigen, miissen Sie die Einfg-Taste erst in
den Word-Optionen aktivieren. Wie Sie dabei vorgehen, erfahren Sie am Ende dieses
Kapitels.

Riickgangig, Wiederherstellen und Wiederholen

Die meisten Bearbeitungsschritte, z. B. versehentliches Léschen oder Uberschreiben,
kénnen in Word wieder riickgangig gemacht werden. Nicht riickgangig machen las-
sen sich dagegen Aktionen wie Speichern und Drucken. Das Symbol Riickgdngig finden
Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff in der Titelleiste des Word-Fensters.

Letzte(n) Schritt(e) riickgangig machen: Um den letzten Bearbeitungsschritt riick-
gangig zu machen, klicken Sie auf das Symbol Riickgcingig oder betatigen
die Tasten Strg+Z. Mehrfaches Anklicken macht auch noch die davor liegenden
Schritte riickgangig.

Tipp: Ein Klick auf den Pfeil des Symbols 6ffnet eine Liste und Sie kénnen durch
Anklicken eines weiter zurlickliegenden Schritts auch alle dazwischen befindli-
chen riickgangig machen.

Riickgangig gemachte Schritte wiederherstellen: Mit dem Symbol Wiederherstellen
oder den Tasten Strg+Y kdnnen Sie dagegen zuvor riickgangig gemachte Schritte
wiederherstellen.

@ Automatisches Speichern @ l_"i V] Q' ﬂ' v Dokument1 - Word

Datei Start Einfligen Zeichnen En Rickgangig: Eingabe (Strg+Z) an  Sendu Datei Start Einfligen Zeichnen

Den letzten Befehl wiederholen

Das Symbol Wiederherstellen erscheint nur, wenn zuvor ein Arbeitsschritt riickgangig
gemacht wurde. Ansonsten befindet sich hier das Symbol Wiederholen ). Dieses
Symbol erlaubt es, schnell den letzten Arbeitsschritt, z. B. Lschen oder eine Formatie-
rung anwenden, an anderer Stelle zu wiederholen.

Tipp: Auch mit der Funktionstaste F4 Idsst sich der letzte Arbeitsschritt schnell wiederholen.

Achtung: Dies gilt nur

fur die Texteingabe mit
Word, nicht aber fiir Text-
eingaben mit anderen
Programmen/Apps.

Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff, s. Kap. 1,
Seite 30.

Nicht riickgdngig ge-
macht werden kénnen
Befehle wie Speichern
und Drucken.

Bild 2.9 Bearbeitungs-
schritt riickgdngig machen

Bild 2.10 Riickgingig

gemachten Schritt wieder-
herstellen

@ Automatisches Speichern @ ") 7 (: ﬂ' v Dokument1 - Word

Entwurf | Wiederherstellen: Eingabe (Strg+Y)
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