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 Im Abschnitt Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word sorgt das Kon-
trollkästchen Rechtschreibung während der Eingabe überprüfen dafür, dass die 
Rechtschreibprüfung generell aktiviert ist. Dies kann auch so bleiben.

 Um als Ausnahme im aktuellen Dokument die Kennzeichnung von Rechtschreib-
fehlern zu unterdrücken, brauchen Sie nur  im Abschnitt Ausnahmen für: das Kon-
trollkästchen Rechtschreibfehler in diesem Dokument ausblenden aktivieren.

Weitere Benutzerwörterbücher hinzufügen

Normalerweise verwendet Word nur das  Standardwörterbuch. Wenn Sie mit vielen 
Fachbegriff en arbeiten, die Rechtschreibprüfung von Word verwenden möchten und 
es als lästig empfi nden, während der Rechtschreibprüfung jeden Begriff  einzeln in das 
Wörterbuch aufzunehmen, dann bietet sich als dritte Alternative die Verwendung ei-
nes weiteren benutzerdefi nierten Wörterbuches an. In dieses fügen Sie einfach eine 
Liste häufi g benötigter Begriff e ein. So geht‘s:

Achtung: Änderungen an Benutzerwörterbüchern wirken sich nicht nur auf Word, 
sondern auch auf die übrigen Offi  ce-Anwendungen Excel, PowerPoint und Out-
look aus!

1 Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und hier auf Dokumentprüfung.

2 Achten Sie unter Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Offi  ce-Programmen da-
rauf, dass das Kontrollkästchen Vorschläge nur aus Hauptwörterbuch nicht akti-
viert ist und klicken Sie auf  Benutzerwörterbücher....

Rechtschreibfehler 
ausblenden

Rechtschreibprüfung ist 
aktiviert

Kennzeichnung von 
Fehlern im Dokument 
ausblenden



Eingabe- und Korrekturhilfen clever einsetzen

23

Kapitel 1 

3 Im Fenster Benutzerwörterbücher verwalten Sie alle Wörterbücher. Die bereits 
vorhandene Datei CUSTOM.DIC ist das Standard-Benutzerwörterbuch, den Spei-
cherort dieser Datei sehen Sie unterhalb im Feld Dateipfad. Zum Erstellen eines 
neuen Wörterbuchs klicken Sie auf die Schaltfl äche Neu... und geben an, unter 
welchem Namen das neue Wörterbuch gespeichert werden soll.

4 Anschließend markieren Sie das neue Wörterbuch in der Liste und klicken auf 
Wortliste bearbeiten... um häufi g benötigte Begriff e einzugeben.

Klicken Sie in den 
Word-Optionen auf 
Benutzerwörterbücher...

Darf bei Verwendung 
weiterer benutzerwör-
terbücher nicht aktiviert 
sein!

Mit der Schaltfl äche 
Neu... erstellen Sie ein 
neues Wörterbuch

Fügen Sie die Begriff e 
der Reihe nach hinzu
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Hinweis: Über die dazugehörigen Kontrollkästchen lassen sich nicht benötigte Be-
nutzerwörterbücher schnell deaktivieren. 

5 Achten Sie darauf, dass das Kontrollkästchen des neuen Wörterbuchs aktiviert ist 
und übernehmen Sie es mit OK.

Tipp: Mit dieser Methode lässt sich auch das Standard-Benutzerwörterbuch bear-
beiten, z. B. um versehentlich hinzugefügte Wörter wieder daraus zu entfernen. 
Markieren Sie dazu im Dialogfenster Benutzerwörterbücher das Wörterbuch 
CUSTOM.DIC und klicken Sie auf Wortliste bearbeiten.... Anschließend markieren 
Sie das Wort und klicken auf die Schaltfläche Entfernen.

Weitere Tipps und Hinweise

Sämtliche Benutzerwörterbücher sind eigentlich Textdateien, die Sie auch mit dem 
Editor von Windows öffnen und bearbeiten können. Häufig geht das Hinzufügen von 
Wörtern sogar schneller, wenn Sie diese einfach im Editor erfassen oder über die Zwi-
schenablage einfügen. Achten Sie in diesem Fall darauf, dass sich jedes Wort in einer 
eigenen Zeile befinden muss. 

Zum Öffnen klicken Sie im Windows-Explorer mit der rechten Maustaste auf die Datei 
mit der Dateinamenserweiterung .dic. Klicken Sie dann auf Öffnen mit und wählen Sie 
Editor. Sollte dieser hier nicht aufgeführt sein, so klicken Sie zunächst auf Weitere Apps 
und anschließend auf Editor. Da sich das Wörterbuch nicht zwingend am vorgeschla-
genen Speicherort befinden muss, können Sie beim Erstellen bzw. Speichern eines 
neuen Wörterbuchs auch einen anderen Speicherort, z. B. einen eigens dafür angeleg-
ten Ordner Dokumente\Wörterbücher auswählen.

Falls Sie ein käuflich erworbenes Wörterbuch, z. B. mit medizinischen Fachausdrücken 
verwenden möchten, so kann sich dieses ebenfalls an einem beliebigen Speicherort 
befinden. Klicken Sie im Dialogfenster Benutzerwörterbücher auf die Schaltfläche Hin-
zufügen... und wählen Sie dann Speicherort und Wörterbuch aus. Ein Benutzerwör-
terbuch lässt sich auch auf ein anderes Gerät kopieren, z. B. beim Rechnerumzug und 
anschließend wieder hinzufügen.

Automatische Korrekturen und Formatierungen während der Eingabe

Ziel der AutoKorrektur von Word ist es, häufige Falscheingaben, z. B. Buchstabendreher 
oder ein klein geschriebenes Wort am Satzanfang, während der Eingabe automatisch 
zu korrigieren. Mit AutoFormat hingegen lassen sich umständliche Formatierungsar-
beiten vermeiden, wenn beispielsweise "gerade" Anführungszeichen, die auf der Tas-
tatur zu finden sind, automatisch in „typografische“ umgewandelt werden.

Im Dokument erkennen Sie automatisch erfolgte Korrekturen an der kleinen Schaltflä-
che, die beim Zeigen mit der Maus dieser Stelle erscheint (Bild unten). Ein Klick darauf 
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erlaubt das Rückgängigmachen und über den Befehl AutoKorrektur-Optionen steuern... 
lassen sich die Einstellungen der AutoKorrektur überprüfen und ändern.

 Die AutoKorrektur abschalten bzw. anpassen

Wenn Sie die   Automatische Korrektur als störend empfi nden und ganz oder teilweise 
deaktivieren möchten, dann klicken Sie entweder nach erfolgter AutoKorrektur auf 
AutoKorrektur-Optionen steuern... (Bild oben) oder öff nen Sie die  Word-Optionen, kli-
cken auf Dokumentprüfung und auf die Schaltfl äche AutoKorrektur-Optionen....

 Im Register AutoKorrektur steuern Sie das  automatische Ersetzen (Bild unten 
links).

 Deaktivieren Sie das Kontrollkästchen Während der Eingabe ersetzen, wenn Sie 
das Ersetzen von Zeichenfolgen, z. B. von Satzzeichen durch Pfeile u.  ä. ab-
schalten möchten. 

Achtung: Die Schaltfl ä-
che erscheint erst beim 
Zeigen mit der Maus

Word-Optionen: Auto-
Korrektur-Optionen 
öff nen

Die Register AutoKor-
rektur und AutoFormat 
während der Eingabe
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Falls Sie alle Änderungen schnell übernehmen möchten, so klicken Sie auf den Drop-
down-Pfeil der Schaltfläche Annehmen und hier auf Alle Änderungen annehmen. Mit 
Alle Änderungen annehmen und Nachverfolgung beenden schalten Sie gleichzeitig auch 
den Überarbeitungsmodus aus.

Sobald Sie die letzte Änderung angenommen oder abgelehnt haben, erhalten Sie von 
Word eine Meldung, dass das Dokument keine Kommentare oder Überarbeitungen 
enthält.

Dokumente und Versionen vergleichen 

In der Praxis kommt es manchmal vor, dass der Überarbeitungsmodus nicht aktiviert 
wurde und Sie möchten nun trotzdem in Erfahrung bringen, welche Stellen des Doku-
ments geändert werden. Dazu gibt es zwei Möglichkeiten.

Automatisch gespeicherte Versionen vergleichen

Word speichert im Hintergrund automatisch in bestimmten Zeitabständen (stan-
dardmäßig alle 10 Minuten) den aktuellen Stand der Bearbeitung in einer temporä-
ren Datei. Aus dieser lässt sich ein Dokument später wiederherstellen, z. B. bei einem 
Programmabsturz oder wenn Sie beim Schließen eine Datei nicht gespeichert haben. 
Beim ordnungsgemäßen Speichern und Schließen werden diese Dateien gelöscht.

Wenn Sie die gespeicherten Versionen Ihres Dokuments vergleichen möchten, dann 
funktioniert dies also nur während des Arbeitens am Dokument, nicht aber nachdem 
Sie Word beendet und alle Änderungen gespeichert haben.

Vorhandene Versionen werden mit dem Zeitpunkt ihrer Speicherung unter Dokument 
verwalten aufgelistet, wenn Sie im Register Datei auf Informationen klicken. 

Durch Anklicken können Sie eine Version öffnen. Anschließend bietet Word für die 
ausgewählte Dokumentversion zwei Möglichkeiten an: 

 Wiederherstellen überschreibt den aktuellen Stand mit der ausgewählten Doku-
mentversion.

 Vergleichen öffnet in einem weiteren Fenster alle nachfolgend gespeicherten 
Dokumentversionen im Überarbeitungsmodus, siehe Seite 57. Das bedeutet, 
Änderungen sind entsprechend hervorgehoben und Sie können diese einzeln 

Diese Einstellung kann in 
den Word-Optionen un-
ter Speichern eingesehen 
und geändert werden.

Achtung: Das Kontrollkäst-
chen Autowiederherstel-
len alle... muss aktiviert 
sein!

Die automatisch ge-
speicherten Dokument-
versionen im Register 
Datei

Vergleichen oder Wie-
derherstellen?
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übernehmen oder ablehnen. Anschließend speichern Sie das Ergebnis, alternativ 
können Sie auch jede Version einzeln speichern.

Zwei Dateiversionen vergleichen

Da der Versionsvergleich nicht immer verwendet werden kann, haben Sie auch noch 
die Möglichkeit, zwei Dateien miteinander zu vergleichen; vorausgesetzt die Original-
version existiert noch als gesonderte Datei.

1 Dazu öffnen Sie eines der beiden Dokumente, klicken im Register Überprüfen auf 
Vergleichen und wählen hier Vergleichen.

2 Das Fenster Dokument vergleichen öffnet sich: Wählen Sie links das Originaldo-
kument mit Klick auf das Symbol Durchsuchen aus und rechts das überarbeitete 
Dokument (siehe Bild unten).

3 Zusätzliche Optionen erhalten Sie über die Schaltfläche Erweitern >>. Hier kön-
nen Sie angeben, welche Art von Überarbeitungen Sie vergleichen möchten und 
ob die Änderungen im Originaldokument, im überarbeiteten oder in einem neu-
en Dokument angezeigt werden sollen.

Die Änderungen erscheinen anschließend wie im Überarbeitungsmodus und Sie kön-
nen auch hier jede Änderung annehmen oder ablehnen.

Tipp: Originaldatei mit Windows-Mitteln wiederherstellen

Wenn die Originaldatei nicht mehr existiert bzw. durch Änderungen überschrieben 
wurde, dann haben Sie meist noch die Möglichkeit, ältere Versionen über die Versions-
verwaltung von Windows wiederherzustellen. 

1 Dazu klicken Sie im Windows-Explorer mit der rechten Maustaste auf die betref-
fende Datei und auf Eigenschaften.... 

2 Klicken Sie im Fenster Eigenschaften auf das Register Vorgängerversionen, mar-
kieren Sie die Version, die Sie wiederherstellen möchten und klicken Sie auf den 
Pfeil der Schaltfläche Wiederherstellen. 

3 Wählen Sie hier den Befehl Wiederherstellen in... und speichern Sie die wiederher-
gestellte Datei unbedingt an einem anderen Speicherort, da sonst die Original-
datei überschrieben wird.

Originaldokument und 
Überarbeitetes Doku-
ment vergleichen
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Kommentare einfügen

Statt direkter Änderungen können Sie und andere Personen auch Kommentare zu 
bestimmten Stellen hinzufügen. Diese erscheinen rechts in einer gesonderten Spalte 
oder wenn Sie auf die betreffende Stelle im Dokument zeigen.

Zum Einfügen eines Kommentars positionieren Sie den Cursor im Dokument an der 
Stelle, die Sie kommentieren möchten oder markieren diese. Klicken Sie dann im Re-
gister Überprüfen  Kommentare auf Neuer Kommentar. Rechts erscheint ein Feld mit 
Ihrem Benutzernamen und Sie können Ihren Kommentartext eingeben. 

Weitere Befehle zum Verwalten von Kommentaren finden Sie ebenfalls im Register 
Überprüfen, Gruppe Kommentare. Mit den Schaltflächen Löschen, Vorheriges Element 
und Nächstes Element können Sie Kommentare löschen bzw. schnell auswählen.

1.7 Dokumente durchsuchen

Navigationsbereich anzeigen

Insbesondere in längeren Dokumenten bietet sich zur Navigation und zum Durch-
suchen der Navigationsbereich an. Zum Öffnen des Navigationsbereichs klicken Sie 
im Menüband auf das Register Anzeigen und aktivieren in der Gruppe Anzeigen das 
gleichnamige Kontrollkästchen. Der Navigationsbereich öffnet sich auch, wenn Sie im 
Register Start  Bearbeiten auf Suchen klicken oder die Tasten Strg+F drücken. Er bietet 
die Funktionen Überschriften, Seiten und Ergebnisse an. 

Die Breite des Navigationsbereichs ändern Sie mit der Maus: Zeigen Sie auf die Trenn-
linie und ziehen Sie dann die Linie in die gewünschte Richtung. Zum Schließen klicken 
Sie auf das Symbol Schließen in der rechten oberen Ecke.

Kommentare anzeigen
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Nach Begriff en, Zeichen oder Formaten  suchen

Wenn Sie das Dokument nach einem bestimmten Begriff  durchsuchen möchten, dann 
klicken Sie zunächst auf Ergebnisse, siehe Bild oben, und geben dann im Feld Doku-
ment durchsuchen einen oder mehrere Suchbegriff e ein, die Groß- und Kleinschrei-
bung spielt, wenn nichts anderes festgelegt wurde, keine Rolle.

Bereits während der Eingabe listet Word im Bereich unterhalb alle Fundstellen auf, 
gleichzeitig werden die Treff er im Dokument gelb hervorgehoben. Durch Anklicken 
einer Fundstelle in der Treff erliste wird der Begriff  im Dokument markiert. Oder ver-
wenden Sie die kleinen Pfeile unterhalb des Suchfeldes, um im Dokument zur nächs-
ten oder vorherigen Fundstelle zu gelangen.

Ein Klick auf das X im Suchfeld löscht die Suche und entfernt die Hervorhebung der 
Suchergebnisse.

Die Suche über Suchoptionen eingrenzen

Die normale Suche berücksichtigt auch Zeichenfolgen innerhalb von Wörtern. Manch-
mal liefert daher eine Suche erst die gewünschten Ergebnisse, wenn Sie sie auf Wörter 
beschränken. 

Navigationsbereich 
schließen

Wählen Sie eine Funktion

Der Navigationsbereich

Das Dokument nach 
einem Begriff  durch-
suchen

Suche löschen

Nächste/Vorherige 
Fundstelle
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1 Dazu klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil rechts im Suchfeld und wählen Erwei-
terte Suche.... Das Fenster Suchen und Ersetzen wird geöffnet, klicken Sie auf die 
Schaltfläche Erweitern >>.  

2 Anschließend aktivieren Sie das Kontrollkästchen Nur ganzes Wort suchen, ggf. 
auch noch Groß- und Kleinschreibung beachten.

Nicht druckbare Zeichen und Formate suchen

Nützlich ist auch die Suche nach nicht druckbaren Zeichen, z. B. manuellen Zeilen- 
oder Seitenumbrüchen. Auf diese Weise lassen sich z. B. schnell unerwünschte Um-
brüche entfernen. Dazu klicken Sie im Fenster Suchen und Ersetzen auf die Schaltfläche 
Sonderformat und auf das gesuchte Zeichen, im Bild unten Manueller Zeilenumbruch. 

Erweiterte Suche, 
Suchoptionen

Nach manuellen Zeilen-
umbrüchen suchen
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Die einfachste Abhilfe besteht im Einfügen einer Tabelle mit drei Spalten, die Sie an-
schließend ohne Rahmenlinien formatieren. Tabellen erlauben auch das Ausrichten 
mehrerer Zeilen in Spalten untereinander, z. B. wenn Sie in der Fußzeile einer Briefvor-
lage Anschrift, Bankverbindung, Rechtsform usw. anordnen möchten. 

Vorsicht: In der Gruppe Position finden Sie den Befehl Ausrichtungstabstopp einfügen. 
Dieser bringt wenig Vorteile, da er keine Tabstopps setzt, sondern nur bewirkt, was 
Sie mit der Tab-Taste schneller erledigen, nämlich den Cursor in  die Mitte oder an den 
rechten Rand zu setzen.

Grafische Elemente

Kopf- und Fußzeilen können auch grafische Elemente, z. B. Firmenlogo, Linien usw. 
sowie Textfelder enthalten. Zur optischen Abgrenzung eignen sich insbesondere Ab-
satzrahmenlinien ober- oder unterhalb, wie im Bild unten.

Vertikaler Abstand zum Blattrand

Kopf- und Fußzeile befinden sich im Bereich zwischen Blattrand und Seitenrand und 
zwar standardmäßig mit einem Abstand von 1,25 cm zum oberen bzw. unteren Pa-
pierrand. Zum Ändern benutzen Sie im Menüband, Register Kopf- und Fußzeilentools 
- Entwurf die Felder Kopfzeile von oben und Fußzeile von unten in der Gruppe Position. 
Wenn Sie diesen Abstand verringern möchten, dann sollten Sie aber beachten, dass 
manche Drucker einen Mindestabstand zum Papierrand benötigen, Kopf- und Fußzei-
len werden in solchen Fällen abgeschnitten oder überhaupt nicht gedruckt. 

Größe des Kopf- und Fußzeilenbereichs

Der verfügbare Bereich für Kopf- und Fußzeile richtet sich nach den Seitenrändern 
(Layout  Seite einrichten) abzüglich des vertikalen Abstands nach oben bzw. unten 
und kann daher auch mehrere Zeilen umfassen. Überschreitet der Inhalt diesen Be-
reich, dann wird der Kopf- und Fußzeilenbereich automatisch vergrößert, sodass sich 
Dokumenttext und Kopf- und Fußzeile nicht überlappen. Der Seitenrand selbst wird 
dadurch nicht geändert!

Tipp: Soll der Inhalt der Kopfzeile hinter dem Dokumenttext erscheinen, dann geben 
Sie als oberen Seitenrand einen negativen Wert, z. B. -2,5 cm ein.  Dies bewirkt einen 
festen Seitenrand von 2,5 cm, dieser wird auch eingehalten, wenn die Kopfzeile we-
sentlich Raum einnimmt und die Inhalte werde übereinander gedruckt. Dasselbe gilt 
natürlich auch für die Fußzeile.

Ein Beispiel finden Sie in 
Kapitel 11.

Fußzeile mit Absatzrah-
menlinie oberhalb
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Seitennummerierung

Seitenzahlen einfügen

Wenn Sie Kopf- oder Fußzeile ohne Vorlage erstellen, dann klicken Sie zum Einfügen 
der Seitenzahlen im Menüband, Register Kopf- und Fußzeilentools - Entwurf  Kopf- und 
Fußzeile auf Seitenzahl, zeigen auf Seitenzahlen und wählen eine Vorlage. Die wich-
tigsten Vorlagen sind Einfache Zahl und „Seite x von y“, diese befindet sich am Ende der 
Liste.

Tipp: Benötigen eine andere Schreibweise, z. B. „Seite x/y“, dann fügen Sie zunächst 
„Seite x von y“ ein und ersetzen dann das Wort „von“ durch einen Schrägstrich. 

 

Seitenzahlen sind eigentlich Felder, erkennbar an der grauen Schattierung, die 
erscheint, wenn Sie darauf klicken. Alternativ können Sie daher auch über Entwurf 

 Einfügen  Schnellbausteine und die Auswahl Feld... die Seitenzahlen einfügen. 
Zusätzliche Zeichen, z. B. „Seite“, Schrägstriche oder Bindestriche fügen Sie per 
Tastatureingabe hinzu.

Zahlenformat ändern

Wenn Sie ein anderes Zahlenformat benötigen, z. B. römische Zahlen, dann gehen Sie 
so vor, vorheriges Markieren der Seitenzahl ist dazu nicht nötig.

1 Klicken Sie im Register Kopf- und Fußzeilentools - Entwurf  Kopf- und Fußzeile auf 
Seitenzahl und anschließend auf Seitenzahlen formatieren... (Bild unten).

2 Im Dialogfenster Seitenzahlenformat wählen Sie anschließend im Feld Zahlenfor-
mat das gewünschte Format aus und klicken auf OK.

Seitenzahlen als einfa-
che an der Cursorpositi-
on einfügen

Näheres zum Umgang 
mit Feldern lesen Sie in 
Kapitel 5.
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Unterschiedliche Zahlenformate für Seitenzahlen im Dokument verwenden

Wenn Sie unterschiedliche Zahlenformate benötigen, z. B. im Inhaltsverzeichnis römi-
sche und im übrigen Dokument arabische Zahlen, dann müssen Sie das Dokument in 
entsprechende Abschnitte aufteilen.

Durch Aufteilen eines Dokuments in Abschnitte, erhält jeder Abschnitt eine ei-
gene Kopf- und Fußzeile, die Sie einzeln bearbeiten. Mit den Schaltflächen Navi-
gation  Nächste und Vorherige (Kopf- und Fußzeilentools - Entwurf) gelangen Sie 
schnell zu den Kopf- und Fußzeilen der einzelnen Abschnitte.

Beginnen Sie bei der Bearbeitung mehrerer Kopf- und Fußzeilen immer mit dem 
ersten Abschnitt!

1 Fügen Sie in die Fußzeile des ersten Abschnitts die Seitenzahlen ein, wie oben 
beschrieben. 

2 Standardmäßig erhalten Sie arabische Zahlen. Zum Ändern des Zahlenformats 
klicken Sie anschließend auf Seitenzahl  Seitenzahlen formatieren... und wählen 
das Zahlenformat für den ersten Abschnitt, als Beispiel im Bild unten kleine rö-
mische Zahlen.

Zahlenformat festlegen

Abschnitte, siehe Seite 
73.

Wählen Sie ein 
Zahlenformat für den 
Abschnitt 1
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3 Ob eine Formatvorlage in der Liste der empfohlenen Formatvorlagen erscheint, 
steuern Sie über weitere Schaltflächen: Mit Klick auf Anzeigen fügen Sie die mar-
kierte Formatvorlage den empfohlenen Formatvorlagen hinzu (noch nicht in der 
Liste enthaltene Formatvorlagen sind ausgegraut), Ausblenden blendet die For-
matvorlage aus und mit Ausblenden bis zur Verwendung erscheint die Formatvor-
lage erst, wenn Sie im Dokument verwendet wird. 

Hinweis: Einige Formatvorlagen, beginnend ab Nummer 60, können weder sor-
tiert noch in der Anzeige aktiviert bzw. deaktiviert werden. Bei diesen handelt es 
sich um Tabellenformatvorlagen, die im Register Tabellentools - Entwurf immer 
zur Verfügung stehen.

4 Zuletzt können Sie auch hier wieder festlegen, ob Ihre Einstellungen für das ak-
tuelle Dokument oder alle neuen Dokumente gelten sollen.

Formatvorlagen im Dokument anzeigen

Wenn Sie im Dokument die verwendeten Formatvorlagen anzeigen möchten (Bild un-
ten), dann gehen Sie so vor:

1 Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und hier auf Erweitert.

2 Scrollen Sie dann nach unten bis zum Abschnitt Anzeigen und geben Sie im Feld 
Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten statt der 
Standardbreite 0 cm die gewünschte Spaltenbreite, z. B. 3 cm ein. 

3 Schließen Sie die Word-Optionen mit Klick auf die Schaltfläche OK.

4 Klicken Sie anschließend auf das Register Ansicht und wechseln Sie in der Gruppe 
Ansichten mit Klick auf Entwurf in die Entwurfsansicht.

Achtung: Die Formatvorlagenspalte ist ausschließlich in den Ansichten Gliederung und 
Entwurf sichtbar und verschwindet automatisch, sobald Sie wieder zur Ansicht Seiten-
layout wechseln.

Formatvorlagen in 
der Ansicht Entwurf 
anzeigen
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3.5  Besondere Formatvorlagen 

Eigene  Listenformatvorlagen speichern

Im Gegensatz zu einfachen Nummerierungen und Aufzählungen erfordert die An-
passung von  Listen mit mehreren Ebenen meist etwas mehr Aufwand. Daher kann es 
durchaus sinnvoll sein, eine benutzerdefi nierte Liste auch gleich als Listenformatvor-
lage zu speichern. Als Ausgangsbasis kann eine vorhandene, bereits fertig angepasste 
Liste verwendet werden oder Sie beginnen mit der Standardliste von Word. So gehen 
Sie vor:

1 Klicken Sie im Register Start auf  Liste mit mehreren Ebenen und anschließend auf 
Neuen Listentyp defi nieren.... Alternativ können Sie dem aktuellen Absatz oder, 
falls bereits vorhanden, auch der markierten Liste zunächst einen Listentyp zu-
weisen, der Ihren Vorstellungen am nächsten kommt und anschließend auf Neu-
en Listentyp defi nieren klicken.

2 Im Fenster Neue Listenformatvorlage defi nieren geben Sie einen Namen für die 
Liste ein (siehe Bild unten) und legen fest, wo die Liste künftig verfügbar sein soll: 
Nur in diesem Dokument oder in allen Neuen, auf derselben Vorlage basierenden 
Dokumenten.

3 Klicken Sie anschließend auf die Schaltfl äche Format und hier auf Nummerie-
rung....

Listen erstellen und 
anpassen, siehe Kapitel 
1.3, Absätze fortlaufend 
nummerieren

Symbol Liste mit meh-
reren Ebenen

Neue Listenformatvor-
lage defi nieren

Nummerierung der 
Ebenen bearbeiten
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4 Im Fenster Neue Liste mit mehreren Ebenen ändern bearbeiten Sie nun nachein-
ander die einzelnen Ebenen, wie in Kapitel 1.3 bereits ausführlich beschrieben.

5 Mit Klick auf OK kehren Sie wieder zurück zum Dialogfenster Neue Listenformat-
vorlage definieren. Klicken Sie auch hier auf OK, um die neue Listenformatvorlage 
zu speichern.  

Die neue Listenformatvorlage steht ab sofort über das Symbol Liste mit mehreren Ebe-
nen unter dem Abschnitt Listenformatvorlagen zur Verfügung.

Listenformatvorlage nachträglich ändern

Falls Sie die Listenformatvorlage nachträglich ändern möchten, so klicken Sie auf das 
Symbol Liste mit mehreren Ebenen, anschließend mit der rechten Maustaste auf die 
betreffende Listenformatvorlage und hier auf Ändern. Das Fenster Liste mit mehreren 
Ebenen öffnet sich erneut und Sie können über die Schaltfläche Format und den Befehl 
Nummerierung... die Ebenen bearbeiten.

Tabellenformatvorlagen

Zum Formatieren von Tabellen bringt Word zwar einen umfangreichen Formatvorla-
genkatalog mit, aber auch hier kann sich das Erstellen bzw. Speichern eigener Tabel-
lenformatvorlagen lohnen, insbesondere dann, wenn Sie in längeren Dokumenten 
mehrere identische Tabellenformate benötigen. Word stellt Ihnen dazu die beiden 
folgenden Möglichkeiten zur Verfügung:

Bearbeiten Sie die 
einzelnen Ebenen

Die benutzerdefinierte 
Listenformatvorlage
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Als Schnelltabelle speichern

Das Speichern einer fertig formatierten Tabelle als Schnelltabelle stellt zwar keine For-
matvorlage dar, ist aber die einfachste und schnellste Methode und wird daher an die-
ser Stelle trotzdem beschrieben.

1 Fügen Sie dazu im Dokument eine Tabelle mit der benötigten Anzahl Spalten 
und Zeilen ein und formatieren Sie diese Tabelle. Dazu verwenden Sie am besten 
eine geeignete Tabellenformatvorlage (Register Tabellentools  Entwurf   Tabel-
lenformatvorlagen) und ändern diese nach Ihren Vorstellungen. Sie können än-
dern...

 Schriftart, -größe und -farbe

 Zelleneigenschaften wie z. B. vertikale Ausrichtung, Zeilenhöhe und Spalten-
breite

 Rahmenlinien und Hintergrund, für abwechselnde Zeilenfarben verwenden 
Sie am besten eine entsprechende Formatvorlage aus Ausgangsbasis.

Als Beispiel die Tabelle unten. Achtung: Der Text in der Tabelle dient nur zu Kont-
rollzwecken, um die Formatierung zu testen. Er sollte vor dem Speichern entfernt 
werden, da er sonst mit der Tabelle gespeichert wird. 

2 Im nächsten Schritt markieren Sie die gesamte Tabelle, klicken im Register Einfü-
gen auf Tabelle und zeigen hier auf Schnelltabellen.

3 Klicken Sie dann auf Auswahl im Schnelltabellenkatalog speichern....

Passen Sie die Forma-
tierung der Tabelle 
Ihren Wünschen an

Auswahl im Schnellta-
bellenkatalog speichern
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4 Geben Sie anschließend im Fenster Neuen Baustein erstellen einen Namen für 
die Schnelltabelle ein, optional kann auch eine kurze Beschreibung hinzugefügt 
werden und klicken Sie auf OK.

Schnelltabellen werden standardmäßig in der gesonderten Datei Building Blocks 
gespeichert und stehen somit unabhängig von der verwendeten Dokument-
vorlage in allen Dokumenten zur Verfügung. Sie können allerdings auch im Feld 
Speichern in die Dokumentvorlage Normal auswählen.

Schnelltabelle einfügen

Zum Einfügen brauchen Sie nur im Register Einfügen auf Tabelle klicken. Zeigen Sie auf 
Schnelltabellen und klicken Sie auf Ihre benutzerdefinierte Tabelle.

Eine benutzerdefinierte Tabellenformatvorlage erstellen und speichern

Tabellenformatvorlagen besitzen gegenüber den oben beschriebenen Schnellta-
bellen den Vorteil dass sie, genau wie bei den integrierten Tabellenformatvorlagen, 
Sonderbereiche wie z. B. Kopf- oder Ergebniszeilen definieren und diese später auch 
ausblenden können.

Tabellenformatvorlagen speichern alle Formatierungsmerkmale, also Kopfzeile, 
Hintergrund für gerade und ungerade Zeilen, Schriften und Rahmenlinien in einer 
einzigen Vorlage. Zum Zuweisen einer Vorlage genügt es, wenn sich der Cursor in-
nerhalb der Tabelle befindet. Sonderformate wie Kopfzeilen oder Ergebniszeilen 
blenden Sie nachträglich über die Tabellenformatoptionen (Register Tabellentools, 
Entwurf, siehe Bild unten) aus oder ein. 

Achtung: Beim Schließen 
werden Sie aufgefordert, 
auch Änderungen an der 
Datei Building Block zu 
speichern. Klicken Sie auf 
Ja, damit die Schnellta-
belle auch künftig zur 
Verfügung steht.

Neuen Baustein 
erstellen

Schnelltabelle einfügen

Tabellenoptionen bei 
Verwendung von Tabel-
lenformatvorlagen
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Tipp: Falls der Text trotzdem nicht vertikal in der Mitte ausgerichtet wird, dann müssen 
Sie den Abstand nach Absatz entfernen (Register Start, Zeilen- und Absatzabstand).

Formen formatieren und ausrichten

Gestaltungsmöglichkeiten für Formen finden Sie in der Gruppe Formenarten (Zeichen-
tools - Format). Verwenden Sie entweder eine der Vorlagen oder stellen Sie Ihre Forma-
te mit den Schaltflächen Fülleffekt, Formkontur und Formeffekte zusammen.

Gute Dienste beim Platzieren und Ausrichten von Formen leisten neben den, auf Seite 
144 beschriebenen Gitternetzlinien, auch die Befehle der Schaltfläche Objekte aus-
richten (Bildtools - Format  Anordnen). Markieren Sie die Formen, die Sie neben- oder 
untereinander ausrichten möchten, klicken Sie auf die Schaltfläche und wählen Sie 
eine Ausrichtung. Achten Sie darauf, dass die Option Ausgewählte Objekte ausrichten 
aktiviert ist (Bild unten), dann erfolgt die Ausrichtung an demjenigen Objekt, das sich 
am weitesten links, rechts, oben oder unten befindet.

Bei drei oder mehr markierten Objekten stehen auch die Befehle Horizontal verteilen 
und Vertikal verteilen zur Verfügung, über die Sie gleichmäßige Abstände zwischen 
den Objekten herstellen können. Die Position der äußersten Elemente wird dadurch 
nicht verändert.

Form beschriften und 
Text vertikal in der 
Mitte ausrichten

Mehrfachmarkierung: 
Klicken Sie mit gedrück-
ter Strg-Taste

Alternativ können Sie die 
markierten Objekte auch 
am Seitenrand oder Blat-
trand (Seite) ausrichten.

Markierte Objekte 
ausrichten
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Zeichenbereich verschieben/positionieren 

Wenn Sie einen Zeichenbereich mit der Maus verschieben, dann schließt dies auch alle 
Elemente des Zeichenbereichs ein, vorheriges Gruppieren ist nicht nötig. Achtung: es 
darf nur der Zeichenbereich markiert sein. Klicken Sie also zum Markieren an eine leere 
Stelle des Zeichenbereichs. Haben Sie dagegen versehentlich eine Form mit markiert, 
so wird ausschließlich diese verschoben. 

Über die Layoutoptionen legen Sie die Art des Textumbruchs fest. Die Vorgehensweise 
unterscheidet sich nicht von Bildern.

4.5 Textfelder

Textfeld einfügen

Wenn Text wie ein grafisches Objekt auf der Seite frei platziert werden soll, dann be-
nötigen Sie dazu ein Textfeld. Zum Einfügen klicken Sie im Register Einfügen  Text, 
auf die Schaltfläche Textfeld. Word öffnet einen Katalog von Vorlagen, durch Anklicken 
wird das Textfeld eingefügt und Sie brauchen nur noch Text eingeben. 

Vorlage verwenden

Auf einer Vorlage basierende Textfelder werden an ihrer vorgegebenen Position, z. B. 
am rechten Rand oder in der Mitte zentriert, eingefügt, können aber jederzeit mit der 
Maus verschoben, vergrößert und verkleinert werden. Auch die Schaltfläche Layout-
optionen ist verfügbar, siehe Punkt 4.3 auf Seite 151 .

Ein Textfeld kann Text Grafiken und Tabellen enthalten. Der Platzhaltertext wird beim 
Anklicken automatisch markiert und kann anschließend überschrieben werden. Die 
Höhe des Textfeldes passt sich während der Eingabe automatisch an.

Wählen Sie eine  
Layoutoption und zie-
hen Sie den Zeichenbe-
reich im Dokument an 
die gewünschte Stelle
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Ein benutzerdefiniertes Textfeld einfügen

Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Textfeld einfügen möchten, dann klicken Sie auf 
Textfeld und auf Textfeld erstellen. Anschließend zeichnen Sie durch Ziehen mit der 
Maus an der gewünschten Stelle des Dokuments ein rechteckiges Textfeld. Im Gegen-
satz zu den Vorlagen erhält dieses zunächst den Textumbruch Vor den Text. Bei der 
Texteingabe erfolgt kein automatisches Anpassen der Höhe, Sie müssen also selbst 
darauf achten, dass keine Inhalte abgeschnitten werden.

Textfelder verknüpfen

Wenn die Größe eines Textfeldes nicht ausreicht, können Sie zwei oder mehr Textfelder 
miteinander verknüpfen um den Überlauftext in das nächste Textfeld fließen zu lassen. 
So geht‘s:

1 Fügen Sie ein zweites Textfeld ein.

Textfeld aus Vorlage 
erstellen

Textfeld durch Ziehen 
erstellen

Keine automatische An-
passung an den Inhalt
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2 Markieren Sie dann das erste Textfeld, dessen Überlauf Sie in das zweite Textfeld 
fließen lassen möchten und klicken Sie im Menüband, Register Zeichentools - For-
mat  Text auf Verknüpfung erstellen.

3 Der Mauszeiger nimmt die Form einer Tasse   an. Klicken Sie mit dieser auf das 
zweite Textfeld, um hier den Überlauftext einzufügen.

Tipp: Automatisches Anpassen der Höhe

Soll sich die Höhe des Textfeldes automatisch an den Inhalt anpassen, dann klicken Sie 
mit der rechten Maustaste in das Textfeld und auf Form formatieren.... 

Klicken Sie dann im gleichnamigen Aufgabenbereich auf das Register Layout und Ei-
genschaften  und aktivieren Sie im Abschnitt Textfeld das Kontrollkästchen Größe 
der Form dem Text anpassen.

Füllfarbe und Rahmen

Die Formatierungsmöglichkeiten im Register Zeichentools - Format  Formenarten las-
sen sich auch auf Textfelder anwenden. Sie können also entweder eine Vorlage ver-
wenden oder über Formkontur Linienfarbe und Strichstärke und mit der Schaltfläche 
Füllfarbe eine Hintergrundfarbe auswählen. Zum Entfernen eines Rahmens klicken Sie 
auf Formkontur und wählen Keine Kontur.  

Text in die Marginalspalte setzen

Mit Textfeldern lassen sich auch, wie in diesem Buch, Anmerkungen und Hinweise in 
eine Marginalspalte am linken oder rechten Seitenrand setzen, vorausgesetzt hier ist 
ausreichend Platz vorhanden. Die Seitenränder müssen also über Seite einrichten zu-
erst entsprechend angepasst werden. Als Beispiel ein Textfeld in der Marginalspalte 
am rechten Seitenrand.

1 Fügen Sie ein Textfeld ein und geben Sie über die Felder der Gruppe Größe die 
erforderliche Breite an. Die Höhe kann dagegen auch später an den Inhalt ange-
passt werden.

2 Klicken Sie auf das Symbol Layoutoptionen und wählen Sie einen beliebigen Text-
umbruch. z. B. Quadrat oder Vor den Text. Wenn das Textfeld zusammen mit dem 

Klicken Sie auf das 
zweite Textfeld
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verbundenen Absatz verschoben werden soll, dann muss die Option Mit Text ver-
schieben ausgewählt sein. 

3 In diesem Fall wird eine genaue Position benötigt, klicken Sie daher in den Lay-
outoptionen auf Weitere Layoutoptionen.... 

4 Im Dialogfenster Layout wählen Sie die Option Absolute Position und als horizon-
talen Bezug rechts von geben Sie an Rechter Seitenrand. Den Abstand zwischen 
Seitenrand und Textfeld, im Beispiel unten 0,7 cm, geben Sie im Feld Absolute 
Position ein. Da das Textfeld mit der Oberkante des verbundenen Absatzes ab-
schließen soll, legen Sie als vertikale absolute Position 0 cm fest, unterhalb Absatz. 

Hinweis: Wenn das Dokument beidseitig gedruckt werden soll und sich die Margi-
nalspalte entsprechend außen befindet, dann wählen Sie als Bezug für die hori-
zontale Position rechts von Äußerer Rand.

5 Zuletzt formatieren Sie das Textfeld, z. B. mit oder ohne Rahmen und/oder mit 
einer Füllfarbe. 

Textfeld als Vorlage speichern

Da ein solches Textfeld in der Marginalspalte meist mehrfach benötigt wird, sparen 
Sie Arbeit, wenn Sie das fertige Textfeld anschließend als Baustein im Textfeldkatalog 
speichern. Hier steht es anschließend über die Schaltfläche Einfügen  Textfeld zusam-
men mit den übrigen Vorlagen in der Kategorie Allgemein zur Verfügung und kann im 
aktuellen Dokument und in allen anderen Dokumenten verwendet werden. 

1 In diesem Fall sollten Sie vorher eventuell vorhandenen Text aus dem Textfeld 
entfernen. Markieren Sie dann das Textfeld, klicken Sie im Register Einfügen auf 
Textfeld und hier auf Auswahl im Textfeldkatalog speichern.

Legen Sie im Dialog-
fenster Layout die Posi-
tion des Textfeldes fest

Näheres zum Thema 
Bausteine lesen Sie in 
Kapitel 1.4.
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1 Zur Berechnung des Rabatts klicken Sie im ersten Schritt im Register Tabellen-
tools - Layout auf das Symbol Formel. Das Fenster Formel zur Formeleingabe wird 
geöffnet.

2 Sollte sich hier bereits eine Formel befinden, z. B. SUM(ABOVE), so löschen Sie 
diese, das Gleichheitszeichen muss allerdings unbedingt stehen bleiben.

3 Klicken Sie dann im Feld Funktion einfügen auf den Dropdown-Pfeil und wählen 
Sie die Funktion IF aus.

4 Geben Sie dann innerhalb der runden Klammern zuerst die Bedingung und da-
nach den Dann-Teil ein, durch Semikolon (;) getrennt. Da andernfalls kein Rabatt 
gewährt wird, entfällt der Sonst-Teil.

=IF(Summe >= Umsatz;Rabatt*100;0)

5 Weisen Sie zuletzt dem Ergebnis das Zahlenformat 0% zu und übernehmen Sie 
die Formel mit OK.

Im Bild unten das Ergebnis in der Tabelle. Testen Sie die Formel und geben Sie in der 
Spalte Anzahl eine größere Bestellmenge ein. Achtung: anschließend mit Strg+A alles 
markieren und dann mit F9 die Felder aktualisieren!

Achtung: Die Funktion IF wird in Formeln verwendet und darf nicht verwechselt 
werden mit dem Feld IF, das Sie im Fenster Feld in der Kategorie Seriendruck fin-
den. Das Feld IF kommt in Verbindung mit Seriendruckfeldern zum Einsatz und 
kann nicht für Berechnungen und Formeln verwendet werden.

Beispiele für das Feld 
IF finden Sie im Kapitel 
Seriendruck.

Fügen Sie in die Formel 
die Funktion IF ein

und geben Sie anschlie-
ßend Bedingung, Dann-
Teil und Sonst-Teil ein

Das Ergebnis in der 
Tabelle
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Bilder als verknüpfte Dateien einfügen

Mit dem Feld IncludePicture können Sie anstelle eines Bildes eine Verknüpfung zur 
Bilddatei einfügen und so in umfangreichen Dokumenten die Dateigröße erheblich 
reduzieren. Als Beispiel im Bild unten das verknüpfte Bild und die dazugehörige Feld-
funktion. Eine ausführliche Beschreibung der Verwendung dieses Feldes finden Sie in 
Kapitel 10.5.

Die Dokumenteigenschaften verwenden

Die Dokumenteigenschaften, z. B. der Name des Autors werden im Register Datei  
Informationen angezeigt und können hier auch bearbeitet werden. Einige der Eigen-
schaften werden automatisch erfasst, z. B. Dateigröße, Anzahl der Wörter, Änderungs-
datum usw., andere können Sie selbst hinzufügen. 

Beispiel: Dokumenttitel

Benötigen Sie beispielsweise an verschiedenen Stellen den Titel des Dokuments, dann 
benutzen Sie dazu die Eigenschaft Titel, legen zunächst den Inhalt fest und fügen spä-
ter die Dokumenteigenschaft Titel an den gewünschten Stellen ein. Um den Titel fest-
zulegen, haben Sie verschiedene Möglichkeiten. 

 Klicken Sie im Register Datei  Informationen unter Eigenschaften auf Titel hinzu-
fügen und geben Sie hier den gewünschten Titel ein (Bild unten).

 Als Alternative fügen Sie über die Schaltfläche Schnellbausteine und die Auswahl 
Dokumenteigenschaften den zunächst leeren Titel an der Cursorposition in das 

Das Bild Rose.jpg im 
Dokument und als 
Verknüpfung in der 
Feldfunktion

Die Eigenschaft Titel ist 
nicht zu verwechseln mit 
dem Dateinamen!

Titel des Dokuments 
unter Eigenschaften 
erfassen
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Dokument ein und können den Titel anschließend direkt im Dokument einge-
ben. Der Rahmen verschwindet automatisch, sobald Sie an eine andere Stelle 
klicken. Sie können außerdem den Titel anschließend beliebig formatieren, die 
Formatierung ist nicht Teil der Eigenschaft.

 Als dritte Möglichkeit hinterlegen Sie den Titel beim Einfügen im Fenster Feld. 
Dazu klicken Sie auf die Schaltfläche Schnellbausteine und hier auf Feld.... Wäh-
len Sie die Kategorie Dokumentinformationen und klicken Sie auf Title. Geben Sie 
dann unter Feldeigenschaften, Neuer Titel den gewünschten Titel ein und fügen 
Sie ihn anschließend mit der Schaltfläche OK ein.

Nun können Sie den Dokumenttitel an beliebigen Stellen des Dokuments, z. B. in der 
Kopfzeile einfügen und nach Ihren Vorstellungen formatieren. Ob Sie den Titel über 
den Befehl Dokumenteigenschaften oder das Fenster Feld einfügen, spielt keine Rolle. 

Titel über die Schalt-
fläche Schnellbausteine 
einfügen und anschlie-
ßend bearbeiten

Titel im Fenster Feld 
festlegen und einfügen
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Ein weiterer Vorteil der Verwendung der Dokumenteigenschaft Titel: Bei nach-
träglichen Änderungen des Titels wird das Feld im gesamten Dokument automa-
tisch entsprechend aktualisiert.

Falls Sie die Anzahl der Wörter des Dokuments benötigen, so verwenden Sie dazu 
NumWords, NumChars liefert die Anzahl der Zeichen im Dokument.

Tipp: Weitere Dokumenteigenschaften

Im Fenster Feld erhalten Sie mit der Auswahl DocProperty unter Feldeigenschaften eine 
umfangreiche Liste weiterer Dokumenteigenschaften, z. B. wann das Dokument zu-
letzt gedruckt wurde (LastPrinted) oder von wem das Dokument zuletzt gespeichert 
wurde (LastSavedBy). 

 

Der Titel im Dokument 
und in der Kopfzeile

Weitere Dokumentei-
genschaften finden Sie 
beim Feld DocProperty
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5.5 Zusammenfassung

 Felder sind Textelemente mit variablen Inhalten, zu den wichtigsten zählen das 
Datum (aktualisierbar), Seitenzahlen und Seriendruckfelder. Mit Ausnahme der 
Seitenzahlen werden meisten Felder bei Änderungen nicht automatisch aktuali-
siert, dies nehmen Sie mit der Taste F9 manuell vor.

 Eine Übersicht über alle verfügbaren Felder erhalten Sie, wenn Sie im Register 
Einfügen auf die Schaltfläche Schnellbausteine und hier auf Feld... klicken. Word 
ordnet die Felder bestimmten Kategorien zu; um ein bestimmtes Feld schneller 
aufzufinden, sollten Sie daher im Fenster Feld zunächst eine Kategorie wählen. 
Unter Feldeigenschaften legen Sie weitere Optionen fest, z. B. die Schreibweise 
eines Datums. Das Kontrollkästchen Formatierung bei Aktualisierung beibehalten 
sollte aktiviert sein, damit auch nach der Aktualisierung die Textformatierung 
nicht verlorengeht.

 Eigentlich fügen Sie mit einem Feld eine Funktion ein, die ein bestimmtes Ergeb-
nis liefert, vergleichbar mit einer Excel-Funktion. Standardmäßig zeigt das Do-
kument das Ergebnis an, mit der Tastenkombination Alt+F9 können Sie jedoch 
stattdessen auch die Funktion anzeigen und wieder ausblenden. Auf diese Weise 
lässt sich eine Feldfunktion auch nachträglich bearbeiten. Die Feldeigenschaften 
werden in der Funktion durch sogenannte Schalter festgelegt.

 Um in längeren Dokumenten die Überschriften in die Kopfzeile zu holen (leben-
der Kolumnentitel), verwenden Sie das Feld StyleRef. Das Feld = (Formula) erlaubt 
Berechnungen in Word-Dokumenten, wenn auch etwas aufwändig, da Sie sich 
in der Formel nur auf Textmarken oder Tabellenzellen beziehen können. Die 
verschiedenen Dokumenteigenschaften, z. B. Dateiname und -pfad, Dateigröße 
oder Anzahl der Wörter können ebenfalls als Feld eingefügt werden.
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stellungen gestalten. Kontrollieren Sie zunächst den Inhalt, sind alle Informationen 
enthalten? Wenn ja, speichern Sie das Dokument zunächst ab. 

Vorschläge für die Weiterbearbeitung

 Fügen Sie eine Überschrift ein.

 Fügen Sie die Informationen in eine Tabelle ein: Markieren Sie den Text und wäh-
len Sie Einfügen Tabelle  Text in Tabelle umwandeln. In diesem Beispiel haben 
wir bei Spaltenanzahl anstatt der benötigten 2 Spalten 3 ausgewählt. Die Infor-
mationen werden am Tabstopp getrennt. Nach Verkleinerung der letzten, leeren 
Spalte, einer Erhöhung der Tabellenzeilenhöhe, dem Ausblenden einiger vertika-
ler Rahmenlinien und der Ausrichtung des Texts mitte links erhalten Sie folgen-
de Liste in der der Dozent am Ende die Anwesenheit der einzelnen Teilnehmer 
ankreuzen kann.
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E-Mails versenden

Soll eine E-Mail an mehrere Personen versendet werden, z. B. an eine Auswahl von 
Kunden, alle Vereinsmitglieder etc., ist es von Vorteil auch hier die Seriendruckfunktion 
von Word zu nutzen. So können Sie die E-Mail nicht nur mit einer persönlichen Anrede 
personalisieren, sondern verzichten auch darauf, in eine E-Mail eine größere Anzahl 
von Empfängern einzutragen. 

Dies ist aus verschiedenen Gründen nicht zu empfehlen: Sie sollten in einer E-Mail 
nicht in das Empfängerfeld Von mehrere Adressen eintragen, da diese dort für alle 
Empfänger sichtbar sind und so der eine Kunde vom anderen erfährt. Einige behelfen 
sich damit die Adressen dann in das Feld Bcc einzufügen. Allerdings beschränken viele 
E-Mail-Provider die Empfängerzahl einer E-Mail-Nachricht; bei manchen Freemail-An-
bietern kann eine E-Mail beispielsweise an nicht mehr als 5 Personen versendet wer-
den. 

Wählen Sie Sendungen  Seriendruck starten  E-Mail-Nachrichten. Verbinden Sie 
dann über die Schaltfläche Empfänger auswählen das Seriendruckdokument mit der 
Datenquelle. Es versteht sich von selbst, dass in dieser die entsprechenden E-Mail-Ad-
ressen hinterlegt sein müssen. Fügen Sie nun eine Grußzeile (Anrede) ein und geben 
den Nachrichtentext ein.

Beachten Sie, dass eine in Outlook hinterlegte Signatur, die die Grußformel, Ihren Namen, 
Firmenanschrift, Telefonnummer etc. enthält, nicht in die Seriendruck-E-Mail eingefügt 
wird. Diese Informationen sollten Sie ebenfalls in Word eintragen. 

Die Möglichkeit einen 
Serienbrief via E-Mail zu 
versenden, kann auch 
ausgewählt werden, 
wenn Sie zunächst bei 
Seriendruck starten die 
Option Briefe gewählt 
haben. 
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Wählen Sie dann Fertig stellen und zusammenführen  E-Mail-Nachrichten senden. Im 
nächsten Fenster tragen Sie folgende Informationen ein:

 Im Feld Zu wählen Sie den Feldna-
men der Datenquelle aus, in dem sich 
die E-Mail-Adresse befindet (in unse-
rem Beispiel ist die Spaltenüberschrift 
E-Mail). 

 Geben Sie im Feld Betreffzeile einen Be-
treff für die E-Mail ein. 

 Das E-Mail-Format HTML ermöglicht, 
Formatierungen im Text anzuzeigen. Bei 
Auswahl von Nur Text wird die Nachricht 
ohne vorgenommene Formatierungen und ohne Grafiken z. B. ein eingefügtes 
Logo versendet. Außerdem ist es möglich, dass im versendeten Nachrichtentext 
anstelle von Umlauten Platzhalter erscheinen. 

 Für jeden Datensatz wird eine E-Mail-Nachricht erzeugt und versendet. Viele 
E-Mail-Provider beschränken die Anzahl der E-Mails, die an einem Tag versendet 
werden können, bei manchen kostenlosen Angeboten z. B. auf 100 Stück pro 
Tag. Wählen Sie dann bei Datensatzauswahl anstelle von Alle die Option Von / An 
und versenden Ihre Nachricht häppchenweise. 

Etiketten drucken

Etiketten unterschiedlichen Inhalts erstellen

 Zum Erstellen von personalisierten Etiketten klicken Sie im Register Sendungen 
auf die Schaltfläche Seriendruck starten und wählen Etiketten. Mit dieser Auswahl 
erhalten Sie die Möglichkeit, eine passende Vorlage für Ihre Etikettaufkleber zu 
generieren. 

Achtung: Verwechseln Sie dies nicht mit der Schaltfläche Etiketten, ebenfalls im Re-
gister Sendungen. Hier erstellen Sie ein einfaches Etikett mit einer einzigen Adresse.

Seriendruck-Etikett 
starten
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 Zur Auswahl des korrekten Etikettenformats wählen Sie zunächst den Etiketten-
hersteller, z. B. Avery Zweckform, und darunter die Etikettennummer (Bestell-
nummer). Falls Sie Endlosetiketten verwenden wollen oder sich die Etiketten in 
einem anderen Papierschacht befi nden, so geben Sie dies unter Druckerinforma-
tionen an. 

 Sollten Hersteller und Bestellnummer nicht in der Liste aufgeführt sein, so kön-
nen Sie über die Schaltfl äche Neues Etikett unter Eingabe der Maße eigene Eti-
kettenformate defi nieren und unter einem Namen für spätere Verwendung spei-
chern. Bestätigen Sie mit der Schaltfl äche OK.

Wenn Sie das erstellte Etikett zu einem späteren Zeitpunkt erneut benötigen, 
fi nden Sie es im DropDown-Menü von Etikettenlieferanten bei Andere/Benutzer-
defi niert. 

 Word erstellt im Dokument eine Tabelle nach den angegebenen Maßen. Sollten 
die Tabellenbegrenzungslinien nicht angezeigt werden, wählen Sie das Register 
Tabellentools - Layout aus und klicken in der Gruppe Tabelle auf die Schaltfl äche 
Gitternetzlinien anzeigen. 

Etikettenhersteller 
auswählen

Etiketten einrichten

Neues Etikett erstellen
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 Verbinden Sie dann über die Schaltfläche Empfänger auswählen das Hauptdoku-
ment mit einer Datenquelle. Klicken Sie in das erste Etikett, bzw. die erste Zelle 
der Tabelle, und fügen Sie hier alle benötigten Seriendruckfelder ein. Formatie-
ren Sie die Seriendruckfelder, falls erforderlich.

 Nun müssen Sie nur noch die übrigen Etiketten entsprechend aktualisieren. Kli-
cken Sie dazu auf die Schaltfläche Etiketten aktualisieren. Damit werden die Se-
riendruckfelder automatisch in die weiteren Felder übertragen und Sie können 
nun über die Schaltfläche Vorschau Ergebnisse alle Adressinhalte anzeigen und 
kontrollieren. 

Gitternetzlinien der 
Tabelle anzeigen

Links: Im ersten Feld 
wurde der Adressblock 
eingefügt, alle weiteren 
Felder werden später 
automatisch befüllt.

Rechts: Anzeige nach-
dem die Schaltfläche  
Vorschau Ergebnisse 
aktiviert wurde.
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Nun können Sie statt des Standardtextes beliebigen Text eingeben, wie im Bild unten.

Im Entwurfsmodus sind alle Steuerelemente deaktiviert. Vergessen Sie daher 
nach dem Ändern nicht, den Entwurfsmodus wieder auszuschalten!

Steuerelementinhalt formatieren

Der Inhalt eines Steuerelementes erhält automatisch die Formatierung, die im Doku-
ment an dieser Position vorhanden ist. Beispiel: Sie formatieren einen leeren Absatz 
mit roter Schriftfarbe und der Schriftart Arial Black. Wenn Sie anschließend an dieser 
Stelle ein Rich-Text-Inhaltssteuerelement einfügen, erhält der Inhalt beim Ausfüllen 
dieselbe Formatierung. Auf den Hinweistext hat dies dagegen keinerlei Auswirkun-
gen. Legen Sie daher derartige Formatierungen am besten vor Einfügen eines Steue-
relements fest, da nachträgliche Änderungen nicht immer in der gewünschten Form 
übernommen werden.

Formatvorlage zuweisen

Wenn Sie stattdessen in den Eigenschaften das Kontrollkästchen Mit Formatvorlage 
Text formatieren, der in das Steuerelement eingegeben wird aktivieren, dann können Sie 
im Fenster Eigenschaften dem Steuerelement eine Formatvorlage zuweisen, die Sie 
gleich unterhalb auswählen. Falls keine geeignete Formatvorlage vorhanden ist, lässt 
sich diese über die Schaltfläche Neue Formatvorlage erstellen.

Geben Sie den ge-
wünschten Hinweistext 
ein

Inhalt formatieren

Weitere Eigenschaften 
von Steuerelementen
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Das Verhalten des Steuerelements beim Ausfüllen steuern

Die folgenden Eigenschaften bzw. Kontrollkästchen sollten nur in Ausnahmefällen ak-
tiviert werden, da sie in den meisten Fällen wenig Sinn machen.

 Wenn Sie im Fenster Eigenschaften das Kontrollkästchen Inhaltssteuerelement 
beim Bearbeiten löschen aktivieren, dann wird später beim Ausfüllen das Steue-
relement durch den eingegebenen Text ersetzt. Nachteilig ist dies bei späteren 
Änderungen, wenn z. B. nachträglich ein anderes Land ausgewählt werden soll. 

 Mit dem Kontrollkästchen Das Inhaltssteuerelement kann nicht gelöscht werden 
verhindern Sie, dass das Steuerelement beim Bearbeiten versehentlich gelöscht 
wird. Dies gilt jedoch nicht für das Ausfüllen!

 Ist das Kontrollkästchen Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden aktiviert, dann ist 
beim Ausfüllen des Formulars in diesem Steuerelement keine Eingabe möglich.

Elementspezifische Eigenschaften

Nur-Text mit Absatzumbruch

Bei Nur-Text-Inhaltssteuerelementen können Sie über das Kontrollkästchen Wagen-
rückläufe zulassen festlegen, dass auch mehrere Absätze eingegeben werden können. 
Standardmäßig wird dies nur von Rich-Text-Elementen unterstützt.

Datumsauswahl - Datumsformat

In den Eigenschaften des Datumsauswahl-Inhaltssteuerelements legen Sie zusätzlich 
zu den oben genannten Eigenschaften fest, in welcher Schreibweise das Datum ange-
zeigt werden soll. Wählen Sie zunächst das Gebietsschema, z. B. Deutsch (Deutschland) 
oder Englisch (USA). Dann wählen Sie bei Datum wie folgt anzeigen das gewünschte 
Format aus. 

Aussehen der Kontrollkästchen ändern

Ein Kontrollkästchen ist entweder aktiviert oder deaktiviert. Das genaue Aussehen 
im aktiven bzw. inaktiven Zustand können Sie ebenfalls in den dazugehörigen Eigen-
schaften steuern. Klicken Sie jeweils bei Aktiviert-Symbol und bei Deaktiviert-Symbol 
auf die Schaltfläche Ändern..., um anschließend im Dialogfenster Symbol ein anderes 
Zeichen auszuwählen, z. B.  (im Bild unten Wingdings, Zeichencode 254). 

Tipp: Die vorgenommenen Änderungen gelten nur für das bearbeitete Kontrollkäst-
chen. Benötigen Sie mehrere Kontrollkästchen, so kopieren Sie dieses am einfachsten. 

Standardvorgabe beim Ausfüllen

Ob ein Kontrollkästchen beim Ausfüllen bereits aktiviert ist oder nicht, ist davon ab-
hängig, in welchem Zustand es sich befindet, wenn das Formular bzw. die Vorlage ge-
speichert wird. Sie können also als Ersteller die Vorgabe steuern. 
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8.5 Das Formular vor Änderungen schützen

Formular schützen

In der Regel soll das Formular bzw. die Dokumentvorlage von mehreren Personen ge-
nutzt werden. Um ausschließlich Formulareingaben zuzulassen und Änderungen am 
übrigen Formular zu verhindern, sollten Sie im letzten Schritt vor der Fertigstellung 
das Formular schützen, am besten mit einem Kennwort.

1 Klicken Sie im Register Entwicklertools, Gruppe Schützen auf die Schaltfläche Be-
arbeitung einschr.. 

Denselben Befehl finden Sie auch im Register Datei  Informationen, wenn Sie auf 
Dokument schützen klicken. 

2 Der Aufgabenbereich Bearbeitung einschränken wird am rechten Bildschirmrand 
geöffnet. Aktivieren Sie unter Punkt 2, Bearbeitungseinschränkungen das Kon-
trollkästchen Nur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen und wählen Sie im 
Listenfeld darunter Ausfüllen von Formularen aus. 

3 Klicken Sie nun unter Punkt 3 auf die Schaltfläche Ja, Schutz jetzt anwenden, ge-
ben Sie im folgenden Fenster ein Kennwort ein und wiederholen Sie dieses. Falls 
Sie kein Kennwort verwenden möchten, lassen Sie die Felder einfach leer.

Achtung: Sollte die Schaltfläche deaktiviert sein, dann müssen Sie zuvor den Ent-
wurfsmodus ausschalten!

Aussehen des markier-
ten Kontrollkästchens 
steuern
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Speichern Sie zuletzt das fertige Formular als Dokumentvorlage, falls nicht bereits ge-
schehen. Ab jetzt können im gesamten Dokument nur noch Formularfelder ausgefüllt 
bzw. deren Inhalt geändert werden. Außerhalb der Felder sind keinerlei Bearbeitun-
gen/Änderungen möglich. In einem geschützten Formular kann auch eingegebener 
Text in einem Steuerelement nicht formatiert werden. 

Formularschutz aufheben

Um Änderungen am Formular vorzunehmen, müssen Sie den Formularschutz zuerst 
aufheben. Dazu klicken Sie wieder in der Registerkarte Entwicklertools, Gruppe Schüt-
zen auf die Schaltfläche Bearbeitung einschr.. Rechts öffnet sich der Aufgabenbereich 
Formatierung und Bearbeitung einschränken, klicken Sie auf die Schaltfläche Schutz auf-
heben und geben im folgenden Fenster Ihr Kennwort ein. 

So schützen Sie nur bestimmte Bereiche des Dokuments

Dokument in Abschnitte aufteilen

Sollen nur bestimmte Bereiche des Dokuments geschützt werden, dann müssen Sie 
das Dokument zuvor mit einem fortlaufenden Abschnittwechsel in Abschnitte auftei-
len. Anschließend finden Sie im Arbeitsbereich Bearbeitung einschränken und 2. Be-
arbeitungseinschränkungen die Möglichkeit Abschnitte auswählen.... Über die Kontroll-
kästchen können Sie nun gezielt für jeden einzelnen Abschnitt festlegen, ob dieser 
geschützt werden soll.

Bearbeitung einschrän-
ken und Kennwort 
eingeben

Abschnitte, siehe Kapitel 
2.3, Dokument in Ab-
schnitte aufteilen.
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2 Das Fenster Neuen Baustein erstellen öff net sich, geben Sie Feld Name statt der 
Formel einen aussagefähigen Namen ein. Die Formel wird im Katalog Formeln 
gespeichert, optional ist noch die Eingabe einer kurzen Beschreibung möglich. 
Klicken Sie zuletzt auf OK. 

Die Formel ist anschließend unter Allgemein verfügbar, wenn Sie im Register Einfügen 
auf den Pfeil der Schaltfl äche Formel klicken. Achtung: Beim Schließen der Datei bzw. 
beim Beenden von Word erscheint die Rückfrage, ob die Änderungen an der Datei 
Building Blocks gespeichert werden sollen. Klicken Sie auf Speichern, damit die Formel 
auch wirklich dauerhaft gespeichert wird und in allen Dokumenten verfügbar ist.

 Formeloptionen

Grundeinstellungen für die Eingabe und Bearbeitung von  Formeln können Sie in den 
Formeloptionen vornehmen. Dieses Fenster öff nen Sie mit Klick auf den Pfeil  der 
Gruppe Tools (Register Formeltools - Entwurf).

Formel als Vorlage 
speichern

Geben Sie einen Namen 
für die Formel bzw. den 
Baustein ein
Hinweis: Im Fenster 
Neuen Baustein erstellen, 
erscheint die Formel im 
linearen Format statt im 
professionellen.

Formeloptionen

Die Standardschriftart le-
gen Sie über dieses Feld 
fest. Sollte die gewünsch-
te Schriftart hier nicht 
erscheinen, so geben Sie 
an dieser Stelle einfach 
den Namen ein.
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 Hier können Sie beispielsweise festlegen, dass Integralwerte nicht seitlich son-
dern ober- und unterhalb des Integralzeichens platziert werden.

 Befi ndet sich eine Formel in einer gesonderten Zeile, dann legen Sie bei Bedarf 
Einzüge und Ausrichtung, standardmäßig zentriert, fest.

 Klicken Sie auf die Schaltfl äche  Math. Autokorrektur..., um die Liste von automati-
schen Ersetzungen einzusehen, die Sie ebenfalls bei der Formeleingabe nutzen 
können. Näheres hierzu im nächsten Punkt.

Alle Einstellungen gelten zunächst für das aktuelle Dokument. Sollen die Änderungen 
in der Dokumentvorlage Normal gespeichert werden und damit auch in allen übrigen 
Dokumenten gültig sein, dann klicken Sie auf die Schaltfl äche Standardwerte... und 
bestätigen Sie die nachfolgende Rückfrage mit Ja.

9.4  Formeln und Symbole per Tastatur eingeben

Die Mathematische Autokorrektur nutzen

 Wie Sie oben gesehen haben, kann die Eingabe von Formeln ziemlich zeitraubend 
sein. Schneller geht‘s, wenn Sie eine Formel komplett über die Tastatur eingeben und 
sich bei der Eingabe von Sonderzeichen die  mathematische  AutoKorrektur zunutze 
machen, natürlich unter der Voraussetzung, dass diese aktiviert ist. 

Falls im Dokument bereits eine Formel existiert, dann öff nen Sie dazu die Formelopti-
onen mit Klick auf den Pfeil  der Gruppe Tools (siehe Seite 311) und klicken auf die 
Schaltfl äche Math. AutoKorrektur.... 

Die mathematische 
AutoKorrektur

AutoKorrektur auch ohne 
Formel-Editor nutzen

Muss aktiviert sein!
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Alternativ öffnen Sie die Word-Optionen (Register Datei), klicken auf Dokumentprüfung 
anschließend auf die Schaltfläche AutoKorrektur-Optionen... und im Fenster AutoKor-
rektur auf das Register Math. AutoKorrektur.

 Achten Sie darauf, dass das Kontrollkästchen Während der Eingabe ersetzen akti-
viert ist!

 Unterhalb finden Sie die Liste der Zeichenfolgen bzw. Eingabecodes, die durch 
ein Symbol ersetzt werden, z. B. \sum durch das Summenzeichen ∑. 

Tipp: Wenn Sie zusätzlich das Kontrollkästchen Mathematische AutoKorrekturre-
geln in nicht mathematischen Bereichen verwenden aktivieren, dann können Sie 
die mathematische AutoKorrektur auch ohne Formeleditor zur Eingabe einzelner 
mathematischer Symbole im Fließtext nutzen, wie im Beispiel im Bild unten. Be-
achten Sie aber, dass nicht alle Symbole von allen Schriftarten unterstützt werden. 

Achtung: Wenn Sie die mathematische AutoKorrektur auch zur Eingabe mathemati-
scher Symbole ohne Formel-Editor benutzen, dann sollten Sie in der normalen Auto-
Korrektur die automatische Großschreibung am Satzanfang deaktivieren, da Sie sonst 
unter Umständen beispielsweise X2 statt x2 erhalten.  

Formeln mit Eingabecodes erstellen

Wenn Sie einzelne Zeichen oder eine ganze Formel über die Tastatur eingeben, dann 
müssen Sie zwar die Eingabecodes für die einzelnen Symbole kennen, insbesondere 
bei einfacheren Formeln besitzt diese Methode trotzdem Vorteile. Neben der Verwen-
dung von Zahlen, Buchstaben und Klammern gilt bei der Eingabe: 

 Brüche geben Sie mit einem Schrägstrich / ein, z. B. 1/n

 Für Potenzen verwenden Sie das Zeichen ^, z. B. x^2

 Die Zeichenfolgen für die übrigen Symbole beginnen meist mit einem Backslash, 
dem rückwärts gewandten Schrägstrich \, z. B. \sum für das Summenzeichen ∑ 
oder \sqrt für das Zeichen Wurzel.

 Griechische Buchstaben geben Sie ebenfalls mit dem \, gefolgt vom Buchstaben 
ein. Beachten Sie hier die Groß- und Kleinschreibung: z. B. \alpha ergibt nach Ein-
gabe des Leerzeichens α,  \Delta erzeugt den griechischen Großbuchstaben Δ.

Beispiel: Sonderzeichen 
im Fließtext

Siehe Einstellungen zur 
AutoKorrektur, Seite 24
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Beachten Sie, dass das eigentliche Sonderzeichen erst nach dem Betätigen der 
Leertaste erscheint.

Als Beispiel die unten abgebildete Formel.

1 Im ersten Schritt fügen Sie wieder eine leere Formel ein.

2 Geben Sie ein x^2 und betätigen Sie die Leertaste.
  

3 Geben Sie eine öffnende Klammer ein und danach 
1-.  

4 Geben Sie \alpha/2 ein und betätigen Sie die Leer-
taste.  

5 Geben Sie danach den Rest der Formel ein und be-
tätigen Sie die Pfeiltaste nach rechts, um die Formel 
zu verlassen und mit der Texteingabe fortzufahren.

 

Hinweis: Falls Sie Brüche oder Quadratwurzeln verwenden, so wird nach dem ersten 
Betätigen der Leertaste die Eingabe in das Symbol umgewandelt. Nach nochmaligem 
Betätigen der Leertaste erscheinen die kleinen Kästchen bzw. Platzhalter für die weite-
re Eingabe. Mit der Pfeiltaste nach links markieren Sie den Platzhalter.

Eingabe des Codes Nach Eingabe des ersten 
Leerzeichens

Nach Eingabe des zweiten 
Leerzeichens

Mit der Pfeiltaste nach links 
den Platzhalter markieren

    

Übersicht Eingabecodes der mathematischen AutoKorrektur

Eine vollständige Liste der Eingabecodes der mathematischen AutoKorrektur erhal-
ten Sie in der Word-Hilfe. Geben Sie dazu im Feld Was möchten Sie tun einfach den 
Begriff Mathematische AutoKorrektur ein und klicken Sie auf Hilfe zur mathematischen 
AutoKorrektur erhalten oder klicken Sie im Fenster AutoKorrektur auf das Fragezei-
chen-Symbol.

Leider ist die Hilfe alphabetisch und nicht thematisch geordnet, daher an dieser Stelle 
eine kleine Zusammenstellung, die allerdings nicht den Anspruch auf Vollständigkeit 
erhebt.

Diese Formel soll über 
die Tastatur eingegeben 
werden

Beispiel: Eingabe einer 
Quadratwurzel
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Akzente

Als Beispiel wurde hier der Buchstabe a verwendet.

Griechische Buchstaben

Achten Sie hier auf Groß- und Kleinschreibung!

Weitere Sonderzeichen, einige Beispiele

Mathematische Ausdrücke

Die unten abgebildeten Ausdrücke erscheinen nach der Eingabe zunächst in linearer 
Darstellung und können nur in Formeln verwendet werden. Zur professionellen Anzei-
ge klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Formel und auf Professionell.

Weitere Ausdrücke:

Akzente, als Beispiel der 
Buchstabe a

Griechische Buchstaben

Weitere Sonderzeichen

Mathematische Aus-
drücke

Weitere Ausdrücke
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10.7 PDF  mit Lesezeichen erstellen

Das fertige Dokument kann jetzt in das PDF-Dateiformat exportiert werden. Dieses 
bietet den Vorteil, dass Ihre Arbeit an jedem Computer, unabhängig vom installier-
ten Betriebssystem geöffnet und angezeigt werden kann. Dabei bleibt das Layout des 
Texts, die Formatierungen und das verwendete Schriftbild erhalten und die Inhalte 
werden genauso angezeigt, wie Sie diese zusammengestellt haben. Einzige Voraus-
setzung ist, dass auf dem Computer ein Programm zur Anzeige von PDFs installiert ist, 
wie z. B. der kostenlose Adobe Reader. 

Sofern Sie mit Überschriftsformatvorlagen im Dokument gearbeitet haben, können 
Sie im Lesezeichen-Fenster des PDF die Überschriften des Dokuments anzeigen und 
durch Anklicken zu diesen Textpassagen navigieren. 

1 Speichern Sie das Word-Dokument zunächst wie gewohnt. 

2 Klicken Sie im Register Datei auf Exportieren und wählen Sie PDF/XPS-Dokument 
erstellen aus. 

3 Geben Sie einen Dateinamen ein, wählen Sie bei Dateityp die Option PDF aus 
und bestimmen Sie den Speicherort. 

4 Um ein zusätzliches Inhaltsverzeichnis im Seitenbereich des PDFs zu vereinba-
ren, klicken Sie auf Optionen und aktivieren Textmarken erstellen mithilfe von und 
wählen dann Überschriften aus. 

5 Klicken Sie dann auf Veröffentlichen. 

PDF mit Inhaltsver-
zeichnis erstellen



11  Workshop: 
Dokumentvorlage für 
Geschäftsbriefe

In diesem Kapitel lernen Sie...

 ein fi rmenspezifi sches Design für 
Dokumente zusammenstellen und 
speichern

 Briefkopf und Fußzeile gestalten

 Anschriftfeld und Informationsblock 
positionieren

 Falz- und Lochmarken einfügen

 Bausteine mit der Dokumentvorlage 
speichern

Das sollten Sie bereits wissen

 Grundlagen der Textformatierung

 Tabellen und grafi sche Objekte ein-
fügen

 Bausteine speichern

 Umgang mit Feldern und Formular-
feldern

 Druckseite einrichten

 Dokumentvorlagen speichern und 
verwenden
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Oft sind es die kleinen Helfer, mit denen Sie im Büroalltag eine Menge Arbeit sparen 
können. Dazu gehören in jedem Fall Dokumentvorlagen für Geschäftsbriefe und an-
dere, häufig benötigte Dokumente. Als Beispiel erstellen wir in diesem Workshop eine 
Vorlage für Geschäftsbriefe, außerdem gleich dazu die passenden Textbausteine. Na-
türlich finden Sie auch im Internet eine Vielzahl einschlägiger Vorlagen zum Download, 
der Vorteil dieses Workshops: Die grundsätzliche Vorgehensweise ist immer gleich und 
lässt sich auch auf andere Dokumentvorlagen übertragen. 

Bevor Sie beginnen, sollten Sie einige Punkte klären.  

 Ist bereits ein Briefpapier mit Firmenbriefkopf vorhanden? Wenn nicht, welche 
Informationen (Anschrift, Bankverbindung, Rechtsform, usw.) werden an wel-
cher Stelle (Kopfzeile, Fußzeile, Informationsblock, usw. ) benötigt?

 Gibt es Vorgaben zur Corporate Identity, z. B. Farben oder Schriftarten?

 Gibt es wiederkehrende oder häufig benötigte Textteile, z. B. Grußfloskeln?

 Sollen bestimmte Bereiche vor Änderungen geschützt werden? 

Hinweis für Geschäftsbriefe: Orientieren Sie sich an den DIN-Vorgaben (Deutsche Industrie 
Normen). Diese sind zwar nicht bindend und lassen sich in der Praxis auch nicht im-
mer umsetzen, haben aber z. B. den Vorteil, dass sich wichtige Informationen immer 
an denselben Stellen befinden. Maßgeblich für Geschäftsbriefe ist DIN 5008 und zwar 
sowohl für die inhaltliche Gestaltung, z. B. Absender, Empfänger, Anrede und Betreff 
als auch für die Maße, insbesondere Größe und Position des Anschriftenfeldes. Dieser 
Workshop zeigt Ihnen unter anderem, wie Sie mit Word die Empfängeranschrift richtig 
auf der Seite platzieren.

11.1 Dokumentvorlage erstellen und speichern

Dieser Workshop beginnt bei der Erstellung einer Dokumentvorlage mit einem leeren 
Dokument. Klicken Sie daher im Register Datei auf Neu und wählen Sie Leeres Doku-
ment bzw. klicken Sie beim Start von Word auf Leeres Dokument.

Als Nächstes speichern Sie das Dokument als Dokumentvorlage. Dazu klicken Sie im 
Register Datei auf Speichern unter und auf Durchsuchen. Geben Sie einen Datei namen 
ein und wählen Sie den Dateityp Word-Vorlage. Achtung: enthält Ihre Vorlage auch noch 
Makros, dann müssen Sie den Dateityp Word-Vorlage mit Makros wählen.

Word schlägt für Dokumentvorlagen automatisch als Speicherort den Ordner Benut-
zerdefinierte Office-Vorlagen vor, bevor Sie diesen übernehmen, sollten Sie folgende 
Punkte berücksichtigen:

 Wenn Sie diesen Speicherort beibehalten, steht Ihre Briefvorlage im Register Da-
tei  Neu unter Persönlich zur Auswahl.

In diesem Workshop 
erstellen Sie eine Doku-
mentvorlage mit allen 
Informationen. Falls sich 
diese bereits auf einem 
vorgedruckten Brief-
papier befinden, dann 
übergehen Sie einfach 
die entsprechenden 
Punkte.

Früher wurden die Maße 
durch DIN 676 festge-
legt, seit 2011 sind diese 
ebenfalls Teil der DIN 
5008. 

Die wichtigsten Regeln 
zu DIN 5008 finden Sie 
im Internet, z. B. bei der 
Deutschen Post.
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 Alternativ können Sie Vorlagen auch in einem eigens dafür erstellten Ordner, z. B. 
einem Unterordner von Dokumente speichern. 

 Soll die Vorlage dagegen auch anderen Nutzern zur Verfügung stehen, dann 
müssen Sie zum Speichern einen Ordner auf einem freigegebenen Netzlaufwerk 
wählen oder neu erstellen.

11.2 Ein firmenspezifisches Design zusammenstellen

Im nächsten Schritt werden die Designfarben und -schriftarten festgelegt. In größeren 
Firmen richten sich diese meist nach den Vorgaben der Corporate Identity. 

Designfarben und Schriftarten zusammenstellen

1 Klicken Sie im Register Entwurf auf Farben und wählen Sie vorab eine Farbzusam-
menstellung, die Ihren Vorstellungen oder den benötigten Farben am nächsten 
kommt, für die Beispielvorlage entscheiden wir uns im Bild unten für Warmes 
Blau. Klicken Sie dann nochmals auf Farben und auf Farben anpassen....

Dokument als Doku-
mentvorlage speichern

Designfarben wählen



344

Kapitel 11 Workshop: Dokumentvorlage für Geschäftsbriefe

2 Die neuen Design farben sollen unter dem Namen der Firma gespeichert wer-
den, geben Sie diesen im Feld Name ein (Bild unten). Als Akzentfarbe 2 wird ein 
dunkles Rot benötigt, klicken Sie daher bei Akzent 2 auf den Pfeil und auf Weitere 
Farben.... Klicken Sie im Fenster Farben auf das Register Benutzerdefi niert, geben 
Sie den benötigten RGB-Farbwert ein und übernehmen Sie die Farbe mit OK.

3 Akzent 3 soll ein dunkles Grau erhalten. Da Word automatisch auch Farbabstu-
fungen der Designfarben anzeigt, brauchen Sie in diesem Fall nur den gewünsch-
ten Grauton anklicken. Zuletzt wird als Akzent 4 noch helles Ocker gewählt, dann 
klicken Sie auf Speichern.

 Schriftarten festlegen

Klicken Sie im Register Entwurf auf Schriftarten und auf Schriftarten anpassen.... Wählen 
Sie dann eine Schriftart für Überschriften und eine für den Textkörper. Für Briefe und 
andere geschäftliche Dokumente eignet sich dazu am besten eine klare, gut lesbare 
Schrift, z. B. Swiss (nicht im Lieferumfang von Windows enthalten) oder Arial. Geben 
Sie an, unter welchem Namen die Designschriftarten gespeichert werden sollen und 
klicken Sie auf Speichern.

Neue Designfarben 
erstellen

RGB-Farbwert eingeben

Farbton wählen

Andere Farbe auswählen

Unter welchem Namen 
sollen die Designfarben 
gespeichert werden?

Mit Überschriften sind 
die integrierten Format-
vorlagen für Überschrif-
ten gemeint, diese 
spielen in Briefen meist 
keine Rolle.

Wählen Sie eine Schrif-
tart...

oder klicken Sie auf 
Schrift arten anpassen


