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3 Der Befehlsaufruf 

In Word haben Sie verschiedene Optionen, Befehle auszuführen: 

• Aus dem Menüband auswählen 

• Symbole und Schaltflächen anklicken 

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

• Tasten und Tastenkombinationen drücken. 

3.1 Das Menüband 

Das im oberen Bereich angebrachte große Menüband bietet Ihnen verschiedene Möglichkeiten 

an, Ihre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen: 

 
Menüband, aktuell: Registerkarte Start 

Hauptelemente des Menübandes sind die Registerkarten (Start, Einfügen, Entwurf …), die wie-

derum in Befehlsgruppen unterteilt sind (hier: Zwischenablage, Schriftart, Absatz, Formatvor-

lagen, Bearbeiten). In jeder Gruppe werden die einzelnen Befehle durch Schaltflächen symboli-

siert, z.B. das Unterstreichen in der Gruppe Schriftart. Die aktuelle Registerkarte erkennen Sie 

an dem kleinen Balken unterhalb des Namens. 

Die Registerkarten 

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

zu wechseln, klicken Sie auf den gewünschten Registernamen, z.B. auf Layout: 

 

Mit Mausklick die Registerkarte wechseln 

Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Seite einrichten, Absatz, Anordnen) 

unterteilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in einer Gruppe sehen können, ist auch von der Breite 

des Programm-Fensters abhängig. 

Mit der Radmaus (Seite 39) können Sie sehr einfach in den Registerkarten blättern: Zeigen Sie 

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

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

nach rechts. 

Registerkarten

Befehlsgruppen

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Falls Sie bei bestimmten Arbeitsschritten auf dem Bildschirm mehrere Programmfens-

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

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

auf das Dreieck  öffnen Sie einen Auswahlrahmen: 
 

 

Bei Platzmangel werden Gruppen im Menüband verkleinert 

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Gruppennamen kleine  Schaltflächen angebracht sind, 

öffnen Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltfläche eine QuickInfo. In dem nach-

folgenden Bild gibt es diese Schaltflächen bei den Befehlsgruppen Seite einrichten und Absatz. 

Um die Gruppe Absatz vollständig zu sehen, wurde das Wordfenster mit der Maus  wieder 

etwas verbreitert: 

 

Nur durch Zeigen auf die Schaltfläche  eine QuickInfo öffnen 

Mit einem Mausklick auf die Schalt-

fläche  wird das dazugehörende 

Dialogfeld (Dialogfenster) geöffnet 

(auch Seite 121). 

 

Ein Dialogfenster (Ausschnitt) 

Das Menüband verkleinern (lösen) 

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

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Das verkleinerte Menüband mit der Registerkarten-Zeile 

• Mit einem Maus-Doppelklick auf den Registernamen (Start, Einfügen, Entwurf …) einer ak-

tiven Registerkarte verkleinern Sie das Menüband. Zum Vergrößern (Anheften) gibt es zwei 

Varianten: 

- Mit einem Einfachklick auf das gewünschte Register wird das Menüband nur vorüberge-

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

- Mit einem Doppelklick auf das gewünschte Register wird es dauerhaft vergrößert, also 

angeheftet. 

• Oder klicken Sie ganz rechts im Menüband auf dieses Symbol  zum Verkleinern bzw. im 

vorrübergehend vergrößerten Menüband auf  zum Anheften. 

• Sie können aber auch oben rechts in der Titelleiste 

auf die Schaltfläche Menüband-Anzeigeoptionen 

klicken und im Untermenü Registerkarten 

anzeigen zum Minimieren bzw. Registerkarten 

und Befehle anzeigen zum Vergrößern wählen. 

Über den Befehl Menüband automatisch aus-

blenden wird auch die Registerkarten-Zeile nicht 

mehr angezeigt. 

• Oder Sie drücken die Tastenkombination 

(Strg)+(F1) zum Verkleinern und Vergrößern. 

 

Menüband-Anzeigeoptionen 

3.2 Das Datei-Menü 

Bedienung mit der Maus 

 

Register 
Datei 

Mit einem Mausklick auf die Registerkarte Datei im Word-Fenster oben links öffnen 

Sie das Datei-Menü. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie über den linken Na-

vigationsbereich erreichen. Ohne eine Maustaste zu drücken, nur durch Zeigen mit 

der Maus, wird eine Schaltfläche oder ein Befehl markiert und durch einen kurzen 

Mausklick mit der linken Maustaste ausgeführt. 

Das Datei-Menü wird von Microsoft auch Backstage genannt. Der von den Zuschauern nicht 

einsehbare Bereich hinter einer Bühne wird als Backstage bezeichnet. Und auch Sie schauen 

hier im Datei-Menü hinter die Kulissen: In dieser Registerkarte werden die erforderlichen Arbeiten 

mit den Dateien und nicht in den Dateien durchgeführt. 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Das Datei-Menü mit dem Mauszeiger im Navigationsbereich 

Wenn Sie im Navigationsbereich auf einen der Menüpunkte (Befehle) klicken, wird entweder die 

entsprechende Seite im Datei-Menü angezeigt (z.B. Informationen) oder es wird ein Dialogfeld 

geöffnet (z.B. Optionen). 

Bedienung über die Tastatur 

 

Navigationsbereich 
im Tastatur-Modus 

mit den Zugriffstasten 

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

Maus einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken 

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

Um einen Befehl auszuführen, drücken Sie einmal nur kurz die (Alt)- oder 

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

menten sehen Sie nun in einem kleinen Kästchen einen Buchstaben oder 

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

 

Befehle im Tastatur-Modus 

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

die so genannte Zugriffstaste. In der Registerkarte drücken Sie wiederum 

den eingerahmten Buchstaben oder die Zahl eines Befehls ein. 

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist dazu die 

folgende Tastenfolge einzeln einzutippen: 

(Alt) (D) (N). 

Im Tastatur-Modus können Sie in einer geöffneten Registerkarte die einzel-

nen Befehle auch mit den Pfeil-(Cursor)-Tasten anwählen. Je nach Situa-

tion drücken Sie zuerst die (¼)- oder die (Æ)-Pfeil-Taste und markieren 

dann mit den Pfeil-Tasten (Æ) (æ) (¼) (½) die gewünschte Schaltfläche. 

Mit der (¢)-Taste rufen Sie den Befehl auf. Probieren Sie es bitte aus. 

 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Schließen des Datei-Menüs 

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

folgenden Möglichkeiten: 

• Mausklick oben links auf die Schaltfläche  oder 

• die (Esc)-Taste drücken. 

3.3 Symbole 

Die meisten Befehle können direkt durch einen linken Mausklick auf 

eine Schaltfläche (Symbol, Icon) ausgeführt werden. Wenn Sie mit 

der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hintergrundfarbe je nach 

Word-Einstellung blau oder grau und in der Standardeinstellung die 

Erklärung des Symbols mit der Tastenkombination angezeigt 

(QuickInfo). 

Darüber hinaus erkennen Sie an einem blau bzw. grau hinterlegten 

Symbol die aktuelle Einstellung des Textes an der Cursorposition. 

 

Symbol mit QuickInfo und 
Anzeige der Tastenkombination 

(hier Einfügen) 

Symbolleiste für den Schnellzugriff 

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste für 

den Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Fensters mit meh-

reren Befehlen angebracht. Bei einem Berührungs-Bildschirm (z.B. 

Tablet) enthält sie einen zusätzlichen Befehl , der auf der Seite 

167 erläutert wird. 

Sie können diese Leiste auch selbst zusammenstellen. Dazu stehen 

Ihnen fast alle Word-Befehle zur Verfügung. Ab der Seite 157 ist 

beschrieben, wie Sie die Symbolleiste für den Schnellzugriff in-

dividuell anpassen. 

 

Schnellzugriff (PC/Laptop, 
ohne Touchscreen-Monitor) 

 

3.4 Kontextmenüs und -Symbolleisten 

Sehr nützlich sind die situationsabhängigen Menüs und Symbolleis-

ten. Sie sind mit den Befehlen bestückt, die bei dem aktuellen Ob-

jekt (z.B. Text oder Bild) am häufigsten gebraucht werden. Für den 

Aufruf klicken Sie mit der 

rechten Maustaste 

an die Einfügestelle oder auf das vorher markierte Wort oder Bild. 

In einem Kontextmenü oder in der -Symbolleiste klicken Sie dann 

auf den von Ihnen gewünschten Befehl. 

Eine weitere Möglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontextmenüs 

ohne Symbolleiste: Sie drücken auf der Tastatur die  Kontext-

Taste. 

 

Kontext-Symbolleiste (oben) 
und Kontextmenü (unten) 

Schließen der Kontextmenüs und Kontext-Symbolleisten 

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

geschlossen. Wenn Sie ein geöffnetes Kontextmenü schließen möchten, ohne einen Befehl aus-

zuwählen, haben Sie die folgenden Möglichkeiten: 

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

• die (Esc)-Taste drücken. 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Mini-Symbolleisten 

Wenn Sie einen Text mit der Maus markieren, erscheint direkt oberhalb der Markierung eine 

kleine Symbolleiste mit den häufigsten Befehlen, die Sie zum Formatieren benötigen. Um einen 

Befehl auszuwählen, führen Sie den Mauszeiger auf die Leiste und klicken das gewünschte Sym-

bol an. Die Mini-Symbolleiste verschwindet automatisch wieder, wenn Sie sich mit der Maus von 

der Markierung entfernen oder wenn die Markierung aufgehoben wird. Ab Seite 48 ist das Mar-

kieren und ab Seite 58 das Formatieren eines Textes beschrieben. 

 
Markierter Text mit Mini-Symbolleiste 

3.5 Tasten (Shortcuts) 

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

aufrufen. In den Office-Programmen werden die Tasten-Befehle auch Shortcuts genannt, z.B.: 

(F1) Hilfe 

(Strg)+(S) Speichern 

(ª_)+(Strg)+(U) markierten Text unterstreichen. 

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

Schnellzugriff auf das Symbol Rückgängig. In der QuickInfo wird nicht nur 

die Erklärung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch die Tasten-

kombination angezeigt: 

 

Symbol Rückgängig 

 

QuickInfo mit Tastenkombination 

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

bination (Strg)+(Z) den letzten Befehl zurücknehmen, ohne auf das Symbol zu klicken. Word 

versteht dafür aber auch die Tastenkombination 

(Alt)+(æ__)-Rücktaste. 

Eine Zusammenstellung der wichtigsten Shortcuts sehen Sie auf den Seiten 163 und 164. 

3.6 Mauszeiger 

 
Klicken und 
Eingeben 

Mauszeiger 

In den Ansichten Drucklayout und Weblayout (Seite 71) ändert der Mauszeiger 

im Arbeitsbereich je nach Position sein Aussehen. Hier bietet Ihnen Word an, grö-

ßere Zwischenräume auf der Seite nur durch Maus-Doppelklick zu überbrücken. 

Voraussetzung ist allerdings, dass diese Funktion eingeschaltet ist. 

Sie müssen nicht erst mit der (¢)-Taste die entsprechende Anzahl von Leerzeilen eingeben. 

Dies erledigt Word für Sie. Da auch eine Formatierung des Textes vorgenommen wird, beginnt 

die ausführliche Erläuterung von Klicken und Eingeben auf der Seite 72. 

3.7 Hilfe 

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

gleich: 

• Im Menüband gibt es die Registerkarte Hilfe. 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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• In der Titelleiste des Datei-Menüs finden Sie das Symbol Microsoft Word-Hilfe . 

• In einigen Programmen von Microsoft Office 2019 (z.B. Word) ist im Menüband in der Regis-

terkarten-Zeile rechts ein Suchassistent platziert, den Sie am Lupen-Symbol  und den Wor-

ten Was möchten Sie tun? bzw. Sie wünschen… erkennen. 

• Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol . 

• Darüber hinaus können Sie sich an fast jeder Stelle mit der (F1)-Taste Hilfe holen. 

Die Registerkarte Hilfe 

Wechseln Sie zur Registerkarte Hilfe und klicken 

Sie ganz links auf die Schalfläche Hilfe. Am rechten 

Fensterrand wird der gleichnamige Aufgabenbe-

reich geöffnet. 

Wählen Sie entweder eines der bereitgestellten 

Themen per Mausklick aus (z.B. Erste Schritte) 

oder geben Sie einen Begriff in das Suchfeld ein, 

und starten Sie die Suche durch Klick auf das 

Symbol . 

 

Der Aufgabenbereich Hilfe 

Ein Klick auf eine Verknüpfung (in Englisch: Links) 

in den Suchergebnissen öffnet eine Seite zum ent-

sprechenden Thema. Die Verknüpfungen erkennen 

Sie an der blauen Schriftfarbe. 

 

Die Microsoft Word-Hilfe aufrufen 

 

Suchbegriff eingeben 

 

Der Aufgabenbereich Hilfe mit Verknüpfungen  
(engl.: Links) in blauer Schriftfarbe 

 
Klicken Sie auf die gewünschte Zeile , um den Hilfetext anzeigen zu 

lassen und mit Hilfe der Links durch die Hilfe zu surfen. Über das 

Symbole Zurück  im Aufgabenbereich oben links kommen Sie 

dann auch wieder auf die vorherigen Hilfeseiten. Möchten Sie direkt 

zurück zur Startseite, klicken Sie auf das 3-Punkte-Symbol   und 

wählen im Untermenü den Befehl Start. 

 

Zurück zur Startseite 

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

rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbalken) in dem Text blättern. Auf der Seite 39 wird das 

Blättern näher erläutert. 

 
Auch die Schaltfläche Schulung anzeigen auf der Registerkarte Hilfe stellt Ihnen The-

men rund um Word zur Verfügung, durch die Sie mit Hilfe von Links surfen können. 
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Die Office Support Website 

Klicken Sie im Datei-Menü rechts oben in der Titelleiste auf das Symbol  Microsoft Word-Hilfe. 

Die Webseite Wichtige Hilfethemen von Office Support wird in Ihrem Standardbrowser geöffnet 

(Internet Explorer oder Microsoft Edge). Auch hier werden Ihnen verschiedene Themen angebo-

ten: 

 

Die Website von Office Support 

Die Themen werden Ihnen als Verknüpfungen (Links) angeboten und können per Mausklick auf-

gerufen werden. 

Sie haben aber auch die Möglichkeit, die Hilfe von Microsoft nach bestimmten Begriffen zu durch-

suchen: Klicken Sie ganz oben rechts auf das Symbol , geben Sie einen Suchbegriff in das 

sich öffnende Feld ein, und starten Sie die Suche durch erneuten Klick auf . Über die Browser-

Schalflächen Zurück  und Vorwärts  oben links kommen Sie dann auch wieder auf bereits 

von Ihnen besuchte Hilfeseiten. 

 
Bitte beachten Sie, dass sich Webseiten immer wieder ändern können. 

Der Suchassistent 

Microsoft bietet Ihnen in Word 2019 im Menüband in der Registerkarten-Zeile oben rechts einen 

Suchassistenten  an, mit dem Sie gewünschte Funktionen schnell finden. Im Eingabefeld des 

Assistenten steht je nach Fensterbreite Was möchten Sie tun? oder Suchen.  

 

Das Eingabefeld für den Suchassistenten 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Klicken Sie auf den Text und geben Sie die gewünschte 

Aufgabe ein, z.B. Drucken. Bereits beim Eintippen wer-

den in einem Menü entsprechende Funktionen ange-

zeigt, die Sie per Mausklick ausführen. Befindet sich ne-

ben einem der Einträge ein Pfeil , öffnen Sie mit einem 

Klick darauf ein Untermenü mit verschiedenen Befehlen. 

Da sich der Suchassistent die Funktionen merkt, die Sie 

über ihn ausführen, und im Menü unter Zuletzt verwen-

det auflistet, sind häufig verwendete Aufgaben beson-

ders schnell verfügbar: 

 

Menü des Suchassistenten mit  
zuletzt verwendeter Funktion 

 

Eine Funktion auswählen 

 

 
Bei der Verwendung des Suchassistenten reicht eine ungefähre Formulierung der ge-

wünschten Aufgabe aus, Sie müssen sich also keine zahllosen exakten Bezeichnungen 

merken. Allerdings gibt der Assistent nicht an, wo im Menüband die Funktionen zu finden 

sind, so dass Sie entweder weiterhin den Assistenten verwenden oder den Befehl doch 

im Menüband suchen müssen. 

Eine weitere neue Recherchemöglichkeit bietet Ihnen die intelligente Suche, die auf der Seite 

142 vorgestellt wird. 

3.8 Wechsel zu anderen Programmen 

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

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

klicken Sie in der Taskleiste auf die entsprechende Schaltfläche: 

 

In der Taskleiste zwischen verschiedenen Programmfenstern wechseln 

 
In der Standardeinstellung sind die Symbole nicht beschriftet. Im Fenster Einstellungen 

(Rechtsklick auf die Taskleiste, Einstellungen) können Sie die Beschriftung zu den 

Symbolen aktivieren: 

 

Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole 

Wechseln mit Alt- + Tabtaste 

Zwischen geöffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination: 

(Alt)+(ÿ) Tabtaste. 
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Zwischen geöffneten Anwendungen wechseln 

Dabei wird die (Alt)-Taste zuerst gedrückt und festgehalten und bei gedrückter (Alt)-Taste wird 

die (ÿ)-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz getippt. In der Bildschirmmitte erscheint ein Aus-

wahlrahmen, in dem die Miniaturansichten oder Symbole stehen. Bei gedrückter (Alt)-Taste wird 

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

(Alt)-Taste wieder los. 

Wechseln über die Taskansicht 

Alternativ öffnen Sie die Taskansicht über das Taskleisten-Symbol  und wechseln durch Maus-

klick zum gewünschten Programm. Haben Sie mehrere Desktops geöffnet, können Sie auf diese 

Weise auch zu einem anderen Desktop wechseln. 

 

Die Taskansicht 

3.9 Word beenden 

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

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

• Symbol Speichern  in der Symbolleiste für den Schnellzugriff oder 

• Registerkarte Datei (Datei-Menü), Speichern oder 

• Tastenkombination (Strg)+(S). 

Falls Sie Ihrem Dokument noch keinen Namen gegeben haben, tragen Sie nachdem Sie auf 

Durchsuchen geklickt haben in dem Explorer-Fenster einen Dateinamen ein (über 200 Zeichen 

sind erlaubt). 

Nach dem Speichern können Sie Word beenden: 

• Symbol  in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder 

• die Tastenkombination (Alt)+(F4) drücken. 
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16 Formatvorlagen 

Öffnen Sie das Dokument Brief4 Heintz, Internet-Auftritt. 

Wie Sie sehen, gibt es vier Absätze unterhalb der Nummerierungen und diese vier Absätze sollen 

das gleiche Format haben. Damit Sie sich die Arbeit erleichtern, bietet uns Word die Möglichkeit, 

so genannte Formatvorlagen zu verwenden. 

Im Menüband gibt es auf der Registerkarte Start für die Formatvorlagen eine eigene Befehls-

gruppe: 

 

Die Befehlsgruppe Formatvorlagen auf der Registerkarte Start 

In Word wird bereits eine ganze Reihe von Vorlagen mitgeliefert. Jedem Absatz ist 

eine Formatvorlage zugeordnet. Die Vorlage der aktuellen Cursorposition ist in der 

Befehlsgruppe blau oder grau umrahmt, im vorherigen Bild die Formatvorlage Stan-

dard. Das ist die Formatvorlage, die meistens einem Absatz in einem neuen Doku-

ment zugeordnet ist. 

 

16.1 Formatvorlage erstellen 

Wir wollen jetzt die Zeichen- und Absatz-Formate von der Cursorposition auf eine Formatvorlage 

übertragen. Der Cursor sollte dabei nicht in einem fett formatierten Wort stehen, da sonst der 

Schriftschnitt Fett in die Formatvorlage übernommen wird. 

1. Klicken Sie mit der linken Maustaste am Ende der ersten Seite unterhalb der Nummer 1 in 
dem Absatz "Wir gestalten für Sie eine Homepage.“ in das Wort "gestalten“. (In dem nachfolgen-
den Word-Bildschirm ist das ganze Wort markiert. Das ist aber nicht notwendig!) 

2. Klicken Sie in der Gruppe Formatvorlagen 

am rechten Rand auf den Pfeil  (Bild oben), 
um den Formatvorlagen-Katalog zu öffnen und 
wählen Sie den Befehl Formatvorlage erstel-
len. 

3. In der nachfolgenden Dialogbox tragen Sie im 
Feld Name ein: Linker Einzug 

 

Eine neue Formatvorlage erstellen 

 

Formatvorlagen-Katalog 

4. Schließen Sie die Dialogbox über die Schaltfläche [_OK_]. In der Befehlsgruppe Formatvor-
lagen ist jetzt die neue Vorlage umrahmt: 
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Die aktuelle Vorlage ist blau umrahmt 

5. Sehr hilfreich ist auch das Anzeigen der Formatierungsin-
formationen (Seite 62). Drücken Sie dazu die Tastenkom-
bination (ª_)+(F1). Klicken Sie nun auf einen Text in Ihrem 
Dokument. Word zeigt Ihnen rechts im Aufgabenbereich 
die Formatvorlage (Absatzformat) dieser Textstelle an. 
Über das Symbol  schließen Sie den Aufgabenbereich. 

Formatvorlagenspalte 

   

Formatvorlagenspalte (links) 

 

Aktuelle Vorlage 

 

Aufgabenbereich 

In der Entwurfs- und in der Gliederungsansicht können Sie sich die Namen der Formatvorlagen 

am linken Bildschirmrand in der so genannten Formatvorlagenspalte anzeigen lassen. Diese 

Spalte sehen Sie allerdings nicht in einem Layoutansichtsmodus. In den Word-Optionen legen 

Sie auf der Seite Erweitert im Bereich Anzeigen (Seite 65) die Breite des Formatvorlagenbe-

reichs… fest: Tragen Sie in das Zahlenfeld z.B. 2 cm ein. 

Sie haben danach auch die Möglichkeit, mit der Maus die Breite der Spalte zu verändern: Bei 

gedrückter linker Maustaste bewegen Sie die Trennlinie  zwischen der Formatvorlagenspalte 

und dem Dokument. Zum Ausschalten dieser Spalte ziehen Sie die Trennlinie an den linken 

Rand, oder Sie geben in den Optionen in das Zahlenfeld den Wert 0 ein. 
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16.2 Formatvorlage übertragen 

Schalten Sie unten in der Statusleiste wieder in die Ansicht Drucklayout. Um nun Formatierun-

gen mit Hilfe einer Formatvorlage auf den Absatz "Über so genannte Suchmaschinen …“ unterhalb 

Nr. 3. zu übertragen, stellen Sie den Cursor in diesem Absatz an eine beliebige Stelle. 

Zunächst zeigen Sie nur mit der Maus in der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf 

den Rahmen Linker Einzug. In der Ansicht Drucklayout sehen Sie bereits beim 

Zeigen sofort den aktuellen Absatz mit der neuen Formatierung (Livevorschau) 

und mit einem Mausklick übertragen Sie die Formatvorlage auf diesen Absatz.  

Damit haben Sie jetzt auch für den Absatz unterhalb der Nummer 3 die Einrückung übernommen. 

Sollen mehrere Absätze oder Zeichen mit der gleichen Formatvorlage versehen werden, sind 

diese vorher zu markieren. 

Formatvorlagen-Katalog 

In der Standardeinstellung wird eine neue Formatvorlage in den Katalog übernommen. Sie kön-

nen darüber hinaus eine beliebige Anzahl an Vorlagen erstellen und Sie können entscheiden, 

welche im Formatvorlagen-Katalog stehen sollen. Die anderen Formatvorlagen, die nicht im Ka-

talog enthalten sind, wählen Sie aus einem Aufgabenbereich aus, der ab der Seite 95 noch er-

läutert wird. 

Falls in der Befehlsgruppe Formatvorlagen der Rahmen Linker Einzug nicht sichtbar 

ist, blättern Sie mit den Pfeilen rechts im Formatvorlagen-Katalog: 

 

Im Formatvorlagen-Katalog blättern 

 

Mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol  in der Blätterleiste öffnen Sie den ganzen Katalog, 

aus dem Sie die gewünschte Formatvorlage auswählen: 

 

Formatvorlagen-Katalog 

Ihre Aufgabe 

Übertragen Sie die Formatvorlage Linker Einzug auch auf die zwei Absätze 

"Selbstverständlich richten wir Ihnen …“   und   "Wir übertragen Ihre Homepage …“ 

Wenn Sie in einem Absatz bzw. am Ende eines Absatzes mit der (¢)-Taste eine Absatzschaltung 

durchführen, wird die aktuelle Formatvorlage für den neuen Folgeabsatz übernommen. Dies kön-

nen Sie aber im Dialogfenster Formatvorlage ändern (Seite 94) auch anders einstellen (Listen-

feld Formatvorlage für folgenden Absatz). 
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16.3 Ändern des Absatzformats 

Stellen Sie wieder den Cursor am Ende der ersten Seite in den Absatz mit dem linken Einzug 

unterhalb der Nummer 1 "Wir gestalten für Sie eine Homepage.“ Wenn Sie nach der Formatierung 

feststellen, vielleicht durch einen Probeausdruck, dass das Format nicht Ihren Wünschen ent-

spricht, können Sie es selbstverständlich verändern. 

Rufen Sie das Dialogfenster Absatz auf: Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf die Schaltfläche . 

Oder Sie klicken mit der rechten Maustaste in den Absatz und wählen im Kontextmenü den Befehl 

Absatz aus. Auf der Seite Einzüge und Abstände tragen Sie bei Einzug Links den Wert 5 cm 

ein. Schließen Sie das Dialogfenster über die Schaltfläche [_OK_]. 

Wie Sie jetzt sehen, hat sich der linke Einzug nur in dem aktuellen Absatz verändert und nicht in 

allen anderen Absätzen, die die Formatvorlage Linker Einzug haben. Die Formatierungen, die 

nicht über eine Formatvorlage vorgenommen werden, bezeichnet man auch als direkte oder 

harte Formatierungen. Sie haben die 

höhere Priorität. 

Der Vorteil bei den Formatvorlagen ist jedoch, dass sich eine Änderung in der Formatvorlage auf 

alle Absätze auswirkt. Aber Sie haben eben eine direkte Änderung am aktuellen Absatz vorge-

nommen und nicht an der Formatvorlage. 

Eine Gestaltung über eine Formatvorlage wird als indirekte oder weiche Formatierung bezeich-

net. Sie hat aber eine 

niedrigere Priorität. 

Nach Möglichkeit sollte eine Formatierung mit einer Formatvorlage durchgeführt werden. Die be-

deutenden Vorteile sind: 

• einheitliche Gestaltung vieler Dokumente und 

• vereinfachte Möglichkeiten, Änderungen vorzunehmen. 

Hinweis beim Überschreiben der direkten, harten Formatierungen 

Wenn Sie beim Zuweisen einer Formatvorlage einen Hinweis erhalten möchten, dass harte For-

matierungen überschrieben werden, öffnen Sie die Word-Optionen (Datei-Menü), Seite Erwei-

tert und aktivieren im Bereich Bearbeitungsoptionen das Kontrollfeld  Zur Vorlagenaktuali-

sierung auffordern. Dadurch wird beim Zuweisen einer Formatvorlage folgendes Dialogfeld ein-

geblendet, in dem Sie zwischen zwei Optionen wählen können: 

 

Hinweis 

Mit der Option  neu definieren… wird die Formatvorlage entsprechend der harten Formatie-

rung geändert. Die Option  der Markierung wieder zuweisen weist die ursprüngliche Format-

vorlage zu und überschreibt die harten Formatierungen. 

Die direkten, harten Formatierungen entfernen 

Natürlich können Sie eine Format-Änderung unmittelbar danach mit den üblichen Befehlen rück-

gängig machen (Seite 47). Wenn Sie zu einem späteren Zeitpunkt die direkten, harten 
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Formatierungen entfernen möchten, stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz oder mar-

kieren mehrere Absätze und wählen einen der nachfolgenden Befehle aus: 

• Drücken Sie die Tastenkombination (Strg)+(Q) (Q wie Quelle) oder 

• klicken Sie in der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf die  

entsprechende Vorlage.  

Löschen einer Absatzmarke 

Angenommen zwei aufeinander folgende Absätze haben verschiedene Formatvorlagen und Sie 

löschen die Absatzmarke ¶ des ersten Absatzes, dann erhält der neue große Gesamtabsatz die 

Formatvorlage des oberen, also des ersten Absatzes! Diese Regel gilt nicht nur für Formatvorla-

gen, sondern für alle Absatzformatierungen. 

16.4 Ändern der Formatvorlagen 

Wenn Sie nun gleichzeitig bei allen Absätzen mit der Formatvorlage Linker Einzug die Forma-

tierung ändern wollen, ist es sehr zweckmäßig, zunächst den Cursor in einen Absatz mit dieser 

Vorlage zu stellen. 

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf 
die Formatvorlage Linker Einzug. 

 

 

Kontextmenü der Formatvorlage 

2. In dem Kontextmenü klicken Sie auf Ändern. Das nachfolgende Dialogfenster wird geöffnet: 

 

Die Formatvorlage ändern 
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3. Die gebräuchlichsten Formatierungen können Sie hier direkt im Dialogfenster ändern: 

 

Diese Formatierungen in der Mitte des Dialogfensters ändern 

4. Für weitere Änderungen klicken Sie in dem Dialogfenster unten links 
auf die Schaltfläche [Format]. 

5. In dem Untermenü wählen Sie die Zeile Absatz aus. 

6. Ändern Sie den Einzug Links auf 5 cm. 

7. Schließen Sie das Absatzfenster über die Schaltfläche [_OK_]. 

8. Auch das Dialogfenster Formatvorlage ändern schließen Sie über 
[_OK_]. 

 

Untermenü 

9. Sie sehen jetzt, dass alle Absätze, die die Formatvorlage Linker Einzug verwenden, einen 
neuen linken Rand haben. Sollte dies für einen Absatz nicht zutreffen, stellen Sie den Cursor 
in diesen Absatz und drücken die Tastenkombination (Strg)+(Q). 

16.5 Der Aufgabenbereich Formatvorlagen 

Wegen der besseren Übersichtlichkeit ist es empfehlenswert, in den Formatvorlagen-Katalog nur 

die Vorlagen aufzunehmen, die Sie häufig benutzen: Dialogfeld Formatvorlage ändern, Option 

Zum Formatvorlagen-Katalog hinzufügen aktivieren  oder deaktivieren . Verwaltet werden 

alle Vorlagen in einem frei platzierbaren Aufgabenbereich. Zum Öffnen dieses Rahmens klicken 

Sie in der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf die Schaltfläche : 

 

Über die Schaltfläche  wird der Aufgabenbereich Formatvorlagen geöffnet 

Möchten Sie den Aufgabenbereich an den rechten Rand des Word-Fensters anheften, klicken 

Sie doppelt auf die Titelleiste (siehe auch Seite 62). 

Löschen einer Formatvorlage 

Um eine Formatvorlage zu löschen, suchen Sie im Aufgabenbereich die entsprechende Vorlage. 

Dazu können Sie die rechtsstehende Bildlaufleiste benutzen. Zeigen Sie zunächst auf den Eintrag 

und klicken Sie dann auf den Listenpfeil . 
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Das Menü öffnen Sie über den Listenpfeil  

Dieses Menü bietet Ihnen für die aktuelle Vorlage eine Reihe verschiedener Befehle an, beispiels-

weise zum Ändern der Formatvorlage. Wählen Sie den Lösch-Befehl aus. Danach müssten Sie 

noch eine Sicherheitsfrage bestätigen. Aber diesmal klicken Sie auf [_Nein_]! 

 

Sicherheitsfrage: Diesmal [_Nein_]! 

Formatvorlagen verwalten 

Zum Verwalten aller Formatvorlagen klicken Sie im Aufgabenbereich auf das Symbol . Das 

nachfolgende Dialogfenster wird geöffnet: 

 

Formatvorlagen verwalten 

Dieses umfangreiche Dialogfenster bietet Ihnen sehr viele Möglichkeiten zum Verwalten aller 

Formatvorlagen. Über die Schaltfläche [Importieren/Exportieren] können die Formatvorlagen 

auch auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dotm) übertragen wer-

den: 
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Formatvorlagen auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen übertragen 

Speichern der Formatvorlagen 

Die Formatvorlagen gehören zum Dokument und eventuell zusätzlich zur verbundenen 

Dokumentvorlage. Sie werden mit dem Dokument gespeichert: Datei-Menü, Speichern 

oder Symbol Speichern oder Tastenkombination (Strg)+(S). 
 

Über das Symbol  schließen Sie wieder den Aufgabenbereich. 

16.6 Office-Designs 

Formatvorlagen werden nur in Word-Dokumenten verwendet. Dagegen können Sie so genannte 

Office-Designs nicht nur in Word, sondern auch in Excel, PowerPoint und Outlook einsetzen. 

Ein Unternehmen oder eine Behörde kann ein Design erstellen, um allen Dokumenten (Word, 

Excel, PowerPoint, Outlook) ein einheitliches Aussehen zu geben. 

 

Auf der Registerkarte Entwurf 

In einem Design sind Schriftarten, Farben, Effekte und andere 

Formatierungen enthalten, die natürlich auch geändert wer-

den können. Um den Design-Katalog aufzurufen, klicken Sie 

auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Dokumentfor-

matierung auf die rechtsstehende Schaltfläche Designs. 

Wenn Sie in dem Katalog mit der Maus auf ein Design zeigen, 

wird das Dokument sofort in der neuen Formatierung ange-

zeigt (Livevorschau). Mit einem Klick auf den Namen wählen 

Sie ein Design aus. Über die anderen Schaltflächen in der 

Gruppe Dokumentformatierung ändern Sie das aktuelle De-

sign und im Katalog ist am unteren Rand der Befehl zum Spei-

chern der Änderungen platziert. Es wird als benutzerdefinier-

tes Office-Design mit der Dateinamen-Endung *.thmx gespei-

chert (engl: Themes) und es kann auch in Excel, PowerPoint 

und Outlook geöffnet werden.  

Design-Katalog 
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In der Rangfolge haben die Formatierungen des Designs die niedrigste Priorität. Darüber rangie-

ren die Formatvorlagen, während eine direkte Formatierung die höchste Priorität hat. Dies be-

deutet: Wenn Sie nachträglich ein anderes Design zuweisen, werden die direkten Formatierun-

gen, z.B. Fett und die Formatierungen durch Formatvorlagen nicht verändert! 

16.7 Zusammenfassung Formatvorlagen 

Formatvorlage erstellen 

1. Mit der linken Maustaste in den bereits formatierten Absatz klicken. 

2. In der Gruppe Formatvorlagen mithilfe des Pfeils  den Formatvorlagen-Katalog 

öffnen und Formatvorlage erstellen wählen. 

3. In der dann folgenden Dialogbox den Vorlagenamen eintragen und auf [_OK_] klicken. 

4. Die neue Vorlage steht jetzt in der Befehlsgruppe Formatvorlagen (Registerkarte Start) 

im Formatvorlagen-Katalog. 

Formatvorlage verwenden 

1. Cursor im Absatz positionieren, mit der Maus können Sie bei gedrückter (Strg)-Taste 

auch mehrere getrennte Absätze markieren. 

2. Im Formatvorlagen-Katalog die Vorlage anklicken. 

Formatvorlage ändern 

1. Hilfreich, aber nicht notwendig: Cursor in einem Absatz positionieren, 

dessen Vorlage geändert werden soll. 

2. Mit der rechten Maustaste im Formatvorlagen-Katalog die Vorlage ankli-

cken. 

3. Aus dem Kontextmenü den Befehl Ändern auswählen. 
 

4. Die gebräuchlichsten Formatierungen (z.B. Schrift) ändern Sie direkt im Dialogfenster 

Formatvorlage ändern oder Sie klicken auf [Format]. 
5. Das Format auswählen und ändern. 

6. Formatfenster schließen über die Schaltfläche [_OK_]. 
7. Dialogfenster Formatvorlage ändern über [_OK_] schließen. 

Formatvorlagen verwalten 

1. Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen auf das Symbol Formatvorla-

gen verwalten.  

2. Ein Dialogfenster bietet Ihnen sehr umfangreiche Möglichkeiten zum Verwalten aller 

Formatvorlagen. 

3. Über die Schaltfläche [Importieren/Exportieren] können die Formatvorlagen auch auf 

andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dotx) übertragen werden. 

4. Die Formatvorlagen werden mit dem Dokument und eventuell zusätzlich in einer 

Dokumentvorlage mit den üblichen Befehlen gespeichert: Registerkarte Datei, 

Speichern oder Symbol Speichern oder Tastenkombination (Strg)+(S). 

Office-Designs 

Auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Dokumentformatierung können Sie den De-

sign-Katalog öffnen. Hier wird mit einem Programm übergreifenden Office-Design (*.thmx) 

das ganze Dokument formatiert. Es kann beispielsweise eine andere Schrift zugewiesen wer-

den. Die Office-Designs werden in Word, Excel, PowerPoint und Outlook eingesetzt. 
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16.8 Übungen 

1. Ändern Sie in der Formatvorlage Linker Einzug den Einzug wieder auf 1,25 cm. 

2. Schreiben Sie in der Datei Brief4 Heintz, Internet-Auftritt den Geschäftsbrief von der Seite 
24 zu Ende. 

3. Der Absatz  "Denken Sie daran, …" ist links und rechts mit je 2,5 cm einzuziehen. Die Zeichen 
sind fett zu formatieren. 

4. Definieren Sie für diesen Absatz  "Denken Sie daran, …" eine Formatvorlage unter dem Na-

men Links-Rechts. 

5. Erstellen Sie auch für die nummerierten Absätze eine Absatzvorlage mit dem Namen Num-
mer1 und übertragen Sie die Vorlage auf alle vier Nummern-Absätze. 

6. Die restlichen Absätze ab  "Der Ablauf ist folgender …"  werden nicht eingezogen, aber im 
Blocksatz ausgerichtet. 

7. Speichern Sie die Datei unter dem Namen 
Brief5 Heintz, Internet-Auftritt ab. Ergebnis: 

 

Das Ergebnis (Ausschnitt) 
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17 Text trennen (Silbentrennung) 

Gerade bei dem Absatz mit der Ausrichtung Blocksatz wird der automatische Zeilenumbruch 

deutlich: Passt ein Wort nicht mehr ganz in die Zeile, wird es in die nächste Zeile übernommen. 

Der automatische Zeilenumbruch orientiert sich dabei am Leerzeichen und am Bindestrich. 

 

Registerkarte Layout, Befehlsgruppe Seite einrichten, Symbol Silbentrennung 

 
Bei einem verkleinerten Word-Fenster werden aus Platz-

gründen auch manche Symbole verkleinert dargestellt.  

Symbol Silbentrennung 
(verkleinert) 

 
Word bietet Ihnen verschiedene Möglichkeiten, Wörter zu trennen: 

• Automatische Trennung einschalten: Registerkarte Layout, 

Befehlsgruppe Seite einrichten, Symbol Silbentrennung,  

 Automatisch. 

• Nachträglicher Trennvorschlag, den Sie beeinflussen oder ganz 

ablehnen können: Symbol Silbentrennung,  Manuell. 
 

Symbol Silbentrennung 

• Eingabe von normalen oder speziellen Zeichen über die Tastatur: 

Nur (-): normaler Bindestrich, wie beispielsweise bei dem Straßennamen Ernst-Reuter-Str. 

Dieser Bindestrich wird immer ausgedruckt und vom automatischen Zeilenumbruch am Zei-

lenende zur Trennung verwendet. 

(Strg)+(-): damit geben Sie einen weichen Trennstrich ein. Der Strich ist nur sichtbar und 

wird nur ausgedruckt, wenn das Wort in der Nähe des Zeilenendes steht. Dieser weiche 

Trennstrich wird auch bei dem Weg Symbol Silbentrennung,  Manuell eingefügt. 

(ª_)+(Strg)+(-): damit geben Sie einen geschützten Bindestrich ein. Der Strich wird immer 

ausgedruckt und wird nicht zur Trennung verwendet. Diesen geschützten Bindestrich tippen 

Sie ein, wenn Sie nicht wollen, dass Ernst-Reuter-Str. am Zeilenende getrennt wird. 

(ª_)+(Strg)+(Leer): geschütztes Leerzeichen. Er wird nicht für den automatischen 

Zeilenumbruch verwendet, z.B. 123 EUR. Damit soll eine Trennung des Ausdrucks 123 

EUR vermieden werden. 

17.1 Formatierungszeichen 

Der weiche Trennstrich wird durch das Sonderzeichen  und das geschützte Leerzeichen durch 

das Sonderzeichen º dargestellt. Sie sind am Bildschirm nur sichtbar, wenn die Kontrollkästchen 

 Bedingte Trennstriche bzw.  Leerzeichen oder  Alle Formatierungszeichen anzeigen 

in den Word-Optionen auf der Seite Anzeige eingeschaltet sind: 
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Formatierungszeichen anzeigen 

Auch über das Symbol Alle anzeigen auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz 

sind die Formatierungszeichen ein- und auszuschalten.  

Weiche Trennstriche  und geschützte Leerzeichen º können auch gelöscht oder überschrieben 

werden. 

17.2 Silbentrennungsoptionen 

Um die Silbentrennung einzustellen, klicken Sie im Menü 

des Symbols Silbentrennung auf den Befehl Silbentren-

nungsoptionen (Registerkarte Layout, Gruppe Seite ein-

richten). 
 

Symbol Silbentrennung 
 
Automatische Silbentrennung 

Word trennt die Wörter ohne Rückfrage automatisch. Die 

Automatik schalten Sie entweder hier in dieser Dialogbox 

oder über das Symbol Silbentrennung aus. 

Großbuchstaben 

Ist das Kontrollkästchen  Wörter in Großbuchstaben 

trennen eingeschaltet, werden auch die Wörter in GROSS-

BUCHSTABEN getrennt oder zur manuellen Trennung vor-

geschlagen. 

 

Silbentrennungsoptionen 

Silbentrennzone 

Das Listenfeld Silbentrennzone ist deaktiviert, da es nur noch für ältere Word-Versionen im 

Kompatibilitätsmodus verwendet werden kann. 

Aufeinanderfolgende Trennstriche 

Gibt die Anzahl der Zeilen an, in denen hintereinander eine Trennung vorgenommen wird. 

Manuelle Silbentrennung 

Word bietet Ihnen Trennvorschläge an, wenn Sie entweder hier in dieser Dialogbox Silbentren-

nung die Schaltfläche [Manuell] anklicken oder im Menü des Symbols Silbentrennung den Be-

fehl  Manuell einschalten. In einem Feld können Sie den Trennstrich positionieren, z.B.: 

 

Manuelle Silbentrennung 

Mit den Cursor-Pfeiltasten (æ) und (Æ) oder mit der Maus können Sie die dicke schwarze Trenn-

stelle verschieben und mit (_Ja_) die Trennung bestätigen oder über die Schaltfläche (_Nein_) 
auch ablehnen. 
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Die manuelle Silbentrennung wird bei nicht-markiertem Text für das gesamte Dokument angebo-

ten. Wurde vorher Text markiert, bezieht sich die manuelle Silbentrennung zunächst nur auf den 

markierten Text. 

Silbentrennung in einem Absatz ein- oder ausschalten 

Möchten Sie beim aktuellen Absatz oder bei mehreren markierten Absätzen die Silbentrennung 

beeinflussen, öffnen Sie das Dialogfenster Absatz: Klicken Sie beispielsweise mit der rechten 

Maustaste in den Absatz, und wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Absatz aus. Im Register 

Zeilen- und Seitenumbruch können Sie das Kontrollkästchen  Keine Silbentrennung ein- 

oder ausschalten. Trotzdem können Sie noch an der entsprechenden Stelle mit der Tastenkom-

bination (Strg)+(-) eine weiche Trennung vornehmen. 

 

Silbentrennung für einen Absatz ein- oder ausschalten 

17.3 Übungen 

1. Speichern Sie das Dokument unter dem neuen Namen 
Brief6 Heintz, Internet-Auftritt ab. 

2. Schalten Sie in den Formatvorlagen Linker Einzug und Links-Rechts die Silbentrennung 
aus. 

3. Führen Sie in der gesamten Datei Brief6 Heintz, Internet-Auftritt eine manuelle Silbentren-
nung durch. 
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