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19 Text und Tabulatoren 

Tabulatoren (Tabstopps) helfen Ihnen, eine Liste zu schreiben, z.B. für eine Bestellung oder 

Rechnung. Größere Zwischenräume sollten Sie möglichst nicht mit Leerzeichen erzeugen, son-

dern mit den Tabstopps. Die Verwendung von Tabulatoren bietet mehrere Vorteile: 

 Es geht schneller. Ein Druck auf die (ÿ)-Tabtaste ersetzt vielleicht 20 oder noch mehr 

Eingaben über die (Leertaste). 

 Bei nachträglicher Änderung der Schrift (Schriftart und/oder -grad) bleibt das Format der 
Liste meist erhalten, Ausnahme: der Schriftgrad ist wesentlicher größer. 

Dokument schließen 

 
Wir wollen jetzt die Bestellung von der vorherigen Seite gestalten. Falls Sie noch ein 

Dokument auf dem Bildschirm haben, speichern Sie dieses ab. Jetzt schließen Sie das 

alte Dokument. Dafür können Sie beispielsweise im Datei-Menü den Menüpunkt 

Schließen verwenden. Nun wählen Sie für ein neues Dokument den Weg: Register-

karte Datei, Neu, Leeres Dokument. Speichern Sie das Fenster unter dem Namen 

Brief, Bestellung von Büromaterial ab. 

19.1 Standardtabstopps 

Auf der Seite 38 wurde es bereits angesprochen: Es ist sehr zweckmäßig, wenn das Lineal 

zwischen dem Menüband und dem Dokument eingeblendet ist. Über das entsprechende Kon-

trollkästchen auf der Registerkarte Ansicht (Gruppe Anzeigen) aktivieren und deaktivieren Sie 
das Lineal. 

Solange in einem Absatz kein individueller Tabstopp eingerichtet wurde, gelten die so genann-

ten Standardtabstopps, die in der Regel alle 1,25 cm festgelegt sind. Bei Standardtabstopps 

wird bei jedem Druck auf die (ÿ)-Tabtaste der Text an der Cursorposition um 1,25 cm nach 

rechts verschoben. Diesen Standardabstand könnten Sie im Dialogfenster Tabstopps ändern 

(Seite 107). Dies wird aber recht selten vorgenommen. In der Regel werden individuelle Tab-

stopps eingerichtet. Wenn in einem Absatz ein individueller Tabstopp definiert ist, sind alle 
Standardtabstopps, die links von diesem individuellen Tabstopp stehen, automatisch gelöscht. 

Jeder Tabstopp im Dokument kann auf dem Bildschirm durch das Sonderzeichen  

sichtbar gemacht werden. Über das Symbol Alle anzeigen auf der Registerkarte Start in 

der Gruppe Absatz sind diese Formatierungszeichen ein- und auszuschalten. 
 

Ihre Aufgabe 

Variante, wenn Sie weniger eintippen möchten: Sie können für den Kopf der Bestellung auch 

einen Baustein von der letzten Übung verwenden: Schreiben Sie den Namen Briefkopf und 

drücken Sie die (F3)-Taste. Dann ist zwar der Bestellername anders als im Beispiel, aber das 
ist unerheblich. 

Gestalten Sie das Dokument Bestellung zunächst bis zum Absatz "… Liefertermin:" und drü-

cken Sie danach noch zweimal die (¢)-Taste. Schreiben Sie das Wort "Menge". In der Zeile mit 

den Spaltenüberschriften steht das Wort am Zeilenanfang. "Bezeichnung" soll auf der Position 2 
cm beginnen. Dafür definieren Sie jetzt einen Tabstopp. 
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Tabstopps mit sichtbaren Sonderzeichen 
und mit verkleinertem Menüband (Seite 14) 

Positionen im Lineal 

0 cm 2 cm 12 cm 
 

Menge    Bezeichnung  Einzelpreis in EUR¶ 
 

19.2 Tabstopp-Ausrichtung 

Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein Symbol  für die Tabstopp-Ausrichtung oder für 

den Absatz-Einzug. Sie können eine andere Tabstopp-Ausrichtung oder einen anderen Absatz-

Einzug im Lineal vor dem Setzen des Tabstopps auswählen, wenn Sie mit der Maus links vom 

Lineal auf das jeweilige Symbol 1- bis 6mal klicken. Es sind verschiedene Ausrichtungen ver-

wendbar. Jeder nachfolgende Tabstopp ist bei der Position 7 cm gesetzt: 

 (Standard) Linksbündig 

 (1mal klicken) Zentriert 

 (2mal klicken) Rechtsbündig 

 (3mal klicken) 4567,890 (Dezimal) 

 (4mal klicken) | (vertikale Linie) 

Über die Symbole  (5mal klicken) und  (6mal klicken) haben Sie auch die Möglichkeit, im Lineal 
den Absatz-Einzug mit der Maus festzulegen. 

19.3 Individuelle Tabstopps 

Sie benötigen jetzt einen Tabstopp auf der Position 2 cm im Lineal. Am einfachsten richten Sie 

mit der Maus im Lineal den Tabulator ein: 

1. Überprüfen Sie zunächst, dass am Linealanfang die linksbündige Tabstoppausrichtung  

eingestellt ist. Positionieren Sie dann die Spitze des Mauszeigers unterhalb der 2 im Lineal 

und 

drücken Sie die linke Maustaste: 

 

Lineal mit linksbündigem Tabstopp  bei 2 cm (Ausschnitt) 

2. Richten Sie auf der Position 12 cm im Lineal einen weiteren linksbündigen Tabstopp ein. 
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3. Der Cursor steht hinter dem Wort  "Menge". Drücken Sie einmal die 

(ÿ)-Tabtaste 

und schreiben Sie das Wort "Bezeichnung". 

4. Danach drücken Sie wieder die (ÿ)-Tabtaste und schreiben "Einzelpreis in EUR". 

Die Spaltenüberschriften sollten jetzt so aussehen, wie in dem Muster. 

Verschieben eines Tabstopps 

Es ist auch einfach, einen bestehenden Tabstopp im Lineal mit der Maus zu verschieben: Zei-

gen Sie mit dem Mauszeiger im Lineal auf den Tabstopp und ziehen Sie bei gedrückter linker 
Maustaste innerhalb des Lineals den Tabulatorstopp an die neue Stelle. 

 
Wenn Sie beim Verschieben eines Tabstopps gleichzeitig die (Alt)-Taste drücken, 

wird im Lineal die exakte Position angezeigt und Sie können genauer positionieren. 

Lassen Sie dann zuerst die Maustaste und erst danach die (Alt)-Taste los! 

Löschen eines Tabstopps 

Ebenso können Sie mit der Maus einen Tabstopp löschen: Zeigen Sie mit dem Mauszeiger im 

Lineal auf den Tabstopp und ziehen Sie bei gedrückter linker Maustaste den Tabulatorstopp 
aus dem Lineal heraus nach unten in das Dokument. 

19.4 Absatz-Format 

Die Tabstopppositionen, die Sie individuell festlegen, gehören zum Absatz. Sie sind mit der 

Absatzende-Marke verbunden. 

 

Menge    Bezeichnung  Einzelpreis in EUR¶ 
 

Stellen Sie den Cursor am Ende dieser Zeile vor die Absatzmarke und drücken Sie die Return-

Taste (¢). Damit haben Sie die Marke kopiert. Sie sehen, im Lineal befinden sich auch wieder 

die zwei Tabstopps. Nun löschen Sie im letzten Absatz mit der Maus den Tab bei der Position 
12 cm. 

19.5 Rechtsbündiger und Dezimal-Tabulator 

Für den nächsten Absatz wird bei der Position 1,25 cm ein rechtsbündiger , bei 2 cm ein links-
bündiger  und auf 14,25 cm ein Dezimal-Tabulator  benötigt. 

Für den rechtsbündigen Tabstopp ist typisch, dass das letzte (=rechte) Zeichen vor der Tabstel-

le steht. Bei einem Dezimal-Tabulator stehen die Kommas untereinander. 

 R 1,25  L 2  D 14,25 

 

 1 Kopiergerät 1.234,00¶ 

 1 Diktiergerät 236,20¶ 

 12 Karton Kopierpapier 10,35¶ 

 100 Ordner A4 2,72¶ 

 5000 Fotopapier A5 0,034¶ 
 

19.6 Dialogfenster Tabstopps 

Nachdem Sie die ersten Tabstopppositionen mit der Maus im Lineal gesetzt haben, richten Sie 

nun die weiteren Tabulatoren im Dialogfenster Tabstopps ein: 
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1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Absatz unterhalb der Zeile Menge, Bezeich-
nung… Aus dem Kontextmenü wählen Sie den Befehl Absatz aus. Klicken Sie im Dialog-

fenster Absatz auf die Schaltfläche [Tabstopps]. Hier können Sie neue Tabstopps setzen, 

bestehende löschen oder auch mit so genannten Füllzeichen versehen. Mit Füllzeichen 

werden die Zwischenräume bei den Tabs ausgefüllt. In dieser Schulungsunterlage sind bei-

spielsweise die Zwischenräume vor den rechtsbündigen Seitenzahlen im Inhalts- und im 

Stichwortverzeichnis mit Punkten versehen. 

2. Tragen Sie unter Tabstoppposition den Wert 

1,25 ein. 

3. Stellen Sie mit der Maus die Ausrichtung auf 

 Rechts ein. 

4. Jetzt klicken Sie auf die Schaltfläche [Festlegen]. 

5. Höchstwahrscheinlich haben Sie auf der linken Seite 

unter Tabstoppposition auch bereits einen weiteren 

Wert stehen: 2 cm. Sollte dies nicht der Fall sein, le-

gen Sie diesen linksbündigen Stopp fest. 

6. Setzen Sie noch einen Dezimal-Tabulator bei 

14,25 cm. 

7. Schließen Sie das Dialogfenster über [_OK_]. 
 

Dialogfenster für die Tabulatoren 

19.7 Übungen 

1. Schreiben Sie die Bestellung zu Ende. Um die eingerichteten Tabstopps auf die nächste 

Zeile zu übertragen, haben Sie drei verschiedene Möglichkeiten: 

 Sie verwenden eine Zeilenschaltung  mit (ª_)+(¢) oder 

 Sie kopieren einfach die Absatzmarke ¶ durch eine Absatzschaltung (¢) oder 

 Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage können Sie auf jeden 

beliebigen Absatz übertragen. 

Feld Datum 

2. Es fehlt noch das Datum: Gehen Sie mit dem Cursor wieder zurück an den Briefanfang und 

dort mit der (Ende)-Taste an das Ende der Zeile. 

3. Richten Sie wieder in der ersten Zeile für das aktuelle Datum auf der Position 12,5 cm einen 

linksbündigen Tabstopp ein. 

4. Fügen Sie das Datum ein. Wählen Sie das erste Datumsformat aus und klicken Sie 

auf [_OK_].  

5. Speichern Sie das Dokument ab, ohne den Dateinamen zu ändern. 

19.8 Zusammenfassung Tabstopps 

1. Stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz. Bezieht sich das Setzen oder Löschen 

der Tabstopps auf mehrere Absätze, so sind diese Absätze vorher zu markieren. Mit der 

Maus können Sie bei gedrückter (Strg)-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren. 

2. Tabstopp setzen 

- Im Lineal mit der Maus: Zuerst links im Lineal die Ausrichtung  festlegen und dann auf 

die Position im Lineal klicken. Oder 

- im Dialogfenster Tabstopps: Hier wird unter Tabstoppposition ein Wert eingetragen, 

danach legen Sie die Ausrichtung fest. Ein Klick auf die Schaltfläche [Festlegen] definiert 

den Tabulator. 
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3. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle im Absatz, wo der Tab verwendet werden soll 

und drücken Sie die (ÿ)-Tabtaste bzw. (Strg)+(ÿ)-Taste. 

4. Werden die gleichen Tabstopps auch in der darunter liegenden Zeile benötigt, können Sie 

die bestehenden Stopps auf verschiedene Arten übernehmen: 

- Sie verwenden eine Zeilenschaltung  mit der Tastenkombination (ª_)+(¢). Damit er-

zeugen Sie innerhalb des Absatzes eine neue Zeile. Dies ist die gebräuchlichste Metho-

de, 

- oder Sie kopieren die Absatzmarke ¶, indem Sie am Zeilenende einfach die (¢) -Taste 

drücken oder 

- Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage können Sie auf jeden be-

liebigen Absatz übertragen. 

5. Tabstopp verschieben 

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger im Lineal auf den Tabstopp und ziehen Sie bei gedrückter 

linker Maustaste innerhalb des Lineals den Tabulatorstopp an die neue Stelle. Wenn Sie 

dabei gleichzeitig die (Alt)-Taste drücken, können Sie im Lineal den Tabstopp genauer 

positionieren. 

6. Tabstopp löschen 

- Ziehen Sie im Lineal bei gedrückter linker Maustaste den Tabstopp nach unten aus dem 

Lineal heraus oder 

- öffnen Sie das Dialogfenster Tabstopps. Die zu löschende Tabstoppposition wird mar-

kiert und die Schaltfläche [Löschen] angeklickt. Die Schaltfläche [Alle_löschen] löscht alle 

Tabstopps in diesem Absatz. 
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20 Text mit Tabellen 

Die Bestellung von der Seite 103 können Sie auch genauso mit der Tabellenfunktion von Word 
erstellen. 

Ihre Aufgabe 

1. Öffnen Sie ein neues, leeres Dokument, z.B. mit der Tastenkombination (Strg)+(N). 

2. Kopieren Sie aus dem Dokument Brief, Bestellung von Büromaterial die obere Hälfte der 

Bestellung bis einschließlich "hiermit bestelle ich zum schnellstmöglichen Liefertermin" in das 

neue Dokument. 

3. Fügen Sie eventuell noch Absatzschaltungen am Dokumentende ein, damit jetzt der Cursor 

zwei Zeilen unterhalb des Satzes "… Liefertermin" steht. 

4. Speichern Sie das Word-Dokument unter dem Namen 

Brief mit Tabelle, Bestellung von Büromaterial ab. 

20.1 Neue Tabelle einfügen 

Vielleicht kennen Sie schon ein Arbeitsblatt von einem Tabellenkalku-

lations-Programm, z.B. Excel. Es ist in Spalten und Zeilen eingeteilt. 
Der Schnittpunkt zwischen Spalte und Zeile ist die Zelle. 

Zeigen und Klicken (Livevorschau) 

Zum Erstellen einer Tabelle positionieren Sie den Cursor an den 

gewünschten Tabellenanfang. 

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfügen in der Befehlsgruppe 

Tabellen auf die Schaltfläche Tabelle. 

2. In der darunter liegenden Matrix zeigen Sie mit der Maus auf eine 

3x6 Tabelle: 3 Spalten und 6 Zeilen. Bereits beim Zeigen sehen 

Sie im Hintergrund im Dokument die Tabelle (Livevorschau). 

3. Mit einem Klick auf den 3x6 Eckpunkt fügen Sie die Tabelle ein. 

 

Aus der Matrix die Anzahl der 

Spalten und Zeilen auswählen 

20.2 Kontextwerkzeuge 

Word hat die Tabelle eingefügt und der Cursor steht in dieser neuen Tabelle. Jetzt sehen Sie 

eine Besonderheit von Microsoft-Office: die Kontextwerkzeuge. Im Menüband sind die Regis-

terkarten Entwurf und Layout für das Bearbeiten von Tabellen hinzugekommen. Zusätzlich ist 

oben in der Titelleiste eine neue Schaltfläche positioniert: [Tabellentools]. Diese Registerkarten 

werden automatisch geschlossen, wenn der Cursor die Tabelle verlässt. Die Kontextwerkzeuge 

(Bedarfswerkzeuge) werden Ihnen in allen Programmen von Office 2016 vielfältig angeboten, in 
Word 2016 beispielsweise gibt es auch die Bildtools, wenn ein Bild, eine Grafik markiert ist. 

 

Das Kontextwerkzeug Tabellentools 

20.3 Spaltenbreite ändern 

Die Tabelle nimmt die Druckbreite ein. Jede Spalte hat die gleiche Breite. Über ein Dialogfens-

ter oder mit der Maus können Sie die Breite der Spalten einzeln verändern. Überprüfen Sie, 

dass das Lineal sichtbar ist. 
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1. Zeigen Sie mit der Maus genau auf die Trennlinie zwischen den Spalten 1 und 2, bis der 

Mauszeiger diese Form annimmt:  Bei gedrückter linker Maustaste verändern Sie die 

Breite der ersten Spalte nach links auf die Position von ungefähr 1,75 cm im Lineal. 

2. Verändern Sie ebenso die Breite der zweiten Spalte auf die Position von ungefähr 10 cm im 

Lineal und die dritte Spalte auf ca. 15,5 cm. 

 
Wenn Sie beim Verändern der Spaltenbreite bei gedrückter linker Maustaste gleichzei-

tig die (Alt)-Taste drücken, wird im Lineal die exakte Spaltenbreite angezeigt. 

20.4 Tabelle mit der Maus verschieben 

Sie können eine Tabelle in Word 2016 auch einfach mit der Maus an eine andere Stelle ver-

schieben: 

1. Wenn Sie mit der Maus auf die Tabelle zeigen, wird an der oberen linken Ecke der Tabelle 

der Ziehpunkt  angezeigt. 

2. Führen Sie die Maus auf diesen Tabellen-Ziehpunkt. Am Mauszeiger sehen Sie 

noch zusätzlich einen Vierfachpfeil.  

3. Bei gedrückter linker Maustaste ziehen Sie die Tabelle an die neue Position. 

20.5 Die Tabulatortaste in Tabellen 

Mit der (ÿ)-Taste wandern Sie innerhalb einer Tabelle zur nächsten Zelle und mit der Tasten-

kombination (ª_)+(ÿ) springt der Cursor zurück in die vorherige Zelle. Blinkt der Cursor in der 

letzten Tabellenzelle unten rechts, hängen Sie mit der (ÿ)-Tabulatortaste eine neue Zeile an 

die Tabelle an. Möchten Sie innerhalb einer Zelle einen Tabstopp verwenden, dann drücken Sie 
die Tastenkombination (Strg)+(ÿ). 

20.6 Zellen markieren und formatieren  

Sie können die Zellen formatieren. Wollen Sie ein Format auf mehrere Zellen anwenden, dann 

markieren Sie vorher die Zellen. Ihnen stehen die üblichen Möglichkeiten zum Markieren zur 
Verfügung (Seite 45). Zusätzlich bietet Word Ihnen an: 

 
Um eine Zelle zu markieren, zeigen Sie mit der Maus innerhalb der Zelle an den linken 

Zellenrand bis der Mauszeiger zu einem schwarzen Pfeil  wird, der nach rechts oben 

weist. Dann klicken Sie mit der linken Maustaste. 

 Um eine Spalte zu markieren, zeigen Sie mit der Maus auf den oberen Rand der Spal-

te bis der Mauszeiger zum Pfeil wird  und klicken mit der linken Maustaste. Zum Mar-

kieren mehrerer Spalten ziehen Sie die Maus  bei gedrückter linker Maustaste über 

den oberen Spaltenrand. 

 

Wenn Sie den Mauszeiger links vom Tabellenrand positionieren, sehen Sie als Zeiger 

einen Pfeil, der nach rechts oben weist. Hier steht der Mauszeiger in der Markierungs-

spalte. Mit einem Mausklick markieren Sie eine Zeile oder bei gedrückter linker Maus-

taste auch mehrere Zeilen (auch Seite 45). 

 
Möchten Sie die ganze Tabelle markieren, zeigen Sie mit der Maus auf die Tabelle, 

und dann klicken Sie in der oberen linken Ecke der Tabelle auf den Ziehpunkt. 

Genauso wie bei einem Text außerhalb einer Tabelle können Sie die Zellen vor dem Textein-

trag oder auch danach formatieren. Für die Ausrichtung stehen Ihnen die Symbole in der Grup-

pe Absatz auf der Registerkarte Start ebenso zur Verfügung, wie die Kurztastenkombinationen 
(Shortcuts). 
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20.7 Gitternetz- und Rahmenlinien 

Gitternetzlinien 

Damit Sie beim Arbeiten in der Tabelle die einzelnen Zellen 

erkennen können, bietet Word Ihnen an, die Zellen mit kleinen 

gepunkteten Gitternetzlinien zu umrahmen. Diese Linien wer-

den nicht mitgedruckt und Sie können sie ein- und ausschal-

ten. Probieren Sie einen der folgenden Wege aus: 

 Registerkarte Entwurf (Tabellentools), Befehlsgruppe 

Rahmen, den Pfeil  der Schaltfläche Rahmen anklicken 

und aus dem Katalog auswählen: Gitternetzlinien anzei-

gen bzw. ausblenden. 

 Registerkarte Layout (Tabellentools), Befehlsgruppe Ta-

belle, Schaltfläche Gitternetzlinien anzeigen aktivieren 

bzw. deaktivieren. 

Rahmenlinien 

In dem rechts stehenden Katalog können Sie auch Rahmenli-

nien ein- und ausschalten. Diese meistens durchgezogenen 

Linien werden ausgedruckt. Wollen Sie sehr umfassend die 

Rahmenlinien und evtl. Schattierungen formatieren, klicken Sie 

unten in dem Katalog auf den Befehl Rahmen und Schattie-
rung. 

 

Gitternetz- und Rahmenlinien 
anzeigen bzw. ausblenden 

Ihre Aufgabe 

1. Falls die Gitternetzlinien nicht sichtbar sind, blenden Sie sie ein. 

2. In der Standardeinstellung sind bei neuen Tabellen die Rahmenlinien eingeschaltet. Mit 

einem Klick auf den Tabellen-Ziehpunkt  markieren Sie die ganze Tabelle. Nun schalten 

Sie alle Rahmenlinien aus (Kein Rahmen). 

3. Tragen Sie die Werte und die Texte der Bestellung ein. Bitte beachten Sie, dass, abwei-

chend von den Angaben auf der Seite 103, der Preis für das Fotopapier hier zunächst 0,03 

EUR betragen soll (statt 0,034). 

4. Formatieren Sie nach der Texteingabe die Zellen: 

Nur die 1. Zeile: 

Menge zentriert 

Bezeichnung linksbündig 
Einzelpreis rechtsbündig 

Die Zeilen 2 bis 6: 

1. + 3. Spalte rechtsbündig 

2. Spalte linksbündig 
1. Spalte Einzug Rechts: 0,3 cm 

5. Speichern Sie das Word-Dokument ab, ohne den Namen zu ändern: 

 

Eine Word-Tabelle mit dem Tabellen-Ziehpunkt  
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Falls Sie statt der Währungsangabe EUR das Eurosymbol € eingeben möchten, drü-

cken Sie die Tastenkombination (AltGr)+(E). 

20.8 Übungen 

1. Ändern Sie bei dem Fotopapier den Einzelpreis auf 0,034. 

2. Formatieren Sie in der dritten Spalte die Zeilen 2 bis 6 wieder linksbündig und legen Sie für 

diese Zellen im Tabstopp-Dialogfenster einen Dezimal-Tabstopp bei 4,3 cm fest. Ergebnis: 

Die Zahlen sind jetzt nach dem Dezimal-Komma in den Zellen ausgerichtet. 

3. Speichern Sie das Word-Dokument unter dem Namen 

Brief2 mit Tabelle, Bestellung von Büromaterial ab: 

 

Dritte Spalte mit Dezimal-Tabstopp 

20.9 Tabellenformatvorlagen 

Vorausgesetzt der Cursor steht in einer Tabelle, bietet Word Ihnen in der Befehlsgruppe 

Tabellenformatvorlagen auf der Registerkarte Entwurf (Tabellentools) einen Katalog 

an, in dem schon zahlreiche Formatierungen für Tabellen vorgefertigt sind. Blättern Sie 
mit den Pfeilen rechts im Tabellenformatvorlagen-Katalog: 

 

Im Tabellenformatvorlagen-Katalog blättern 

 

Zeigen und Klicken (Livevorschau) 

Bereits beim Zeigen auf eine Tabellenformatvorlage sehen Sie die anders formatierte Tabelle 

(Livevorschau). Mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol  in der Blätterleiste öffnen Sie den 
ganzen Katalog, aus dem Sie eine Tabellenformatvorlage mit Mausklick auswählen können: 
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 Tabellenformatvorlagen-Katalog 

Und mit einem rechten Mausklick in 

einen kleinen Rahmen öffnen Sie das 
Menü dieser Formatvorlage: 

 

Menü einer Tabellenformatvorlage 

20.10 Zeilen und Spalten einfügen 

Sie können eine Tabelle durch Einfügen und Löschen von Tabellenelementen verändern. Um 

Zeilen oder Spalten einzufügen, markieren Sie zunächst die gewünschte Anzahl der Zeilen oder 

Spalten in der Tabelle. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die markierten Tabellenele-

mente und zeigen Sie im Kontextmenü auf das Wort Einfügen. Im Untermenü wählen Sie den 
entsprechenden Befehl aus: 

 

Tabellen Kontextmenü 

Seit Word 2013 gibt es aber auch eine Neuerung, mit der Sie auf einfache Art und Weise Zeilen 

und Spalten einfügen können: Zeigen Sie mit der Maus an der Position, an der Sie eine Zeile 

bzw. Spalte einfügen möchten, auf den Schnittpunkt zwischen Zeilen- bzw. Spaltenbegrenzung 

und Tabellenrand(!). Word zeigt nun automatisch zwischen den beiden Zeilen bzw. Spalten eine 

Doppellinie mit Pluszeichen an. Klicken Sie auf das Pluszeichen, um eine Zeile oder Spalte 

einzufügen. Mit dieser Methode ist es allerdings nicht möglich, eine Zeile oberhalb der 1. Zeile 

oder eine Spalte links von der 1. Spalte einzufügen. 

 

Um eine Zeile einzufügen, auf den linken Rand zeigen und auf das Pluszeichen klicken 
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20.11 Zeilen oder Spalten löschen 

1. Um Zeilen oder Spalten zu löschen, mar-

kieren Sie zunächst die betreffenden Zeilen 

oder Spalten in der Tabelle. 

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf 

die Markierung und im Kontextmenü, je 

nach Markierung, auf den Befehl Zeilen, 

Spalten, Zellen oder Tabelle löschen. 
 

Zeilen oder Spalten im Kontextmenü löschen 

20.12 Zusammenfassung Tabelle 

Tabelle erstellen 

1. Positionieren Sie den Cursor und klicken Sie auf der Registerkarte Einfügen in der 

Befehlsgruppe Tabellen auf das Symbol Tabelle. 

2. In der darunter liegenden Matrix wählen Sie die Anzahl der Spalten und der Zeilen aus 

(Livevorschau). 

Kontextwerkzeug 

Wenn sich der Cursor in der Tabelle befindet, werden die Registerkarten Entwurf und Lay-

out zusätzlich eingeblendet (Tabellentools). 

Spaltenbreite ändern 

Bei gedrückter linker Maustaste die Trennlinie  zwischen den Spalten verändern. 

Gitternetz- und Rahmenlinien 

Registerkarte Entwurf (Tabellentools), Befehlsgruppe Tabellenformatvorlagen: Pfeil  

der Schaltfläche Rahmenlinien anklicken, aus dem Katalog auswählen. 

Zeilen oder Spalten einfügen 

1. Die Anzahl der Zeilen oder Spalten markieren. 

2. Mit der rechten Maustaste auf die Markierung klicken und im Kontextmenü auf die Zeile 

Einfügen zeigen. 

3. Im Untermenü den entsprechenden Befehl auswählen. 

Oder: 

1. Mit der Maus auf den Schnittpunkt zwischen Zeilen-/Spaltenbegrenzung und Tabellen-

rand zeigen. 

2. Auf das erscheinende Pluszeichen klicken. 

Zeilen oder Spalten löschen 

1. Die betreffenden Zeilen oder Spalten markieren. 

2. Mit der rechten Maustaste auf die Markierung und im Kontextmenü auf den Befehl 

Löschen klicken. 

Tabellenformatvorlagen 

1. Cursor steht in der Tabelle. 

2. Registerkarte Entwurf (Tabellentools), Befehlsgruppe Tabellenformatvorlagen: im 

Tabellenformatvorlagen-Katalog eine andere Formatierung auswählen. 
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21 Abschnittsformate 

Neben den Zeichen- und Absatzformaten kennt Word noch die Abschnittsformate. Oftmals be-

steht das ganze Dokument nur aus einem Abschnitt. Wollen Sie allerdings in einem Dokument 

mit unterschiedlicher Spaltenanzahl oder verschiedenen Seitenrändern arbeiten, müssen Sie 

dies in getrennten Abschnitten vornehmen. 

Um an der Cursorposition einen neuen Abschnitt zu 

beginnen, klicken Sie auf der Registerkarte Layout in 

der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltfläche Um-

brüche. In dem rechts stehenden Katalog bestimmen 

Sie die Art des Abschnittwechsels: 

Nächste Seite 

Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer neuen Seite. 

Fortlaufend 

Ein neuer Abschnitt beginnt auf derselben Seite. 

Gerade Seite 

Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer neuen Seite 

mit einer geraden Seitennummer. 

Ungerade Seite 

Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer neuen Seite 

mit einer ungeraden Seitennummer. 
 

Einen neuen Abschnitt einfügen 

21.1 Seitenränder 

Das Seitenformat wird für das gesamte Dokument oder 

nur für markierte Abschnitte festgelegt. Zum Ändern 
wählen Sie aus: 

 Sie können die Seitenränder mit der Maus ändern: 

Zeigen Sie in einem Lineal (Seite 38) auf eine 

Randmarke und verändern Sie den Seitenrand bei 
gedrückter linker Maustaste. 

 Oder klicken Sie auf der Registerkarte Layout in der 

Gruppe Seite einrichten auf die Schaltfläche 

Seitenränder. Aus dem Katalog wählen Sie einen 

Eintrag aus. 

 Oder öffnen Sie das Dialogfenster Seite einrichten: 

- Entweder klicken Sie unten im Katalog Seitenrän-

der auf den Befehl Benutzerdefinierte Seiten-

ränder, 

- oder Sie klicken auf der Registerkarte Layout in 

der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltfläche 

. 

 

Seitenrand unten 
im vertikalen Lineal ändern 

 

Katalog Seitenränder 
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Die Seitenränder festlegen 

Bundsteg 

Falls Sie Platz für die Bindung oder Lochung der Blätter benötigen, können Sie unter Bundsteg 

einen Wert angeben, z.B. 2 cm. In dem Listenfeld Bundstegposition stellen Sie Links oder 
Oben ein. 

Hoch- oder Querformat 

Zum Ändern der Orientierung klicken Sie auf der Registerkarte Layout 

in der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltfläche Ausrichtung oder 

klicken Sie im Dialogfenster Seite einrichten auf die entsprechende 

Schaltfläche.  

Als Standard festlegen 

Wenn Sie im Dialogfenster Seite einrichten diese Schaltfläche anklicken, verwendet Word die 

Angaben aus diesem Dialogfenster für jedes neue Dokument, das auf der aktiven Dokument-
vorlage beruht. 

Papierformat 

Im Register Papier im Dialogfenster Seite einrichten legen Sie die Papiergröße fest. Sie kön-

nen direkt Breite und Höhe eingeben oder in dem Listenfeld  voreingestellte Papierformate 

auswählen, z.B.: 

 A4:  Breite 21 cm und Höhe 29,7 cm 

 Letter: Breite 21,59 cm und Höhe 27,94 cm. 

Die Auswahl in dem Listenfeld ist von der aktuellen Druckereinstel-
lung abhängig (Seite 71)! 

 

Papierformat auswählen 
oder eingeben 
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21.2 Kopf- und Fußzeilen 

In einer Kopf- oder Fußzeile stehen Texte, die immer wieder am Anfang (Kopfzeile) oder am 

Ende (Fußzeile) einer Seite ausgedruckt werden sollen. Sie gehören zu den Abschnittsforma-
ten. 

Kopfzeile mit Seiten-Nummerierung 

Öffnen Sie die Datei Brief6 Heintz, Internet-Auftritt bzw. die letzte Dateiversion des Ge-
schäftsbriefes. 

Ab der zweiten Seite soll zentriert am oberen Rand die Seitennummer 

ausgedruckt werden. Dies wollen wir mit einer Kopfzeile und dem Feld 
{PAGE} erreichen. 

Stellen Sie den Cursor auf die zweite Seite! Klicken Sie auf der Register-

karte Einfügen in der Befehlsgruppe Kopf- und Fußzeile auf die Schalt-
fläche Kopfzeile und im Katalog auf den Befehl Kopfzeile bearbeiten. 

 

Auf der Registerkarte 
Einfügen 

 

Katalog Kopfzeile 

Der Cursor blinkt nun am oberen Seitenrand in einem Rahmen für die Kopfzeile und im Menü-

band ist die kontextbezogene Registerkarte Entwurf für das Bearbeiten von Kopf- und Fußzei-

len geöffnet. Solange der Cursor den Rahmen für die Kopfzeile nicht verlässt, können Sie im-
mer wieder auf diese Registerkarte zurückkehren. 

 

Der Cursor blinkt im Rahmen für die Kopfzeile und 
oben ist die kontextbezogene Registerkarte Entwurf 

http://www.dettmer-verlag.de/


 Seminarunterlage Microsoft Word 2016  Einführung  

 118 Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 

www.dettmer-verlag.de 

Auf der Registerkarte Entwurf (Kopf- und Fußzeilentools) aktivieren Sie in der Befehlsgruppe 
Optionen das Kontrollkästchen  Erste Seite anders: 

 

Kontrollkästchen aktivieren bzw. deaktivieren 

In dem Rahmen für die Kopf-

zeile führen Sie die folgenden 

Schritte durch: 

1. Klicken Sie in der Be-

fehlsgruppe Kopf- und 

Fußzeile (Registerkarte 

Entwurf) auf die Schalt-

fläche Seitenzahl. 

2. In dem Menü zeigen Sie 

auf Seitenanfang. 

3. Wandern Sie mit der 

Maus nach rechts und 

blättern Sie in dem Kata-

log über die Bildlaufleiste 

nach unten. 

4. Klicken Sie auf das Mus-

ter Tilden. 

5. Die Seitenzahl ist in der 

Kopfzeile eingefügt: 

 

Katalog Seitenzahl 
 
 ~ 2 ~ 

Seitenzahlenformat 

Falls Sie die Zahl verändern möchten, klicken Sie 

wieder auf die Schaltfläche Seitenzahl (Register-

karte Entwurf) und wählen aus dem Menü den Be-

fehl Seitenzahlen formatieren. Die rechts stehen-

de Dialogbox wird geöffnet. Hier können Sie das 

Zahlenformat verändern, die - falls vorhanden - 

Kapitelnummer einbeziehen und die Seitennumme-

rierung mit einer beliebigen Zahl beginnen.  

Die Seitenzahl formatieren 
 
Verlassen Sie den Rahmen Kopfzeile über die rechts stehende Schaltfläche 

auf der Registerkarte Entwurf und überprüfen Sie das Ergebnis in der Ansicht 

Seitenlayout (Seite 68). Die Daten in Kopf- und Fußzeilen werden in dieser 

Ansicht grau dargestellt. Nur am Anfang der zweiten Seite darf die Seiten-
nummer stehen. 

Zum Bearbeiten klicken Sie doppelt in die Kopfzeile oder Sie wählen wieder 

den vorher beschriebenen Weg: Registerkarte Einfügen, Schaltfläche Kopf-
zeile, Kopfzeile bearbeiten. 

 

Registerkarte 

Entwurf 

Speichern und schließen Sie das Dokument. 
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Fußzeile mit Datumsfeld und Dateiname 

Für innerbetriebliche Rundschreiben kann es nützlich sein, in der Fußzeile den Namen der Au-

torin bzw. des Autors und das Datum mit der Uhrzeit als Feld einzufügen. Zusätzlich ist es bei 

vielen Dokumenten sehr hilfreich, wenn der Dateiname mit dem Pfad auch noch in der Fußzeile 
abgedruckt ist. 

 
Öffnen Sie ein neues, leeres Dokument und rufen Sie den Weg Datei-Menü, Informa-
tionen, Schaltfläche Eigenschaften, Erweiterte Eigenschaften auf. 

 

Eigenschaften aufrufen 

Das rechts stehende Dialogfenster wird geöffnet. Auf 

dem Register Zusammenfassung tragen Sie als Autor 

Ihren Namen ein, falls dieser nicht automatisch einge-

fügt wurde. Mit einem Klick auf die Schaltfläche [_OK_] 
schließen Sie das Dialogfenster. Nun speichern Sie das 

Dokument unter folgendem Namen ab: 

Fußzeile mit Autor, Datum und Dateiname 

Wählen Sie den Weg: Registerkarte Einfügen, Schalt-

fläche Fußzeile, Fußzeile bearbeiten. Der Cursor blinkt 

jetzt im Rahmen für die Fußzeile und im Menüband ist 

wieder die kontextbezogene Registerkarte Entwurf 

(Kopf- und Fußzeilentools) geöffnet. 

 

Ein Autorenname als Beispiel 
 

Word soll nun am Anfang der Fußzeile Ih-

ren Autorennamen aus dem Eigenschaf-

ten-Rahmen als Feld einfügen: 

1. Klicken Sie in der Registerkarte Ent-

wurf (Kopf- und Fußzeilentools) in 

der Gruppe Einfügen auf die Schaltflä-

che Schnellbausteine: 

2. Wählen Sie aus dem Katalog Schnell-

bausteine den Befehl Feld. Das nach-

folgende Dialogfenster wird geöffnet. 
 

Das Dialogfenster Feld öffnen 

3. In dem Dialogfenster können Sie sich alle Feldnamen anzeigen lassen oder auch nur die 

Kategorie Dokumentinformationen auswählen: 
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Eine Information als Feld einfügen 

4. Markieren Sie die Zeile Author und klicken Sie auf die Schaltflä-

che [_OK_]. Das Autorenfeld ist eingefügt. 

 

Registerkarte Entwurf, 

Gruppe Einfügen 

 

Das Feld Autor können Sie auch einfügen, wenn Sie auf der 

Registerkarte Entwurf (Kopf- und Fußzeilentools) in der 

Gruppe Einfügen auf die Schaltfläche Dokumentinformati-
onen klicken und im Untermenü Autor auswählen. 

5. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an die das Feld Datum eingefügt werden soll und fü-

gen Sie sie auf gleichem Weg ein: Registerkarte Entwurf (Kopf- und Fußzeilentools), 

Schaltfläche Schnellbausteine. Wählen Sie im Dialogfeld Feld die Kategorie Datum und 

Uhrzeit, markieren Sie die Zeile Date und wählen Sie ein Datumsformat aus. Ein Klick auf 

[_OK_] fügt das Feld in die Fußzeile ein. 

 

Ein Feld für Datum und Uhrzeit einfügen 

 
Ein Datums- und Uhrzeitfeld lässt sich auch über die Schaltfläche Datum und Uhrzeit 

(Registerkarte Entwurf (Kopf- und Fußzeilentools), Gruppe Einfügen) erstellen. 
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Aktualisierung der Felder 

Falls Sie die Angaben verändern, die von variablen Feldern angezeigt werden, ist die Änderung 

nicht bei allen Feldarten sofort sichtbar. Dies gilt beispielsweise für den Namen des Autors und 

für den Dateinamen. Die Felder werden aber automatisch aktualisiert: 

 
 beim Aufruf der Seitenansicht (Seite 39) und 

 beim Ausdruck. 

 
Um ein Feld manuell zu aktualisieren, stellen Sie den Cursor in das Feld und 

 drücken Sie die (F9)-Taste 

 oder klicken Sie auf die Schaltfläche Aktualisieren, die oberhalb des 

Feldes nach der Cursorplatzierung erscheint. 

 

Markiertes Feld 
mit Schaltfläche 

Unterschiedliche Kopf- und Fußzeilen im Dokument 

Auf Seite 117 haben wir bereits eine Kopfzeile ab der 2. Seite eingefügt, so dass die Seiten 1 

und 2 unterschiedliche Kopfzeilen haben. Darüber hinaus besteht die Möglichkeit, unterschied-

liche Kopf- und/oder Fußzeilen für verschiedene Abschnitte, sowie für gerade und ungerade 
Seiten einzurichten. 

Unterschiedliche Kopf- und Fußzeilen für gerade und ungerade Seiten 

Klicken Sie doppelt in eine Kopf- oder Fußzeile 

und aktivieren Sie auf der Registerkarte Ent-

wurf (Kopf- und Fußzeilentools) in der Be-

fehlsgruppe Optionen das Kontrollkästchen 
 Gerade & ungerade Seiten untersch. 

 

Kontrollkästchen aktivieren bzw. deaktivieren 

Im Kopf- und Fußzeilenbereich jeder Seite wird nun angezeigt, ob es sich um eine gerade oder 

ungerade Seite handelt. 

 

Erstellen und bearbeiten Sie jeweils eine gerade und eine ungerade Kopf-

/Fußzeile gemäß Ihren Wünschen und schließen Sie die Kopf- und Fußzeile 
über die rechts stehende Schaltfläche in der Registerkarte Entwurf. 

 

Unterschiedliche Kopf- und Fußzeilen für Abschnitte 

Um für unterschiedliche Abschnitte verschiedene Kopf- bzw. Fußzeilen zu erstellen, muss zu-

nächst ein Abschnittsumbruch eingefügt werden wie es auf der Seite 115 beschrieben ist. Posi-

tionieren Sie den Cursor im neuen Abschnitt und klicken Sie doppelt auf die Kopf- oder Fußzei-

le. Deaktivieren Sie auf der Registerkarte Entwurf (Kopf- und Fußzeilentools) in der Gruppe 

Navigation die Schaltfläche Mit vorheriger verknüpfen. Nun können Sie die gewünschten 

Änderungen vornehmen. 

 

Auf der Registerkarte Entwurf 

 
Zum Formatieren von Schriftart, -farbe, -grad usw. in der Kopf- und Fußzeile stehen 

Ihnen die bekannten Symbole und Schaltflächen der Registerkarte Start zur Verfü-

gung. 
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21.3 Zusammenfassung der Abschnittsformate 

Neuer Abschnitt 

Um an der Cursorposition einen neuen Abschnitt zu beginnen, klicken Sie auf der 

Registerkarte Layout in der Gruppe Seite einrichten auf das Symbol Umbrüche. Hier 

bestimmen Sie die Art des Abschnittswechsels. 

Seitenränder 
Ändern Sie das Seitenformat für das gesamte Dokument oder nur für markierte Abschnitte: 

- Registerkarte Layout, Gruppe Seite einrichten, Schaltfläche Seitenränder. Aus dem 
Katalog einen Eintrag auswählen. 

- Oder Sie öffnen das Dialogfenster Seite einrichten (Register Seitenränder): 

-- Entweder auf den Befehl Benutzerdefinierte Seitenränder unten im Katalog Seiten-

ränder 

-- oder auf der Registerkarte Layout, Gruppe Seite einrichten auf die kleine Schaltfläche 

 klicken. 

Kopf- und Fußzeilen 

Registerkarte Einfügen, Befehlsgruppe Kopf- und Fußzeile, Schaltfläche Kopfzeile bzw. 

Fußzeile, Befehl Kopfzeile bearbeiten bzw. Fußzeile bearbeiten. 

Der Cursor blinkt in einem Rahmen für die Kopf- oder Fußzeile und im Menüband ist die 

kontextbezogene Registerkarte Entwurf für das Bearbeiten von Kopf- und Fußzeilen 

geöffnet. 

Wenn Sie die gewünschten Einträge eingegeben haben, verlassen Sie den Rahmen über 

die Schaltfläche Kopf- und Fußzeile schließen in der Registerkarte Entwurf. 

Autor, Datumsfeld und Dateiname in Fußzeilen 

Registerkarte Datei, Informationen, Schaltfläche Eigenschaften: Tragen Sie in dem 

Rahmen Dokumenteigenschaften als Autor Ihren Namen ein und schließen  Sie den 

Rahmen. 

Feld Autor 

Registerkarte Einfügen, Schaltfläche Fußzeile, Fußzeile bearbeiten. Der Cursor blinkt in 

dem Rahmen für die Fußzeile. Im Menüband ist wieder die kontextbezogene Registerkarte 

Entwurf für das Bearbeiten von Kopf- und Fußzeilen geöffnet. Klicken Sie in der 

Registerkarte Entwurf (Kopf- und Fußzeilentools) auf die Schaltfläche Schnellbausteine 

und wählen Sie den Befehl Feld. Im Dialogfenster Feld, Kategorie Dokument-

informationen den Feldnamen Author wählen und mit [_OK_] einfügen. 

Fügen Sie wie oben beschrieben ggf. den Dateinamen (FileName) oder mit der 

Schaltfläche das Datum und die Uhrzeit ein. 

Felder manuell aktualisieren 

Stellen Sie den Cursor in das Feld und drücken Sie die (F9)-Taste. 
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21.4 Übungen 

Standardmäßig fügt Word automatisch in Kopf- und Fußzeilen zwei Tabstopps ein: einen 

zentrierten und einen rechtsbündigen Tabulatorstopp. Dies erkennen Sie im Lineal. 

1. Drücken Sie in der Fußzeile nach dem Autorennamen zweimal die (ÿ) Tabtaste und fügen 

Sie, getrennt durch zwei Leerzeichen, das Datum und die Uhrzeit über die Schaltfläche in 

der Registerkarte Entwurf (Kopf- und Fußzeilentools) als Feld ein. 

2. Speichern Sie nach jedem Schritt das Dokument ab, ohne den Dateinamen oder den Spei-

cherort zu ändern. 

3. Unterhalb der aktuellen Zeile fügen Sie aus dem Untermenü der Schaltfläche Dokumentin-

fo das Feld Dateipfad in einer neuen Zeile ein. 

4. Formatieren Sie den gesamten Fußzeilenbereich in der Schriftart Times New Roman. 

5. Der Schriftgrad der ersten Zeile soll 12 Punkt betragen und in der zweiten Zeile sollen es 

8 Punkt sein: 

 

Fußzeile mit den Feldern Autor, Datum, Uhrzeit und Dateiname mit Pfad 

6. Überprüfen Sie das Ergebnis auch in der Seitenansicht. 

7. Speichern und schließen Sie das Dokument. 
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