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1. Word im Überblick 

 

Das Programmfenster von Word enthält folgende Bedienelemente und 

Bereiche: 

 
 
Fast alle Befehle und Funktionen von Word werden über das Menüband 

aufgerufen. Das Menüband ist in Register und Gruppen unterteilt: 

 
 

 
 

 
 

2. Texte formatieren 

Formatieren bedeutet, dass Sie das Aussehen des Textes bearbeiten.  

Mit sogenannten Zeichenformaten 
ändern Sie z. B. die Größe der Schrift oder heben Begriffe hervor. 

• Die Schriftart bestimmt das Aussehen der Schrift. 

• Der Schriftgrad legt die Größe der Schrift fest. 

• Mit Schriftschnitten wie z. B. kursiv, fett oder unterstrichen heben 

Sie einzelne Wörter oder Sätze hervor. 

 

Diese Einstellungen können Sie im Register 
Start in der Gruppe Schriftart vornehmen:  
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2.1. Übungen 

 

2.1.1 Übung 1: Texte formatieren 

 

1. Öffnen Sie die Übungsdatei Aushang. 

 

2. Formatieren Sie die Einladung entsprechend der folgenden 

Abbildung. Verwenden Sie die Schriftart Century Gothic (14 pt), 
außer bei:  

 Lucida Handwriting (24 pt) 

 Century Gothic (11 pt) 

 

3. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Aushang-E. 
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2.1.2 Übung 2: Zeichenformatierung anwenden 

 

1. Öffnen Sie die Übungsdatei Kräuterquark. 

 

2. Formatieren Sie einzelne Wörter nach Belieben, indem Sie 
beispielsweise die Schriftart und -größe ändern und eine andere 

Schriftfarbe wählen. 

 

3. Wenden Sie auf einzelne Wörter die Formatierungen fett, kursiv und 
unterstrichen an und heben Sie einzelne Textstellen mit der 

Textmarkerfunktion hervor. 

 

4. Speichern Sie das formatierte Dokument unter dem Namen 

Kräuterquark-E. 
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2.1.3 Übung 3: Teambeschreibung formatieren 
 

1. Öffnen Sie die Übungsdatei Team.  

 

2. Formatieren Sie die Überschriften Team, Otto Schmitt, Kai Kern und 
Lisa Westphal mit der Schriftart Century Gothic aus der Kategorie 

Designschriftarten.  

 

3. Formatieren Sie alle Überschriften in der Schriftgröße 16 pt.  

 

4. Weisen Sie der Überschrift Unser Team einen Texteffekt Ihrer Wahl 

zu.  

 

5. Formatieren Sie das Dokument mit dem Design Schaltkreis.  

 

6. Weisen Sie dem Dokument die Designschriftarten Garamond-
TrebuchetMs zu.  

 

7. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Team-E.  
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3. Absätze formatieren 

Als Absatz wird ein Bereich bezeichnet, der mit einer Absatzschaltung ( ) 

beendet wurde. Damit wird die Zeile umgebrochen und ein neuer Absatz 

beginnt.  
Die Absatzformatierung betrifft u. a. folgende Gestaltungsaspekte: 

 
• Ausrichtung: Ein Absatz lässt sich linksbündig, rechtsbündig, 

zentriert oder im Blocksatz ausrichten. 

• Zeilenabstände definieren den Abstand der Zeilen innerhalb des 

Absatzes. 

• Absatzabstände: Vor und nach dem Absatz lassen sich feste 

Abstände definieren. 

• Absatzeinzüge: Sie können Einzüge von links und rechts 

definieren. Auch können Sie Zeilen eines Absatzes einrücken. 

• Nummerierungen/Aufzählungen ermöglichen das Erstellen 

strukturierter Listen. 

 

3.1 Absätze formatieren 

 
Beispieldatei: Absätze ausrichten.docx 

 
Die Absatzausrichtung weisen Sie über das Register Start, Gruppe Absatz 

zu. 

 
 

 
Zeilenabstände einstellen 

 

• Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf 

• Wählen Sie aus der Liste den Zeilenabstand, 
z. B. 1,0 (einfacher Zeilenabstand) oder 2,0  

(doppelter Zeilenabstand).  
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Absatzabstände erzeugen 
 

• Wechseln Sie zum Register Layout. 

• Stellen Sie in der Gruppe Absatz die  

Abstände vor (oberhalb) und nach 

(unterhalb) des aktuell markierten Absatzes ein.  

 

Aufzählungen und Nummerierungen 

 
Listen (aufeinanderfolgende Absätze) mit Aufzählungszeichen oder einer 

Nummerierung lassen sich in Word leicht erstellen. Wenn Sie Absätze in 
einer nummerierten Liste löschen oder einfügen, wird die Nummerierung 

automatisch aktualisiert. 

 
 

• Setzen Sie den Cursor in den Absatz bzw. markieren Sie mehrere 

Absätze. 

• Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf bzw. . 

• Der Absatz wird eingerückt und als Aufzählung oder Nummerierung 

formatiert. 

• Beginnen Sie mit der Eingabe und beenden Sie jeden Eintrag mit . 

 
 

 

3.2 Absätze hervorheben 

 

Beispieldatei: Rahmen, Linien und Schattierungen.docx 
 

Textpassagen hervorheben 
 

Möchten Sie Absätze oder einzelne Wörter  
hervorheben, können Sie diese mit Rahmen ,  

Linien  und Hinterlegungen (Schattierungen)  
versehen. 
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Rahmen und Linien erzeugen 
 

• Setzen Sie den Cursor in den Absatz oder  

markieren Sie mehrere Absätze. 

• Klicken Sie im Register Start in der Gruppe  

Absatz auf den Pfeil der Schaltfläche und  

wählen Sie die Art der Umrahmung. 

• Der Absatz wird mit Linien versehen und die  
Schaltfläche übernimmt das Symbol des  

gewählten Eintrags, z. B. , falls Sie  

Rahmenlinien außen gewählt haben. 

• Die Breite des Rahmens richtet sich nach  
der Zeilenlänge des Absatzes. Durch Ändern  

der Absatzeinzüge kann die Rahmenbreite  

angepasst werden.  
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3.3. Übung Rahmen und Aufzählungszeichen 

 
1. Öffnen Sie die Übungsdatei Dankeschön. 

 

2. Positionieren Sie die Angabe von Ort und Datum am rechten Rand. 

 

3. Formatieren Sie den Absatz Unser Dankeschön für Ihre Treue! 

zentriert. 

 

4. Versehen Sie den Absatz mit einem Rahmen und einer blauen  

Schattierung. 

 

5. Formatieren Sie die Liste mit den Geschenken als Aufzählung mit 

dem Zeichen  . 

 

6. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Dankeschön-E. 
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4. Einzüge und Tabstopps 

4.1 Absätze mit Einzügen versehen 

 

Beispieldatei: Absätze mit Einzügen versehen.docx 
 

Lineale einblenden 
 

Lineale helfen bei der Absatzformatierung. Um sie einzublenden, wechseln 
Sie zum Register Ansicht und aktivieren Sie in der Gruppe Anzeigen das 

Kontrollfeld Lineal. 

 
 

Absatzeinzüge festlegen 
 

• Setzen Sie den Cursor in den Absatz  
oder markieren Sie die Absätze, in  

denen Einzüge erzeugt werden sollen. 

• Klicken Sie im horizontalen Lineal auf  

das Symbol und ziehen Sie es mit der  

Maus an die gewünschte Position im Lineal. 

 
Durch Ziehen der Symbole erzeugen Sie folgende Einzüge: 

 
 
 

4.2 Tabstopps 

 
Beispieldatei: Tabstopps.docx 

 

Tabstopps sind feste Positionen in einer Zeile. Mit der Tabulatortaste

wird der Cursor auf den nächsten Tabstopps positioniert. Dies ist z. B. 
beim Erstellen von Listen nützlich. 

Haben Sie einen Tabstopp angesprungen, wird das Tabstoppzeichen 
eingeblendet. Das Tabstoppzeichen ist nur sichtbar, wenn Sie mit die 

Formatierungszeichen eingeblendet haben. Es lässt sich wie jedes andere 

Zeichen wieder löschen. 
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Tabstopps setzen 
 

1. Stellen Sie sicher, dass das Lineal eingeblendet ist. 

2. Setzen Sie den Cursor in den Absatz bzw. markieren Sie mehrere 

Absätze. 

3. Klicken Sie so lange auf , bis die gewünschte Tabstoppausrichtung 

angezeigt wird. 

4. Klicken Sie im horizontalen Lineal die neue Tabstopp-Position  an. 

 
 
Im Lineal wird das Zeichen für den Tabstopp eingefügt. 
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4.3 Übungen 

4.3.1 Übung 1: Text mit Einzügen gestalten 

 

1. Öffnen Sie die Übungsdatei Blumen. 

 

2. Blenden Sie die Lineale ein. 

 

3. Weisen Sie den einzelnen Absätzen die abgebildeten Einzüge zu. 

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Blumen-E. 
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4.3.2 Übung 2: Kostenübersicht erstellen 

 
1. Öffnen Sie die Übungsdatei Kostenaufstellung. 

 

2. Blenden Sie, sofern noch nicht geschehen, die Lineale ein. 

 

3. Setzen Sie bei ca. 3,5 cm einen dezimalen Tabstopp und richten Sie 

alle Einträge der Liste entsprechend der Abbildung an ihm aus. 

 

4. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Kostenaufstellung-E. 
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5. Formatvorlagen 

 

Mehrere Formatierungsmerkmale können in Formatvorlagen 

zusammengefasst und gespeichert werden. Wenn Sie einem Text eine 
Formatvorlage zuweisen, versehen Sie ihn mit allen Merkmalen, 

die in der Vorlage gespeichert sind. Wenn Sie die Formatierung ändern, 
werden alle mit der Vorlage formatierten Textpassagen automatisch 

angepasst. 
 

Beispieldatei: Ausstellung.docx 
 

Bestehende Formatvorlage zuweisen 
 

Word stellt vordefinierte Formatvorlagen zur Verfügung. Wenn Sie ein 
neues Dokument öffnen und Text eingeben, wird dieser Text mit der 

Absatzformatvorlage Standard formatiert. 

 
• Setzen Sie den Cursor in den Absatz oder das Wort, dem die 

Formatvorlage zugewiesen werden soll bzw. markieren Sie die 

Textpassage. 

• Zeigen Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf eine 

Formatvorlage, wird sie in der Live-Vorschau angezeigt. 

• Klicken Sie auf den Eintrag, um die Formatvorlage zuzuweisen. 

oder Klicken Sie auf , um alle Formatvorlagen anzuzeigen. 

 
 

Formatvorlage erstellen 
 

• Formatieren Sie einen Absatz mit allen Eigenschaften, die in die 
neue Formatvorlage übernommen werden sollen bzw. nehmen Sie 

die Zeichenformatierungen vor. 

• Markieren Sie den Absatz bzw. die formatierten Zeichen. 

• Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf und 

wählen Sie Formatvorlage erstellen. 

• Benennen Sie im Dialogfenster Neue Formatvorlage erstellen die 

neue Formatvorlage. 
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5.1 Übungen 

 

5.1.1 Übung 1: Kursangebot mit Formatvorlagen gestalten 

 
1. Öffnen Sie das Dokument Kursangebot. 

 

2. Weisen Sie den Texten die Formatvorlagen (vgl. Abbildung) zu. 

 

3. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Kursangebot-E1. 

 

4. Weisen Sie den Formatvorlagensatz Schattiert und die Schriftart 
Arial Black zu. 

 

5. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kursangebot-E2. 
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6. Seitenlayout 

Einstellungen zum Seitenlayout werden in der Regel auf das gesamte 

Dokument angewandt. Zum Seitenlayout gehören u. a. folgende 

Elemente: 
 

• Die Seitenränder sind die Bereiche, die am äußeren Blattrand leer 

bleiben. 

• Die Ausrichtung legt fest, ob die Seite im Hoch- oder Querformat 

verwendet wird. 

• Als (Papier-)Formate stehen z. B. DIN A4 oder DIN A5 zur Auswahl. 

• Mit Umbrüchen können Textumbrüche oder Abschnitte erzeugt 

werden. 

 

Im Register Layout in der Gruppe  
Seite einrichten nehmen Sie die  

Einstellungen rund um das  
Seitenlayout vor.  

 

 
 

Beispieldatei: Seitenlayout_Beispiel.docx 
 

Seitenränder festlegen 
 

• Klicken Sie im Register Layout in der Gruppe Seite 
einrichten auf Seitenränder. 

Es werden Kombinationen von Seitenrändern mit  

den jeweiligen Maßen aufgelistet. 

• Klicken Sie auf den gewünschten Eintrag. 

 

 
 

 

Um individuelle Seitenränder einzustellen, gehen Sie wie folgt vor: 
 

• Klicken Sie auf Seitenränder und dann auf 

Benutzerdefinierte Seitenränder. 

• Legen Sie im Register Seitenränder in den 

Feldern Oben, Unten, Links und Rechts die 

Seitenränder fest. In der Vorschau sehen  

Sie die Auswirkung der gewählten Werte. 

• Um die Einstellungen für das Dokument zu 

übernehmen, klicken Sie auf OK.  

 
 



Seite 18 von 47 

Umbrüche einfügen 
 

Neben der Möglichkeit, einen manuellen  

Seitenumbruch einzufügen, bietet Word  
weitere Umbruchsarten an. 

Sie können mit Umbrüchen den Text z. B.  
auch in Abschnitte aufteilen. Für jeden  

Abschnitt lassen sich dann eigene  
Einstellungen zuweisen, wie unterschied- 

liche Seitenränder oder -ausrichtung. 
• Setzen Sie den Cursor an die Stelle,  

an der der Umbruch erfolgen soll. 

• Klicken Sie im Register Layout,  

Gruppe Seite einrichten, auf  

Umbrüche. 

 

 

 
 

 
 

 
Wählen Sie einen der folgenden Einträge aus:  
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6.1 Übungen 

6.1.1 Übung 1: Einladung 

 

1. Öffnen Sie die Datei Apfelernte. 

 

2. Stellen Sie das Querformat ein und ändern Sie die Größe auf das 

Papierformat A5. 

 

3. Stellen Sie oben und unten einen Seitenrand von jeweils 3,5 cm und 
links und rechts einen Seitenrand von jeweils 5 cm ein. 

 

4. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Apfelernte-E. 
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6.1.2 Übung 2: Seitenränder, Ausrichtung und Größe verändern 

  

1. Öffnen Sie die Übungsdatei Ausstellungsseite.  

 

2. Ändern Sie zunächst die Ausrichtung von Hoch- in Querformat.  

 

3. Stellen Sie als Papierformat A5 ein.  

 

5. Ändern Sie die Einstellungen für die Seitenränder so, dass der Text  
wieder auf eine Seite passt.  

 

4. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Ausstellungsseite-E.  
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7. Abbildungen einfügen 

Hierzu können Sie auf eine Vielzahl an Quellen bzw. Objekte 

zurückgreifen: 

• Abbildungen, die als Datei lokal auf dem Computer gespeichert sind. 

• Abbildungen, die online zur Verfügung stehen. 

• Abbildungen, die Sie mit den Zeichenwerkzeugen direkt in Word 

zeichnen. 

• Diagramme und SmartArt-Grafiken (Schaubilder), die Sie direkt in 

Word erstellen. 

 
Generell werden Abbildungen über das Register Einfügen, Gruppe 

Illustrationen, eingefügt. 
 

 
 
 

Lokal gespeicherte Bilder einfügen 
 

• Setzen Sie den Cursor an die Einfügeposition. 

• Klicken Sie im Register Einfügen in der Gruppe Illustrationen auf 

Bilder. 

• Wechseln Sie zum Speicherort der Grafik und klicken Sie die 
Bilddatei doppelt an: 
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Formen einfügen 
 

• Klicken Sie im Register Einfügen in  

der Gruppe Illustrationen auf  
Formen und klicken Sie auf eine  

Form, z. B. ☺. 

• Fügen Sie die Form ein, indem Sie  

sie an der Zielposition im  
Dokument auf die gewünschte  

Größe aufziehen. 

• Um eine symmetrische Form wie  

z. B. ein Quadrat oder einen Kreis  
zu erzeugen, halten Sie beim  

Ziehen gedrückt.  

 

 

 

Größe eines Objekts ändern 

 
Beispieldatei: Ephesus.jpg 

 
Bevor Sie die Bildgröße ändern, muss die  

Abbildung markiert sein. Ein markiertes Bild  

erkennen Sie an den Ziehpunkten. 
 

• Klicken Sie auf das Bild, um es zu  

markieren. 

• Um die Größe zu ändern, ziehen Sie  

einen Eckziehpunkt in die gewünschte Richtung. 

oder Um die Größe exakt einzustellen, geben Sie im Register Format,   
       Gruppe Größe, die Werte ein. 

 
Um Verzerrungen zu vermeiden, wird das  

Seitenverhältnis automatisch beibehalten:  
Ändern Sie die Höhe, wird die Breite automatisch angepasst.  

Und umgekehrt. Dies trifft auch zu, wenn Sie das Bild per Maus mit einem 
der Eckziehpunkte vergrößern oder verkleinern.  
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Zeilenumbruch bestimmen 
 

Beispieldatei: Umbrucharten.docx 

 
Wenn Sie eine Abbildung mit Textumbruch 

positionieren, erfolgt der Textfluss rechteckig 
um das Objekt. Dies stellen Sie wie folgt ein: 

 

• Markieren Sie die Abbildung. 

• Klicken Sie auf und wählen Sie eine 

Umbruchart. 

   Alternative: Register Format, Gruppe 

   Anordnen, Zeilenumbruch 

• Bestimmen Sie, ob bei Textänderungen 

        das Bild mit verschoben oder an der gewählten 
        Position fixiert werden soll.  

 
 

Beispiele für Textumbrucharten 

 

 
 

 

Abbildung zuschneiden 
 

• Klicken Sie im Register Format, Gruppe Größe, auf den oberen 

Bereich der Schaltfläche Zuschneiden. 

• Bewegen Sie einen der Ziehpunkte in die gewünschte Richtung. 

• Klicken Sie außerhalb der Grafik. 
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7.1 Übung 

 
1. Öffnen Sie die Übungsdatei Werbung. 

 

2. Fügen Sie das Foto Klein.jpg in das Dokument ein. 

 

3. Verkleinern Sie das Foto und schneiden Sie es oval zu. 

 

4. Positionieren Sie das Foto entsprechend der Abbildung. 

 

5. Fügen Sie dem Dokument die Grafik Störer.png hinzu. 

 

6. Weisen Sie ihr den Zeilenumbruch Quadrat zu. 

 

7. Verkleinern, positionieren und drehen Sie die Grafik entsprechend 
der Abbildung. 

 

8. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Werbung-E. 
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8. Tabellen erstellen 

8.1 Tabellen einfügen 
 

Word-Tabellen bestehen aus den Elementen Zeilen, Spalten und Zellen: 

 
 

• Setzen Sie den Cursor an die Einfüge- 

position. 

• Klicken Sie im Register Einfügen in der  

Gruppe Tabellen auf Tabelle. 

• Ziehen Sie die Maus über das Gitternetz,  
bis Sie die gewünschte Anzahl von Zeilen  

und Spalten erhalten und lassen Sie die 

Maustaste los. 

oder Um große Tabellen zu erstellen,  
klicken Sie auf Tabelle und wählen Tabelle  

einfügen. Tragen Sie im Dialogfenster die  
Spaltenanzahl und Zeilenanzahl ein und  

bestätigen Sie mit OK.  
 

 
 

8.2 Tabelleninhalte bearbeiten 

Beispieldatei: Tabellen.docx 
 

• Klicken Sie in die Zelle und geben Sie den Text ein. Formatieren Sie 
ihn wie gewohnt. 

Am Ende der Zelle wird der Text automatisch umgebrochen. 

• Wechseln Sie mit  bzw. mit  zur nächsten bzw. 

vorherigen Zelle. 
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Um mehrere Tabellenelemente oder die ganze Tabelle zu formatieren oder 
zu löschen, markieren Sie sie wie folgt: 

 
 
 

 

8.3 Spaltenbreite und Zeilenhöhe ändern 

• Markieren Sie die Zellen, Zeilen oder Spalten. 

• Geben Sie im Register Layout, Gruppe Zellengröße, die Werte ein.  
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8.4 Übungen 

 

8.4.1 Übung 1: Tabelle erstellen 

 

1. Erstellen Sie in einem neuen Dokument eine neue Tabelle mit 6 

Spalten und 9 Zeilen. 

 

2. Fügen Sie zwischen der dritten und der vierten Zeile eine weitere 
Zeile ein. 

 

3. Verbinden Sie alle Zellen der neu hinzugefügten Zeile. 

 

4. Füllen Sie die Tabelle entsprechend der Abbildung aus und passen 

Sie die Spaltenbreite bzw. Tabellengröße so an, dass innerhalb der 

Zellen kein Textumbruch erfolgt. 

 

5. Formatieren Sie die Wochentage und die Stundenzahlen fett und  
zentrieren Sie die Inhalte. 

 

6. Speichern Sie das Dokument unter Stundenplan-E. 
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8.4.2  Übung 2: Neue Tabelle einfügen 

 

1. Öffnen Sie die Übungsdatei Ausleihe.  

 

2. Erstellen Sie oberhalb des Textes eine Tabelle mit 3 Spalten und 4 

Zeilen.  

 

3. Kopieren Sie den Text einzeln in die jeweilige Zelle.  

 

4. Vergrößern Sie die Zeilenhöhe der ersten Zeile auf 1 cm.  

 

5. Verkleinern Sie durch Ziehen der jeweiligen Rahmenlinie 
nacheinander die Breite der drei Spalten.  

 

6. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Ausleihe-E.  
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8.4.3 Übung 3: Zellen in Tabelle zeichnen 

 

1. Öffnen Sie die Übungsdatei Ausleihtabelle.  

 

2. Zeichnen Sie in der letzten Spalte eine weitere Spalte ein.  

 

 
 

3. Zeichnen Sie in den drei Zellen, die die ausgeliehenen Gegenstände  

enthalten, jeweils eine neue Zelle ein.  

 

 
 

4. Tragen Sie in die neuen Zellen weitere Angaben ein, beispielsweise 

wie aus der unteren Abbildung ersichtlich.  

 

5. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Ausleihtabelle-E.  
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8.4.4 Übung 4: CD-Cover erstellen 

 
  

1. Erzeugen Sie ein neues  
Dokument und stellen Sie die  

Seitenränder auf Schmal ein.  

 

2. Zeichnen Sie mit der  

Tabellenzeichen-Funktion in  
groben Zügen die abgebildete  

Tabelle. 

  

3. Ändern Sie die Zellgrößen wie  

folgt:  
• Zelle für die Rückseite: 12,5 

cm hoch und 11,8 cm breit  
• Zelle für den CD-Rücken: 0,5 

cm hoch und 11,8 cm breit  
• Zelle für die Vorderseite: 13,6 

cm hoch und 11,8 cm breit  
 

Hinweis: Je nach verwendeter CD-
Hülle müssen Sie diese Werte 

eventuell nochmals anpassen.  
 

4. Die Trennlinie zwischen  

Vorderseite und CD-Rücken 
soll gestrichelt sein, weil an 

dieser Stelle die Vorderseite 
vom Rest später mit der 

Schere getrennt wird. 

  

5. Geben Sie den abgebildeten 

Text Rückseite und 
Vorderseite ein, formatieren 

Sie ihn und legen Sie die 
Zellausrichtung und die    

Textrichtung fest.  

 

6. Geben Sie in der mittleren Zelle den Text CD-Rücken ein.  

Formatieren Sie den Absatz mit 0 pt Abstand nach und einem  

Zeilenabstand von mindestens 10 pt. Die Schriftgröße beträgt 10 pt.  

 

7. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen CD-Cover-E.  
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9. Kopf- und Fußzeilen, Seitenzahlen 

Beispieldatei: Rundbrief_Kopf-und_Fußzeile.docx 

 

Kopf- oder Fußzeile einfügen 
 

• Klicken Sie im Register Einfügen, 
Gruppe Kopf- und Fußzeile, auf  

Kopfzeile oder auf Fußzeile. 

• Wählen Sie Leer oder Leer  

(Drei Spalten). 

• Geben Sie den Text ein und  

markieren Sie ihn. 

• Formatieren Sie den Text.  

 
 

Seitenzahlen in Kopf- oder Fußzeile einfügen 
 

• Öffnen Sie durch Doppelklick die Kopf- bzw. Fußzeile und 

positionieren Sie den Cursor an der Einfügestelle. 

• Klicken Sie im Register Entwurf der Kopf- und Fußzeilentools, 

Gruppe Kopf- und Fußzeile, auf Seitenzahl. 

• Wählen Sie Seitenzahlen und ein Format, z. B. Seite X von Y. 

• Richten Sie bei Bedarf die Seitenzahl neu aus, z. B. zentriert oder 

rewchtsbündig  

 
 

 
 

 
 

  



Seite 32 von 47 

9.1 Übungen 

9.1.1 Übung 1: Kopf- und Fußzeile erstellen 

 

1. Erstellen Sie ein leeres Dokument und fügen Sie eine Kopfzeile im     
Design Integral ein. 

 

2. Entfernen Sie das Inhaltssteuerelement Dokumenttitel. 

 

3. Fügen Sie am linken Rand der Kopfzeile den Text NOTIZEN VON und     
rechts daneben das Inhaltssteuerelement Autor ein. 

 

4. Erzeugen Sie in der Kopfzeile eine neue Zeile und geben Sie den 

Text DATUM: ein. 

 

5. Fügen Sie rechts davon das Inhaltssteuerelement Datum ein.  

Das Datum soll sich beim Speichern automatisch aktualisieren. 

 

 
 

6. Wechseln Sie von der Kopfzeile in die Fußzeile. 

 

7. Fügen Sie Seitenzahlen im Format Fett formatierte Zahlen ein 

(Rubrik Seite X von Y). 

 

8. Zentrieren Sie die Seitenzahlen. 

 

9. Überschreiben Sie die Wörter Seite und von mit Großbuchstaben. 

 

10. Markieren Sie den Inhalt der Fußzeile, weisen Sie ihm einen      

orangefarbenen Hintergrund und eine weiße Schriftfarbe zu. 

 
 

11. Verlassen Sie den Fußzeilenbereich. 

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Notizenvorlage-E. 
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9.1.2 Übung 2: Kopf- und Fußzeilenbaustein einfügen 

  

1. Öffnen Sie die Übungsdatei Gartenplan.  

 

2. Fügen Sie eine neue Kopfzeile ein und verwenden Sie dabei den     
Baustein Verbunden.  

 

3. Überschreiben Sie den vorhandenen Text des Inhaltssteuerelements     

Dokumenttitel mit dem Text Jährliche Gartenarbeiten.  

 

4. Fügen Sie auch eine Fußzeile ein und wählen Sie hierfür den 
Baustein Rückblick.  

 

5. Überprüfen Sie mithilfe der Druckvorschau, ob die Kopf- und 
Fußzeilen richtig dargestellt werden.  

 

6. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Gartenplan-E.  
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9.1.3 Übung 3: Individuelle Kopfzeile gestalten 

  

1. Öffnen Sie die Übungsdatei Gartenarbeit.  

 

2. Fügen Sie eine neue, leere Kopfzeile ein.  

 

3. Geben Sie in das Inhaltssteuerelement den Text Wir bringen Leben 
in Ihren Garten! ein.  

 

4. Formatieren Sie den Text größer (ca. 20 pt), farbig und mit einem  
Texteffekt und richten Sie den Text zentriert aus.  

 

5. Fügen Sie über das Register Einfügen, Gruppe Illustrationen,  

Schaltfläche Onlinegrafiken eine Illustration ein: Geben Sie als  
Suchbegriff Blume ein und fügen Sie eine beliebige Blume in die  

Kopfzeile ein.  

 

6. Stellen Sie für die Grafik die Zeilenumbruchsart Vor den Text ein,  

verkleinern Sie die Blume und positionieren Sie sie links neben dem  
Text.  

 

7. Kopieren Sie die Grafik anschließend und verschieben Sie die 
kopierte Grafik rechts neben den Text.  

 

8. Überprüfen Sie mithilfe der Dokumentvorschau, ob die Kopfzeile 
richtig dargestellt wird.  

 

9. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Gartenarbeit-E.  
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10. Rechtschreibprüfung 

 

Beispieldatei: Omas Tipps.docx 

 
Beim Schreiben von Texten unterlaufen Fehler. Dank der in Word 

integrierten Korrekturfunktionen können Fehler schnell gefunden und 
korrigiert werden: 

 
Korrektur von Rechtschreib- und Grammatikfehlern 

 
• Setzen Sie den Cursor an den Dokumentanfang oder markieren Sie 

den Text. 

• Klicken Sie in der Statusleiste auf . 
oder Klicken Sie im Register Überprüfen,  

Gruppe Rechtschreibung, auf die  
Schaltfläche Rechtschreibung und  

Grammatik. 

Alternative:  

 
 

 
Findet Word Fehler, öffnet sich der Aufgabenbereich Rechtschreibung bzw. 

Grammatik: 
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10.1 Übungen 

10.1.1 Übung 1: Wörterbuch und Fehlerkorrektur 

 

1. Öffnen Sie die Übungsdatei Kraft. 

 

2. Übernehmen Sie den Begriff Coulombkraft in das Wörterbuch. 

 

3. Führen Sie die Rechtschreib- und Grammatikprüfung durch und  

verbessern Sie die Fehler. 

 

4. Prüfen Sie, welche Fehler von der Rechtschreib- und 
Grammatikprüfung nicht gefunden wurden und verbessern Sie diese 

Fehler manuell. 

 

5. Lassen Sie sich Ersatzwörter für die Begriffe Fliehkraft und 
Erforschung anzeigen. 

 

6. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Kraft-E. 
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10.1.2 Übung 2: Rechtschreib- und Grammatikfehler 

korrigieren 

 
  

1. Öffnen Sie die Übungsdatei Bericht.  
Der Dokumenttext enthält zahlreiche Rechtschreib- und 

Grammatikfehler. 
 

 
 

2. Führen Sie für das komplette Dokument die Rechtschreib- und 
Grammatikprüfung über den Aufgabenbereich durch und korrigieren 

Sie die gefundenen Fehler. 

 

3. Wenn Sie den kompletten Text korrigiert haben, speichern Sie das 

Dokument unter dem Namen Bericht-E. 
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10.1.3 Übung 3: Infotext korrigieren 

1. Laden Sie die Übungsdatei Urheberrecht.  
 

2. Korrigieren Sie alle Rechtschreib- und Grammatikfehler im Text. 

  

3. Suchen Sie bei folgenden Begriffen nach Ersatzwörtern:  

• Naturrecht  

• Texte  

• Gemälde  

• Skulpturen  

 

4. Ersetzen Sie die durch ein Synonym, sofern die Aussage des Textes     
dadurch erhalten bleibt.  

 

5. Nehmen Sie folgende Begriffe in die AutoKorrektur auf:  

• Urheber - Abkürzung: ur  

• Urheberrecht - Abkürzung: urr  

 

6. Testen Sie, ob die AutoKorrektur richtig funktioniert, wenn Sie ur 
bzw. urr in den Text eingeben.  

 

7. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Urheberrecht-E.  
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10.1.4 Übung 4: Werbetext korrigieren 

  

1. Laden Sie die Übungsdatei Schulbuch.  

 

2. Aktivieren Sie die Rechtschreibprüfung und verbessern Sie die 

Fehler im Text.  

 

3. Hinweis: Einige Fehler werden von der Rechtschreibprüfung nicht  

gefunden. Verbessern Sie diese Fehler manuell.  

 

4. Zeigen Sie im Beispieltext einige Ersatzwörter (Synonyme) an,  

beispielsweise für den Begriff Kinder.  

 

5. Blenden Sie den Thesaurus ein und lassen Sie für einige Wörter  
innerhalb des Thesaurus weitere Ersatzwörter vorschlagen.  

 

6. Beenden Sie den Thesaurus durch Übernahme eines Ersatzwortes.  

 

7. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Schulbuch-E.  
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11. Seriendruck, 

 

Beispieldatei: Lieferservice.docx 

Beispieldatei: Lieferservice.mdb 
 

Einen Seriendruck erstellen Sie dann, wenn Sie ein Dokument 
personalisiert an verschiedene Personen schicken möchten – etwa, wenn 

Sie Ihre Kunden bei einem Rundschreiben persönlich anreden möchten. 
Nutzen Sie die Seriendruckfunktion von Word, um schnell und komfortabel 

einen Serienbrief zu erstellen. 
 

• Das Hauptdokument enthält den Text, der für alle Seriendrucke 
gleich ist. Dort, wo die variablen (personalisierten) Daten erscheinen 

sollen, werden Seriendruckfelder (Platzhalter) eingefügt. Diese sind 

durch doppelte Spitzklammern gekennzeichnet. 

• In der Datenquelle sind die variablen Daten wie z. B. Adressen und 
Kundennummern gespeichert. In jedem Seriendokument werden die 

Platzhalter durch die Daten aus der Datenquelle ersetzt. 
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Arbeitsschritte beim Seriendruck 
 

Schritt 

1  

Hauptdokument einrichten Als Erstes erzeugen oder öffnen Sie 

das Dokument, das Sie als 
Hauptdokument nutzen möchten:  

Aktuelles Dokument, 
Dokumentvorlage oder 

vorhandenes Dokument 
verwenden? 

Schritt 

2 

Dokumenttyp wählen  

 

Wählen Sie, welche Art von 

Seriendruck erstellt wird: 
Briefe, E-Mail-Nachrichten, 

Umschläge, Etiketten oder 
Verzeichnis erstellen? 

Schritt 
3 

Datenquelle wählen  
 

Sie verbinden das Hauptdokument 
mit der Datenquelle, die die Daten 

für die Personalisierung enthält: 

Neue Liste erstellen, vorhandene 
Liste oder Outlook-Kontakte 

verwenden? 

Schritt 

4 

Seriendruckfelder einfügen Sie fügen die Seriendruckfelder 

(Platzhalter) in das Hauptdokument 
ein: 

Name, Adresse, Grußzeile 
einfügen? 

Schritt 

5 

Seriendruck-Vorschau Anschließend zeigen Sie die 

Seriendokumente als Vorschau an 
und prüfen sie auf Fehler: 

Seriendokumente fehlerfrei? 

Schritt 

6 

Seriendruck durchführen Wenn keine Fehler aufgetreten 

sind, drucken Sie die 
Seriendokumente oder geben sie in 

eine Datei aus. 

 
Alle Funktionen zur Erstellung eines Seriendrucks finden Sie im Register 

Sendungen. 
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11.1 Seriendruck beginnen 

Schritt 1: Hauptdokument wählen 
 

Erstellen Sie ein Dokument mit dem Inhalt, der in allen Seriendokumenten 
gleich sein soll. 

oder Öffnen Sie ein bestehendes Dokument, etwa die Beispieldatei 
Lieferservice. 

 

 
 

 

Schritt 2: Dokumenttyp wählen 
 

Klicken Sie im Register Sendungen, Gruppe Seriendruck starten, auf 
Seriendruck starten. 

Um einen konventionellen Serienbrief zu erstellen, wählen Sie Briefe. 
 

 
 

Möchten Sie sich die Arbeitsschritte zum Erstellen eines Seriendrucks vom 
Seriendruck-Assistenten vorgeben lassen, wählen Sie den Eintrag .  

Dies entspricht den nachfolgend beschriebenen Schritten. 
 

 

Schritt 3: Datenquelle wählen 
 

Um die Datenquelle auszuwählen, klicken Sie in  
der Gruppe Seriendruck starten auf Empfänger  

auswählen. 
Wählen Sie eine der nachfolgend beschriebenen  

Optionen.  
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Sie möchten eine bestehende Adressliste verwenden? 
 

Wenn Sie bereits eine Microsoft-Office-Adressliste über Neue Liste 

eingeben erstellt bzw. Sie Zugriff auf eine andere Datenquelle haben (z. B. 
eine Excel-Arbeitsmappe), gehen Sie so vor: 

 
Klicken Sie auf Vorhandene Liste verwenden und wählen Sie die 

Datenquelle aus, etwa die Beispieldatei Lieferservice.mdb. 
 

11.2 Seriendruckfelder 

Nachdem Sie das Hauptdokument mit einer Datenquelle verbunden 
haben, fügen Sie die Seriendruckfelder ein. Welche Seriendruckfelder 

Word zum Einfügen anbietet, hängt von der Datenquelle ab: Die Namen 
der Seriendruckfelder entsprechen den Feldnamen bzw.  

Spaltenüberschriften in der Datenquelle. 

 
 

 
Schritt 4: Seriendruckfelder einfügen 

 

 
 

Um einzelne Seriendruckfelder einzufügen, platzieren Sie den Cursor, 
klicken in der Gruppe Schreib- und Einfügefelder auf den Pfeil der 

Schaltfläche Seriendruckfeld einfügen und wählen das Seriendruckfeld. 
 

Wiederholen Sie diese Schritte für weitere benötigte Felder. 

oder Um mehrere Felder hintereinander einzufügen, klicken  
       Sie auf den oberen Teil der Schaltfläche Seriendruckfeld  

       einfügen.  
       Sie können dann die Seriendruckfelder über ein Dialogfenster  

       einfügen.  
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11.3 Seriendruck prüfen und fertigstellen 

Schritt 5: Seriendruck-Vorschau 
 

Bevor Sie den Seriendruck durchführen, lassen Sie sich eine Vorschau auf 
die Seriendruckergebnisse anzeigen. Die Platzhalter werden dabei durch 

die Inhalte der Datenquelle ersetzt. 
 

Aktivieren Sie im Register Sendungen in der Gruppe Vorschau  
Ergebnisse die Schaltfläche Vorschau Ergebnisse. 

Um durch die Seriendokumente zu blättern, klicken Sie  

auf bzw. .  

 

 
 

 
Schritt 6: Seriendruck durchführen 

 
Klicken Sie in der Gruppe Fertig stellen auf Fertig   

stellen und zusammenführen. 
Wenn Sie die Seriendokumente in einer separaten  

Datei zusammenführen möchten, wählen Sie  
Einzelne Dokumente bearbeiten. 

Word fügt dann alle Dokumente, jeweils getrennt  
durch einen Seitenumbruch, in eine neue Datei ein. 

oder Um die Seriendokumente direkt zu drucken, wählen Sie Dokumente  
       drucken. 
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Bevor die Ausgabe in das neue Dokument erfolgt bzw.  

der Druckdialog eingeblendet wird, können Sie wählen,  

welche Datensätze ausgegeben werden sollen. 
 

 
 

 

11.4 Übungen 

11.4.1 Übung 1: Serienbrief erstellen 

 
1. Öffnen Sie die Datei Frühlingsangebot. Diese Datei dient als  

Hauptdokument. 

 

2. Starten Sie den Seriendruck und legen Sie fest, dass Sie 
Serienbriefe erstellen möchten. 

 

3. Verbinden Sie das Hauptdokument mit der Datenquelle.  

Als Datenquelle dient die Übungsdatei Kundenadressen.mdb. 

 

4. Um die Datenquelle zu verbinden, wählen Sie den Ordner aus, in 

dem die Datei abgelegt ist. 

 

5. Fügen Sie die Seriendruckfelder Adressblock, Grußzeile, Titel,  

Nachname und Ort ein. 

 

 
 

6. Prüfen Sie mithilfe der Vorschau, ob die Serienbriefe korrekt erzeugt  
werden. 

 

7. Führen Sie die Serienbriefe in einem Dokument zusammen. 

 

8. Speichern Sie das Dokument mit den Serienbriefen unter dem 

Namen Frühlingsangebot-E. 
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11.4.2 Übung 2: Namensschilder drucken 

 
1. Sie möchten die Tischkarten für den nächsten Kongress auf DIN-A5-

Karten ausdrucken, sodass sie in der Mitte gefaltet werden können.  
 

2. Öffnen Sie die Übungsdatei Tischkarte1 und verbinden Sie sie mit 

der Datenquelle Tischkarte2 (Word-Tabelle).  

 

3. Fügen Sie an den fett formatierten Stellen die entsprechenden  

Seriendruckfelder ein.  

 

4. Tragen Sie Ihren Namen in die Empfängerliste ein und ordnen Sie 

sich eine beliebige Filiale, Abteilung und Durchwahl zu.  

 

5. Speichern Sie das Hauptdokument unter dem Namen Tischkarte-E1.  

 

6. Drucken Sie Ihre Tischkarte in ein Dokument aus und speichern Sie 
das Ergebnis unter Tischkarte-E2.  
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 12. Nützliche Tastenkombinationen 

 


