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Microsoft Word 2010 W1 
 
 

Thema: Bilder einfügen und positionieren 
 

 Öffnen Sie das Textdokument WORD1.DOC. 

 Suchen Sie im Internet passende Bilder. Um 
die Bilder auf Ihre Festplatte zu speichern, kli-
cken Sie im Browser mit der rechten Maustaste 
auf das Bild, wählen Sie "Bild speichern unter". 

 Wählen Sie "Einfügen" - "Grafik"  
 Text umfliessen lassen: Mit Klick in das Bild 

erscheinen die „Bildtools“ (ev. noch Klick auf 
“Format“). Für die Positionierung des Bildes im Text wählt man „Position“ oder „Textfluss“. 











 Für den Textfluss stehen mehrere Möglichkeiten zur Aus-
wahl. In der Regel wird "Quadrat" gewählt 

  
 Mit “Zuschneiden“ kann der Rand des Bildes abgeschnitten 

werden. Die Bildgrösse kann mit Ziehen an den Ecken ver-
ändert werden.

Weitere Einstellungen sind möglich, in dem man mit der rechten Maustaste in das Bild 
klickt und wählt "Grafik formatieren“. Hier können weitere Optionen, z. B. Abstand zum 
Text eingestellt werden. 

 

Ergebnis: 
 
1. Tiger 
Diese Grosskatzen leben in den Waldgebieten Süd- und Ostasiens, 
mit gelbbraunem Fell und schwarzen Streifen. Von den 7 Unterarten 
ist die nördlichste, der bis 3m lange Sibir Tiger oder Amur-Tiger, die 
grösste und hellste. 
Die Inseltiger von Sumatra, Java und Bali sind die kleinsten mit den 
kräftigsten Farben. Am häufigsten ist der vorderindische Bengal- 
oder Königs-Tiger. Seltener ist der China -Tiger, während der Kaspi-
sche oder Turan -Tiger wohl ausgerottet ist. Die Hauptnahrung der 
Tiger sind Wildschweine und Hirsche.  

 
2. Schildkröten 
Die Schildkröten existieren seit über 250 Millionen Jahren. Es gibt 
knapp 300 Arten in über 450 Unterarten auf der Welt. Die Spanne 
reicht dabei von Mediterranen Landschildkrötenarten, Gopher- oder 
Wüstenschildkröten und den besonders zahlreichen, kleineren Was-
serschildkrötenarten in Nordamerika und Südostasien über gross 
werdende Flussschildkröten in Südamerika, Riesenschildkröten auf 
einigen Inselgruppen 
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Microsoft Word 2010 W2 
 

Thema: Dokument Drucken, doppelseitig drucken,  
PDF erstellen, Speichern als .docx 

 

Seitenansicht  

Die Seitenansicht dient zur Kontrolle vor 
dem Ausdrucken und spart viel Papier!! 

 Öffnen Sie die Datei WORD2.DOC und 
fahren Sie in der Schaltfläche Datei 
mit der Maus über die Schaltfläche 
"Drucken". Rechts erscheint die Sei-
tenansich.  

 Mit Klick auf das Menü "Start" kommt 
man zum Bearbeitungsmodus zurück  

 Falls Sie Tabulatoren nicht so gut im 
Griff haben, setzen Sie Tabulatoren und 
formatieren Sie die Datei Word2.doc et-
was schöner. 

Dokument drucken 

 Klicken Sie in der Schaltfläche Datei auf 
das Symbol "Drucken“ und anschlies-
send auf Drucken um das ganze Doku-
ment auszudrucken 

 Falls Sie nur einen Teil des Dokumentes 
drucken möchten geben die gewünsch-
ten Seiten an. 

Doppelseitig drucken (je nach Drucker)  

 Mit der Schaltfläche "Eigenschaften" Register 
"Fertigstellung" kann  
"Doppelseitig" eingestellt werden. 

PDF erstellen 

"Datei" - "Senden und Spei-
chern" und klicken Sie unter 
Dateitypen auf „PDF/XPS-
Dokument erstellen“ auf 
„PDF/XPS-Dokument ertstel-
len“.  

Dokument speichern:  

 Wählen Sie "Datei“ – "Speichern unter“.   

 In der nebenstehenden Dialogbox:  
 - Laufwerk und Verzeichnis bestimmen  
 - Dateiname eingeben (z.B. "text1“) 
  Die Erweiterung "docx" wird  
  automatisch gesetzt. 

 Mit "Speichern" bestätigen. 
 Ist der Dateiname und das Ziellaufwerk  
 einmal definiert, so kann mit einem  
 Mausklick auf das Symbol "Speichern" 

wird die jeweilige Textversion aktualisiert  

Hier klicken um Laufwerk 
und Verzeichnis zu ändern 
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Microsoft Word 2010 W3 
 

Thema: Absatzformat 1: Absätze, Textausrichtung, Rahmen 
 
Absatz ist ein beliebig langer Textblock einschliesslich der zugehörigen Absatzmarke . Sind 
die Absatzmarken auf dem Bildschirm nicht ersichtlich, kann man sie mit der Schaltfläche  
in der Funktionsleiste anzeigen. Bei jedem Drücken der Eingabetaste fügen Sie eine 
Absatzmarke und somit einen neuen Absatz in den Text ein. Die Absatzformate wirken sich 
auf den gesamten Absatz aus, in welchem sich die Einfügemarke (Positionszeiger) befindet. 
Mit einer sogenannten „weichen Zeilenschaltung“ (Umsch. + Eingabetaste) kann man auf 

die neue Zeile schalten ohne einen neuen Absatz zu beginnen. Anstelle der Absatzmarke  
erscheint nur ein Pfeil .  
 
Tabulatoren 

 
Tabulatoren dienen zur Einrückung von Texten in einer Zeile. die Art des Tabulators kann 
links oben festgelegt werden. Mit Klick an der bestimmten Position im Lineal werden Tabu-
latoren gesetzt. Um sie zu entfernen, zieht man Sie mit der Maus nach unten. 
 
Textausrichtung Der Text im Absatz, in welchem sich der Positionszeiger befindet, ändert 
durch Anklicken der Schaltflächen in der Funktionsleiste die Ausrichtung: Linksbündig, 

Zentriert, Rechtsbündig, Blocksatz 

 

Rahmen und Schattierungen 

 Positionszeiger in den entsprechenden Absatz stellen oder 
das Textstück, welches umrahmt werden soll, markieren. 

 Das Symbol „Rahmenlinie aussen“ klicken und Rahmen 
wählen  

 Rahmenbreite einstellen:  
 Die –„Textrandmarken“ im Absatzlineal entsprechend ver-

schieben.  (Wenn nötig, Li-
neal anzeigen mit „Ansicht“ – „Lineal“) 

  Weitere Rahmenarten und Schattierung mit "Rahmen und 
Schattierung“ wählen.  

 Mit "Optionen“ kann der Abstand zum 
Text eingestellt werden 

 
Rahmen entfernen: 

 Wählen Sie  
"Rahmen und Schattierungen“. 

 Klicken Sie auf "ohne“. 

 
Aufgabe:  Öffnen Sie die Datei 

WORD3 .doc und  
   Formatieren Sie einige 

Absätze 
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Microsoft Word 2010 W3a 
 
 

Ergebnis: 
 

Formatieren Sie linksbündig: 
Die Standardeinstellung für die Textausrichtung ist linksbündig. Der linke Rand ist 
nach einer Linie ausgeglichen, der rechte Rand ist je nach der Länge des letzten 
Wortes in der Zeile mehr oder weniger ausgeglichen (Flattersatz). 
 

Formatieren Sie rechtsbündig: 
Bei einer rechtbündigen Textausrichtung erscheint der rechte Rand in einer Linie und 

dafür ist der linke Rand ausgeglichen, das heisst im Flattersatz ersichtlich. 
 

Formatieren Sie im Blocksatz. Führe eine Silbentrennung durch. 
Jede Zeile eines Textes in einer Blocksatzausrichtung wird zwischen dem linken und 
rechten Rand ausgeglichen. Dies geschieht durch eine Vergrösserung der Abstände 
zwischen den Wörtern, die die Textverarbeitung selbst ermittelt. Dadurch entsteht ein 
Bild eines Blocks, mit geraden Linien am linken und am rechten Rand. Beim Block-
satz empfiehlt sich unbedingt, eine Silbentrennung vorzunehmen. 
 

Zentrieren Sie den folgenden Text: 
Die Option Zentrieren lässt einige Wörter oder einen Text eingemittelt erscheinen. 

 

Setzen Sie Tabulatoren und schreiben Sie folgenden Text: 
 
Hier einige Preisbeispiele: 
 Sporttauchen Fr. 75.00 
 Jacht-Tour Fr. 165.00 
 Zweitägige Inselrundfahrt Fr. 400.00 
 Tennis-Schnupperkurs Fr. 150.00 

 

RAHMEN 

 

Das „Kästchen-Syndrom“ 

Gehen Sie sparsam mir Boxen und Linien um. 

Zu viele gerahmte Elemente auf einer Seite machen aus dieser einen Flickentep-
pich.  

Widerstehen Sie  der Versuchung, bei Ihrer Publikation jede Seite, jeden Artikel 
und jedes Bild mit einem Rahmen zu versehen. Das Resultat ist eine hektische 
Seite, die nicht den Gewohnheiten des Lesers entspricht. 

 

Genau gleich können horizontale und vertikale Linien dazu führen, dass der natürli-
che Fluss einer Seite zerstört wird. 
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Microsoft Word 2010 W4 
 

Thema: Absatzformatierung 2: eingerückte Absätze, Texteinzüge 
 

A. Einzüge durch Verschieben der Einzugsmarken im Absatzlineal. 
  
 linker Seitenrand  rechter Seitenrand 
   Erstzeileneinzug 
  linker  rechter 
  Absatzeinzug Absatzeinzug 

 

 
Setzen Sie den Cursor in den zu formatierenden Absatz und bewegen Sie die Einzugsmarken auf die 

gewünschte Position 

(Wenn nötig, Lineal anzeigen: „Ansicht“ – „Lineal anzeigen“) 

 

B.Einzüge durch Ausfüllen der Dialogboxen "Format - Absatz" 
 
  Stellen Sie den Positionszeiger in den zu 

formatierenden Absatz. 

  Wählen Sie im Kontextmenü (rechte 
Maustaste) - „Absatz“.  

  - Einzug links  
 - Einzug Rechts 
 - Einzug erste Zeile 
 - Abstand vor dem Absatz 

 - Zeilenabstand. 
 

Den Zeilenabstand kann man auch über das 

Symbol "Zeilenabstand" in der Formatsym-
bolleiste einstellen. 
 
C.  Einzüge mit Hilfe der Symbole in der Ab-
satz - Symbolleiste. 
 

  Bewirkt einen Absatzeinzug bis zum 
nächsten Tabulatorstop, bzw. macht den Absatz-
einzug kleiner. 

 

Absätze nummerieren bzw. markieren oder gliedern:  
 

 
 

 
Formatierung aufheben: erneut dasselbe Formatierungs-
symbol drücken. 
 

Aufgabe:  Öffnen Sie die Datei WORD4.DOC. Formatie-

ren Sie die Absätze. 
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Microsoft Word 2010 W4a 
 
 
Ergebnis: Absatzformatierung: Einzüge. 
 
Erstzeileneinzug 1.5 cm, Einzug rechts: 3.5 cm 
 

Der Einzug ist der Abstand des Textes vom Seitenrand. 
Jeder Text kann mit unterschiedlichen Einzügen versehen werden. 
Der für den gesamten Text gültige Seitenrand sollte jedoch vorher 
über das Menü „Datei“ - „Seite einrichten“ bereits feststehen. 
 
 
Negativer Erstzeileneinzug -1.5cm, Einzug rechts: 2cm 

Drücke niemals wiederholt die Tab-Taste oder die Leertaste, wenn Du 
versuchst, Textzeilen einzurücken. Drücke auch nicht die Eingabe-
taste am Ende der Zeile, wenn der Absatz in den nächsten Zeilen 
fortgesetzt werden soll. Sonst muss Du bei Textkorrekturen, beim 
Hinzufügen oder Löschen von bestimmten Textteilen jede einzelne 
Zeile Schritt für Schritt wieder herstellen. 

 
 
Einzug links: 2cm, Einzug rechts: 2cm, Zeilenabstand 1.5 + Rahmen: 
 

Bei den Computern ist nichts undenkbar, geschweige denn 
unmöglich. Computer-Pannen warten geduldig auf den ungüns-
tigsten Zeitpunkt, um zuzuschlagen. Du kannst niemals einer 
grösseren Panne entgehen, indem Du eine kleine produzierst. 

 
 
 
Murphys Gesetze 
 

1. Wenn etwas schief gehen kann, geht es genau dann schief, wenn es den 
grösstmöglichen Schaden anrichtet. 

2. Wenn etwas schief gehen kann, dann wird es auch schief gehen. Computer 
helfen, dieses Gesetz zu optimieren. 

 
Grundregeln der Textverarbeitung 

 Wenn Du ein Wort löschen willst, verschwindet garantiert die ganze Zeile. 

 Wenn Du eine Zeile löschen willst, verschwindet ein ganzer Absatz. 

 Wenn Du einen Absatz löschen willst, verschwindet der ganze Text. 

 Wenn Du den ganzen Text löschen willst, passiert gar nichts. 
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Microsoft Word 2010 W5 
 

Thema: Sonderzeichen, Formularfelder, Tab mit Füllzeichen  
 

Sonderzeichen (,, , , , , ...) und Tabulatoren mit Füllzei-

chen eignen sich gut für die Gestaltung von Einladungen, Formulare und 
Terminumfragen. 
 
Sonderzeichen: 

 Stellen Sie den Positionszeiger an die Stelle, an welcher das Sonderzei-
chen eingefügt werden soll. 

 Wählen Sie "Einfügen" – "Symbol" – "Weitere Symbole". Die Schrift-
arten „Symbol“, Symbol Set SWA“, Windings, Windings2 
und Windings3 erhalten Sonderzeichen.  

 Markieren Sie das gewünschte Zeichen. 

 Klicken Sie auf „Einfügen“ und „Schliessen“. 

 Grösse des Zeichens kann über „Schriftgrösse“ geän-
dert werden.  

 Mit der Taste „Delete“ kann ein markiertes Sonderzei-
chen gelöscht werden. 

Euro-Zeichen € 

Das Euro Zeichen erhält man mit der Tastenkombination 
Ctrl + Alt + e  
 

Tabulator mit Füllzeichen 

 Klicken Sie im Bereich „Absatz“ auf den kleinen Aus-
klapppfeil unten rechts. In diesem Menü wählen Sie 
dann unten links „Tabstopps“ 

 Bestimmen Sie in Dialogbox „Tabstopps“ die Position 
des Tabulators und Füllzeichenart. 

 „OK“. Der Abstand bis zum angegebenen Tabstopp wird mit Füllzeichen gefüllt. 
 

Aufgabe: Gestalten Sie eine Terminumfrage nach folgender 

Vorlage: 

---------------------------------------------------------------------------------- 

Bitte alle möglichen Daten ankreuzen und bis 28.10.04 an 
P.Müller schicken! ( 031/954 24 25)  
 

 Montag, 2. November 2004, 16.00 - 18.00 Uhr 

 Mittwoch, 3. November 2004, 16.00 - 18.00 Uhr 

 Donnerstag, 4. November 2004, 16.00 - 18.00 Uhr 

 Name:  .....................................................................  

 Vorname: .................................................................  

 Strasse: ...................................................................  

 Wohnort: ..................................................................  

 Tel./ Fax: ..................................................................  
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Thema: Schrift mit WordArt gestalten, ClipArt 
 

WordArt erzeugt eine Schrift mit verschiedenen Schrifteffekten (Schatten, gebogen, invers...) 
und Schriftgrössen. Mit WordArt erzeugte Schrift kann wie ein Bild in einen Positionsrahmen 
gesetzt und damit beliebig positioniert und gestreckt werden. WortArt eignet sich für die Ge-
staltung von Überschriften, Titelseiten und 
Flugblättern. 

 Stellen Sie den Positionszeiger an die 
Stelle, an der eine WordArt-Schrift er-
scheinen soll.  

 Klicken Sie auf das Symbol WordArt in 
der Symbolleiste „Einfügen“ und wäh-
len Sie eines aus.  

 Nach der Eingabe des Textes er-
scheint eine WortArt-Funktionsleiste: 
Die Testvorlage kann weiter bearbeitet 
werden.  

 

 

 

Einfügen von Clip Bildern  

 "Einfügen" – "ClipArt“ wählen. 
 Name der gesuchten Objektes und Art der Sammlung einge-

ben 

 
Bemerkung: Eine Umfangreichere Web-Bildersammlung findet 
man bei der Suchmaschine Google. 

 
 
Aufgabe:   Erproben Sie verschiedene Möglichkeiten von WordArt und ClipArt. 

    Gestalten Sie eine Titelseite oder ein Flugblatt. 
 

 
 
  
 
 
 
 

 
 
 

 
Der erste Preis! 
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Thema: Seitenumbruch, Kopf-/Fusszeilen, Seitennummern 
 
Seitenumbruch 

Neue Seiten werden automatisch umge-
brochen. Der Beginn der neuen Seite ist 
auf dem Bildschirm sichtbar (In Nor-
malansicht: ein gepunktete Linie, in Lay-
outansicht: ein Seitenrand). Die Statuszei-
le zeigt links unten die aktuelle Seite und 
die Gesamtzahl der Seiten im Dokument 
an. 

„Ctrl + Return“ 

beendet eine Seite vor dem automati-
schen Umbruch. Der Positionszeiger 
springt automatisch auf die neue Seite. 

Taste „Delete“ löscht einen manuell eingefügten Seiten-
umbruch. 

Kopf- und Fusszeilen 

Kopf- und Fusszeilen dürfen bei mehrseitigen Dokumen-
ten nicht fehlen. Sie enthalten wichtige Informationen für 
den Leser (Seitennummerierung, Kapitelbezeichnung, 
Titel, Thema Datum, Autor, Dateiname, Copyright-
Vermerke usw.). Eine Kopf- bzw. Fusszeile muss nur 
einmal erstellt werden. Sie erscheint dann automatisch 
auf allen Seiten des Dokuments. 

 Wählen Sie „Einfügen“ - „Kopfzeile“ (bzw. „Fusszei-
le“). 
 
 Mit der Option „Seitenzahlen formatieren“ 

kann die Startzahl der Nummerierung ein-
gestellt werden. 

 Unter Optionen „Kopfzeile bearbeiten“ wird 
eingestellt, ob die Kopf und Fusszeilen auf 
den geraden und ungeraden Seiten ver-
schieden sind. 

 Weitere Elemente der Kopf-/Fusszeile (Da-
teiname, Autor, Druckdatum...) können mit 
„Schnellbausteine“ - „Dokumentenei-
genschaften“ oder „Feld“ an der ent-
sprechenden Position eingefügt werden. 

 Die Kopfzeilen werden oft unterstrichen. 
Damit man bei der Unterstreichung den Abstand zum Text vergrössern kann, wird diese 
Linie mit „Rahmen“ erstellt, indem nur die untere Linie gewählt wird. 

Aufgabe:  Öffnen Sie das Dokument WORD7.DOC. 

    Führen Sie einen manuellen Seitenumbruch durch, so dass die letzte 
Überschrift auf die neue Seite kommt. 

    Erstellen Sie eine Kopfzeile mit dem Titel „Datenschutz“; zentriert 
    und Seitennummern rechtsbündig. 

    In der Fusszeile sollen das Druckdatum und der Dateiname erscheinen. 
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Microsoft Word 2010 W8 
 

Thema: Textspalten 
 
Längere Artikel und Texte, die als Vorlage für Publikationen dienen, werden mit Vorteil mit 
Textspalten gestaltet. Spaltentext ist in der Regel angenehmer 
zum Lesen. 

 Den Absatz, welcher in Spalten geschrieben werden soll, 
markieren. 

 "Seitenlayout“ – "Spalten" wählen und gewünschte Anzahl 
Spalten markieren. 

 

 Falls ein Spaltenausgleich bzw. Wechsel von mehrspaltig 
auf einspaltig erforderlich ist:  

 "Einfügen“ – "Manueller Wechsel“ –"Fortlaufend“ wäh-
len uns im danach folgenden Bereich die nötige Formatie-
rung vornehmen.  

 Falls ein anderer Spaltenabstand oder 
variable Spaltenbreite nötig ist: 

 "Seitenlayout“ – "Spalten" wählen 
und die Dialogbox "Weitere Spalten“ 
wählen, dort die gewünschten Optio-
nen anpassen 

 Zum Spaltenausgleich erneut "Einfü-
gen“ – "Manueller Wechsel“ – "Fort-
laufend" wählen.  

 

Aufgabe:  

Öffnen Sie die Datei WORD8.DOC und 
formatieren Sie diesen Text in zwei Spal-
ten  

 

Ergebnis: 
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Thema: Tabellen in Textdokumenten 
 

Tabellen bieten eine weitere Gestaltungsmöglichkeit für Texte, die 
horizontal im Zusammenhang stehen. Die einzelnen Textblöcke 
können (müssen nicht) mit Rahmenlinien getrennt werden. Die 
Texteingabe erfolgt nicht fortlaufend, wie beim Spaltentext, son-
dern die Tabellenfelder werden einzeln mit Text gefüllt.  

Tabelle erstellen 

 Klicken Sie im "Einfügen" auf das Symbol "Tabelle“.  

 Machen Sie eine "Schnelltabelle", indem Sie mit der Maus die 
Grösse auswählen auf dem Raster.  

 Oder klicken Sie auf "Tabelle einfügen" und wählen Sie die 
Spalten- und Zeilenzahl. 

 Breite der Spalten kann mit der Maus angepasst werden. 

Bei der Texteingabe kann man mit der Tabulatortaste oder mit 
der Maus zur nächsten Spalte gelangen.  

Ein Rahmen wird im Kontextmenü (rechte Maustaste) mit 
"Rahmen und Schattierung" erstellt. 

Falls ein Tabulator innerhalb der Spalten gesetzt wird, wird 
der Tabulatorsprung mit Ctrl+Tabulatortaste ausgelöst. 

Tabelle löschen: 

 Markieren Sie die ganze Tabelle, oder die überflüssigen 
Spalten. 

 Wählen Sie "Tabelle“ – "Spalten löschen“. 

 
Aufgabe: Erstellen Sie Texttabellen nach den un-

tenstehenden Vorlagen. 
 

Ergebnis: Vorlage 1 

 

Aufgabe Titel gelöst/Bemerkung  In eine Tabelle können 
auch Bilder eingefügt 
werden. Weitere For-
matierungsmöglich-
keiten für Rahmen und 
Linien erhält man mit 
„Tabellen und Rah-
men“: 

W1 Zeichenformatierung, Tabulatoren 
 

W2 Absatzformatierung 
 

W3 Seitenformat, Kopf-/Fusszeilen, Seiten-
nummern 

 

 

 
Vorlage 2: Tabelle mit Zahlen: 
Abrechnung einer Landschulwoche: 

Reisekosten 125.50 

Übernachtungen 245.60 

Telefon 14.20 

Materialkosten 25.50 

Total  

Berechnung einer Zahlentabelle: 

 Zahlen am Dezimaltabulator ausrichten 
 Markieren Sie das Feld, in welchem das Resultat 

erscheinen soll. 
 Wählen Sie „Einfügen“ - „Schnellbaustein" – 

"Feld" – "Formeln".  
 Die Formel „SUM(ABOVE)“ wird vorgeschlagen. 
 „OK“. 
 Das Resultat (410.80) wird an der gewünschten 

Stelle eingefügt 
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Microsoft Word 2010 W10 
 

Thema: Dokument- und Formatvorlagen 
 
Dokumentvorlagen sind ein spezielle Word-Dateien, in denen Formatvorlagen, Makros, 
Tastenkombinationen usw. gespeichert werden. In einem Dokument, das mithilfe einer Do-
kumentvorlage erstellt wurde, stehen alle diese Funktionen zur Verfügung. 

Eine Formatvorlage legt die Grundstrukturen eines Dokumentes 
fest und enthält Dokumenteinstellungen wie Zeichen-, Absatz- 
und Seitenformatierungen. 

Formatvorlagen stellen ein zentrales Konzept einer Textverarbei-
tung dar. Sie ... 
 Helfen, Dokumente zu strukturieren; 
  Erlauben eine einfache Wartung eines Dokuments; 
  Erlauben es, automatische Verzeichnisse zu erzeugen. 
 
Beim Erstellen eines neuen Worddokumentes mit "Datei" – "Neu" 
– "Leeres Dokument" – „Erstellen“ wird automatisch die Doku-
mentvorlage "normal.dotx" verwendet, die in der Regel unter 
C:\Benutzer\DefaultUser\Anwenderdaten\Microsoft\ Vorlage\normal.dotx gespeichert ist. Es 
empfiehlt sich, eine Sicherheitskopie dieser Datei in einem beliebigen Verzeichnis auf der 
Festplatte zu erstellen. Diese Datei wird nämlich beschädigt, wenn ein Computer mit einem 
Makrovirus angegriffen wird.  
 
Word stellt Ihnen eine Menge Dokumentvorlagen zur Verfügung. Man findet diese mit der 
Auswahl Vorlagen, nachdem man ein neues Dokument öffnen wird mit „Datei“ - „Neu“.  
In der Regel entsprechen diese Dokumentvorlagen nicht Ihren Vorstellungen. Es ist daher 
besser, selbst die passenden Formatvorlagen 
zu erstellen.  
 
Die Dokumentvorlage normal.dotx kann ange-
passt werden. Sie möchten zum Beispiel, dass 
beim Erstellen eines neuen Dokuments immer 
die Schrift Arial, Grösse 11 eingestellt wird.  
 

 Schliessen Sie alle offenen Dokumente und 
öffnen Sie die Datei normal.dotx.  

 Wählen Sie unter „Start“ die 
Standardformatvorlage und klicken wählen 
Sie im Kontextmenu (rechte Maustaste) auf 
ändern. 

 Stellen Sie die Schriftart und Schriftgrösse 
ein 

 Unter „Format“ können viele weitere 
Anpassungen gemacht werden.  

 Speichern Sie das Dokument normal.dot 

 Wenn Sie jetzt ein neues Dokument 
erstellen, sollte es  automatisch die 
eingestellte Formatierungen haben. 

 
 
Sie können die angepasste Dokumentvorlage auch unter einem anderen Namen speichern 
und beim erstellen eines neuen Dokuments diese Vorlage angeben. 



ICTWord2010.doc  12.09.2011  

 

Microsoft Word 2010 W10a 
 
 

Formatvorlage bearbeiten 


Beim Erstellen eines neuen Dokuments wird auf der Basis der Dokumentvorlage normal.dotx 
(oder einer anderen Dokumentvorlage, die Sie gewählt haben) eine Formatvorlage erstellt 
und diese jeweils mit Speichern des Dokuments mitgespeichert. Insbesondere beim Schrei-
ben von längeren Dokumenten ist es vorteilhaft diese Formatvorlage anzupassen.  
 

Aufgabe 1: Formatvorlage für eine Semesterarbeit 
Erstellen Sie mit "Datei“ – „Neu" ein neues Dokument und speichern Sie ihn unter Ar-
beit.docx 
 Wählen Sie "Format" – "Formatvorlagen und Formatierung" 
 
 Klicken mit der rechten Maus-
taste auf Überschrift 1 und wählen 
Sie "Ändern" 
 
 
 
In der folgenden Dialogbox können Sie die Formatierung der Überschrift1 anpassen: Schrift-
art, Schriftgrösse, Ausrichtung… 
Mit Klick auf Format erscheinen weitere Formatierungen: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Insbesondere kann man unter Nummerierung einstellen, dass die Überschriften automatisch 
nummeriert werden und unter Tastenkombination können Sie eine Tastenkombination fest-
legen, deren drücken Formatierung der Überschrift 1 bewirkt. 
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Überschriften automatisch nummerieren 
 
Mit dieser Einstellung werden die Überschriften automatisch nummeriert. 
 
 Klicken mit der rechten Maustaste auf 

Überschrift 2 und wählen Sie "Ändern" 
 Ändern Sie die Schriftart, Schriftgrösse, 

Zeilenabstand und die Nummerierung 
 Formatieren Sie die Überschrift 3 
 Falls nötig, ändern Sie die Schriftart und 

Schriftgrösse beim Standard-Text 
 
 Löschen Sie alle unnötigen Formatierun-
gen 
 Fügen Sie eine Kopfzeile ein, in der 

rechtsbündig die Seitenzahlen angezeigt 
werden (Seite 1) 

 In der Fusszeile soll linksbündig Filename 
und linksbündig Datum angezeigt werden 

 Auch diese Formatierungen werden in der 
Formatvorlage angezeigt 

 


 Testen Sie die Formatvorlage in dem Sie 
einige Zeilen eingeben.  

 
 Die Formatierung erfolgt über die Symbolleiste Format oder über die Tastenkombinatio-

nen, falls Sie diese eingestellt haben 
 
 
 

Aufgabe 2:  Ein Dokument nachträglich formatieren, Formatvorlage bearbeiten. 

Öffnen Sie die Datei WORD10.DOC 
 
Die Formatvorlage enthält viele unnötige 
Formatierungen. Räumen Sie auf! 
 
Setzen Sie zuerst das Format im ganzen 
Dokument auf "Standard" und formatieren 
Sie dann die Überschriften nach nebenste-
hender Vorlage. 
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Thema: Fussnoten 
 
Mit den Fussnoten können in einem Text Erklärungen eingefügt werden. Im Text erscheinen 
jeweils nur die Fussnotennummern. Der Fussnotentext erscheint im unteren Teil der Seite. 
 
Fussnote einfügen:  

 Stellen Sie den Positionszeiger an die Stelle im Text, an 
welcher eine Fussnotennummer erscheinen soll (in der 
Regel am Schluss des Begriffes, der eine Erklärung 
braucht). 

 "Verweise" – "Fussnote einfügen" wählen.  

 Den Fussnotentext eingeben (die Nummerierung erfolgt 
automatisch). 

Beim Schreiben von grösseren Arbeiten, die viele Skizzen und Bilder enthalten, ist die Ver-
wendung von Beschriftungen vorteilhaft. Die Abbildungen werden automatisch nummeriert. 
Querverweise sind Hyperlinks zu anderen Seiten im Text.  

In der folgenden Aufgabe werden auch Kommentare verwendet. 

 
Aufgabe:   Öffnen Sie die Datei WORD11.DOC 

   Fügen Sie die Fussnoten nach der folgenden Vorlage ein. 
 
 

Ergebnis: 
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Thema: Inhaltsverzeichnis erstellen 

 

Beim Schreiben von langen Dokumenten ist es vorteil-
haft eine Formatvorlage zu verwenden. In der Format-
vorlage wird die Schriftgrösse, Schriftart und Format 
der Überschriften und des Standard-Textes festgelegt 
werden. Eine Anleitung zum Umgang mit Formatvorla-
en finden Sie auf dem Arbeitsblatt W10. 

Damit ein Inhaltsverzeichnis automatisch erstellt wer-
den kann, müssen die Kapitelüberschriften über die 
Formatvorlage formatiert werden. 
In der Regel werden bei der Texteingabe werden die 
Überschriften fortlaufend formatiert. 
 

 Stellen Sie den Positionszeiger an die Stelle, an der 
das Inhaltsverzeichnis erscheinen soll (z.B. am An-
fang des Dokuments) stellen. 

 

 

 

 

 Wählen Sie "Verweise“ – 
"Inhaltsverzeichnis" – "In-
haltsverzeichnis einfü-
gen“ 

 

 

 

 Wählen Sie Format, Füll-
zeichen und Anzahl Ebe-
nen 

 Beim Format "Von Vorla-
ge", wird der Button "Än-
dern" aktiviert. Format des 
Inhaltverzeichnisses 
(Schriftart, Schriftgrösse…) 
kann beliebig angepasst 
werden. 

 
 
Aufgabe: 

Öffnen Sie die Datei WORD12.DOC, überprüfen Sie die Formatierung der Überschriften und 
erstellen Sie auf der ersten Seite des Dokuments ein Inhaltsverzeichnis.  
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Thema: Index (Stichwörterverzeichnis)  
 
Ein Index wird in der Regel bei längeren Dokumenten verwendet und enthält Seitenverweise 
zu Stichwörtern, die für das Thema von Interesse sind. 
 
Festlegen der gewünschten Indexeinträge: 

 Stichwort markieren 

 "Verweise" – "Eintrag festlegen“  
 

 Die Dialogbox „Eintrag festlegen“ falls nötig ausfül-
len. Der Indexeintrag wird in die Indexdatei hinzuge-
fügt. Falls die Ansicht der Steuerzeichen einge-

schaltet ist ( ), erscheint der Indexeintrag in einer 
eckigen Klammer 

 In dieser Ansicht kann der Indexeintrag bearbeitet 
oder gelöscht werden. 

 

 Die letzen zwei Schritte können schneller mit der 
Tastenkombination Alt+Umschalt + X erledigt wer-
den. 

 
 
Index erstellen: 

 Die Textmarke an die Stelle platzieren, an der der Index erschei-
nen soll 

 "Verweise" – "Index einfügen“ wählen 

 Index - Format, Position der Seitenzahlen und die Spaltenzahl festlegen 

 Mit „Ok“ bestätigen 
 
 
 
 

Aufgabe: 

Öffnen Sie ein beliebiges Doku-
ment (z. Bsp. WORD13.DOC). 
Markieren Sie einige Begriffe als 
Stichwörter und erstellen Sie den 
Index. 
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Thema: Zeichnungselemente  
 
Klicken Sie auf „Einfügen“ „Formen“ und wählen Sie entweder 
direkt eine Form aus oder wählen Sie „Neuer Zeichenbereich“.  
 

Es erscheint die Zeichnungsleiste. Mit dieser Zeichnungsleiste 
lässt sich ein Vektor-Grafik-Programm bedienen, das die wich-
tigsten Funktionen zum Erstellen von Skizzen, einfachen Zeich-
nungen und Bildbearbeitung dient. 

 
Beschreibung einiger Funktionen aus dem Register "Zeichen-
tools" – „Format“: 

Reihenfolge: Bestimmt die Sichtbarkeit der Objekte: In den 
Hinter- bzw. in Vordergrund stellen 

Gruppieren:  Mehrere Elemente nacheinander mit gedrückter 
Shift-Taste anklicken oder mit Pfeilwerkzeug ein 
umfassendes Rechteck aufspannen. Gruppieren 
wählen im Bereich „Anordnen“.  

Raster: Damit die senkrechten und waagrechten Linien einfacher zu zeich-
nen sind, ist es sinnvoll zum Zeichnen ein Raster wählen. 
„Ausrichten“ und „Rastereinstellungen“ klicken  

Drehen und kippen: Figur markieren und die Drehungsart wählen 
 
Figur kopieren: Figur markieren, Ctrl-Taste drücken. Kopie mit gedrück-

ter Maustaste an die gewünschte Position schieben. 
 
Der Bereich Illustrationen mit "Formen einfügen" enthält Blockpfeile, 
Flussdiagrammelemente, Sterne und andere Symbole. 
 
Effekte gibt es im Bereich „3D-Effekte“ oder „Schatteneffekte“. Immer zu-
erst das den Zeichnungsbereich oder das Symbol wählen, anschliessend den Effekt anki-
cken. 
 

Aufgabe:  Erstellen Sie ähnliche Grafiken. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Direkti-
on 

Produkti-
on 

Ver-
kauf 

genau 
betrachtet 
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Thema: Dokument überarbeiten, Änderungen verfolgen  
 
Häufig arbeiten mehrere Personen am gleichen Dokument, oder Sie möchten einige Korrek-
turen in ein fremdes Dokument einfügen. Für solche Fälle eignet sich der Rotstiftmodus am 
besten. Die Korrekturen werden mit einer roten Farbe vermerkt. Der Originaltext steht immer 
noch zur Verfügung, man kann die vorgeschlagenen Änderungen annehmen oder nicht. 
 
Um Word zu erlauben, den 
Rotstift anzusetzen, müssen 
Sie zuerst den Rotstiftmodus 
durch Anklicken von Überprü-
fen und Änderungen nachver-
folgen aktivieren. 
 
Die Symbolleiste für die Änderungen und Nachverfolgungen wird angezeigt. Sprechblasen 
können angezeigt oder ausgeblendet werden. („Markup anzeigen“ – „Sprechblasen“ – 
„Überarbeitungen in Sprechblasen anzeigen“) Mehrere Dokumente können verglichen wer-
den.  

Die Korrekturen sind rot, die gelöschte Textabschnitte am rechten Rand angezeigt. 
 
Bei der Überarbeitung des Dokuments kann man die Änderungen annehmen oder ablehnen. 
Deaktiviert man den Änderungen nachverfolgen (Überprüfen – Änderungen nachverfol-
gen), werden sämtliche Korrekturen und Kommentare nicht mehr angezeigt. 
 

Falls alle vorgeschlagenen Änderungen anzunehmen möchten, klicken Sie in der Symbol-
leiste Überarbeiten auf den Pfeil unter dem Symbol Annehmen und wählen Sie die Option 
„Annehmen“ - „Alle Änderungen im Dokument annehmen“.  
Analog kann man auch alle Änderungen auf einmal ablehnen. 

 
Aufgabe:  Öffnen Sie die Datei WORD15.DOC. 

   Aktivieren Sie den Rotstiftmodus und die Symbolleiste Überarbeiten 
   Führen Sie einige Korrekturen durch und testen Sie die Optionen Änderung 

annehmen, bzw. ablehnen. 
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Thema: Formel Editor 
 
 
Microsoft Formel Editor 3.0 
 

 Wählen Sie „Einfügen“ - „Formel“- "Neue Formel einfügen" 
 

 In der Leiste steht nun eine Vielzahl an Symbolen zur Verfügung.  

 Symbol auswählen.  
 

 Formel eingeben 

 
 
 

 Klicken Sie neben die Formel, um in den normalen Wordzustand zurückzukehren. Die 
Formel kann mit rechten Maustaste und „Ausrichtung“ positioniert werden. 

 
 
Math Type 5.0 
 
MathType™ ist ein leistungsstarkes, interaktives Zusatzprogramm, mit dem Sie mathemati-
sche Ausdrücke in Textverarbeitungsdokumenten. Dieses Programm muss zusätzlich instal-
liert werden. 

 Wählen Sie „Einfügen“ - „Objekt“- "Math Type 5.0 Equation" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


