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Nach dem Start siehst du den Word-Bildschirm, auf dem automatisch ein neues Dokument 
geöffnet wird. Die folgende Abbildung zeigt die wichtigsten Elemente des Word-Bildschirms.�

�
�

Der Textbildschirm 
Der Textbildschirm ist das wichtigste Bildschirmelement, das gleichzeitig auch den grössten 
Platz einnimmt. Hier wird der Text geschrieben, korrigiert und gestaltet. Wenn du noch 
keinen Text eingegeben hast, siehst du nur einen blinkenden vertikalen Strich. Der blinkende 
Strich markiert die aktuelle Cursorposition. 
 
Die Titelleiste 
Sie gibt Auskunft über das aktivierte Programm und über das aktuelle Dokument. Nach dem 
Start von Word wird automatisch eine leere Datei mit dem Namen “Dokument1” geladen, 
sonst erscheint der Dateiname des aktuellen Dokuments. 
 
Die Symbolleiste�

Die Symbolleiste für den Schnellzugriff ermöglicht den 
schnellen Zugriff auf häufig verwendete Tools. Du kannst 
die Symbolleiste für den Schnellzugriff durch Hinzufügen 
von Befehlen anpassen und erweitern. 
 

Bildlaufleisten 
Wenn du ein längeres Dokument erstellst, passt der Text nicht auf eine Seite. Um auch den 
kompletten Text betrachten oder verändern zu können, gibt es die Bildlaufleisten. Damit 
kannst du dich längs und quer durch deine Dokumente bewegen. Für ein seitenweises 
Blättern klickst du in der rechten Bildlaufleiste auf die Doppelpfeile. 
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Die Registerkarten 
 

 
 
Die Registerkarten (1) bestehen aus verschiedenen Gruppen (2), die wiederum aus 
verschiedenen Elementen und Symbolen (3) bestehen.�
�

 
 
Kontexttools�
�

�
Kontexttools ermöglichen es, mit einem Objekt zu arbeiten, das du auf der Seite auswählst, 
wie z. B. eine Tabelle oder ein Bild. Wenn du auf das Objekt klickst, wird die passende 
Gruppe von Kontexttools neben den Standardregisterkarten farblich hervorgehoben 
angezeigt. 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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Microsoft-Office-Schaltfläche 
Diese runde Schaltfläche befindet 
sich im Word-Fenster in der oberen 
linken Ecke. Damit kannst du das 
hier dargestellte Menü öffnen und 
auf wichtige Befehle 
zugreifen.�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

Das Zeilenlineal 
Hier siehst du die Ränder und Tabulatoren, Absatzeinzüge oder bei Tabellen die Breite der 
einzelnen Spalten. 

Die Statuszeile 
Diese Zeile zeigt dir wichtige Informationen über die aktuelle Arbeitssituation an.�

�
�

Was bedeutet das ¶-Symbol auf dem Bildschirm? 
Word verwendet Zeichen, um Zeilenschaltungen, Leerstellen und Tabulatoren 
anzuzeigen. Die Absatzmarke ¶ zeigt dir, dass du die Enter-Taste betätigt 
hast. Mit nebenstehender Schaltfläche kannst du diese Zeichen ein- bzw. 
ausschalten. Die angezeigten Symbole werden jedoch nicht gedruckt!�
�

�
�
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�
1. Klicke auf das Programmsymbol!�

�
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Datei öffnen, ändern, speichern 

1. Wähle Office-Schaltfläche / Öffnen. 
2. Suche im entsprechenden Laufwerk bzw. Ordner die gewünschte 

Datei oder gib einen Suchbegriff ein.  
3. Doppelklicke auf den Dateinamen oder markiere die Datei und klicke 

auf den Schalter Öffnen. 
4. Klicke auf das kleine schwarze Dreieck neben dem Schalter Öffnen, 

um verschiedene Optionen auszuwählen, wie z.B. „schreibgeschützt 
öffnen“ etc. 

�
�
�

Text speichern 
Nachdem du den Text geschrieben hast, muss dieser gespeichert werden. 

1. Wähle Office-Schaltfläche / Speichern unter. 
2. Wähle im Listenfeld das Laufwerk und/oder den Ordner, in den das Dokument 

gespeichert werden soll. 
3. Trage im Feld Dateiname den Dateinamen deines Dokuments ein. Dateinamen 

kannst du in Gross- oder Kleinschreibung eingeben. 
4. Im Feld Dateityp wählst du das gewünschte Format. Klicke auf die Schaltfläche 

Speichern. 
�
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�
�
Text zwischenspeichern 
Mit einem Mausklick auf das Symbol für Speichern kannst du im Verlauf der 
Arbeit den Text zwischenspeichern. Du kannst auch über die Tastatur mit der 
Kombination Strg + s speichern. 
�
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�
Mit der Taste F1 kommt die gewünschte Hilfeleiste zum Vorschein. 

�
�
Nicht verzweifeln, wenn du mal nicht weiter weisst. Word stellt dir ein leistungsfähiges 
Hilfesystem zur Verfügung. Es bietet dir nicht nur Bedienungshilfen an, sondern gibt auch 
konkrete Tipps zum Beheben von Problemen. 

1. Rufe mit der Taste F1 die Hilfe-Funktion auf. 
2. Jetzt kannst du auswählen, welche Begriffe du erklärt haben 

möchtest. 
�
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Word ist in der Lage, Dokumente in unterschiedlichen Darstellungsformen anzuzeigen. Dies 
erlaubt eine genaue Kontrolle des späteren Druckbildes. Die verschiedenen Ansichten 
kannst du über die Symbole in der Statuszeile aktivieren. Behandelt werden in diesen 
Unterlagen die beiden Einstellungen Seitenlayout und Entwurf. 
 

 
 
Entwurf 
Diese Ansicht ist für die täglichen Routinearbeiten geeignet. Die Entwurfsansicht zeigt eine 
vereinfachte Version deines Dokuments an. Seitenwechsel werden z.B. als gepunktete 
Linien angezeigt, statt mehrerer Spalten wird nur eine einzige dargestellt. Auch siehst du 
keine oberen und unteren Seitenränder. 
 
Das Seitenlayout 
In dieser Ansicht siehst du, wie dein gedrucktes Dokument aussieht. Du siehst also auch 
Bilder, Kopf- und Fusszeilen, alle Spalten usw. In dieser Ansicht kannst du an einer 
beliebigen Stelle im Dokument doppelklicken und mit der Eingabe beginnen. Word 
übernimmt automatisch das Einfügen der notwendigen Zeilenumbrüche und Tabulatoren. 
 

���� '���!��"����	���	
�	��	��
 

 
 
Zoom 
1. Du kannst das Dokument vergrössern oder 
verkleinern. 
2. Verschiebe dazu den Pfeil oder klicke auf + 
oder -. 
3. Klicke auf die Zahl, um das Dialogfeld Zoom 
zu öffnen.�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
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���� �&�����	���	�������	��
1. Klicke auf das kleine Dreieck rechts neben der Symbolleiste, um 

weitere Symbole einzufügen oder die Multifunktionsleiste zu 
minimieren. 

 
 
 

2. Wähle den Punkt Weitere Befehle, um zusätzliche Symbole einzufügen oder auch 
wieder zu entfernen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Klicke auf Tastenkombinationen: Anpassen, um bestimmten Befehlen eine eigene 
Tastenkombination zuzuweisen 

�
�
�
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Mit der Tastatur 
Am schnellsten lässt sich der Cursor mit den Cursortasten (Pfeilen) bewegen. Beim 
gleichzeitigen Drücken der Strg-Taste und der Pfeiltaste springst du ein Wort nach rechts 
oder links. 
 
Mit der Maus 
Du kannst aber auch den Cursor mit der Maus bewegen. Klicke einfach mit der Maustaste an 
die gewünschte Stelle im Text. 
 
Das Kontextmenü 
Das Kontextmenü zeigt dir aktuelle und im Moment mögliche Befehle. Drücke die rechte 
Maustaste. 
 

������	���	��!)�	��"*��	��
 
Klicke in das Innere des Textbereichs und tippe den Text ein. Verwende am Zeilenende nie 
die Enter-Taste, ausser am Ende eines Absatzes. Word erstellt einen automatischen 
Zeilenumbruch. 
Wenn du dich beim Schreiben vertippt hast, kannst du den Fehler mit der Lösch-Taste oder 
Delete-Taste löschen.�
�
�

�����(	!	���+,)
"�-����.�
Mit dem Rückgängig-Symbol kannst du einen oder 
mehrere Befehle rückgängig machen. Um mehrere 
Aktionen in einem Schritt rückgängig zu machen, klickst 
du auf den kleinen schwarzen Pfeil rechts neben der 

Schaltfläche Rückgängig und dann auf die Aktionen, die rückgängig gemacht werden sollen. 
 

��/��(	!	���+���	���	�	��$������	��!)�	�.�
Ein Absatz endet mit einer Absatzmarke. Wenn du die Enter-Taste drückst, fügst du 
einen Absatz ein. Klicke auf das Symbol, um das Symbol anzuzeigen. 

 
�
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Einen Seitenumbruch fügst du ein, wenn 
du eine neue Seite beginnen willst. Beim 
normalen Schreiben am Ende einer Seite 
fügt Word einen "automatischen" 
Seitenumbruch ein und beginnt eine 
neue Seite. Du kannst aber auch an jeder 
Stelle der Seite einen manuellen 
Seitenumbruch erzwingen. 
 
1. Wähle Seitenlayout / Seite einrichten 
/ Umbrüche / 
Seite.�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
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Das Kopieren, Ausschneiden und Einfügen erspart dir viel 
Zeit, da du schon vorhandenen Text nicht nochmals 
schreiben musst. 
 
 
 
 
 
 
 

 
Die Zwischenablage 
Die Zwischenablage ist ein interner Zwischenspeicher. Dort wird dein Text oder eine Grafik 
zwischengespeichert, und zwar immer wenn du ausschneidest oder kopierst. Wenn du einen 
Text oder eine Grafik verschiebst, wird das Objekt entfernt und an der neuen Stelle wieder 
eingefügt. Beim Kopieren wird der zu kopierende Text am ursprünglichen Ort gelassen. 
1. Klicke auf Start / Zwischenablage, um den Zwischenspeicher sichtbar zu machen. 
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Text auschneiden 
1. Markiere deinen Text und wähle Start / Zwischenablage. 
2. Schneide den Text mit dem Scheren-Symbol aus. 
3. Klicke an die Stelle, wo du den Text einfügen möchtest. 
4. Mit dem Symbol Einfügen fügst du den Text aus der Zwischenablage wieder ein.�
�
�
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Wenn du in einem Text Zeichen, Wörter oder Zahlen suchen oder ersetzen 
willst, geht das mit der Funktion Suchen oder Ersetzen. Hast du einen Text 
markiert, bezieht sich das Suchen oder Ersetzen nur auf diesen Bereich. 
Wenn kein markierter Text vorhanden ist, beginnt Word an der jetzigen 
Cursorposition und sucht bis zum Dateiende durch. 
 

 
Suchbefehl verwenden 
1. Wähle Start / Bearbeiten / Suchen. 
2. Gib im Feld unter Suchen nach deinen Suchbegriff ein. Klicke ev. auf Weitersuchen. 
 
Ersatzbefehl verwenden 
1. Wähle Start / Bearbeiten / Ersetzen. 
2. Gib in der Dialogbox Suchen nach deinen Suchbegriff ein. 
3. Gib im Feld Ersetzen durch den Ersatzbegriff ein. 
4. Klicke auf die Schaltfläche Alle ersetzen, um im ganzen Text den Suchbegriff zu 
ersetzen.�
�

Textfeld einfügen 
1. Wähle Einfügen / Text / Textfeld, um eine 
Textfeldvorlage einzufügen. 
2. Nun kannst du deinen Text eingeben. Das Texfeld 
kannst du an einer beliebigen Stelle positionieren, 
indem du auf seinen Rand klickst und mit gedrückter 
Maustaste verschiebst.�
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1. Wähle Einfügen / Text / Textfeld, um eine Textfeldvorlage einzufügen. 
2. Nun kannst du deinen Text eingeben. Das Texfeld kannst du an einer beliebigen Stelle 
positionieren, indem du auf seinen Rand klickst und mit gedrückter Maustaste verschiebst.�
�

�
�
�
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Ein Text lässt sich in logische Einheiten zerlegen. Ein Dokument besteht aus Absätzen, ein 
Absatz aus Sätzen, ein Satz aus Wörtern, ein Wort aus Zeichen. Ähnlich ist es mit den 
verschiedenen Formatierungsarten in Word. Word unterscheidet die folgenden 
Formatierungseinheiten: 
• Zeichen 
• Absatz 
• Dokument 
 
Zeichen 
Das Zeichen ist die kleinste Einheit. Dokument und Absatz sind fest umrissene Grössen. Ein 
Absatz endet dort, wo die Absatzmarke steht. Zeichenformatierungen hingegen lassen sich 
auf jeden markierten Text anwenden, ob er ein einzelnes Zeichen umfasst oder mehrere, ein 
Wort, einen Satz, einen Absatz oder mehrere Absätze. Die Zeichenformatierung bestimmt 
z.B.: 
• die Schriftart und Schriftgrösse 
• die Schriftauszeichnung (fett, kursiv, unterstrichen usw.) 
• die Farbe 
• die Position (hochgestellt, tiefgestellt) 
• den Zeichenabstand 
 
Beispiele von Zeichenformaten 
Um Zeichen z.B. fett zu formatieren, markiere den Text und klicke anschliessend auf 
das Symbol für Fett. 
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Schriftarten und Schriftgrössen 
Heutzutage gibt es eine riesige Zahl von verschiedenen Druckschriften, die im Laufe der 
vergangenen Jahrhunderte entworfen wurden. Rational, sachlich und besonders gut lesbar 
sind Linear-Antigua-Schriften wie Helvetica oder Arial. Ebenfalls gut lesbar sind die 
klassizistischen Antigua-Schriften wie Times New Roman. 
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Beschränke dich für deine Texte auf ein bis zwei klare, gut geschnittene Schriftarten und 
verwende nicht mehr als zwei oder drei unterschiedliche Schriftgrössen für Überschriften und 
Zwischentitel. Benutze Auszeichnungen wie Fett- oder Kursivschrift und Unterstreichungen 
im Text nur sparsam, um den Textfluss nicht zu stören. 
Giorgia und Verdana wurden speziell für den Bildschirm gestaltet. Beide erscheinen am 
Monitor scharf und brillant. 
 

Das ist Fett  Das ist Kursiv  Das ist Durchgestrichen�
�
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1. Markiere den Text, den du formatieren möchtest. 
2. Wähle Start / Schriftart und klicke auf das entsprechende Symbol. 
3. Öffne das Dialogfeld Schriftart. Im erscheinenden Dialogfenster wählst du die 
gewünschten Möglichkeiten. 
 
�  Schattiert - damit kannst du den markierten Text mit einem leichten grauen 
Hintergrundschatten versehen. 
 
�  Umriss - dieser Effekt funktioniert nicht bei jeder Schriftart. Er stellt nur den Umriss des 
markierten Textes dar. 
 
�  Relief - durch diesen Effekt erscheint der markierte Text so, als hebe er sich plastisch vor 
dem Hintergrund ab 
 
�  Gravur - dieser Effekt bewirkt eigentlich nur die Umkehrung des Relief-Effekts; der Text 
scheint in den Hintergrund eingestanzt zu sein. 
 
�  Die beiden Effekte Relief und Gravur eignen sich nur für grössere Schriftgrade; sie wirken 
etwas kontrastlos und sind deshalb bei kleineren Schriftgraden häufig schlecht lesbar.�
�
�

Formatierung kopieren können 

 
Sobald du einzelne Formatierungen abgeschlossen hast, kannst du diese Formatierungen 
auch auf weitere Texteile übertragen. Du brauchst dazu das Symbol 
Start / Zwischenablage / Format übertragen. 
 
a)  Zeichenformate kopieren 
1. Markiere den Text, der die gewünschte Formatierung enthält. 
2. Kopiere die Formatierung, indem du auf das Symbol Start / Zwischenablage / 

Formatübertragen klickst. 
3. Markiere den neu zu formatierenden Text. 
 
 
b)  Zeichenformate mehrmals verwenden 
1. Markiere den Text, der die gewünschte Formatierung enthält. 
2. Kopiere die Formatierung, indem du auf das Symbol Start / Zwischenablage / Format 
übertragen doppelklickst. 
3. Markiere die neu zu formatierenden Texte. 
4. Wenn du keine weiteren Formatierungen mehr vornehmen möchtest, klicke erneut auf 
das Symbol. 
 
c) Absatzformate kopieren 
Wenn die Markierung ein Absatzzeichen (Return) enthält, kopiert Word alle dem Absatz 
zugewiesenen Absatzformate.�
�
�
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Ähnlich wie auf der Schreibmaschine dient der Tabulator zur Erstellung einfacher Listen, wie 
z.B. Namenlisten, Artikellisten. Tabstopps sind frei definierbare Haltepunkte, an denen der 
Text ausgerichtet wird. Standardmässig setzt Word alle 1.25 cm einen Tabstopp. Weil sich 
Listen normalerweise nicht an diese Abstände halten, lassen sich die Tabstopps für jeden 
einzelnen Absatz individuell setzen. 
Tabstopps zählen zur Absatzformatierung. Um Tabstopps für einen Absatz zu setzen, 
genügt es folglich, wenn sich der Cursor in diesem Absatz befindet. Andernfalls müssen 
mehrere Absätze markiert werden. 
 
Tabstopps mit der Maus 
Links neben dem Lineal befindet sich das Symbol für die Ausrichtung der Tabstopps. Es 
dient einmal zum Setzen der Tabstopps, zum anderen informiert es über den Status des 
Tabstopps. 
 
Setzen 
1. Positioniere den Cursor im Absatz, der formatiert werden soll. 
2. Lege die Tabstopp-Ausrichtung fest, indem du so oft links neben dem Lineal auf die 
Tabstopp-Ausrichtungsmarke klickst, bis die gewünschte Ausrichtungsart angezeigt wird. 
3. Klicke auf dem Lineal im unteren Bereich auf die Stelle, an der du den Tabstopp setzen 
willst. 
 
Verschieben 
Um einen Tabstopp zu verschieben, führe den Mauszeiger auf das Symbol im Lineal, halte 
die linke Maustaste gedrückt und schiebe den Tabstopp an die neue Position. 
 
Löschen 
Um einen Tabstopp zu löschen, ziehst du ihn mit gedrückter linker Maustaste nach oben 
oder unten weg, aus dem Lineal hinaus. 
 
Tabstopps im Menü 
1. Um Tabstopps millimetergenau zu setzen, kannst 
du nicht mit der Maus arbeiten. Das geht nur über 
das Dialogfeld Start / Absatz / Tabstopps. 
2. Schreibe die gewünschte Position ins Feld 
Tabstopposition und wähle nach Bedarf die 
Ausrichtung. Klicke auf Festlegen. 
3. Anschliessend kannst du den nächsten Tabulator 
definieren. 
4. Beende mit OK.�
�
�
�
�
�
�
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Tabstopp links legt die Anfangsposition des Texts fest. Wenn du Text eingibst, 
wird er rechts von dieser Position angezeigt. 
 

Tabstopp zentriert legt die Mitte des Texts als Ausgangsposition fest. Der Text wird 
bei der Eingabe zentriert dargestellt. 
 

Tabstopp rechts legt die rechte Seitenposition des Texts fest. Wenn du Text 
eingibst, wird er links von dieser Position angezeigt. 
 

Tabstopp dezimal richtet Zahlen an der Dezimalstelle aus. Die Dezimalstelle wird 
unabhängig von der verwendeten Anzahl von Ziffern stets an derselben Stelle angezeigt. 
(Zahlen können nur an einer Dezimalstelle ausgerichtet werden. Der Tabstopp für 
Dezimalstellen kann nicht dazu verwendet werden, Zahlen an einem anderen Zeichen 
auszurichten, wie z. B. einem Bindestrich oder kaufmännischen Und-Zeichen.) 
 

Leiste-Tabstopp legt keine Textposition fest, sondern fügt an der Tabstoppposition 
einen 
vertikalen Balken ein.�
�
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1. Klicke auf Einfügen / Text / WordArt. 
2. Der WordArt-Katalog wird angezeigt. 
3. Hier wählst du zunächst das gewünschte Erscheinungsbild - du kannst es später 

noch anpassen. 
4. Im nächsten Schritt gibst du den Text ein, wählst Schriftart und -grösse und bestätigst 

schliesslich mit OK. 
2� Das fertige WordArt-Objekt kannst du mit den WordArt-Tools weitergestalten, 

beispielsweise um Füllung, Linienfarbe, 3D-Effekte etc. zu ändern.�
�
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Mit Rahmen, Linien oder Hintergrundfarben kannst du einen Absatz speziell 
hervorheben oder einer ganzen Seite einen Rahmen hinzufügen. Zudem ist es 
auch möglich Grafiken oder Textfelder mit Rahmen zu gestalten. 
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Jeder beliebige Absatz kann nummeriert werden. Aus mehreren nummerierten Absätzen 
entsteht dann eine Liste. 
Du kannst eine nummerierte (oder eine mit Aufzählungszeichen versehene) Liste erstellen, 
indem du zunächst den Text markierst und dann auf die Schaltfläche für Nummerierung oder 
Aufzählungszeichen klickst. Alternativ kannst du auch auf eines der beiden Symbole klicken, 
bevor du den Text eingibst. Jeder neue Absatz wird dann mit einer neuen Nummer bzw. 
einem neuen Aufzählungszeichen versehen. 
 
Nummerierung 
1. Markiere den Text, den du nummerieren möchtest. 
2. Öffne das Dialogfeld Start / Absatz / Nummerierung 
und wähle ein Format aus. 
 
Nummerierung vor Texteingabe einschalten 
Wenn du vor der Texteingabe auf das Nummerierungssymbol klickst, wird jeder neue Absatz 
automatisch mit einer Nummer versehen. Sobald du jedoch zwei leere Absätze machst 
(Enter-Taste), wird die Funktion wieder deaktiviert. 
 
Eine Liste neu ordnen 
Falls du in einer nummerierten Liste Absätze löschen oder neu hinzufügst, wird die 
Nummerierung automatisch aktualisiert. 
 
Aufzählungen 
1. Als Aufzählung gilt, wenn vor jedem Absatz ein 
besonderes Zeichen, z.B. eine Raute, ein Quadrat 
u.ä. steht. 
2. Als erstes markiere den Text. 
3. Öffne das Dialogfeld Start / Absatz / 
Aufzählungszeichen und wähle ein Zeichen aus. 
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Willst du deinem Dokument besonderen Ausdruck verleihen, müssen es nicht 
immer Bilder und Grafiken sein. Ein beliebtes typografisches Schmuckelement 
ist die Initiale. Mit Word hast du solche hervorgehobenen, verzierten 
Anfangsbuchstaben schnell erstellt: 
 

 
1. Stelle die Einfügemarke in den Text, den du mit einer Initiale versehen willst und wähle 
Einfügen / Text / Initiale. 
2. Normalerweise wählst du die Option Im Text. 
3. Klicke auf Initialoptionen, um Schriftart und Initialhöhe zu wählen. 
4. Mit dem Abstand zum Text musst du je nach gewählter Schriftart etwas experimentieren. 
5. Auf jeden Fall sollte der Abstand nicht zu gross sein – sonst verliert der lnitialbuchstabe 
den Anschluss zum dazugehörigen Wort. 
 
Etwas altmodisch, dafür aber nicht weniger schön ist die sogenannte Kassetteninitiale, bei 
der der vergrösserte Anfangsbuchstabe in einem Rähmchen aus Ornamenten und Linien 
steht: 
1. Erstelle, wie oben beschrieben, einen lnitialbuchstaben. 
2. Markiere den Positionsrahmen, in dem der Initialbuchstabe steht und 
wähle Start / Absatz / Rahmen und Schattierung. 
3. Im angezeigten Dialogfeld wählst du einen Rahmen oder eine Schattierung. Die Grösse 
des Initialbuchstabens passt sich automatisch an. 
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1. Wasserzeichen einbauen (Symbolleiste Seitenlayou t) 

 
1. WASSERZEICHEN HINTER DEM BRIEFKÖRPER ERSTELLST DU IN WORD ÜBER 

SEITENLAYOUT / SEITENHINTERGRUND / WASSERZEICHEN.  
2. IM FOLGENDEN DIALOGFELD KLICKST DU AUF BENUTZERDEFINIERTES WASSERZEICHEN / 

BILDWASSERZEICHEN ODER TEXTWASSERZEICHEN 
3. KLICKE AUF OK. 
 
 
2. Hyperlink einfügen 
Word erstellt einen Hyperlink, wenn du nach dem Eingeben der Adresse einer Webseite 
(wie z. B. www.computerschuledachsen.ch) die Eingabetaste oder die Leertaste drückst. 

  
 
Erstellen eines Hyperlinks für eine Stelle im aktue llen Dokument 
Um eine Stelle in einem Dokument zu verknüpfen, das du in Word erstellt hast, musst du das 
Ziel des Hyperlinks markieren und den Hyperlink hinzufügen. 
1. Wähle den Text oder das Bild aus oder klicke auf die Stelle, an der du eine Textmarke 
einfügen möchtest. 
2. Klicke auf Einfügen / Hyperlinks / Textmarke und gib unter Textmarkenname einen 
Namen ein. (Namen von Textmarken müssen mit einem Buchstaben beginnen und können 
Ziffern enthalten, aber keine Leerzeichen. Sie können jedoch Unterstriche verwenden, um 
Wörter zu trennen, z. B. Erste_Überschrift.) .  
3. Markiere die Stelle, die als Hyperlink angezeigt werden soll und klicke mit der rechten 
Maustaste. 
4. Klicke dann im Kontextmenü auf Hyperlink. Klicke unter Link zu auf Aktuelles Dokument . 
5. Wähle in der Liste die Textmarke aus, zu der eine Verknüpfung hergestellt werden soll. 
 


