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Word-Grundlagen
Mit Textverarbeitungsprogram-
men wie „Microsoft Word“ kön-
nen sowohl kurze Texte als auch 
umfangreiche Dokumentatio-
nen und Bücher geschrieben 
werden. Heute zeige ich Ihnen, 
wie Sie Word-Texte  verfassen 
und speichern. Alle Aktionen, 
die mit der Maus durchgeführt 
werden, beziehen sich auf die 
linke Maustaste.
Word öffnen Sie durch Ankli-
cken der Schaltfläche Start. 
Im Startmenü gehen Sie mit 
der Maus auf Alle Programme 
und von dort aus über Office 
oder Works weiter auf Micro-
soft Word. Durch Anklicken öff-
net sich das Programmfenster 
(Abb. 1). Beim Öffnen legt Word 
automatisch ein leeres Blatt an. 

Solange Sie dem neuen Text 
keinen Namen geben, wird er 
in der blauen Titelleiste am 
oberen Rand des Fensters als 
Dokument 1 bezeichnet. Direkt 
unter der Titelleiste befindet 
sich die Menüleiste. Die Schalt-
flächen (Datei, Bearbeiten, For-
mat, um nur einige Menüs zu 
nennen) enthalten zahlreiche 
Funktionen. Einzelne Befehle, 
die für die Bearbeitung eines 
Textes wichtig sind, sind jeweils 
deutlich in schwarzer Schrift zu 

sehen. Unterhalb der Menüleis-
te finden Sie die Symbolleis-
ten. Hier sind die wichtigsten 
Befehle aus den Menüs plat-
ziert. Diese können Sie direkt 
anklicken, ohne zuvor ein Menü 
aufrufen zu müssen. Die Sym-
bolleiste Standard enthält Be-
fehle wie Speichern, Drucken, 
Kopieren etc., mit Hilfe der da-
runter liegenden Symbolleiste 
Format lassen sich Schriftart, 
Schriftgröße und -farbe sowie 
die Textausrichtung verändern. 
Weitere Symbolleisten können 
Sie bei Bedarf über das Menü 
Ansicht und den Menüpunkt 
Symbolleisten per Mausklick 
aufrufen.
Den unteren Rand des Pro-
grammfensters bildet die Sta-
tusleiste. Sie zeigt u.a. die Ge-
samtseitenzahl des Dokuments 
und die verwendete Sprache 
an. Über der Statusleiste finden 
Sie am linken Rand vier kleine 
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Schaltflächen zum Umschalten 
der Dokumentansichten. Auf der 
Abbildung ist die Seitenlayout-
Ansicht zu sehen. Das Word-
dokument ist links und oben 
von Linealen umrandet, rechts 
und unten befinden sich graue 
„Scroll“-Balken. Wenn Sie die 
Maus auf dem Balken gedrückt 
halten und ziehen, können Sie 
blitzschnell in einem (größeren) 
Dokument navigieren. In neue-
ren Word-Versionen befindet 
sich rechts neben dem Doku-

ment noch der 
Aufgabenbereich 
mit erweiterten 
Funktionen.
Anders als bei 
einer Schreibma-
schine schreiben 
Sie bei Textver-
arbeitungspro-
grammen fort-
laufend, da der 
Zeilenumbruch 
automatisch ge-
schieht. Nur bei 

einem neuen Absatz  drücken 
Sie die Eingabetaste so oft, bis 
der gewünschte Zeilenabstand 
erreicht ist. Der blinkende 
Strich (Textcursor) zeigt an, an 
welcher Stelle des Dokuments 
Sie sich gerade befinden.  
Bewegen Sie die Maus im Pro-
grammfenster, zeigt der Maus-
pfeil nach links oben, beim 

Bewegen im Text wird er zum 
senkrechten Strich (Textcur-
sor). Sie können mit der Maus 
mitten in ein Wort hineinkli-

cken, um beispielsweise Recht-
schreibfehler zu korrigieren. 
Mit der Rücktaste (Á) löschen 
Sie den Text links vom Cursor, 
mit der Entf-Taste rechts davon. 
Ärgerliche Datenverluste lassen 
sich vermeiden, wenn Sie das 
Dokument frühzeitig mit einem 
Dateinamen versehen und wäh-
rend des Schreibens öfter zwi-
schenspeichern. Drücken Sie 
mit der Maus das Menü Datei 
links in der Menüleiste. Klicken 
Sie danach den Menüpunkt 
Speichern unter an, erscheint 
das gleichnamige Dialogfeld 
(Abb. 2). Der Zielordner Eigene 
Dateien, in dem das Dokument 
gespeichert wird, ist im oberen 
weißen Feld neben Speichern 
in erkennbar. Im unteren wei-
ßen Feld neben Dateiname 
steht blau unterlegt Dok1.doc.
Hier tragen Sie den Namen des 
Worddokuments ein und klicken 
auf die Schaltfläche (Speichern) 
rechts daneben. Der neue Name 
erscheint daraufhin in der Titel-
leiste. Zwischenspeichern bei 
längerem Arbeiten am Text ist 
durchaus sinnvoll. Klicken Sie 
hierfür gelegentlich das Disket-
tensymbol auf der Symbolleiste 
Standard an. Bevor Sie Word 
per Mausklick rechts oben auf 
X schließen, beantworten Sie 
die Frage Möchten Sie die Än-
derungen in ... speichern? mit 

ja. Die Datei öff-
nen Sie erneut 
über Start, Eigene 
Dateien per dop-
peltem Mausklick 
auf den Dateina-
men. Daraufhin 
erscheint das 
Wordfenster mit 
dem gewünschten 
Text.
Thema der nächs-

ten Folge: So behalten Sie die 
Übersicht: Ordnung schaffen 
in den Eigenen Dateien.
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