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1 Textverarbeitung mit Word 

1.1 Erläuterungen zum Inhalt 

Symbole im Lehrmittel 

Fragen  Sie dienen zur Repetition und zur Festigung von 
wichtigen Begriffen. Sie können damit Ihren Wis-
sensstand testen und allfällige Lücken ausmerzen. 
  

Begriffe  Wichtige Fachausdrücke, die immer wieder in der 
Computerpraxis auftauchen. Sie sollten diese inter-
pretieren können. 
 

Tipps, Hinweise  Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse 
verhelfen Ihnen zu einem effizienten Arbeitsstil. 
 

Zusatzinfos  Wertvolle Hintergrundinformationen, die zum er-
weiterten Verständnis beitragen. 

Praxis  Praktische Übungen am PC. Diese sind sehr wich-
tig, denn Sie müssen effizient und sicher mit dem 
Computer umgehen können. 

 
 

1.2 Grundlagen der Textverarbeitung 

Die Bedeutung der Textverarbeitung 

Drei Viertel aller Beschäftigten in den hochindustrialisierten Ländern arbeiten im Dienstlei-
stungsbereich. Dieser Sektor hat einen unersättlichen Appetit auf Informationstechnologien. 
Textverarbeitung ist die häufigste Anwendung auf dem Personalcomputer. Grafische Benut-
zeroberflächen bringen diesem Arbeitsbereich einen erstaunlichen Bedienungskomfort. 
SchriftstellerInnen, JournalistInnen, SekretärInnen und ManagerInnen können schon längst 
nicht mehr auf Textsysteme verzichten. 
 
Schwerpunkte der Textverarbeitung 

� Text erstellen, ändern, archivieren, wie-
derfinden 

� Formatieren, gestalten von Zeichen und 
Absätzen 

� Seitengestaltung, Layout 
� Suchen, Ersetzen von Zeichen oder Text-

passagen 
� Silbentrennen mit Silbentrennprogramm 
� Text korrigieren mit Korrekturprogramm 
� Verzeichnisse und Indizes erstellen 
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1.3 Der Word Standard-Bildschirm 

 
 

Seite 1    Ab 1      1/15  Cursorposition im Dokument: Druckseite 1, Abschnitt 1,  
Seite 1 von 15 

Bei  9.4cm  Ze 18  Sp 1  Cursorposition auf der Seite: Abstand vom oberen Blattrand 9.4cm, 
Zeile 18, Spalte 1 (Zeichen von links). 

 

Modi 

Hellgraue Schrift bedeutet Inaktivität. Mit einem Doppelklick auf ein Modusfeld können Sie 
die Funktion ein/ausschalten. Bei Aktivität eines Modus wird die Schrift schwarz. 
 
ÄND  Änderungsmodus. Änderungen in einem Text werden markiert. 

ERW  Erweiterungsmodus für Markierungen. Mit Taste <F8>. 

ÜB  Überschreibmodus, anstelle «Text einfügen». Mit Taste <Insert>. 

Deutsch(Sch  Verwendetes Wörterbuch für die Korrektur. 

 Automatische Rechtschreibeprüfung während der Eingabe aktiv. 

 

Menüs 

 

Word zeigt zunächst nur grundlegende Befehle in den Menüs an. 
Befehle, die Sie häufig verwenden, werden zusätzlich aufgenom-
men. Um alle Befehle sichtbar zu machen, klicken Sie auf den 
Doppelpfeil. Details zu den Menüs und Symbolleisten finden Sie in 
der Word-Hilfe. 
 

Titelleiste 

Menüleiste Absatzmarke 

Einfügemarke 

Standard-
Symbolleiste 

Formatierungsleiste 

Absatzlineal 

Ansichts-Steuerung 

Statusleiste Bildlaufleiste

Fenstersteuerung

Modi
Hellgrau=inaktiv Vor/Rückwärts sprin-

gen zum nächsten 
gewählten Element 

Gehe zu- 
Element wählen 

Aufgabenbereich einschalten 

Bildlaufleiste
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1.4 Neues Dokument erstellen 

Dokumente basieren auf Dokument-Vorlagen. Die Normalvorlage ist in der Regel ein «lee-
res Blatt» mit Standardeinrichtung (Seitenformat, Ränder, Standardschrift). Andere Vorlagen 
sind gemäss dem Verwendungszweck eingerichtet und enthalten vorfabrizierte Elemente, 
z.B. enthält eine Briefvorlage Briefkopf, Adressenfeld, Datum, Anrede, Briefgruss usw. 
 

Vorgänge 

Standard Dokument 

 

 Verwenden Sie dieses Schaltfeld um ein Dokument mit Nor-
malvorlage zu erhalten. 
 

Andere Vorlage  1. Wenn Sie für Ihr Dokument eine andere Vorlage benöti-
gen, verwenden Sie das Menü DATEI, NEU... 

2. Wählen Sie den Aufgabenbereich «Neues Dokument» 
und erstellen Sie Ihr Doku-
ment mit der gewünschten 
Vorlage. 

 
Seitenlayout  Das Gestalten der Dokumentenseite (Ränder, Kopf-/Fuss-

zeilenrand, Papierformat, Layout). 
1. Wählen Sie das Menü DATEI, SEITE EINRICHTEN... 
2. Geben Sie die gewünschten Seitenränder ein. 
3. Im Register Format stellen Sie 

die Seitengrösse und im Regis-
ter Layout die Kopf-
/Fusszeilenabstände ein. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Detailliertere Informationen zum Seitenlayout finden Sie im 
Kapitel 4. 

An den Pfeiltasten klicken 
oder die Masse in cm 

direkt eingeben
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1.5 Datei speichern 

Das Speichern (Sichern) von Dokumenten ist eine zentrale Operation beim Arbeiten mit 
Computern. Das Vorgehen ist für alle Windows-Anwendungen einheitlich. Die Philosophie 
beim ersten Mal speichern lautet 
 
Wohin? Laufwerk? Ordner? z.B. auf die Diskette (A:) oder die Festplatte (C:). 

Was? 
Name des Dokumentes. Die Erweiterung (Extension doc) müssen Sie nicht 
eingeben, das besorgt Word für Sie. 

Wie? 
Dokument-Typ. Standard ist *.doc. Weitere Möglichkeiten sind: *.dot Doku-
mentvorlage; *.txt Nur Text, ohne Formatierungen; *.rtf Rich Text Format, 
mit Formatierungen, die auch andere Programme als Word verstehen.  

 

Vorgänge 

Zum ersten Mal  
speichern 

 1. Klicken Sie im Menü DATEI auf SPEICHERN UNTER... 
2. Wählen Sie das Ziel Ihrer Sicherung aus und öffnen Sie 

den gewünschten Ordner mit Doppelklick, z.B. Lauf-
werk (A:), Ordner Texte. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Geben Sie dem Dokument einen treffenden Namen, z.B. 

Mahnung. 
4. Wählen Sie den Dateityp. Standard ist *.doc. 
5. Klicken Sie auf Speichern. 
 

Wiederholt speichern 

 

 Klicken Sie auf das Symbol Speichern, oder wählen Sie das 
Menü DATEI SPEICHERN. Das Dokument wird auf dem Da-
tenträger à jour gebracht.  
Speichern Sie Ihr Dokument laufend alle 10 Minuten ab. Da-
ten sind verloren: Bei einem Netzausfall, bei einem «Pro-
grammaufhänger», wenn ein Neustart nötig wird. 

Ziel der Sicherung 

Ordner erstellen 

Übergeordneten Ordner öffnen 

Name des Dokumentes 

Dokument-Typ 

Wohin?

Was? 

Wie? 

Direkter Zugriff zu den 
gebräuchlichen  
Speicherzielen 
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1.6 Übung: «Dokument einrichten» 

� Seite einrichten 
� Dokument erstmals speichern 
� Neuen Ordner einrichten 
 
Übungsschritte 

1. Erstellen Sie ein neues Dokument und wählen Sie folgendes Seitenlayout: 
Seitenränder oben/unten/rechts 2 cm, links 3 cm. Kontrollieren Sie das Papierformat A4 
210 x 297 mm, Hochformat. 

2. Schreiben Sie in den Textbereich den Titel:  

Datenverlust? Nein, bei mir nicht! 

3. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Verlust.doc auf Ihre Diskette in einen 
neu erstellten Ordner . 

 
 

1.7 Ein vorhandenes Dokument überarbeiten  

Vorgänge 

Dokument öffnen 

 

 Sie möchten ein bereits gespeichertes Dokument zur Weiter-
verarbeitung hervorholen. 
1. Klicken Sie auf das Symbol Öffnen oder wählen Sie das 

Menü DATEI, ÖFFNEN... 

2. Wählen Sie im Feld Suchen in: das Laufwerk und den 
Ordner aus. Ordner öffnen Sie mit Doppelklick. 

3. Klicken Sie auf das gewünschte Doku-
ment und dann auf Öffnen.  

Sie können mehrere Dokumente nacheinan-
der öffnen. Aktivieren Sie das Gewünschte in der Statusleiste 
oder mittels Menü FENSTER. 
 

Dokument schliessen 
 

 Nach dem Speichern des Dokumentes wählen Sie das Menü 
DATEI, SCHLIESSEN oder klicken Sie im Dokumentenfenster 
auf das Schliessfeld   


