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Word Tipps und Tricks 
Kursziel Sie kennen einige Möglichkeiten, das Arbeiten mit Word zu vereinfachen oder zu 

dynamisieren, so dass Sie wieder Zeit finden, mit Ihren Enkeln zu spielen.   

 

Öffnen Sie für die Übungen ein neues Word-Dokument. 
 
Schnellzugriffsleiste 
Eines der kräftigsten Hilfsmittel ist die Schnellzugriffsleiste. Diese befindet sich zuoberst am Bildschirm 
und enthält Programme und Funktionen als Icon dargestellt, ein Klick darauf mit der linken Maustaste 
führt dann sofort diesen Befehl aus. Sie Auswahl und Anordnung kann durch den Benutzer frei definiert 
werden. Sie können Befehle hinzufügen, entfernen, gruppieren und deren Reihenfolge ändern. 
 

Aufgabe 
Befehl in die Schnellzugriffsleiste kopieren Datei > Optionen > Symbolleiste > Alle Befehle > 

Befehle auflisten > Hinzufügen 
Befehl für das Erstellen eine neues Doku-
mentes 

Klicken Sie das neu erstellte Symbol, wählen Sie Neu. 
Klicken Sie OK. Das Symbol ist jetzt angezeigt. 

 
 Ändern der Reihenfolge  

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste und klicken Sie dann im Kontextmenü auf 
Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen. 
Klicken Sie unter Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen auf den Befehl, den Sie verschieben 
möchten. Dann auf den Pfeil rechts daneben Nach oben verschieben bzw. Nach unten verschieben. 
 

 Befehl löschen 
Klicken Sie unter Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen auf den Befehl, den Sie entfernen möch-
ten. Klicken Sie dann links in die Schaltfläche Entfernen. 
 

 Gruppieren der Befehle  
Sie können die Befehle gruppieren, indem Sie die Symbolleiste für den Schnellzugriff mithilfe des Trenn-
zeichens optisch in Abschnitte unterteilen. 
Klicken Sie in der Liste Befehle auswählen auf Häufig verwendete Befehle. 
Klicken Sie auf <Trennzeichen> und dann auf Hinzufügen. 
Platzieren Sie das Trennzeichen mit dem Pfeil an der gewünschten Stelle. 
 
Befehle und Tastaturkombinationen drucken 

Aufgabe 
Befehl in die Schnellzugriffsleiste kopieren Datei > Optionen > Symbolleiste > Alle Befehle > 

Befehle auflisten > Hinzufügen 
Befehl für das Dokumentieren der  
aktuellen Tastatureinstellungen 

Klicken Sie das neu erstellte Symbol, wählen Sie  
Aktuelle Tastatureinstellungen 
Die Dokumentation wird in einem neuen Dokument er-
stellt. 

 
Befehle sind zum Teil versteckt und können in der Übersicht gefunden werden, andere muss man ken-
nen, z.B. Blindtext einfügen. 

Aufgabe 
Erstellen Sie ein neues Dokument Datei > Neu  oder Ctrl-M 
Einfügen eines Blindtextes 
Tippen Sie die Formel ein und drücken die 
Eingabetaste 

=rand() evtl. begrenzt =rand(3,5) erstellt drei Absätze 
mit jeweils fünf Sätzen 
=lorem(3,5) erstellt einen lateinischen Text  
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Tasten und Befehle 
Beim Schreiben sind Ihre Finger auf der Tastatur, das Verwenden der Befehle über den Schnellzugriff 
erfordert einen Systembruch – sie müssen auf die Maus wechseln.  
Um dies zu vermeiden enthält Word  vordefinierte Tastenkombination, mit welchen Sie das Arbeiten 
beschleunigen können. Einzelne Kombinationen können durch den Anwender definiert werden. 
Viele Tastaturkombinationen sind vordefiniert. Eine Liste kann schnell erstellt werden. 

Aufgabe 
Tastenkombinationen erstellen Datei > Optionen > Menüband > Tastenkombination 

anpassen 
oder Ctrl-Alt-+ (Verwenden Sie das Pluszeichen des nu-
merischen Tastatur) 

Schnelles Wechseln der Schriftarten 
 

Wählen Sie die Kategorie Schriftarten 
Wählen Sie unter Schriftart die Schrift Courier 
Definieren Sie in  die Tastenkombination Alt-C 
Wählen Sie unter Speichern in diesem Dokument 
Wählen Sie Zuordnen 
Wiederholen Sie dies mit der Schrift Calibri und Tasten-
kombination Alt-S 

Testen Sie die Tastenkombinationen. Schreiben Sie einen Text, wechseln Sie mit den Alt-Tasten die 
Schriftarten. 

 
Texte vorlesen lassen 

Aufgabe 
Befehl in die Schnellzugriffsleiste kopieren Datei > Optionen > Symbolleiste > Alle Befehle > 

Sprechen > Hinzufügen 
Lassen Sie sich einen Text vorlesen Markieren Sie einen Text. Klicken Sie das neu erstellte 

Symbol, wählen Sie Sprechen 
Text-Marken 
Sie können einen Punkt in Ihrem Dokument markieren, dem Sie eine Textmarke zuweisen möchten. Kli-
cken Sie auf Einfügen > Textmarke. 
Geben Sie unter Textmarkenname einen Namen ein, und klicken Sie auf Hinzufügen. 
Geben Sie als Sortierreihenfolge Ort vor. 
Hinweis: Namen von Textmarken müssen mit einem Buchstaben beginnen und dürfen Zahlen und Buch-
staben, aber keine Leerzeichen enthalten.  
Wiederholen Sie dies bis Sie alle Felder benannt haben. 
 

 Springen zu einer Textmarke 
Wählen Sie Einfügen > Textmarke. Wählen Sie die gewünschte Textmarke aus. Klicken Sie Gehe zu und 
dann Schliessen. Geben Sie den Text ein. 

Aufgabe 
Versuchen Sie die Textmarken zu setzen 
und zu arbeiten damit 

Öffnen Sie die Übungsdatei 
RSVW Arbeitsvertrag Textmarken.docx 

 
Rechnen mit Word 
Mit Hilfe von Feldern können Sie in Word rechnen. 
Markieren Sie den ersten Wert und fügen Sie über Einfügen > Textmarke  einen Namen zu (z.B. Anzahl). 
Wiederholen Sie dasselbe mit dem zweiten Wert und geben einen den Namen (z.B. Preis). 
 
Klicken Sie an die Stelle, an der das Resultat erscheinen soll. Wählen Sie über Einfügen > Schnellbau-
steine > Feld > Formeln. Geben Sie in Formel ein: =Anzahl*Preis 
Wählen Sie im nächsten Feld das Zahlenformat: #.##0,00  
Klicken Sie auf Ok und das Ergebnis erscheint an der ausgewählten Stelle. 
Neuberechnung: Klicken Sie das Resultat, es wird dann grau markiert.  Mit F9 wird neu berechnet. 

Aufgabe 
Versuchen Sie die Quittung neu zu berech-
nen 

Öffnen Sie die Übungsdatei 
RSVW Quittung_Rechnen.docx 
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Rechnen im Text 
Wenn Sie schnell eine Berechnung ausführen möchten, können Sie dies mit einer Rechenformel vorneh-
men. 

Aufgabe 
Befehl in die Schnellzugriffsleiste kopie-
ren 

Datei > Optionen > Symbolleiste > Alle Befehle > 
Berechnen > Hinzufügen 

Befehl ausführen Schreiben Sie eine Rechenformel, z.B. 100+250*7  
Markieren Sie die Zahlen. Klicken Sie das  Symbol Berech-
nen. Mit Ctrl-V kann das Resultat eingefügt werden. 

 
Datum einfügen 

Aufgabe 
Datum über Schnellzugriffsleiste einge-
ben 
 

Datei > Optionen > Symbolleiste > Alle Befehle > 
Datum und Uhrzeit  > Hinzufügen 
Sie können dann die Aufbereitungsart auswählen 
Sie können das Standardformat bestimmen 

Datum über Tastatur eingeben 
 

Klicken Sie an der gewünschten Stelle die Kombination  
Alt+Shift-D. Dabei wird das Datum im definierten Stan-
dardformat eingefügt 

 
Text vergrössern mit Ctrl-Maus-Rad 
Wenn Sie mit dem Maus-Rad fahren, bewegt sich der Text nach oben oder unten. Mit gedrückter CTRL-
Taste bleibt der Text am Ort, wird aber vergrössert oder verkleinert. 
 
Einfügen von kopiertem Text ohne Formatierung 
Wenn Sie aus einer anderen Quelle einen Text einfügen, wird das Format automatisch übernommen. 
Falls Sie das vermeiden wollen, können Sie den Text unformatiert übernehmen. 

Aufgabe 
Markieren Sie einen Text mit Fett 
Sie den Text der Quelle mit Ctrl–C in die Zwischenablage 
Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie den Text einfügen möchten. 
Drücken Sie Ctrl–Alt–V. Jetzt erscheint eine Auswahlbox. Wählen Sie Unformatierten Text. 

 
AutoKorrektur 
Mit der AutoKorrektur können Rechtschreibefehler gleich bei der Eingabe korrigiert werden. 
Klicken Sie auf Datei > Optionen. Im neuen Fenster wählen Sie links im Menü Dokumentprüfung, da-
nach rechts AutoKorrektur-Optionen. Danach klicken Sie auf den ersten Reiter AutoKorrektur. 
 
In der oberen Hälfte des Fensters können Sie Korrekturfunktionen ein- und ausschalten. In der unteren 
Hälfte sind bereits viele Möglichkeiten voreingestellt. Es lassen sich dazu eigene AutoKorrekturen defi-
nieren sowie bisherige anpassen oder löschen. 
 
Geben Sie unter Ersetzen die gewünschte Kurzform oder falsche Schreibweise eines Wortes ein und im 
Feld Durch zu was es geändert werden soll. Klicken Sie anschliessend auf Hinzufügen. 
Als Beispiel könnten Sie im linken Feld Ihre Initialen (z.B. hb) eingeben und im rechten den vollen Na-
men. Folgt in Word nun auf «hb» ein Leerschlag oder Satzzeichen wird daraus automatisch ihr Name ge-
schrieben. Empfehlung: Stellen Sie dem Begriff ein $ voran, so sind Ihren Begriffe gekennzeichnet und 
am Anfang der Tabelle eingeordnet, (z.B. $hb). 
 

Aufgabe 
Öffnen Sie die AutoKorrektur Datei > Optionen > Dokumentprüfung > AutoKorrektur-

Optionen > Reiter AutoKorrektur 
Ersetzen Sie Ihre Initialen durch den vollen 
Namen 

Geben Sie links Ihren Text mit Präfix $ ein und rechts 
den Ersetzbegriff. Testen Sie es. 
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Screenshot einfügen 
Zur Dokumentation kann man eine Screen-Shot (Kopie des Bildschirmes) einfügen 

Aufgabe 
Im Reiter Einfügen hat eine Funktion für das Einfügen eine Screen-Shots   

 
Markieren mit der Funktionstaste F8 
Setzen Sie den Cursor an jene Textstelle, an der Sie mit der Markierung beginnen wollen. 
Dann drücken Sie die F8-Taste. Sie brauchen sie nicht gedrückt halten. 
Setzen Sie dann – beispielsweise mit der Maus – den Cursor an eine andere beliebige Stelle im Text. 
Der Text zwischen der ersten gesetzten Cursor-Stelle und der letzten wird markiert. Das hat die F8-Taste 
bewirkt. 
 
Mit der ESC-Taste heben Sie die Markierungswirkung der F8-Taste wieder auf. 
Und noch etwas kann diese nützliche Funktionstaste: 
 
Wenn Sie einmal auf F8 drücken, dann wird – wie eben beschrieben – die Markierungsfunktion aktiviert. 
Drücken Sie erneut auf F8, so wird das Wort markiert, bei dem sich der Cursor gerade befindet. Drei Mal 
F8 markiert den gesamten Satz, beim vierten Mal wird der ganze Abschnitt markiert und beim fünften 
Mal wird der gesamte Text im Dokument ausgewählt. 
 
Wiederholen mit der Funktionstaste F4 
Mit der F4-Taste wird der vorhergehende Vorgang wiederholt. 
 
Zwischenablage 
in der linken oberen Ecke finden Sie im Menüband die Funktion Zwischenablage. Durch Anklicken des 
kleinen Pfeiles rechts im Feld öffnet sich ein Fenster, welches die gespeicherten Zwischenablagen an-
zeigt. 

Aufgabe 
Öffnen Sie das Zwischenablagefenster Erstellen Sie mit Ctrl-C mehrere Textausschnitte. 

Klicken Sie einen der angezeigten Text an, schon wird er 
an der entsprechenden Stelle eingefügt 

Löschen Sie das Zwischenablagefenster Durch erneutes Anklicken des kleinen Pfeiles wird das 
Fenster wieder geschlossen 

 
Formatieren mit Tastenkombinationen 
Um nicht zur Maus greifen zu müssen, kann man Text auch mit Tastenkombinationen beliebig formatie-
ren. Beim ersten Mal klicken wird die Funktion eingeschaltet, beim zweiten Mal ausgeschaltet. 
Fett von Normal- und Fettschrift CTRL+UMSCHALT+F 
Kursiv von Normal- und Kursivschrift CTRL+UMSCHALT+K 
Unterstrichen CTRL+UMSCHALT+U 
Unterstrichen (nur Wörter) CTRL+UMSCHALT+W 
Doppelt unterstrichen CTRL+UMSCHALT+D 
Zwischen Gross- und Kleinbuchstaben wechseln UMSCHALT+F3 
Kapitälchen CTRL+UMSCHALT+Q 
Hochgestellt CTRL+UMSCHALT+PLUS 
Tiefgestellt CTRL+GLEICH 
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Symbole, Sonderzeichen 
Klicken Sie an die Stelle im  Text, an der Sie das Symbol oder das Sonderzeichen einfügen möchten. Kli-
cke dann unter dem Menüpunkt Einfügen im Bereich Symbol auf Symbol. Es öffnet sich eine Liste, aus 
der Sie durch Klicken eines der Symbole auswählen können.. 

Aufgabe 
Öffnen Sie das Symbolfenster Einfügen  >  Symbol 

 
Falls  die Liste das von Ihnen gewünschte Symbol nicht enthält, klicken Sie auf Weitere Symbole. Es öff-
net sich ein Fenster mit zwei Registerkarten. Unter Symbole befindet sich eine lange Liste an Symbolen. 
Weitere Symbole sind in Schriftarten gespeichert, durch Ändern der Schriftart auf Wingdings, Webdings 
usw. können Sie diese suchen. 
Durch Anklicken wird das Symbol in den Zwischenspeicher gestellt und über Einfügen in den Text über-
nommen. 
 
Auf der Tastatur nicht vorhandene Zeichen 
Einzelne Buchstaben wie Akzente sind nicht auf jeder Tastatur vorhanden. Sie können über Sonderzei-
chen eingefügt werden. 
Häufig benutzte können über den Zeichencode eingegeben werden. Diesen finden Sie beim Aktivieren 
des Zeichens in der Sonderzeichen-Tabelle ganz unten. Notieren Sie diese Nummer und geben Sie diese 
in den Text eine. Dazu müssen Sie die Alt-Taste gedrückt halten und auf der Ziffertastatur die Zahl einge-
ben und die Alt-Taste loslassen. 

 

Promillezeichen     ‰ Alt-0137 
Copyright                ©   Alt-0169 
Scharf-s  ß Alt-0223 
 

 
Schnellbausteine 
Markieren Sie einen oft wiederkehrenden Text. Öffnen Sie dann  im Reiter Einfügen das Drop-Down 
Menü Schnellbausteine  und unter AutoText ganz unten Auswahl im AutoText Katalog speichern kli-
cken. Fertig. 
Jetzt können Sie diesen Baustein über Schnellbausteine einfügen. 
 

 Erstellen 
Markieren Sie den Text den Sie oft brauchen oder, in diesem Fall das Objekt mit der Unterschrift, und  
klicken dann Alt-F3. 
 
 

Hinweis: Die Unterschrift wurde zuerst gescannt und dann in das Dokument als Bild eingefügt. 
 
Jetzt öffnet sich ein Fenster. Geben Sie einen kurzen Namen z.B. US für diesen Baustein ein. Zusätzlich 
können Sie auch eine Kategorie erstellen, um die Bausteine zu organisieren. 
 

 Einfügen 
Gehen Sie an die Stelle, wo der Baustein eingefügt werden soll. Tippen Sie den Kurznamen ein und kli-
cken dann die F3-Taste. 
 

Aufgabe 
Erstellen Sie einen neuen Schnellbaustein 
z.B. Ihre Adresse 

Markieren Sie dazu die Adresse und benennen Sie die-
sen Baustein  

Rufen Sie diesen Baustein ab  
 


