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VORWORT

Sie sind im Begriff eine Hausarbeit, Master- oder Doktorarbeit zu verfassen, Sie 
schreiben eine Dokumentation oder ein Handbuch, dann wird das vorliegende 
Werk Ihnen zeigen wie Sie Word 2007 optimal nutzen, um den "handwerklichen" 
Teil dieser Arbeit effizient zu meistern.  
Viele Anforderungen, die Sie an Ihren Text stellen, können in Word automatisiert 
werden. Sorgen Sie dafür, dass Word das Inhaltsverzeichnis erstellt und vermei-
den Sie dadurch Fehler. Werten Sie Ihre Arbeit durch Eintragungen in die Kopfzei-
le auf. Sparen Sie einfach Zeit, indem Sie die Möglichkeiten von Word voll 
ausschöpfen.  
Ähnlich den inhaltlichen Vorbereitungen Ihrer Arbeit, wie z.B. das Ausarbeiten 
eines genauen Arbeitstitels oder eines vorläufigen Inhaltsverzeichnisses bedarf 
auch das Word-Dokument einiger Vorbereitungen. Legen Sie z.B. zu Beginn fest, 
wie Ihre Überschriften oder Zitate formatiert werden. Damit erhalten Sie von An-
fang an eine optisch ansprechende und visuell gegliederte Arbeit. Während Sie 
schreiben, formatieren Sie sofort mit einem Mausklick Ihren Text. So ist das 
Schlusswort auch wirklich das Ende Ihrer Arbeit und Sie können mit dem redigie-
ren beginnen.  
Das vorliegende Buch versteht sich als "Begleiter Ihrer Arbeit", d.h. es wird schritt-
weise erklärt, wie Sie das Word-Dokument vorbereiten, was Sie während des 
Schreibens beachten müssen und welche finalen Einstellungen notwendig sind. 

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen? 
Der grundsätzliche Umgang mit Word 2007 sollte Ihnen geläufig sein. Handha-
bungen wie Speichern, die Veränderung des Seitenlayouts, Formatieren, Erstellen 
von Tabellen oder Arbeiten mit Grafiken sind Ihnen vertraut. Sollten Sie Fragen zu 
diesen Themen haben, so sei auf die Schulungsunterlage Microsoft Word 2007 
Basiswissen verwiesen. 

Schreibweise 
Befehle, Schaltflächen und die Beschriftung von Dialogfenstern sind zur besseren 
Unterscheidung in Kapitälchen gesetzt.  

Übungen 
In diesem Buch finden Sie aufeinander aufbauende Übungen. Vollziehen Sie diese 
in einem Word-Dokument nach, so haben Sie am Ende des Kapitels II ein voll-
ständig formatiertes Dokument mit allen wichtigen Inhalten, wie z.B. Inhaltsver-
zeichnis, Formatvorlagen, Gliederung etc. Diese Übungen sind mit einem 
Schraubenschlüssel gekennzeichnet 

Verwendete Symbole:  

Dieses Symbol steht für allgemeine und zusammenfassende In-
formationen.

Wichtige Sachverhalte, die Sie beachten sollten sind mit diesem 
Symbol gekennzeichnet. 

Fortlaufende Übungen werden mit diesem Symbol gekennzeich-
net.

Dieses Symbol warnt Sie vor möglichen Fehlern. 
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I. BESTANDTEILE DES WORD-FENSTERS

Schnellstartleiste
Die Schnellstartleiste enthält standardmäßig nur die Schaltflächen SPEICHERN,
RÜCKGÄNGIG und WIEDERHOLEN, kann aber über das Dreieck am Ende der Leiste 
erweitert werden. 
Die Schnellstartleiste wird entweder oberhalb der Multifunktionsleiste oder unter-
halb angezeigt. Auch das wird über das Dreieck am Ende der Leiste eingestellt. 

Office-Schaltfläche 
Die Office-Schaltfläche enthält Befehle wie SPEICHERN, DRUCKEN und vor allem 
WORD OPTIONEN, in denen Sie Einstellungen vornehmen, die das gesamte Prog-
ramm betreffen und nicht nur das einzelne Dokument. 

Multifunktionsleiste
Die Multifunktionsleiste ist in Register unterteilt. Das Aussehen der einzelnen 
Symbole auf den Registern kann sich je nach Größe des Word-Fensters verän-
dern.
Die Multifunktionsleiste kann minimiert werden, d.h. nur die Bezeichnungen der 
Register werden angezeigt. Um den Inhalt des Registers einsehen zu können, 
muss auf das entsprechende Register geklickt werden. Zur dauerhaften Anzeige 
klicken Sie doppelt auf einen Registernamen.  
Die einzelnen Register der Multifunktionsleiste sind in Gruppen unterteilt. Für das 
Register START sind dies die Gruppen ZWISCHENABLAGE, SCHRIFTART, ABSATZ, FOR-

MATVORLAGEN und BEARBEITEN. Manche Gruppen enthalten weitere Befehle, die 
über den Pfeil neben dem Gruppennamen aufgerufen werden können.  

Beschreibung der Befehle in diesem Buch
Zunächst wird das Register der Multifunktionsleiste genannt, gefolgt von der 
Gruppe und dem Namen der Schaltfläche. Bei erstmaliger Einführung der Schalt-
fläche finden Sie eine Darstellung der Schaltfläche im oder am Rand des Textes. 

Beispiel: Blocksatz 
Auf dem Register START der Multifunktionsleiste, in der Gruppe ABSATZ befindet 
sich die Schaltfläche Blocksatz.  

Sollten Sie unschlüssig sein, ob es sich um die richtige Schaltfläche handelt, zei-
gen Sie kurz mit der Maus auf das Symbol. Eine Kurzinfo gibt Auskunft über die 
Funktionsweise. 

Schnellstartleiste 

Office-Schaltfläche 

Multifunktionsleiste  
mit Registern: Start, 
Einfügen etc. 

Gruppe Absatz 

Weitere Befehle
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II. VORBEREITUNG DES DOKUMENTS

Wichtig ist, dass Sie zu Beginn Ihrer Arbeit den grundsätzlichen Aufbau und das 
Erscheinungsbild Ihres Dokuments festlegen; folgende Gründe sprechen dafür: 

Sie ersparen sich Arbeit. Viele Handgriffe können Sie schon während der Ein-
gabe Ihres Textes erledigen.  

Sie überprüfen während des Schreibens, dass Word alles so darstellt, wie Sie 
sich das vorstellen. So erleben Sie am Ende keine bösen Überraschungen. 

Ein gegliedertes und formatiertes Dokument ist ordentlicher und übersichtli-
cher und erleichtert Ihnen das Schreiben. 

Natürlich können Sie auch nachträglich Veränderungen vornehmen. Alle Einstel-
lungen, die Sie während der Vorbereitungsphase treffen, können revidiert werden.  

1. Dokument speichern 
Grundsätzlich ist bei der Speicherung zu unterscheiden, ob Sie das Word-
Dokument einmalig nutzen wollen, z.B. zur Erstellung einer Masterarbeit oder ob 
es als Vorlage für eine Reihe von schriftlichen Arbeiten dienen soll. Speichern Sie 
das Dokument auf jeden Fall gleich zu Beginn der Arbeit.  

1.1. Kompatibilitätsmodus 
Dokumente und Vorlagen können im Kompatibilitätsmodus abgespeichert wer-
den. Dadurch lassen sich diese mit älteren Word Versionen öffnen. Wählen Sie bei 
der Speicherung den passenden Dateityp.  

Die Anzeige des Dokuments an Ihrem Computer und an einem Rechner mit Word 
2003 kann differieren. Oftmals treten Veränderungen der Seitenumbrüche auf.  
Wenn Sie das Dokument an einem anderen Computer ausdrucken möchten, ist es 
ausreichend und von Vorteil, Ihre fertige Arbeit in ein pdf umzuwandeln.  

Falls nicht unbedingt notwendig, verzichten Sie auf diese versionsübergreifende 
Speicherung. Einige Bearbeitungsmöglichkeiten von Word 2007 können im Kom-
patibilitätsmodus nicht ausgeführt werden, z.B. Bildtool-Funktionen, die Bearbei-
tung von Zitaten oder die Eingabe von Formeln.  

Für ein Dokument 

Für eine Vorlage
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1.2. Dokument als Vorlage speichern 
Sie sollten das Dokument als Vorlage speichern, wenn Sie auf seiner Grundlage 
mehrere Arbeiten erstellen wollen. Dadurch können Sie neue Dokumente erzeu-
gen, welche auf den Einstellungen der Vorlage beruhen. Alle Einträge und Ände-
rungen, die Sie vornehmen, haben keine Auswirkungen auf die Vorlage, sondern 
werden in einem neuen Dokument gespeichert.  

Klicken Sie auf die OFFICE-SCHALTFLÄCHE, bewegen Sie den Mauszeiger auf SPEI-

CHERN UNTER und klicken Sie dann rechts auf WORD-VORLAGE.

Vergeben Sie einen Dateinamen und legen Sie als Spei-
cherort den Ordner TEMPLATES fest. Diesen finden Sie bei 
den LINKFAVORITEN.
Der Ordner TEMPLATES ist der Standardordner für Vorlagen. 
Natürlich können Sie auch einen anderen Ordner wählen, 
um Ihre Vorlage abzuspeichern. 

Das Dokument ist jetzt als Vorlage gespeichert. Nun können Sie alle weiteren Ein-
stellungen vornehmen, die im Kapitel II beschrieben werden und diese in der Vor-
lage speichern.  

Stellen Sie sicher, dass Sie nur Einstellungen vornehmen, die für den Großteil der 
Dokumente, die auf dieser Vorlage basieren sollen, Verwendung finden.  

Vorlage öffnen 
Möchten Sie nachträglich Änderungen an der Vorlage vornehmen, müssen Sie 
diese öffnen. Klicken Sie auf die OFFICE-SCHALTFLÄCHE und dann auf ÖFFNEN. Wäh-
len Sie bei LINKFAVORITEN den Ordner TEMPLATES aus und klicken Sie doppelt auf 
die gewünschte Vorlage. Vereinbaren Sie die neuen Einstellungen und speichern 
Sie diese ab. Für alle neuen Dokumente, die Sie auf der Grundlage dieser Vorlage 
erstellen, sind die Änderungen nun aktiv.  

Falls Sie Ihre Vorlage in einem anderen Ordner gespeichert haben, öffnen Sie 
diesen und klicken mit der rechten Maustaste auf Ihre Vorlage. Im Kontextmenü 
wählen Sie ÖFFNEN aus.  

Ein neues Dokument auf der Grundlage der Vorlage erstellen Sie erst im KAPI-

TEL III. Alle Einstellungen des KAPITELS II werden in der Vorlage gespeichert.  


