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Vorwort
Sie arbeiten bereits mit Word, verfügen über Grundlagenwissen zur Texteingabe und -formatie-
rung und möchten nun Ihr Wissen vertiefen? Beispielsweise Routineaufgaben schneller und ein-
facher erledigen oder einen längeren Text, z. B. eine Haus- oder Facharbeit mit Word verfassen.

Aus langjährigen Erfahrungen als Trainerinnen wissen wir, dass inzwischen die meisten Anwen-
der über Kenntnisse in Word verfügen und das Schreiben und Formatieren von einfachen Texten 
durchaus geläufig ist. Probleme tauchen erst auf, wenn beispielsweise ein längeres Dokument 
mit mehreren Kapiteln, einem Inhaltsverzeichnis und eventuell weiteren Verzeichnissen sowie 
korrekten Seitenzahlen zu erstellen ist und Formatvorlagen zur einheitlichen Gestaltung einzu-
setzen sind. Oder wenn eine professionelle Dokumentvorlage mit Feldern und Steuerelementen 
erstellt werden soll. 

Aus diesem Grund haben wir in diesem Buch bewusst auf eine ausführliche Darstellung der 
Word-Basics verzichtet und wenden uns nicht an absolute Neulinge, sondern an jene Anwender, 
die Word bisher zwar zum Schreiben benutzt haben, sich jetzt aber mit Details auseinanderset-
zen wollen oder müssen. Wir widmen uns also umso ausführlicher den typischen Fallstricken, die 
in solchen Fällen lauern und manchen verzweifeln lassen. 

Viele der typischen Fehler lassen sich durch eine systematische Vorgehensweise vermeiden. Da-
her haben wir am Ende des Buches zwei Workshops angefügt und hier nochmals die wichtigsten 
Punkte zusammengefasst 

	X Der erste Workshop erläutert die Vorgehensweise bei der Erstellung längerer Dokumen-
te, insbesondere wissenschaftlicher Arbeiten; welche Besonderheiten Sie beachten sollten 
und wie Sie zeitraubende Layoutänderungen in „letzter Minute“ vermeiden. 

	X Im zweiten Workshop erstellen Sie Schritt für Schritt eine Dokumentvorlage für einen pro-
fessionellen Geschäftsbrief nach DIN 5008. Zwar finden Sie auch im Internet zahlreiche 
Vorlagen zum kostenlosen Download, dafür lässt sich die hier vorgestellte Vorgehensweise 
problemlos auf andere Dokumentvorlagen übertragen und versetzt Sie in die Lage, auch 
andere Vorlagen nach Ihren Vorstellungen zu gestalten. 

Schreibweise
Befehle, Bezeichnungen von Schaltflächen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur bes-
seren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel Register Start, Schaltfläche 
Kopieren. 

Viel Spaß und Erfolg mit dem Buch wünscht Ihnen
Ihr Autorenteam
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1	 Große und kleine 
Arbeits- und Texthilfen

In diesem Kapitel lernen Sie...

	� Dem Menüband weitere Befehle 
hinzufügen 

	� Eingabe- und Korrekturhilfen nutzen

	� Absätze nummerieren und Listen 
mit mehreren Gliederungsebenen 
erstellen

	� Wiederverwendbare Elemente als 
Schnellbausteine speichern

	� Querverweise auf andere Textstellen 
und Textmarken einsetzen

	� Fuß- und Endnoten einfügen und 
verwalten

	� Überarbeitungen kontrollieren und 
vergleichen

Das sollten Sie bereits wissen

	� Text eingeben und korrigieren

	� Grundlagen der Textformatierung
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Dieses Kapitel fasst die vielen großen und kleinen Helfer von Word zusammen die, 
richtig eingesetzt, im Alltag eine Menge Arbeit sparen und für effizientes Arbeiten ins-
besondere mit längeren Dokumenten unverzichtbar sind. Einige sind Ihnen vermut-
lich bereits bekannt, diese Punkte überspringen Sie einfach. Aber vielleicht finden Sie 
auch in diesem Kapitel trotzdem noch Neues.

1.1	 Passen Sie Word an Ihre Arbeitsweise an

Statusinformationen - so behalten Sie den Überblick

Die Statusleiste verfügt neben Symbolen der verschiedenen Ansichten und dem 
Zoom über eine Reihe weiterer nützlicher Anzeigefunktionen, diese verbergen sich 
im Kontextmenü der rechten Maustaste. Standardmäßig sichtbar sind nur Seitenzahl, 
Anzahl der Seiten und Wörter sowie die automatische Rechtschreib- und Grammatik-
prüfung. Um weitere einzublenden, klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine freie 
Stelle der Statusleiste am unteren Rand des Word-Fensters.

Wo befindet sich der Cursor?
In manchen Fällen ist es für eine exakte Positionierung wichtig zu wissen, wo sich der 
Cursor gerade befindet. Oder Sie möchten auf bestimmte Zeilen eines Dokuments ver-
weisen und benötigen dazu die Zeilennummer. Kein Problem, Word kann die aktuelle 

Bild 1.1 Cursorposition in 
der Statusleiste anzeigen
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Cursorposition als Zeilennummer und in cm, gemessen vom oberen Blattrand, in der 
Statuszeile anzeigen. Klicken Sie dazu im Kontextmenü auf Zeilennummer . Damit 
die Position in cm erscheint, aktivieren Sie Vertikale Seitenposition . Auf demselben 
Weg blenden Sie auch nicht benötigte Statusinformationen aus; am Häkchen erken-
nen Sie schnell, ob eine Information bereits in der Statuszeile enthalten ist.

Zeilennummern im Dokument anzeigen
Bei Verweisen auf bestimmte Zeilen kann es manchmal auch hilfreich sein, wenn die 
Zeilennummern im Dokument sichtbar sind. Dazu klicken Sie auf das Register Layout 
und hier auf Zeilennummern. Wählen Sie anschließend zwischen fortlaufender Num-
merierung oder Neubeginn der Nummerierung auf jeder Seite. Falls Ihr Dokument in 
mehrere Abschnitte aufgeteilt ist, können Sie auch für jeden Abschnitt die Nummerie-
rung neu beginnen.

Absatz von Nummerierung ausnehmen: Soll ein Absatz von der Nummerierung ausgenom-
men werden, dann sorgen Sie dafür, dass sich der Cursor in dem betreffenden Absatz 
befindet, klicken erneut auf Zeilennummern und auf Für aktuellen Absatz unterdrücken.

Achtung: Die Zeilennummern sind ausschließlich in der Ansicht Drucklayout sichtbar 
und befinden sich links vom eigentlichen Text in der Markierungsspalte, beeinflussen 
also nicht den Zeilenumbruch.

Zeilennummern ausblenden
Die Zeilennummern werden zusammen mit dem Dokument gedruckt! Um die Zeil-
ennummern wieder auszublenden, klicken Sie im Register Layout auf Zeilennummern 
und wählen Keine.

Wörter zählen
Wie viele Wörter Ihr Dokument umfasst, ist ebenfalls in der Statusleiste ersichtlich, sie-
he Bild 1.1. Sollte diese Information nicht angezeigt werden, so klicken Sie mit der 
rechten Maustaste an eine freie Stelle der Statusleiste und auf Wortanzahl. 

Eine weitere Möglichkeit erhalten Sie im Register Überprüfen, Rechtschreibung. Mit 
Klick auf Wörter zählen öffnet sich eine Statistik, die nicht nur die Anzahl der Wörter, 

Achtung: Word beginnt 
in der Statuszeile die 
Zeilennummerierung auf 
jeder Seite neu. Falls Sie 
eine fortlaufende Num-
merierung benötigen, 
siehe weiter unten.

Abschnitte, siehe Kap. 2.3

Bild 1.2 Zeilennummern 
im Dokument anzeigen

Die Zeilennummern 
erscheinen links vom 
eigentlichen Text

Die Anzahl der Wörter 
finden Sie auch in den 
Dokumenteigenschaften. 
Dazu klicken Sie auf das 
Register Datei und auf 
Informationen.
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sondern auch der Absätze und Zeilen anzeigt. Über ein Kontrollkästchen steuern Sie, 
ob auch Fuß- und Endnoten und die Inhalte von Textfeldern berücksichtigt werden.

Tipp: Falls Sie die Anzahl der Wörter im Dokument benötigen, dann fügen Sie zu die-
sem Zweck am besten ein Feld ein, siehe Kapitel 5.

Das Menüband um benutzerdefinierte Register erweitern

Häufig benötigte und nicht im Menüband enthaltene Befehle können Sie dem Menü-
band jederzeit hinzufügen. So gehen Sie am einfachsten vor:

1	 Klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle des Menübands 
und auf Menüband anpassen....  

Die Word-Optionen mit der Auswahl Menüband anpassen  werden geöffnet. 
Alternativ können Sie diese auch im Register Datei mit Klick auf Optionen öffnen.

	� Links finden Sie eine Liste von Befehlen, in der Standardeinstellung werden 
hier Häufig verwendete Befehle angezeigt (Bild 1.5). 

	� Rechts verwalten Sie die Hauptregisterkarten, d. h. sämtliche verfügbaren Re-
gisterkarten. 

2	 Klicken Sie auf Neue Registerkarte .  Die neue Registerkarte wird unterhalb 
bzw. rechts von der aktuell markierten Registerkarte eingefügt, kann aber nach-
träglich beliebig verschoben werden.

Zwar könnten auch vorhandene Registerkarten erweitert werten; aus Platzgrün-
den und zur besseren Übersicht sollten Sie jedoch besser eine eigene benutzer-
definierte Registerkarte erstellen. Der Vorteil: Nicht benötigte Registerkarten las-
sen sich schnell ausblenden und brauchen nicht gelöscht werden. .

Bild 1.3 Statistik: Wörter 
zählen

Näheres zum Thema Fel-
der und Feldfunktionen 
lesen Sie in Kapitel 5

Bild 1.4 Klicken Sie mit 
der rechten Maustaste in 
das Menüband und auf 
Menüband anpassen...
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3	 Die neue Registerkarte erscheint zusammen mit einer neuen Gruppe in der Liste 
der Hauptregisterkarten mit dem Zusatz (Benutzerdefiniert) . Klicken Sie auf 
die Registerkarte und dann auf Umbenennen  und geben Sie einen Namen ein 
, mit dem diese im Menüband angezeigt werden soll. Der Zusatz Benutzerdefi-
niert ist nur in den Optionen, nicht aber im Menüband sichtbar.

4	 Die Neue Gruppe , die automatisch zusammen mit der Registerkarte ange-
legt wurde, benennen Sie auf dieselbe Weise um. Hier erhalten Sie zusätzlich die 
Möglichkeit, für die Gruppe ein Symbol zu wählen. Dieses erscheint, wenn auf-
grund der Fenstergröße die Gruppe nicht vollständig angezeigt werden kann.

Bild 1.5 Menüband anpas-
sen: Klicken Sie auf Neue 
Registerkarte

Bild 1.6 Benutzerdefinierte 
Registerkarte umbenennen
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5	 Anschließend können Sie dieser Gruppe Schaltflächen hinzufügen. Falls Sie die 
gewünschte Schaltfläche, z. B. Kapitälchen, nicht in der Standardauswahl Häufig 
verwendete Befehle finden, müssen Sie stattdessen entweder Nicht im Menüband 
enthaltene Befehle oder Alle Befehle auswählen . Aufgrund des Umfangs kann 
es allerdings etwas dauern, bis Sie die gewünschten Befehle gefunden haben.

6	 Als Beispiel wurde im Bild unten das Zeichenformat Kapitälchen  hinzugefügt: 
Ziehen Sie den Befehl entweder mit gedrückter Maustaste auf die Gruppe oder 
markieren Sie den Befehl und die Gruppe und klicken Sie auf Hinzufügen >>. Mit 
der Schaltfläche << Entfernen können Sie dagegen einen markierten Befehl oder 
eine ganze Gruppe wieder aus der Registerkarte entfernen.

Befehle bzw. Schaltflächen können einer Registerkarte nicht direkt hinzugefügt werden, sondern nur einer 
Gruppe in dieser Registerkarte. Sie müssen also einen Befehl auf eine Gruppe ziehen oder die Gruppe zuvor 
markieren. Mit der Schaltfläche Neue Gruppe können Sie beliebig viele Gruppen erstellen und anschließend mit 
der Schaltfläche Umbenennen entsprechend benennen.

7	 Zum Übernehmen der Änderungen schließen Sie die Optionen mit Klick auf OK.

Bild 1.7 Beispiel: das Zei-
chenformat Kapitälchen 
hinzufügen

Bild 1.8 Beispiel: Benutzer-
definierte Registerkarte in 
den Word-Optionen...
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Hinweise und Tipps
	X Mit den Pfeilschaltflächen  oder durch Ziehen mit der Maus können Sie in 

der benutzerdefinierten Registerkarte den markierten Befehl oder die markierte 
Gruppe nach oben oder unten verschieben und so die Reihenfolge ändern.

	X Mit der Schaltfläche Zurücksetzen setzen Sie alle Anpassungen am Menüband 
zurück. Falls Sie einem vorhandenem Register Befehle hinzugefügt haben, gilt 
dies nur für das markierte Register.

	X In der Liste Befehl auswählen gelangen Sie schnell zu einem bestimmten Buch-
staben, z. B. S, wenn Sie in die Liste klicken und diesen per Tastatur eingeben.

Schneller Zugriff auf wichtige Befehle über die Schnellzugriffsleiste

Zum schnellen Aufruf wichtiger Befehle steht in der linken oberen Ecke des Word-Fens-
ters die Symbolleiste für den Schnellzugriff (kurz: Schnellzugriffsleiste) zur Verfügung. 
Sie enthält standardmäßig die Symbole Speichern, Rückgängig und Wiederholen, wei-
tere Symbole können schnell hinzugefügt werden. Dazu klicken Sie am rechten Ende 
der Leiste auf den Pfeil Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen. Klicken Sie dann 
auf den gewünschten Befehl, z. B. Neu (Neues leeres Dokument).

Ein Klick auf Weitere Befehle… öffnet die Word-Optionen mit der Kategorie Symbol-
leiste für den Schnellzugriff. Die Auswahl der Befehle und die weitere Vorgehensweise 
unterscheiden sich nicht vom Anpassen des Menübands (siehe oben).

Bild 1.9 ...und im Menü
band

Bild 1.10 Der Symbolleiste 
für den Schnellzugriff wei-
tere Befehle hinzufügen
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1.2	 Eingabe- und Korrekturhilfen clever einsetzen

Rechtschreibung prüfen und korrigieren

Die Rechtschreib- und die Grammatikprüfung sind in der Standardeinstellung wäh-
rend der Eingabe ständig aktiv. Als Rechtschreibfehler erkannte Wörter werden mit 
einer roten Wellenlinie und Grammatikfehler mit einer blauen Doppellinie unterstri-
chen. Diese Kennzeichnung ist ausschließlich auf dem Bildschirm sichtbar, wird also 
nicht gedruckt. Ob die Rechtschreib- und Grammatikprüfung aktiv ist und ob Fehler 
gefunden wurden, erkennen Sie am Symbol in der Statusleiste. 

Zur Korrektur bzw. um Korrekturvorschläge zu erhalten, können Sie folgende Möglich-
keiten einsetzen:

	X Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein derart gekennzeichnetes Wort und 
klicken Sie im Kontextmenü auf die gewünschte Schreibweise. Nachteil dieser Me-
thode: Sie müssen nacheinander jedes gekennzeichnete Wort anklicken.

	X Die zweite Möglichkeit öffnet dagegen am rechten Rand des Word-Fensters den 
Aufgabenbereich Dokumentprüfung und nach erfolgter Korrektur wird im Doku-
ment sofort der nächste Rechtschreibfehler markiert. Klicken Sie dazu entweder 
im Register Überprüfen auf Rechtschreibung und Grammatik oder auf das Symbol 
der Statusleiste (siehe Bild 1.11 oben).

Word beginnt an der aktuellen Cursorposition, markiert im Dokument den ers-
ten Fehler  (Bild 1.13) und zeigt im Aufgabenbereich passende Vorschläge  
an. Zur Korrektur klicken Sie einfach auf einen Änderungsvorschlag. Dieser wird 
in das Dokument übernommen und anschließend wird sofort der nächste Fehler 
markiert.

Falls sich die korrekte Schreibweise nicht unter den Änderungsvorschlägen 
befindet, dann korrigieren Sie den Fehler im Dokument und klicken dann im 
Aufgabenbereich auf die Schaltfläche Fortsetzen. Soll dagegen ein Fehler nicht 
korrigiert werden, so klicken Sie im Aufgabenbereich unterhalb der Änderungs-
vorschläge auf Einmal ignorieren oder auf Alle ignorieren .

Bild 1.11  Rechtschreibfeh-
ler im Dokument gefunden

Bild 1.12 Korrektur über 
die rechte Maustaste
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Achtung: Nicht alle Fehler werden gefunden und korrekt geschriebene Wörter manchmal als Fehler gekenn-
zeichnet. Ein häufiges Problem sind beispielsweise einzelne Wörter in einer anderen Sprache sowie Fachbegrif-
fe und technische Ausdrücke. Der Grund: Word verwendet zur Textüberprüfung das Standardwörterbuch der 
zuvor festlegten Sprache. Kommt ein deutsches Wörterbuch zum Einsatz, so werden beispielsweise englische 
Ausdrücke trotz korrekter Schreibweise als Fehler hervorgehoben und viele Fachausdrücke sind im Wörterbuch 
einfach nicht vorhanden. Als Abhilfe können Sie entweder die, zur Rechtschreibprüfung verwendete, Sprache 
ändern oder das Wörterbuch anpassen. Näheres hierzu lesen Sie in den nächsten Punkten.

Rechtschreibfehler im gesamten Dokument ausblenden
Wenn Sie die Kennzeichnung von Rechtschreib- und Grammatikfehlern einfach nur als 
störend empfinden, dann können Sie diese im gesamten Dokument ausblenden. Dazu 
öffnen Sie im Register Datei die Word-Optionen und klicken auf Dokumentprüfung.

Bild 1.13 Der Aufgabenbe-
reich Dokumentprüfung

Bild 1.14 Rechtschreibfeh-
ler ausblenden
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	X Im Abschnitt Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word sorgt das ak-
tivierte Kontrollkästchen Rechtschreibung während der Eingabe überprüfen  
dafür, dass die Rechtschreibprüfung generell aktiviert ist. Dies kann beibehalten 
werden.

	X Um im aktuellen Dokument die Kennzeichnung von Rechtschreibfehlern zu un-
terdrücken, brauchen Sie nur im Abschnitt Ausnahmen für: das Kontrollkästchen 
Rechtschreibfehler nur in diesem Dokument ausblenden  aktivieren.

Sprache ändern

Wird das gesamte Dokument in einer anderen Sprache verfasst oder enthält es längere 
fremdsprachliche Abschnitte, dann ändern Sie am besten die Sprache für die Recht-
schreibung und Grammatik. Dies hat den Vorteil, dass Sie dann auch Änderungsvor-
schläge in der gewählten Sprache erhalten. Dazu markieren Sie je nach Umfang die 
betreffende Textstelle oder mit Strg+A das gesamte Dokument, klicken im Register 
Überprüfen auf Sprache und auf Sprache für die Korrekturhilfen festlegen.

Wählen Sie anschließend im Dialogfenster Sprache die verwendete Sprache aus und 
klicken Sie auf OK, um die Sprache für den markierten Text zu übernehmen. 

	X Das aktivierte Kontrollkästchen Sprache automatisch erkennen bedeutet, dass 
Word versucht, die Sprache anhand der verwendeten Wörter zu erkennen. Dies 

Bild 1.15 Sprache festlegen

Bild 1.16 Sprache für die 
Rechtschreib- und Gram-
matikprüfung ändern
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funktioniert leider nicht immer und führt manchmal zu seltsamen Ergebnissen, 
kann also beruhigt auch deaktiviert werden.

	X Mit der Schaltfläche Als Standard festlegen können Sie bei Bedarf die ausgewählte 
Sprache als Standardsprache festlegen. Diese gilt dann nicht nur für das gesamte 
aktuelle Dokument, sondern auch für alle neuen Dokumente, die auf derselben 
Vorlage (z. B. Leeres Dokument) basieren.

Wörterbücher verwalten

Das Standardwörterbuch ergänzen, indem Sie Wörter hinzufügen
Wenn Sie die Rechtschreibprüfung um bestimmte Namen, Fachbegriffe und einzelne 
häufig benutzte Fremdwörter ergänzen möchten, dann können Sie diese dem Stan-
dardwörterbuch hinzufügen und so verhindern, dass die Wörter künftig als Fehler ge-
kennzeichnet werden. Hierzu bietet Word sowohl über die rechte Maustaste als auch 
im Aufgabenbereich neben den Korrekturvorschlägen auch die Option Hinzufügen 
zum Wörterbuch an. 

Achtung: Änderungen am Wörterbuch wirken sich nicht nur auf Word, sondern auch auf die übrigen Of-
fice-Anwendungen Excel, PowerPoint und Outlook aus!

Weitere Benutzerwörterbücher hinzufügen
Normalerweise verwendet Word nur das Standardwörterbuch. Wenn Sie mit vielen 
Fachbegriffen arbeiten, die Rechtschreibprüfung von Word verwenden möchten und 
es als lästig empfinden, während der Rechtschreibprüfung jeden Begriff einzeln in 
das Wörterbuch aufzunehmen, dann bietet sich als Alternative die Verwendung eines 
weiteren benutzerdefinierten Wörterbuches an. In dieses fügen Sie einfach eine Liste 
häufig benötigter Begriffe ein. So geht‘s:

1	 Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und hier auf Dokumentprüfung.

2	 Achtung: Bei Verwendung weiterer Wörterbücher darf unter Bei der Rechtschreib-
korrektur in Microsoft Office-Programmen das Kontrollkästchen Vorschläge nur aus 
Hauptwörterbuch nicht aktiviert sein!

3	 Klicken Sie auf die Schaltfläche Benutzerwörterbücher....

Bild 1.17 Ein Wort zum 
Wörterbuch hinzufügen
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4	 Im Fenster Benutzerwörterbücher verwalten Sie alle Wörterbücher. Die bereits 
vorhandene Datei CUSTOM.DIC ist das Standard-Benutzerwörterbuch, den Spei-
cherort dieser Datei sehen Sie unterhalb im Feld Dateipfad. Zum Erstellen eines 
neuen Wörterbuchs klicken Sie auf die Schaltfläche Neu... und legen Dateiname 
und Speicherort des neuen Wörterbuchs fest.

5	 Anschließend markieren Sie das neue Wörterbuch in der Liste und klicken auf 
Wortliste bearbeiten.... Geben Sie dann die Begriffe untereinander ein.

Bild 1.18 Klicken Sie in 
den Word-Optionen auf 
Benutzerwörterbücher...

Bild 1.19 Mit der Schaltflä-
che Neu... erstellen Sie ein 
neues Wörterbuch

Bild 1.20 Fügen Sie die 
Begriffe der Reihe nach 
hinzu
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Hinweis: Über die dazugehörigen Kontrollkästchen lassen sich nicht benötigte Be-
nutzerwörterbücher schnell deaktivieren. 

6	 Achten Sie darauf, dass das Kontrollkästchen des neuen Wörterbuchs aktiviert ist 
und übernehmen Sie es mit OK.

Tipp: Mit dieser Methode lässt sich auch das Standard-Benutzerwörterbuch bearbeiten, z. B. um versehent-
lich hinzugefügte Wörter wieder daraus zu entfernen. Markieren Sie dazu im Dialogfenster Benutzerwörterbü-
cher das Wörterbuch CUSTOM.DIC und klicken Sie auf Wortliste bearbeiten.... Anschließend markieren Sie das 
Wort und klicken auf die Schaltfläche Löschen.

Weitere Tipps und Hinweise
	X Speicherort

Ein benutzerdefiniertes Wörterbuch muss sich nicht zwingend am vorgeschla-
genen Speicherort befinden. Sie können beim Erstellen bzw. Speichern eines 
neuen Wörterbuchs auch einen anderen Speicherort, z. B. einen eigens dafür an-
gelegten Ordner Dokumente\Wörterbücher wählen. 

	X Benutzerwörterbuch öffnen und bearbeiten
Sämtliche Benutzerwörterbücher sind eigentlich Textdateien, die Sie auch mit 
der Windows-App Editor öffnen und bearbeiten können. Häufig geht das Hin-
zufügen von Wörtern sogar schneller, wenn Sie diese einfach im Editor erfassen 
oder über die Zwischenablage einfügen. Achten Sie in diesem Fall darauf, dass 
sich jedes Wort in einer eigenen Zeile befinden muss. Zum Öffnen klicken Sie im 
Windows-Explorer mit der rechten Maustaste auf die Datei mit der Dateinamen
erweiterung .dic. Klicken Sie dann auf Öffnen mit und wählen Sie Editor. Sollte 
dieser hier nicht aufgeführt sein, so klicken Sie zunächst auf Weitere Apps und 
anschließend auf Editor. 

	X Benutzerwörterbücher hinzufügen oder weitergeben
Falls Sie ein käuflich erworbenes Wörterbuch, z. B. mit medizinischen Fachaus-
drücken verwenden möchten, so kann sich dieses ebenfalls an einem beliebigen 
Speicherort befinden. Klicken Sie im Dialogfenster Benutzerwörterbücher auf die 
Schaltfläche Hinzufügen... und wählen Sie dann Speicherort und Wörterbuch aus. 
Ein Benutzerwörterbuch lässt sich auch auf ein anderes Gerät kopieren, z. B. beim 
Rechnerumzug und anschließend wieder hinzufügen.

Automatische Korrekturen und Formatierungen während der Eingabe

Hinter der AutoKorrektur von Microsoft Office steht die Idee, häufige Falscheingaben, 
z. B. Buchstabendreher oder ein klein geschriebenes Wort am Satzanfang, während der 
Eingabe automatisch zu korrigieren. Mit AutoFormat hingegen lassen sich umständ-
liche Eingaben vermeiden, wenn beispielsweise "gerade" Anführungszeichen, die auf 
der Tastatur zu finden sind, automatisch in „typografische“ umgewandelt werden.

Sie finden die App 
Editor im Startmenü von 
Windows.
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Im Dokument erkennen Sie automatisch erfolgte Korrekturen an der kleinen Schalt-
fläche, die beim Zeigen mit der Maus an dieser Stelle erscheint (Bild unten). Ein Klick 
darauf erlaubt das Rückgängigmachen und über den Befehl AutoKorrektur-Optionen 
steuern... lassen sich die Einstellungen der AutoKorrektur überprüfen und ändern.

Die AutoKorrektur abschalten bzw. anpassen
Wenn Sie die Automatische Korrektur als störend empfinden und ganz oder teilweise 
deaktivieren möchten, dann klicken Sie entweder nach erfolgter AutoKorrektur auf 
AutoKorrektur-Optionen steuern... (Bild oben) oder öffnen Sie die  Word-Optionen, kli-
cken auf Dokumentprüfung und auf die Schaltfläche AutoKorrektur-Optionen....

	X Im Register AutoKorrektur steuern Sie über Kontrollkästchen das automatische 
Ersetzen (Bild 1.23). 

Bild 1.21 Achtung: Die 
Schaltfläche erscheint erst 
beim Zeigen mit der Maus

Bild 1.22 Word-Optionen: 
AutoKorrektur-Optionen 
öffnen

Bild 1.23 Das Register 
AutoKorrektur 

Bild 1.24 Register Auto
Format während der 
Eingabe
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	� Deaktivieren Sie das Kontrollkästchen Während der Eingabe ersetzen, wenn Sie 
das Ersetzen von Zeichenfolgen, z. B. von Satzzeichen durch Pfeile u.  ä. ab-
schalten möchten.

	� Die übrigen Kontrollkästchen dieses Registers steuern die Groß- und Klein-
schreibung und sollten Ihrer Arbeitsweise angepasst werden. Dies betrifft 
beispielsweise die Einstellung Jede Tabellenzelle mit einem Großbuchstaben be-
ginnen. Wenn Sie verhindern möchten, dass in Tabellen am Beginn einer Zelle 
Kleinbuchstaben am Wortanfang automatisch in Großbuchstaben umgewan-
delt werden, dann deaktivieren Sie dieses Kontrollkästchen.

	X Im Register AutoFormat während der Eingabe (Bild 1.24 oben) finden Sie Einstel-
lungen zur automatischen Formatierung.

	� Hier lässt sich das automatische Ersetzen gerader Anführungszeichen durch 
typografische deaktivieren. 

	� In vielen Fällen ist auch das automatische Ersetzen von Webadressen und 
E-Mail Adressen durch Links und die damit einhergehende Formatierung mit 
blauer Schrift und unterstrichen nicht erwünscht. Dann deaktivieren Sie das 
Kontrollkästchen Internet- und Netzwerkpfade durch Links. 

	� Auch das automatische Ersetzen normaler Bindestriche durch Geviertstriche, 
etwas breitere Striche, ist nicht immer sinnvoll. 

Die AutoKorrektur als schnelle Eingabehilfe nutzen
Das automatische Ersetzen der AutoKorrektur basiert auf einer Liste von Zeichenfol-
gen, die während der Eingabe durch eine andere ersetzt werden. Sie können diese 
Liste jederzeit durch weitere häufige Tippfehler ergänzen, die AutoKorrektur lässt sich 
aber auch als schnelle Eingabehilfe nutzen, indem Sie bestimmte Kürzel durch ein 
Wort oder einen Ausdruck ersetzen lassen, nützlich bei längeren Fachbegriffen. Voraus-
setzung: Das Kontrollkästchen Während der Eingabe ersetzen muss aktiviert sein.

Beispiel: Das Kürzel kmt soll künftig automatisch durch das Wort Kompatibilität ersetzt 
werden. Geben Sie dazu im Feld Ersetzen das Kürzel kmt ein und im Feld Durch das 
vollständige Wort in der korrekten Schreibweise. Klicken Sie dann auf Hinzufügen. 

Durch Markieren und 
die Schaltfläche Löschen 
können unerwünschte 
Einträge aus der Liste 
entfernt werden.

Bild 1.25 Eine Zeichenfolge 
während der Eingabe auto-
matisch ersetzen


