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«Ein freundlich Word findet
immer guten Boden»*
Von Michael Jovic ● Viele Anwender
arbeiten bereits seit Jahren mit Micro-
soft Word für Windows. Manche
erinnern sich noch an die ersten
Schritte in Word 6 oder arbeiten noch
mit Word 7, auch Word 95  genannt. Die
meisten unter uns sind bereits wahr-
scheinlich auf Word 97 alias Word 8
umgestiegen. Viele zeitsparende Tips
sind für alle Word-Versionen gültig. Die
wichtigsten haben wir nachfolgend
zusammengefasst. Kennen Sie alle?

Bewegung im Dokument
Mit den Tastenkombinationen Ctrl+End und
Ctrl+Home gelangen Sie schnell an den Text-
anfang resp. das Textende eines Word-Doku-
ments. Um wieder zur letzten Cursorposition
zurückzuspringen, hilft Ihnen die Tastenkom-
bination Shift+F5. Wenn Sie durch ein Word-
Dokument nur blättern möchten, klicken Sie
am besten mit der Maus auf die Pfeile in der
vertikalen Bildlaufleiste. Der Vorteil ist, dass
sich dabei die Cursorposition nicht ändert,
und Sie können mit Hilfe der Cursortasten
(Pfeil nach oben oder Pfeil nach unten) zur
Anfangsposition gelangen. Mit dem Menü-
befehl «Bearbeiten-Gehe zu» (Ctrl+G) öffnen
Sie das Fenster «Gehe zu», um wahlweise zu
bestimmten Elementen wie Seiten, Abschnit-
ten, Absätzen, etc. direkt springen können.
Auch relative Sprünge sind möglich, z.B. die
Eingabe +2 bringt Sie um zwei Elemente (z.B.
Seiten) weiter. Mit der Eingabe eines Prozent-
wertes, z.B. 50%, gelangen Sie in die Mitte
Ihres Dokuments. Mit 0% springen Sie wieder
an den Anfang und mit 100% an das Ende.

Symbolleisten manipulieren
Um alle vorhandenen Symbolleisten in einem
Kontextmenü zu sehen, genügt ein rechter
Mausklick auf eine Symbolleiste (auch Menü-
leiste). Dort sind die eingeblendeten Symbol-
leisten mit einem Haken gekennzeichnet. Per
Mausklick können Sie nun die Symbolleisten
verstecken oder einblenden. Die eingeblen-
deten Symbolleisten tragen keinen Namen.
Falls Sie den Namen sehen wollen, doppelklik-

ken Sie auf eine leere Stelle auf der Symbollei-
ste, z.B. auf eine Trennlinie zwischen den
Symbolen, wonach die Symbolleiste in einem
Fenster samt Namen erscheint. Ein Doppel-
klick auf die blaue Titelleiste, bringt die Sym-
bolleiste wieder an ihren alten Platz zurück.

Verschieben von Texten
Das Verschieben von markierten Textberei-
chen mit der Maus, das sog. Ziehen und Able-
gen über mehrere Seiten hinaus gelingt nicht
immer auf Anhieb. Viel einfacher geht es,
wenn Sie den Text zunächst markieren und
danach auf dem rechten Rollbalken mit Hilfe
der Maus die Stelle im Dokument aussuchen,
wo Sie den markierten Bereich verschieben
wollen. Anschliessend halten Sie die Crtl-Ta-
ste gedrückt und klicken mit der rechten
Maustaste. Word verschiebt den markierten
Bereich automatisch an die neue Position.

Wörterbuch-Einträge löschen
Die Rechtschreibprüfung von Word (F7) er-
laubt Ihnen, unbekannte Wörter mit einem
Klick auf  «Hinzufügen» in das Benutzerwör-
terbuch «BENUTZER.DIC» aufzunehmen. Was
tun Sie, wenn Sie ein versehentlich falsch
geschriebenes Wort im Ihrem Benutzerwör-
terbuch gespeichert haben? Klicken Sie auf
das Menü «Extras-Optionen-Rechtschrei-
bung», danach auf «Wörterbücher» und an-
schliessend auf «Bearbeiten». Word öffnet
darauf Ihr Benutzerwörterbuch als Textdatei
in einem neuen Fenster, in welchem Sie alles
editieren und erneut speichern können.

Tabulatorabstände ablesen
Wenn Sie Tabulatoren in einem Dokument
millimetergenau setzen wollen, halten Sie die

Alt-Taste gedrückt, während Sie auf dem un-
teren Rand des horizontalen Lineals klicken.
Solange Sie die Alt-Taste gedrückt halten,
zeigt Word die relativen Tabulator-Abstände
zu den beiden Seitenrändern auf Hundertstel
eines Zentimeters genau an. Falls Sie die Ab-
stände bei bereits gesetzten Tabulatoren se-
hen wollen, halten Sie die Alt-Taste gedrückt
und klicken gleichzeitig auf einen bereits vor-
handenen Tabulator im Lineal.

Seite einrichten
Mit Hilfe des Menübefehls «Datei-Seite ein-
richten» öffnen Sie das gleichnamige Fenster,
in dem Sie Seitenränder, Papierformat, Pa-
pierzufuhr und Seitenlayout neu festlegen
können.
Tip: Ein Doppelklick im horizontalen Lineal
öffnet das Fenster noch schneller. Vorsicht:
Klicken Sie immer in der Mitte des Lineals und
nicht am unteren Rand, ansonsten setzen Sie
unnötig einen neuen Tabulator.

Abkürzungen und Autokorrektur
Die Funktion Autokorrektur kann auch Ihre
eigenen Abkürzungen durch den ausge-
schriebenen Text automatisch ersetzen. Sie
können es so einrichten, dass Sie z.B. nur
«mdrt» eingeben und Word automatisch den
vollen Text «mit der rechten Maustaste» aus-
schreibt. Wenn Sie eine häufig verwendete
Textpassage durch eine Abkürzung ersetzen

Die Symbolleiste kann auch freischwebend
angeordnet werden.

Die Autokorrektur erspart es einem, häufig
gebrauchte Floskeln und Phrasen stets
ausschreiben zu müssen.*Frei nach Jeremias Gotthelf.
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wollen, geben Sie den Text im Word-Doku-
ment voll ein, markieren diesen und wählen
«Extras-Autokorrektur». In der Dialogbox
«Autokorrektur» geben Sie unter «Ersetzen»
die Abkürzung für den soeben markierten
Text, der im Eingabefeld «Durch» bereits au-
tomatisch erschienen ist und schliessen Sie mit
«Hinzufügen» und «OK» ab. Sollte Ihre Ab-
kürzung ein Wort bilden, wie z.B. «km» beim
Namen «Konrad Meier», würde Word die Ki-
lometer-Abkürzung immer durch diesen Na-
men ersetzen. Abhilfe schafft die Funktion
«Rückgangig» («Alt+Backspace» oder
«Ctrl+Z»), die den ausgeschriebenen Text wie-
der in die Abkürzung umwandelt.

Mehrfache Zwischenablage
Die Zwischenablage dient dem vorüberge-
henden Auslagern von Texten und Grafiken,
die Sie an einen anderen Ort innerhalb eines
Dokuments oder in eine andere Windows-
Anwendung kopieren oder verschieben
möchten. Leider kann die Windows-Zwi-
schenablage nur einen Inhalt behalten, der
automatisch durch einen neuen ersetzt wird.
Bei Word wäre es nützlich, alle gelöschten
Textbereiche in der Zwischenablage behalten
zu können. Abhilfe schafft die Word-Funkti-
on «Sammlung», die es Ihnen ermöglicht, be-
liebige gelöschte Texte aufzubewahren.
Wenn Sie einen Textbereich löschen und
gleichzeitig in der Word-Sammlung behalten
möchten, markieren Sie den Bereich zunächst
und drücken die Tastenkombinationen
Ctrl+F3. Der markierte Bereich wird aus dem
Dokument entfernt und verbleibt zunächst in
der Sammlung, einem Teil der Funktion «Au-
toText». Jede neue Löschung wird ans Ende
der bestehenden Sammlung angehängt.
Möchten Sie alle Objekte aus der Sammlung
wieder in das Word-Dokument einfügen und
die Sammlung dabei löschen, betätigen Sie
Shift+Ctrl+F3. Möchten Sie den Inhalt mehr-
mals verwenden und die Sammlung nicht lö-
schen, so schreiben Sie in Ihrem Dokument
das Wort «Sammlung» und drücken danach
die Taste F3.

Dateiname mit Pfad einbinden
Es ist oft praktisch, am Textende oder in der
Fusszeile eines Dokuments den Dateinamen,
z.B. Bericht.doc einzufügen. Dabei hilft die
Word-Feldfunktion «Dateiname». Möchten
Sie jedoch den Dateinamen mit dem komplet-
ten Pfad einfügen – z.B. «C:\Eigene Da-
teien\Geschäft\Bericht.doc» – wählen Sie
«Einfügen – Feld – Dokumentinformation –
Dateiname» (Word97!). Anstatt nun mit «OK»

zu bestätigen, klicken Sie auf «Optionen»,
wählen das Register «Spezifische Schalter»,
markieren den Schalter «\p», klicken auf «Hin-
zufügen» und bestätigen erst jetzt mit OK.
Vorsicht: Sollte in Ihrem Dokument kein Pfad
erscheinen, müssen Sie diesen zuerst spei-
chern.

Speicherplatz sparen
Word geht mit dem Speicherplatz nicht be-
sonders sparsam um. Sogar ein leeres Blatt im
Word97-Dokumentformat gespeichert
nimmt bereits 19 Kilobyte auf der Festplatte
in Anspruch. Zudem wird ein Word-Doku-
ment immer grösser, je länger Sie daran arbei-
ten und den Text darin korrigieren, löschen,
kopieren, umstellen und immer wieder spei-
chern. Dies auch nicht zuletzt deshalb, wiel
Word alle vorgenommenen Änderungen in
der Rückgängig/Wiederherstellen-Funktion
protokolliert, was die gespeicherte Datei
stark aufbläht. Um Speicherplatz zu sparen,
sollten Sie am Ende das fertige Dokument
unter einem anderen Namen speichern. Dies
kann die Dateigrösse manchmal bis auf fünf-
zig Prozent reduzieren.

Makroaufzeichnung schnell aktivieren
Falls Sie schnell in Word ein Makro aufzeich-
nen möchten, doppelklicken Sie auf das Feld
«MAK» in der Word-Statuszeile. Dies bringt
dieselbe «Makro aufzeichnen»-Dialogbox
zum Vorschein, wie wenn Sie den längeren
Weg über das Menü «Extras – Makro – Auf-
zeichnen» wählen würden. Während der Auf-
zeichnung ist das Feld «MAK» aktiv und er-
scheint schwarz. Mit einem Doppelklick dar-
auf können Sie die Makroaufzeichnung je-
derzeit beenden.

Spalten im Text markieren
Falls Sie eine senkrechte Textspalte in Word
markieren möchten, halten Sie die Alt-Taste

gedrückt und ziehen mit dem Mauszeiger
durch den Text von links nach rechts und
gleichzeitig von oben nach unten. Word mar-
kiert dabei den Text ohne Rücksicht auf Wör-
ter, Sätze oder Absätze. Mit der Del-Taste
können Sie danach einen so markierten Text
löschen oder kopieren. Ob und wann Sie diese
Funktion gebrauchen können, müssen Sie
selbst entscheiden. Auf jedem Fall sollten Sie
beim Löschen vorsichtig sein. Wichtig: Eine
versehentlich gelöschte Textspalte können Sie
mit «Bearbeiten – Rückgängig» (Ctrl+Z) wie-
der zurücknehmen.

Menübefehle entfernen
Um die Übersichtlichkeit in der Menüleiste zu
erhöhen, können Sie einzelne Menüpunkte,
die Sie nie verwenden, aus den Word-Menüs
löschen. Drücken Sie hierzu die Tastenkombi-
nation Ctrl+Alt+Minuszeichen [-] und Ihr
Mauszeiger verwandelt sich in einen schwar-

Markierungen können nicht nur parallel zum
Textfluss aufgezogen werden, sondern auch
rechteckig: Praktisch, um die Spalten einer mit
Tabulatoren erstellten Tabelle zu markieren.

Virengefahr!

Melissa und
Konsorten
(msc) Verschiedene E-Mail-Viren treiben
derzeit Ihr Unwesen. «Melissa» ist ein Ma-
kro-Virus, welches sich über ein infiziertes
Word-Dokument namens «List.doc» ver-
breitet. Der Trick: Wenn Melissa «Micro-
soft Outlook» entdeckt, verschickt es au-
tomatisch Mails an die ersten fünfzig
Adressen, welches es im Adressbuch fin-
det.  Ob Ihr System infiziert ist, erkennen
Sie, wenn in der Registrierung der Eintrag
«KEY_CURRENT_USER\Software\Micro-
soft\Office\» auf «... by Kwyjibo» lautet.
Ein zweites Virus nach dem gleichen Prin-
zip heisst «Papa». Es verschickt eine Excel-
Tabelle mit dem Dateinamen «path.xls».
Ein dritter Unhold, welcher sich bereits seit
einiger Zeit rapide  via E-Mail verbreitet,
ist das Happy-99-Virus. Es verbreitet sich
über eine EXE-Datei, welche ein Feuer-
werk darstellt und modifiziert die
Winsock.DLL, um sich weiterzuverbreiten.
Unser Ratschlag, welche präventiv gegen
solche Viren wirkt: Öffnen Sie niemals
ein Dokument, das Sie aus ungesicher-
ter Quelle per E-Mail erhalten!
Wir haben eine Seite mit aktuellen Infor-
mationen und Hinweisen zur Entfernung
der kursierenden Viren eingerichtet:
http://www.computermarkt.ch/Viri
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zen Balken (mit der Esc-Taste wird Ihr Maus-
zeiger wieder normal!). Wenn Sie mit der
«Minus-Maus» auf eine Menüzeile klicken,
wird diese aus der Menüleiste definitiv ent-
fernt.

Tip: Sollten Sie einen gelöschten Menüpunkt
später wieder sehen wollen, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf eine Symbolleiste

und wählen «Anpassen». Im Register «Befeh-
le» (Word 95: «Menüs») markieren Sie die
entsprechende Menü-Kategorie sowie den
Befehl, den Sie wiederherstellen möchten,
ziehen diesen mit der Maus auf das enspre-
chende Menü und schliessen die Dialogbox.

Fonts einbetten
Wenn Sie in Ihren Dokumenten spezielle
Schriften verwenden, welche andere Anwen-
der möglicherweise auf ihren PCs nicht instal-
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liert haben, sollten Sie unbedingt diese Fonts
in Ihre Dokumente einbinden. Wählen Sie
dazu unter «Extras – Optionen» das Register
«Speichern» und aktivieren die Option
«TrueType-Schriftarten einbetten». Ihr ge-
speichertes Dokument wird dadurch etwas
grösser, jedoch haben Sie die Sicherheit, dass
Ihr Dokument von jedem Empfänger mit den

ursprünglichen Schriftarten und Layouts an-
gezeigt und gedruckt werden kann.
Tip: Die Option «TrueType-Schriftarten ein-
betten» betrifft nur das aktuelle Dokument,
in welchem die Option eingeschaltet wurde
und nicht alle neuen Word-Dokumente.

Initialen erstellen
Initialen sind stilisierte Buchstaben, die am
Textanfang stehen und Ihren Text schmük-
ken. Sie können ein Initial selber erstellen,
indem Sie ein Textfeld mit dem Anfangsbuch-
staben einfügen und danach dessen Schrift-
art, -grösse und -farbe ändern. Word95 und
97 erstellen Initialen im Text oder im Seiten-
rand automatisch. Hierzu markieren Sie den
Textabsatz, der mit einem Initial beginnen
soll, wählen den Menüpunkt «Format-Initi-

Initialen dienen als Blickfänger und als Indikator
für den Textbeginn. Mit Word sind sie leicht
erstellt.

Die Funktion «Suchen-Ersetzen» kann auch zum
Wörter-Zählen verwendet werden.

al», aktivieren die Option «Im Text» oder «Im
Rand» und schliessen mit OK ab.

Wie oft ein Wort vorkommt
Wenn Sie feststellen möchten, wie oft ein
bestimmtes Wort (oder eine Zeichenfolge) in
einem Dokument vorkommt, gibt es dafür in
Word keine geeignete Methode, ausser das
Zählen von Hand. Dank einem kleinen Trick
mit der Funktion «Ersetzen» wird das auto-
matische Zählen doch möglich. Wählen Sie
«Bearbeiten-Ersetzen» und tippen Sie das
gesuchte Wort in das Feld «Suchen nach» ein.
Um keine Änderungen im Text zu bewirken,
geben Sie im zweiten Feld «Ersetzen durch»
das gleiche Wort ein und starten den Vorgang
mit dem Klick auf «Alle ersetzen». Word zeigt
prompt eine Meldung mit der Zahl der vorge-
nommenen Ersetzungen, d.h. wie oft das ge-
suchte Wort im Dokument auftaucht.

Grafiken verschieben
Wenn Sie eine Grafik im Word-Dokument
verschieben wollen, geschieht dies standard-
mässig nur in Schritten von 2,5 Millimeter. Oft
ist dieses Raster aber zu grob für genauere
Plazierungen. Word gestattet aber auch ein
stufenloses Verschieben von Objekten. Zu die-
sem Zweck markieren Sie Ihre Grafik und
halten die Ctrl-Taste gedrückt, während Sie
die Markierung mit der Maus oder den Cur-
sortasten im Dokument verschieben. Die glei-
che Methode gilt selbstverständlich auch für
Kreise, Vierecke, Linien und andere grafische
Objekte, die Sie mit Hilfe der Word-Funktion
«Zeichnen» selber erstellen. ●

Am Rande bemerkt. Oder: Computer sind auch nur Menschen...

Hä?!?
(msc) Wir als Journalisten begegnen dem
Problem ja allzu oft selbst, wenn wir einen
widerborstigen Sachverhalt erklären soll-
ten: Wie man es auch dreht und wendet, es
will einfach nicht klar und einleuchtend
werden... Programmierern geht’s oft ähn-
lich. Obendrein haben sie in den engen Böx-
chen kaum Platz für ausschweifende Erklä-
rungen...

Ähm, niemand wollte knauserig sein.
Wir alle würden doch gern mit
mindestens 0x2000 ausrichten, nicht?
Dafür wäre es nett, Windows würde
zumindest einen kleinen Hinweis
betreffend Fehlerbehebung geben . . .

Mit gutem Willen kann man schon erahnen, was Freehand
uns mit dieser Meldung sagen möchte...

Naja, hoffentlich kann
Hilfe für Tech.

Unterstützung auch
Anleitung geb.


