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1. Grund der Broschüre und Übersicht der Word-Kurse 
Es gibt wohl kaum einen PC-Arbeitsplatz in der Verwaltung, der nicht zur Textverarbeitung 
genutzt wird. Diese Broschüre beschreibt die Themen und Funktionen zu Word 2016 eines 
3-tägigen Kurses, die für einen effektiven Umgang mit umfangreichen Dokumenten notwen-
dig sind. Es handelt sich also nicht um ein vollständiges Handbuch, sondern um Begleitmate-
rial zu einer Präsenz- bzw. Onlineschulung. Die Broschüre unterstützt in der Kombination mit 
den konkreten Erfahrungen während der Schulung einen produktiven Umgang mit Word. 

Als Voraussetzung für eine erfolgreiche Teilnahme an dieser Schulung verstehen wir die The-
men und Kenntnisse, die in unserem Einführungskurs 7210 „Grundlagen der Textverarbei-
tung – Briefe, Protokolle und Vermerke“ vermittelt werden (4-tägig).  

Zu folgenden anderen weiterführenden Textverarbeitungsthemen bietet das AFZ Unterstüt-
zung in Form von Schulungen und Material an: 

Im Kurs 7211 „Serienbriefe“ geht es um Themen, die nötig sind, wenn Sie häufig Briefe an 
eine Vielzahl von Empfängern versenden und mit den Adressdaten verbinden wollen oder 
Etiketten drucken möchten (2-tägig). 

Im Kurs 7213 „Teamarbeit: Textdokumente überarbeiten und kommentieren“, geht es um 
das Arbeiten mehrerer Parteien am gleichen Text beziehungsweise das Abstimmen zwischen 
verschiedenen Fachbereichen mit Hilfe des Korrekturmodus oder der Funktion „Änderung 
nachverfolgen“ (½-tägig). 

Im Kurs 7214 „Anspruchsvolles Layout“ lernen Sie Funktionen kennen, die es Ihnen ermögli-
chen, Flyer, Broschüren und Plakate zu erzeugen, deren Gestaltung auch professionelleren 
Ansprüchen genügen, ohne zwingend eine spezielle Layout-Software zu benötigen (3-tägig). 

Im Kurs 7215 „Formulare und Dokumentvorlagen: Erstellen und Verwalten“ werden Ihnen 
alle speziellen Sonderfunktionen aufgezeigt, die Word bietet, um sach- und themengerechte 
Formulare zu gestalten und die möglichst auch noch online am Bildschirm ausfüllbar sein 
sollten (3-tägig). 

Im Kurs 7216 „Barrierefreie Word-Dokumente“ geht es um die Veröffentlichung von Doku-
menten. Dafür ist es wichtig, die rechtlich verbindlichen Vorgaben eines barrierefreien Zu-
gangs zu verwirklichen. Über den Erfolg entscheidet dabei noch immer die Qualität des 
Quelldokumentes – zumeist Word-Dateien (1-tägig). 

Die Dauer der Word-Kurse ist verschieden. Die Schulungsunterlagen sind auf der Webseite 
des AFZ veröffentlicht, hier können Sie sich vorab genauer über die Themen informieren, die 
in den Kursen behandelt werden. 

Ist Ihr Thema bezogen auf Word nicht dabei? Das AFZ bietet den Dienststellen auch Work-
shops an, in denen wir versuchen, Hilfe zu Ihren speziellen Problemstellungen zu geben und 
gemeinsam eine Lösung zu erarbeiten. 
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2. Navigation und Textdarstellung 
Für den täglichen Umgang mit längeren Textdokumenten ist es sehr hilfreich, wenn Sie die 
gewünschte Position im Dokument schnell und zuverlässig erreichen können. Dazu bietet 
Word mehrere Tastenkombinationen und Schaltflächen an. 

Außerdem sollten Sie die für die jeweiligen Arbeitsschritte optimale Darstellung des Textes 
am Bildschirm wählen, um entspannt und effektiv die gewünschten Veränderungen vorneh-
men zu können. 

2.1 Schnelles Blättern im Text mit Tastenkombinationen 
Folgende Tastenkombinationen stellen den Cursor im Dokument an die gewünschte Stelle 
und blättern dorthin: 

- An das Ende des Textes  +  

- An den Anfang des Textes  +  

- Zur letzten bearbeiteten Stelle    +  
- Gezielt eine Seite aufsuchen: 

Die Funktionstaste  öffnet das Fenster Suchen und Ersetzen mit dem Register Gehe 
zu. In dem Dialogfenster können Sie eine Seitenzahl eingeben und mit  bestätigen. 

2.2 Schnelles Blättern im Text mit Mausaktionen 
Für das Navigieren mit der Maus bietet sich vor allem der 
Navigationsbereich an: 

Auf der Registerkarte Ansicht können Sie in der Gruppe An-
zeigen den Navigationsbereich einblenden (das Gleiche be-
wirkt ein Klick auf die Seitenzahl in der Statuszeile, zusätzlich 
werden noch Miniaturseiten und Suchmöglichkeiten ange-
zeigt). Damit aktivieren Sie links neben dem Text eine Dar-
stellung der vorhandenen Überschriften. Die Überschriften 
können dort angeklickt werden, damit erreichen Sie die ent-
sprechenden Positionen. 

Sollten im Dokument keine Überschriften vorhanden sein, 
wählt Word irgendwelche (kurzen) Absätze für die Struk-
turdarstellung aus. 
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2.3 Darstellung des Textes verändern 
Sie haben in Word vier verschiedene Bildschirmansichten, die für die Arbeit mit längeren Do-
kumenten sinnvoll sind, je nachdem was Sie gerade bearbeiten möchten: Die Ansicht Seiten-
layout, die Druckvorschau, die Ansicht Gliederung und die Ansicht Entwurf. Dazu kommt 
noch der Lesemodus, der sinnvoll sein kann, wenn Sie Ihren Text am Bildschirm lediglich le-
sen wollen. 

Den Wechsel zwischen den wichtigsten Ansichten können Sie über die Registerkarte Ansicht 
(bzw. Datei > Drucken für die Druckvorschau), über Symbole in der rechten unteren Bild-
schirmecke und über Tastenkombinationen vollziehen: 

- Entwurf:   +  +  
- Seitenlayout:  +  +  
- Gliederung:  +  +  
- Druckvorschau:  +  +    oder   +  
In der Ansicht Entwurf bearbeiten Sie den Inhalt Ihres Textes und nehmen die grundlegen-
den Formatierungen vor, die den Text betreffen, aber nicht solche, die das Layout der Seiten 
gestalten. Um die Fläche Ihres Bildschirms voll auszunutzen, sollten Sie den Zoomfaktor Sei-
tenbreite aktivieren. Das dazu nötige Dialogfeld Zoom erreichen Sie durch Klicken auf die 
Prozentzahl unten rechts am Bildschirmrand. Außerdem sollten die Absatzmarken eingeblen-
det sein (Symbol  auf der Registerkarte Start). 

 
In der Ansicht Seitenlayout können Sie alle Arbeiten durchführen, die den Blick auf die Seite 
und deren Ränder erfordern (also z. B. wenn Sie mit Kopf- und Fußzeilen arbeiten möchten) 
und wenn Sie Grafiken eingebunden haben, die von Text umgeben werden sollen. In der An-
sicht Gliederung können Sie die Struktur Ihres Dokumentes bearbeiten, wenn Sie den Text 
mit Überschriften gegliedert haben. 

 



8
 

Navigation und Textdarstellung  
 
 
 

 
 
 
    

 

 

Hier können Sie entscheiden, ob Sie den gesamten Text oder nur bestimmte Überschriften-
ebenen sehen möchten, mit den grünen Pfeilsymbolen können Sie die Ebenenzugehörigkeit 
einer Überschrift oder die Position im Text bestimmen, mit den Pluszeichen können Sie Ab-
schnitte markieren und direkt verschieben (Ebenenzugehörigkeit und Position).  

Hinweis:  Alle Mausaktionen werden unmittelbar umgesetzt, Sie können die gesamte 
Struktur Ihres Dokumentes hier erzeugen – oder sehr effektiv zerstören! 

Neu seit Word 2013 ist die Möglichkeit, jeden Überschriftenabsatz direkt als Werkzeug zum 
Ein- oder Ausblenden des Textes zu nutzen, so dass auch in der Seitenlayoutansicht ein kon-
zentrierter Blick auf die Gliederungsstruktur Ihres Textes machbar ist. 

Sobald Sie den Mauszeiger auf einen Überschriftenabsatz legen, erscheint links daneben ein 
kleines, graues Dreieck, mit dem Sie den Text des folgenden Kapitels – einschließlich eventu-
ell vorhandener Unterüberschriften - ausblenden können: 

 
Haben Sie die Darstellung Ihres Textes reduziert und Kapiteltexte ausgeblendet, wird das 
durch ein weißes (Warn-)Dreieck angezeigt: 
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3. Textgliederung mit Überschriften 
Wollen Sie ein längeres Dokument sinnvoll gliedern, müssen Sie zunächst festlegen, welche 
Absätze die Funktion einer Überschrift haben sollen. Dazu müssen die Absätze mit den dafür 
vorgesehenen Formatvorlagen („Überschrift 1“ bis „Überschrift 9“) formatiert werden. 

Haben Sie die Überschriften festgelegt, können Sie danach sehr komfortabel Ihre Über-
schriften umgestalten, nummerieren, Inhaltsverzeichnisse erzeugen oder die Struktur Ihres 
Textes in der Gliederungsansicht überarbeiten. 

3.1 Überschriftenabsätze festlegen 
- Klicken Sie in den gewünschten Absatz. 
- Für die Ebenen 1 bis 3 benutzen Sie am einfachsten die entsprechende Tasten- 

kombination.  

    +     +     +   
Alternativ können Sie auch mit einer Liste der Formatvorlagen arbeiten, die Sie sich auf der 
Registerkarte Start mit dem Dialogfeld-Launcher der Gruppe Formatvorlagen einblenden 
können. 

 

Word 2016 ist so voreingestellt, dass jedes Benutzen einer Überschriftenebene die jeweils 
nächst tiefere Ebene einblendet. Wollen Sie einen Überblick über alle verfügbaren 
Formatvorlagen erreichen, können Sie über den Link Optionen… unten rechts in der Liste der 
Formatvorlagen die dazu nötigen Einstellungen vornehmen – z. B. Alle Formatvorlagen 
anzeigen.  

Dialogfeld-Launcher 
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3.2 Bearbeiten der Textstruktur in der Gliederungsansicht 
In der Ansicht Gliederung können Sie die Reihenfolge der Kapitel und die Ebenenzugehörig-
keit einer Überschrift definieren. Außerdem können Sie einstellen, ob Sie z. B. nur die Übers-
chriften von Ihrem Text sehen wollen. Die Position innerhalb der Reihenfolge und die Ebene 
lassen sich auch direkt durch Ziehen mit der Maus einstellen, indem Sie die Pluszeichen vor 
dem Absatz als Anfasser zum Verschieben nutzen. 

Die Bearbeitung in der Ansicht Gliederung können Sie mit der Schaltfläche Gliederungs-
ansicht schließen beenden. 

 

 

 

 

 

 
  

Was soll angezeigt werden? 

Wo soll der Textteil im Dokument  
stehen? 

Welche Ebenenzugehörigkeit soll der Absatz  
haben? 
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3.3 Überschriften nummerieren 
Wenn Sie in einem längeren Dokument die Überschriften mit den Formatvorlagen „Über-
schrift 1“ bis „Überschrift 9“ formatiert haben, können Sie alle Überschriften so nummerie-
ren, dass ihre Position im Text und die jeweilige Gliederungsebene deutlich wird. Wichtig ist 
dabei, dass Sie eine Nummerierungsart verwenden, die die Ebenenzugehörigkeit der Über-
schriftenabsätze berücksichtigt. 

Setzen Sie dazu den Cursor in einen beliebigen Überschriften-Absatz. Anschließend klicken 
Sie auf das Symbol Liste mit mehreren Ebenen (nicht: Nummerierung!) in der Gruppe Ab-
satz auf der Registerkarte Start. Wählen Sie dann aus der Listenbibliothek eine Nummerie-
rungsvariante, in deren Beschreibung das Wort „Überschrift“ enthalten ist. 

 

 
 

 
 

 

Über den Link Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren erreichen Sie weitere Einstell-
möglichkeiten zum ausgewählten Listentyp, z. B. das Ausrichten des Abstandes zwischen der 
Nummer und dem Text. 

  

Liste mit mehreren Ebenen 



12
 

Textgliederung mit Überschriften  
 
 
 

 
 
 
    

 

 

Mit der Einstellung Texteinzug bei können Sie den Abstand zwischen der Nummerierung und 
dem Text verändern. Der Standardwert ist 0,63 cm. Mit der Schaltfläche Für alle Ebenen 
festlegen… erreichen Sie, dass die Veränderungen, die Sie – wie unten abgebildet -  für 
Ebene 1 vorgenommen haben, sofort auf alle anderen Ebenen übertragen werden.  

 
Hinweis:  
Achten Sie beim Arbeiten an der 
Nummerierung Ihrer Überschriften-
absätze strikt darauf, dass Sie immer 
über das Symbol Liste mit mehreren 
Ebenen vorgehen, auch wenn es 
scheinbar deaktiviert ist. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.4 Überschriften-Formatvorlage verändern 
Überschriften sollten in Word-Dokumenten immer „indirekt“ (also mit Formatvorlagen) 
gestaltet werden. Dadurch entstehen Formatierungsmuster, die eine einheitliche Gestaltung 
der Überschriften für das gesamte Dokument sicherstellen – und die leicht und effektiv 
verändert werden können. Außerdem bereiten Sie mit solchen Absätzen weitere sehr sinn-
volle Funktionen vor, z. B. das automatische Auflisten aller Überschriften in einem Inhalts-
verzeichnis. 

Wollen Sie die Gestaltung der Überschriften verändern, gehen Sie folgendermaßen vor: 

- Markieren Sie einen (Überschriften-)Absatz, der z. B. mit der Formatvorlage „Über-
schrift 2“ verknüpft ist. 

- Öffnen Sie dann die Liste der verfügbaren Formatvorlagen. 
- Klicken Sie auf das Dreieck z.B. neben dem Namen der Formatvorlage Überschrift 2 (oder 

mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage) und wählen Sie den Menüpunkt  
Ändern. 

- Im folgenden Dialogfeld nehmen Sie die gewünschten Formatierungen vor und bestätigen 
Sie sie. (Siehe Abbildungen auf der nächsten Seite). 
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Für eine gebräuchliche Darstellung sollten Sie Schriftart, Schriftgröße, Schriftschnitt und –
farbe auf Arial, 12, fett und Automatisch stellen – und zwar für alle Ebenen gleich. 

 
Hinweis: Wird der Punkt Automatisch aktualisieren aktiviert, führt jede direkte Forma-

tierung in irgendeinem Überschriftenabsatz im Dokument sofort dazu, dass 
auch alle anderen Überschriften der betroffenen Ebene entsprechend gestaltet 
werden. Diese Einstellung wäre für Überschriften evtl. sinnvoll, für alle anderen 
Zusammenhänge eher nicht. 
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3.5 Dynamisches Inhaltsverzeichnis erzeugen 
Haben Sie ein Dokument mit Überschriften gegliedert, die mit den entsprechenden Format-
vorlagen formatiert wurden, können Sie ein Inhaltsverzeichnis erzeugen, das den Inhalt der 
Überschriften und deren Position im Text angibt. 

 
- Erzeugen Sie am Beginn des Textes eine 

neue, leere Seite und stellen Sie den 
Cursor dorthin. Achten Sie darauf, dass 
Sie hier am besten die Formatvorlage 
Standard verwenden, jedenfalls niemals 
eine der Überschriften. 

- Klicken Sie anschließend auf der Regis-
terkarte Verweise auf die Schaltfläche 
Inhaltsverzeichnis und wählen Sie eines 
der angebotenen Muster (Automati-
sche Tabelle 1 oder Automatische Ta-
belle 2) oder am besten die Schaltfläche 
Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis 
aus. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wird der Text danach weiter bearbeitet, müssen Sie die Anzeige der Seitenzahlen oder bei 
neuen bzw. veränderten Überschriften das gesamte Inhaltsverzeichnis aktualisieren. Dazu 
müssen Sie in das Inhaltsverzeichnis klicken und die Schaltfläche Inhaltsverzeichnis 
aktualisieren… aktivieren oder die Funktionstaste F9 drücken. Im folgenden Dialogfeld 
entscheiden Sie, ob nur die Seitenzahlen oder das Gesamte Verzeichnis aktualisiert werden 
sollen. 
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4. Indirektes Formatieren mit Formatvorlagen 
Formatvorlagen sind eine sehr effektive Möglichkeit, gleich mehrere Formatierungen in ei-
nem Muster zu verwalten, das unter einem Namen gespeichert wird und einem Textteil 
schnell zugewiesen werden kann. Spätere Änderungen in der Formatvorlage führen sofort 
dazu, dass alle mit ihr verbundenen Textpassagen – Absätze, Zeichen, Tabellenzellen – in der 
neuen Gestaltung erscheinen. Ihr Aussehen wird also indirekt über die Formatvorlage als 
Schaltzentrale gesteuert. 

Wenn Sie keine spezielle Formatvorlage verwenden, wird von Word automatisch die Absatz-
formatvorlage Standard benutzt. Word stellt Ihnen weitere fertige Formatvorlagen zur Ver-
fügung (z. B. Überschrift 1, Überschrift 2, Kopfzeile…). Sie können aber auch eigene Format-
vorlagen erstellen. 

Neu seit ein paar Word-Versionen ist der Formatvorlagentyp Verknüpft (Absatz und Zei-
chen). Er meint, dass Sie die entsprechende Formatvorlage sowohl für die Gestaltung ganzer 
Absätze als auch für einzelne Zeichen oder Wörter verwenden können. 

Wenn Sie eine Formatvorlage vom Typ Absatz benutzen, wird immer der ganze Absatz ge-
staltet, unabhängig davon, ob Sie im Augenblick der Aktivierung nur den Cursor im Absatz 
blinken sehen, ein Wort im Absatz oder den ganzen Absatz markiert haben. 

Verwenden Sie dagegen eine Formatvorlage vom Typ Verknüpft (Absatz oder Zeichen), wer-
den die Zeicheneigenschaften der Formatvorlage auf alle markierten Zeichen angewandt, die 
Absatzeigenschaften werden allerdings nur dann aktiv, wenn Sie entweder den gesamten 
Absatz markiert haben oder nur den Cursor hinstellen (also nichts markieren). 

Geht es Ihnen auch oder vor allem um die Herstellung von Barrierefreiheit, so können Sie 
ohnehin nur mit einem sehr weitgehenden Einsatz von Formatvorlagen zum Ziel kommen. 
Sie sollten also weitestgehend auf direktes Formatieren – Text markieren und mit den Sym-
bolen umgestalten - verzichten. 
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4.1 Formatvorlagen erstellen, ändern und benutzen 
Zum Erstellen einer neuen Formatvorlage gehen Sie folgendermaßen vor: 

Öffnen Sie den Arbeitsbereich Formatvorlagen und klicken Sie im unteren Bereich auf das 
Symbol Neue Formatvorlage. 

 

 
 

Im Dialogfeld Neue Formatvorlage erstellen können Sie nun alle Formatierungseinstellun-
gen vornehmen: 

- Geben Sie einen Namen für die Formatvorlage ein (hier: „Fließtext“) und wählen Sie im 
Feld Formatvorlagentyp aus, ob Sie eine Formatvorlage für Zeichen, Absätze oder andere 
Objekte erstellen wollen. 

- Legen Sie die Formatvorlage für den folgenden Absatz fest. 
- Legen Sie die Formatierungen für die Formatvorlage über die Symbole oder die Schaltflä-

che Format fest. 
- Mit dem Punkt Zum Formatvorlagenkatalog hinzufügen erreichen Sie, dass Ihre neue 

Formatvorlage auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen direkt angezeigt 
wird. 
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Zum Verwenden einer neuen Formatvorlage gehen Sie folgendermaßen vor: 

- Markieren Sie den Text, auf den Sie die Formatierung der Formatvorlage anwenden  
wollen. 

- Öffnen Sie die Liste der Formatvorlagen und klicken Sie auf den Namen der Formatvor-
lage, die Sie benutzen möchten. 

Sollten Sie eine spezielle Formatvorlage vermissen, können Sie den Umfang der anzuzeigen-
den Formatvorlagen verändern, indem Sie auf den Link Optionen… klicken und in dem Dia-
logfeld Optionen für Formatvorlagenbereich bei Anzuzeigende Formatvorlagen auswählen 
den Punkt Alle Formatvorlagen aktivieren. 

Wollen Sie gleich mehrere Absätze mit einer anderen Formatvorlage gestalten – also z. B. die 
normale Verknüpfung mit der Formatvorlage Standard durch eine andere ersetzen –  
empfiehlt es sich, zuvor alle Standard-Absätze automatisch zu markieren. 

 

Dazu klicken Sie in einen Standard-Absatz und anschließend auf das Dreieck neben dem als 
aktiv gekennzeichneten Formatvorlagennamen (oder mit der rechten Maustaste auf den in 
der Liste angezeigten Namen der Formatvorlage), im Beispiel also Standard.  

Aus dem Kontextmenü wählen Sie die Funktion Alle Instanzen von ? markieren oder – je 
nach Situation im Dokument -  Alles markieren (Keine Daten). Nun sind alle Standard- 
Absätze markiert und Sie können ihnen eine andere Formatvorlage zuweisen. 
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Zum Ändern einer Formatvorlage gehen Sie folgendermaßen vor: 

- Öffnen Sie die Liste der Formatvorlagen. 
- Klicken Sie auf das Dreieck neben dem Namen der Formatvorlage (oder mit der rechten 

Maustaste auf den Namen), die Sie ändern möchten. 
- Klicken Sie im Kontextmenü auf den Punkt Ändern… 
- Ändern Sie die Formatierungen für die Formatvorlage über die Symbole und/oder die 

Schaltfläche Format und die dadurch erreichbaren Dialogfelder. 
Jetzt werden automatisch alle Textteile, die Sie zuvor mit der gerade veränderten Format-
vorlage formatiert haben, so umgestaltet, wie Sie es in der Formatvorlage eingestellt haben. 

Wenn Sie Ihre wichtigsten und häufigsten Formatierungen über Formatvorlagen erledigen 
und indirekt arbeiten, können Sie natürlich trotzdem nach wie vor auch an jeder beliebigen 
Stelle im Dokument direkt arbeiten, also markierte Textpassagen z. B. mit den Symbolen der 
Registerkarte Start fett oder kursiv gestalten. Dadurch entsteht jedoch eine Mischsituation, 
die vor allem dann zu Problemen führen kann, wenn Sie mit anderen Wordnutzern an einem 
gemeinsamen Text arbeiten und kleinere Dokumente zu größeren zusammenführen möch-
ten. 

Wenn Sie sich Klarheit verschaffen möchten, wo nur mit Formatvorlagen gearbeitet wurde 
und wo zusätzlich direkte Formatierungen vorhanden sind, können Sie den Formatinspektor 
einsetzen: 
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In der abgebildeten Situation zeigt er an, dass die bei den markierten Wörtern eigentlich  
gültige Absatz-Standardschrift zusätzlich direkt mit dem Merkmal Plus: Rot gestaltet ist. Mit 
dem Symbol Zeichenformatierung löschen können Sie die vielleicht störende Abweichung 
wieder entfernen. Geht es um Zeichen- und Absatzeigenschaften, können Sie sie gleichzeitig 
mit der Schaltfläche Alle löschen entfernen. 

Wollen Sie diese Klarheit für umfangreichere (markierte) Textpassagen herstellen, reagieren 
die Symbole Zeichenformatierung löschen und Alle löschen wie gewünscht auch dann, 
wenn keine Plus:-Eigenschaften angezeigt werden. 

4.2 Formatvorlagen für weitere Dokumente zur Verfügung stellen 
Neue und veränderte Formatvorlagen werden üblicherweise zusammen mit dem Dokument 
gespeichert, in dem Sie sie erstellen und stehen dann auch nur in diesem Dokument zur Ver-
fügung. Möchten Sie die Formatvorlage auch in anderen Dokumenten verwenden, sollte sie 
über die Dokumentvorlage – normalerweise die Normal.Dotm - zur Verfügung gestellt wer-
den, die mit dem aktiven Dokument verbunden ist. Dazu gibt es mehrere Möglichkeiten: 

- Klicken Sie auf das Dreieck neben dem Namen der Formatvorlage (oder mit der rechten 
Maustaste auf den Namen), die Sie zur Verfügung stellen möchten und wählen Sie den 
Punkt Ändern… 

- Im Dialogfeld Formatvorlage ändern aktivieren Sie im unteren Bereich für die Speiche-
rung Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente.  

 

 
 

Ab sofort steht die Formatvorlage in jedem neuen, auf der Normal.Dotm basierenden Doku-
ment zur Verfügung. Diese Einstellung kann natürlich auch schon beim Erzeugen einer neuen 
Formatvorlage erfolgen.  
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Alternativ können Sie auch über das Symbol Formatvorlagen verwalten am unteren Ende 
der Formatvorlagenliste zum Importieren/Exportieren der Formatvorlagen gelangen und 
ausgewählte Formatvorlagen Organisieren, z. B. in die Normal.Dotm oder andere Dokument-
vorlagen oder Dokumente kopieren. 
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5. Abschnitte in einem Dokument 
Ein Dokument besteht in den meisten Fällen nur aus einem Abschnitt (Anzeige Abschnitt 1 in 
der Statuszeile, die Sie aber aktivieren müssen). Sollen jedoch unterschiedliche Kopf- und 
Fußzeilen oder verschiedene Seitenformate in einem Dokument vorkommen, muss es in Ab-
schnitte unterteilt werden. Das gilt insbesondere dann, wenn Sie z. B. Ihr Dokument mit  
einem Vorspann beginnen möchten, der vor dem eigentlichen Text ein Inhaltsverzeichnis, 
ein Deckblatt, Vorwort enthalten und evtl. auch mit anderen Seitenzahlen gestaltet sein soll. 

5.1 Abschnittswechsel einfügen und Seitenlayout ändern 
- Stellen Sie den Cursor an die gewünschte Position. 
- Klicken Sie auf der Registerkarte Layout auf die Schaltfläche Umbrüche. 
- Unter Abschnittsumbrüche wählen Sie aus, ob der Abschnittswechsel mit einem Seiten-

wechsel verbunden sein soll oder nicht (Nächste Seite oder Fortlaufend). 
Nun können Sie für den  
neuen Abschnitt z. B. auf  
der Registerkarte Layout  
die Ausrichtung der Seiten auf  
Querformat umstellen oder  
die Seitenränder variieren.  
Achten Sie dabei immer auf die Anzeige des  
aktuellen Abschnittes in der Statuszeile! 

Für eine vollständige Steuerung des Seitenlayouts  
können Sie auf das Dialogfeld Seite einrichten zu- 
greifen. Sie finden es u. a. auf der Registerkarte  
Layout als letzten Eintrag über die Schaltfläche  
Seitenränder (Benutzerdefinierte Seiten- 
ränder). 

 

 

 

 

Auch hier müssen Sie immer darauf 
achten, ob Ihre Umstellungen das 
Gesamte Dokument oder den je-
weils aktuellen Abschnitt betreffen. 
Die Anzeige finden Sie bei Überneh-
men für. 
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5.2 Abschnitte für unterschiedliche Kopf- und Fußzeilen 
Als Standard ist in Word eingestellt, dass auch bei mehreren Abschnitten alle Kopf- und 
Fußzeilen identisch sind. Haben Sie also z. B. ein Dokument so unterteilt, dass es mitten im 
Dokument einen Abschnitt gibt, dessen Seitenformat Sie auf Querformat umstellen möch-
ten, haben trotzdem alle Seiten dieselbe Kopf- oder Fußzeile. D. h., Word verknüpft alle 
Kopf- und Fußzeilen miteinander, wobei jede Kopf- oder Fußzeile sich an der Gestaltung im 
Abschnitt davor orientiert. 

 
 

 
 

Wollen Sie das verändern, müssen Sie folgendermaßen vorgehen: 

- Aktivieren Sie die Kopfzeile mit einem Doppelklick in den oberen Seitenrand oder auf der 
Registerkarte Einfügen mit der Schaltfläche Kopfzeile > Kopfzeile bearbeiten. 

- Wählen Sie den gewünschten Abschnitt aus. Dazu benutzen Sie am sichersten die Schalt-
flächen Vorherige bzw. Nächste und Zur Fußzeile wechseln bzw. Zur Kopfzeile wechseln 
auf der Registerkarte Kopf- und Fußzeilentools. 

- Die Verbindung z. B. der Kopfzeile in Abschnitt 2 zur Kopfzeile in Abschnitt 1 heben Sie 
durch Klicken auf die Schaltfläche Mit vorheriger verknüpfen auf. 

- Gestalten Sie nun die eigenständigen Kopf- bzw. Fußzeilen nach Ihren Wünschen. 
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5.3 Variable Seitenzahlen 
Wollen Sie in den unterschiedlichen Abschnitten Ihres Dokumentes verschiedene Paginie-
rungen erzeugen (Vorspann mit römischen Ziffern, Hauptteil mit arabischen Ziffern und je-
weils mit dem Startwert 1 beginnend…), sollten Sie keines der vorgefertigten Muster für Sei-
tenzahlen benutzen, sondern am sichersten die Paginierung vollständig selbst erzeugen. 

- Aktivieren Sie dazu die Kopfzeile des Abschnitts, in dem die erste Seitenzahl eingefügt 
werden soll. 

- Über die Schaltfläche Schnellbausteine öffnen Sie die Auswahl der Feldfunktionen und 
wählen hier die Funktion Page aus. Aktivieren Sie keine der Formatierungsvarianten unter 
Feldeigenschaften! 

 
 

 

 

 

 

 

 

Anschließend können Sie mit der Schaltfläche Seitenzahl auf der Registerkarte für Kopf- und 
Fußzeilentools im Menüband den Menüpunkt Seitenzahlen formatieren aufrufen. Im Dia-
logfenster Seitenzahlenformat können Sie den gewünschten Startwert und das Zahlenfor-
mat der Seitenzahl einstellen. Diesen Schritt müssen Sie für jeden Abschnitt wiederholen. 
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6. Druckoptionen 
Für das Ausdrucken umfangreicher Dokumente gibt es vom Standard abweichende Ein-
stellungen, die mit großer Wahrscheinlichkeit sinnvoller in der Anwendung sind. 

Nach dem voreingestellten Standard würde Ihr 
Dokument so ausgedruckt werden, dass Sie hin-
terher einen Stapel Papier in der Hand haben, 
bei dem immer nur die Oberseite bedruckt ist. 
Das ist vermutlich selten sinnvoll. Außerdem 
kann es notwendig sein, nur einige ausgewählte 
Seiten zur Probe auszudrucken. Alle Einstellun-
gen finden Sie im Druckmenü, erreichbar über 
Datei > Drucken oder STRG + P. 

Nach den Einstellungen in der Abbildung wür-
den nur die Seiten 3 bis 6 gedruckt werden, und 
zwar auf den Vorder- und Rückseiten des Pa-
piers. 

Sollten Sie in der Druckvorschau grundsätzliche 
Fehler entdecken – falsche Seitenränder, keine 
„gegenüberliegenden Seiten“ – können Sie das 
von hier aus über den Link Seite einrichten 
korrigieren. 

Wollen Sie Ihr Dokument wie eine Broschüre 
oder ein Buch drucken, müssen Sie das bei der 
Seiteneinrichtung vorbereiten. Im Dialogfenster 
Seite einrichten müssen Sie in der Rubrik Seiten 
bei Mehrere Seiten die Einstellung Buch wäh-
len. Wollen Sie nicht alle Seiten in einer Bro-

schüre ausdrucken, sondern Ihr Dokument in mehrere Broschüren aufteilen, müssen Sie die 
entsprechenden Seiten bei Seiten pro Broschüre angeben. Wie viele Seiten pro Broschüre 
sinnvoll sind, hängt z. B. von der Papierstärke ab. 

Anschließend starten Sie den Druckvorgang 
mit der Vorgabe, dass das Dokument beid-
seitig gedruckt wird, wobei die Seiten über die 
„kurze“ Seite gedreht werden. 
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7. Lange (Word-)Tabellen 
7.1 Tabellenüberschrift auf jeder Seite wiederholen 
Viele Tabellen enthalten Spaltenüberschriften, die auf jeder Druckseite wiederholt werden 
sollten, wenn der Umfang der Tabelle sich über mehrere Seiten erstreckt. Wollen Sie Tabel-
lenüberschriften für umfangreiche Tabelle erzeugen, darf die Tabelle nicht geteilt sein, d. h. 
es darf kein manueller Seitenwechsel oder ein normaler Textabsatz zwischen Tabellenzeilen 
eingefügt sein. 

 
- Klicken Sie in die erste Tabellenzeile oder markieren Sie bei einem umfangreicheren  

Tabellenkopf die betreffenden Tabellenzeilen, beginnend mit der ersten Tabellenzeile. 
- Aktivieren Sie die Überschrifteneigenschaft mit der Schaltfläche Überschriften wieder- 

holen im Menüband Layout, Gruppe Daten, auf der Registerkarte Tabellentools. 

7.2 Automatischen Seitenwechsel in einer Tabellenzeile verhindern 
Bei Tabellen, die länger als eine Seite 
sind, ist es oft nötig, die Position der 
automatischen Seitenwechsel vorzu-
bereiten. Wenn Sie verhindern möch-
ten, dass automatische Seitenwechsel 
auch mitten in Tabellenzeilen vor-
kommen können, müssen Sie folgen-
dermaßen vorgehen:  

- Markieren Sie die gesamte Tabelle. 
- Öffnen Sie dann das Dialogfeld Ta-

belleneigenschaften mit der 
Schaltfläche Eigenschaften im Me-
nüband Layout der Registerkarte 
Tabellentools. 

- Schalten Sie auf der Registerkarte 
Zeile den Punkt Zeilenwechsel auf 
Seiten zulassen aus. 
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8. Umgang mit Grafiken 
Wollen Sie Bildelemente in Ihren Text einfügen, stehen Ihnen zwei Quellen zur Verfügung: 
zum einen die Bilder und Grafiken, die Ihnen als Online-Grafiken über das Internet angebo-
ten werden oder zum anderen als Datei gespeicherte Bilder, die z. B. mit einem Scanner oder 
einer Digitalkamera erzeugt wurden.  

8.1 Einfügen von Grafiken: Online-Grafiken 
- Positionieren Sie den Cursor an der Einfügestelle und aktivieren Sie die Suche nach  

Onlinegrafiken mit der entsprechenden Schaltfläche auf der Registerkarte Einfügen. 
- Geben Sie bei der Bing-Bildersuche einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf das Lupen-

symbol. 
- Haben Sie ein passendes Motiv gefunden, können Sie es markieren und mit der Schaltflä-

che Einfügen in Ihrem Dokument platzieren. 
- Achten Sie bitte unbedingt auf evtl. vorhandene Lizenzbedingungen, an denen Sie erken-

nen können, welche Form der Nutzung legal ist – oder eben nicht! 
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8.2 Einfügen von Grafiken: Gespeicherte Bilddateien 
Positionieren Sie den Cursor an der gewünschten Einfügestelle und wählen Sie auf der Regis-
terkarte Einfügen die Schaltfläche Bilder. 

Im Dialogfeld Grafik einfügen können Sie dann die gewünschte Grafik-Datei auswählen. Be-
sonders hilfreich bei der Auswahl ist es, wenn Sie das Vorschaufenster aktivieren. 

 
 

8.3 Grafiken bearbeiten 
Wollen Sie eine Grafik in 
Word nachbearbeiten, 
müssen Sie sie zunächst 
durch einfaches Anklicken 
markieren. Dadurch aktivie-
ren Sie die Registerkarte 
Bildtools mit sämtlichen 
Bildbearbeitungsfunktionen, 
die Word bietet. Das dazu-
gehörige Menüband Format 
müssen Sie ebenfalls durch 
Anklicken öffnen. 

Die meisten Effekte sind mit 
der Livevorschau ausge-
stattet, so dass Sie bei der 
Auswahl von Bildeffekten 
durch Zeigen auf ein Symbol 
schon die Veränderungen 
beurteilen können.  
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Die Größe eines Bildes ändern Sie durch Ziehen der runden Anfasser in den Bildecken, eine 
Drehung erreichen Sie durch Ziehen des Anfassers oben in der Bildmitte. Wollen Sie 
Bildbereiche ausblenden, können Sie es mit den Funktionen der Schaltfläche Zuschneiden 
bearbeiten. 

Wollen Sie lieber alle Funktionen über ein zusammenfassendes Dialogfeld bearbeiten und 
sehr genaue Einstellungen vornehmen, sollten Sie mit der rechten Maustaste das Kontext-
menü zum Bild öffnen und die Funktion Grafik formatieren auswählen. Hier finden Sie alle 
Einstellungen. 

8.4 Textfluss um Grafiken 
Soll Text eine Grafik „umfließen“, so muss dieser Effekt bewusst eingestellt werden, weil 
Word alle Bilder zunächst standardmäßig so einbindet, dass sie unmittelbar auf der Text-
ebene liegen. Markieren Sie dazu das gewünschte Bild und wählen Sie die Schaltfläche 
Textumbruch auf der Bildtools-Registerkarte. Der am häufigsten geeignete Effekt ist Eng. 

 

Wollen Sie sehr genau definieren, wie groß der Abstand 
zwischen der Grafik und dem Text ist, kann über Rahmen-
punkte bearbeiten bestimmt werden, welche Fläche die 
Grafik abdeckt. 

 

 

 

 

 

Die Rahmenpunkte erscheinen als schwarze Quadrate, 
verbunden durch rote Linien. Sie können die Rahmen-
punkte ziehen und durch Klicken und Ziehen auf die rote 
Linie an jeder beliebigen Stelle zusätzliche Punkte erzeu-
gen. So ist jede Form herstellbar, die dann vom Text 
umflossen wird. 
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9. Diagramm- und Tabellenobjekte 
Word-Tabellen sind im Wesentlichen für Auflistungen oder Gestaltungsaufgaben sinnvoll 
einsetzbar. Wollen Sie dagegen Zahlen und Diagramme in einem Word-Dokument abbilden, 
die mit hinterlegten Funktionen berechnet sind, stehen Ihnen dafür verschiedene Möglich-
keiten zur Verfügung, die entweder auf Excel-Daten zugreifen oder auch in Word selbst als 
„Objekt“ erstellt werden können. 

9.1 Diagramme als Word-Objekt erstellen 
Diagramme als Word-Objekte haben den Vorteil, dass ihre Datenbasis als Eigenschaft des 
Objektes ebenfalls im Worddokument existiert. Sie funktionieren ohne Verknüpfung zu an-
deren Dateien und bleiben trotzdem immer bearbeitbar. 

Mit der Schaltfläche Diagramm auf der Registerkarte Einfügen können Sie ein Diagramm- 
Objekt im Dokument erstellen und gleich im ersten Schritt den gewünschten Diagrammtyp 
auswählen. Anschließend wird das Objekt erzeugt und eine Excel-Tabelle zur Verwaltung der 
Daten geöffnet. Hier können Sie die vorgeschlagenen Werte durch Ihren eigenen ersetzen. 

 

 
Die Registerkarte Diagrammtools enthält die Menübänder Entwurf und Format, mit denen 
Sie die meisten Veränderungen für Ihr Diagramm erreichen können. Zusätzliche Funktionen 
bieten die Schaltflächen rechts neben dem markierten Diagramm. 

Wollen Sie die Arbeit an dem Diagramm beenden und das Word-Dokument wieder aktivie-
ren, müssen Sie außerhalb des Diagramms in die Text-Seite klicken. 
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9.2 Excel-Tabellen in Word-Dokumenten abbilden 
Wollen Sie eine Excel-Tabelle in Word abbilden, ist der einfachste Weg, in Excel den ge-
wünschten Tabellenbereich zu markieren und zu kopieren (STRG + C), um ihn dann in Word 
einzufügen (STRG + V). So erscheint die Excel-Tabelle in Word – als normale Word-Tabelle: 

 
Wählen Sie diesen Weg, gibt es danach keinerlei Verknüpfung zwischen der Excel-Tabelle 
und der Tabelle im Word-Dokument, außerdem werden alle Berechnungsformeln entfernt, 
weil die Excel-Tabelle in eine Word-Tabelle ohne Formeln umgewandelt wird. 

Mehr Möglichkeiten haben Sie, wenn Sie in Word auf der Registerkarte Start die Einfüge- 
optionen öffnen. Klicken Sie dazu auf den Listenpfeil im unteren Bereich der Schaltfläche 
Einfügen. Damit können Sie das Dialogfeld Inhalte einfügen öffnen: 

Im anschließenden Dialogfenster können Sie 
entscheiden, in welches Datenformat die 
Excel-Tabelle umgewandelt werden soll - o-
der auch, dass sie gar nicht umgewandelt 
wird, sondern ein Microsoft Excel-Arbeits-
mappe-Objekt bleibt. 
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Haben Sie sich für das Einfügen als Microsoft-Excel-Arbeitsmappe-Objekt entschieden, er-
halten Sie in Word ein Objekt, das per Doppelklick jederzeit aktivierbar und bearbeitbar ist - 
auch ohne Verknüpfung! 

 
Ist das Excel-Objekt aktiviert, erscheinen in Word neue Menübänder – die von Excel! - mit 
allen Excelfunktionen, mit denen Sie die Tabelle bearbeiten können.  

Wollen Sie keine Bearbeitungsmöglichkeiten, aber ein perfektes Abbild, sollten Sie die Excel-
Tabelle als Bild oder Bitmap einfügen. Das können Sie auch in Excel schon vorbereiten, wenn 
Sie die Daten markieren und dann auf den Listenpfeil beim Symbol Kopieren klicken. Dort 
finden Sie Als Bild kopieren… 

Dabei können Sie auch noch entscheiden, ob die Layout-
einstellungen für das Drucken oder die Einstellungen für 
die Bildschirmanzeige berücksichtigt werden sollen. Mit 
der Auswahl Bild oder Bitmap steuern Sie die Bildqualität, 
wobei Bitmap die höhere Auflösung bietet. 
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9.3 Excel-Diagramme in Word-Dokumenten abbilden 
Wollen Sie ein Diagramm abbilden, das bereits innerhalb einer Excel-Tabelle existiert, müs-
sen Sie es dort zunächst markieren und mit STRG + C in die Zwischenablage kopieren. An-
schließend fügen Sie es mit STRG + V in das Word-Dokument ein. Im Word-Dokument erhal-
ten Sie ein Objekt, das die Daten der Excel-Tabelle mit einbettet, also bearbeitbar ist. 

 

Welche Art von Zugriff auf die Daten in der Excel-Tabelle Sie von der Abbildung 
des Diagramms in Ihrem Worddokument aus benötigen und gewähren wollen – oder lieber 
verhindern möchten – können Sie über die Einfügeoptionen des SmartTags steuern, der un-
mittelbar nach dem Einfügen an der rechten unteren Ecke des Diagramms erscheint. Vorge-
schlagen wird die Option Zieldesign verwenden und Daten verknüpfen. 

 

 
 

 

 

 

Grafik 

Ursprüngliche Formatierung beibe-
halten und Daten verknüpfen 

 

Zieldesign verwenden und 
Arbeitsmappe einbetten 

 
Ursprüngliche Formatierung beibe-
halten und Arbeitsmappe einbetten 

 

Zieldesign verwenden und Daten ver-
knüpfen 
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10. Fußnoten 
Für inhaltliche Anmerkungen werden üblicherweise Fußnoten - Erklärungen, die am Ende 
der Seite erscheinen - genutzt. Word bietet alternativ auch Endnoten an. Sie werden genau 
wie Fußnoten behandelt, stehen allerdings nicht am Ende der Seite, sondern am Ende des 
Dokumentes. Fußnoten (und Endnoten) bestehen aus einem Verweis (einer hochgestellten 
Ziffer, dem Fußnotenzeichen) im Text und dem Fußnotentext am Ende der Seite. Für beides 
hält Word eine Formatvorlage bereit. Sollte sich die Position des Hinweises im Text später 
ändern, wird die Nummerierung und Position der Fußnoten automatisch angepasst. 

10.1 Fußnoten einfügen 
- Stellen Sie den Cursor an das Ende des Wortes, zu dem eine Fußnote eingefügt werden 

soll. 
- Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise auf die Schaltfläche Fußnote einfügen oder  

benutzen Sie die Tastenkombination  ALT  +  STRG  +  F 
- Beginnen Sie die Eingabe des Fußnotentextes immer mit der Tabulator-Taste. 
 

 
Hinweis: Sie sollten in den Fußnoten- 

texten keine Absatzschaltun-
gen verwenden sondern Zeilen-
schaltungen, wenn Sie mehrzei-
lige Fußnotentexte erfassen. 
Und zum Löschen einer Fußno-
te müssen Sie unbedingt das 
Fußnotenzeichen im Text 
löschen – nicht den Fußnoten-
text! 

Wollen Sie vorhandene Fußnoten in End-
noten umwandeln (oder umgekehrt), 
müssen Sie auf der Registerkarte Ver-
weise über den Dialogfeld-Launcher der 
Gruppe Fußnoten das Dialogfeld Fuß- 
und Endnote einblenden. Endnoten 
haben wieder zwei eigene Formatvor-
lagen, die Sie beide einstellen müssen.  
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10.2 Formatvorlagen für Fußnoten verändern 
Beide Formatvorlagen, die Word für diesen Vorgang benutzt, müssen verändert werden: Das 
Fußnotenzeichen ist zu unscheinbar und die Fußnotenabsätze brauchen für mehrzeilige 
Texte einen hängenden Erstzeileneinzug. 

Die Formatvorlage für das Fußnotenzeichen sollten Sie fett gestalten und die übrigen Ein-
stellungen übernehmen. 

Die Formatvorlage für den Fußnotentext sollten Sie folgendermaßen gestalten: 

- Schriftgröße ca. 9 pt, üblicherweise 2 pt bis 3 pt kleiner als der Standardtext 
- Absatzeigenschaften: hängend bei ca. 0,6 cm, Abstand nach 3 pt, bei Zeilen- und Seiten-

umbruch Diesen Absatz zusammenhalten 
Leider sind die Formatvorlagen zur Steuerung der Gestaltung des Fußnotenzeichens und der 
Fußnotentexte zunächst ausgeblendet. Sie müssen also über den Link Optionen… am unte-
ren Rand der Formatvorlagenliste die Anzeige auf Alle Formatvorlagen umstellen, um sie 
überhaupt bearbeiten zu können. Anschließend können Sie sie auswählen und ändern. 

Die Zeicheneigenschaften können Sie direkt über die Listenfelder zur Schriftart und –größe 
einstellen, die Absatzeigenschaften – „hängend“, „Abstand nach“ und „zusammenhalten“ – 
erreichen Sie mit der Schaltfläche Format: 
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11. Verknüpfungen mit Querverweisen und Hyperlinks 
Querverweise verweisen innerhalb eines Dokumentes auf inhaltlich verknüpfte Positionen. 
Mit sogenannten Hyperlinks hingegen schaffen sie die Möglichkeit, per einfachem Mausklick 
jede beliebige Stelle im aktuellen Dokument, andere Dokumente, E-Mail-Adressen oder Sei-
ten im Internet zu erreichen. 

11.1 Querverweise 
Wollen Sie in einem Dokument auf bestimmte Textstellen verweisen, müssen diese zunächst 
eine für Word handhabbare Adresse haben. Solche Adressen sind automatisch u. a. für jede 
Überschrift vorhanden, andere Textstellen müssen zuvor mit einer Textmarke benannt wer-
den. 

Wollen Sie z. B. auf die Nummer, den Text und die Seitenzahl einer bestimmten Überschrift 
verweisen, müssen Sie dazu den Cursor dorthin stellen, wo der Verweis erscheinen soll, und 
dann auf der Registerkarte Einfügen, Gruppe Hyperlinks, die Schaltfläche Querverweis akti-
vieren. 

 
 

Für einen vollständigen Querverweis in der Form „Siehe Kapitel 2.1  Überschriftenabsätze 
festlegen auf Seite 7“ benötigen Sie drei getrennt voneinander zu erzeugende Verweise. Der 
Befehlsdialog bleibt jeweils geöffnet, so dass Sie die drei Schritte leicht nacheinander vollzie-
hen können, indem Sie jeweils bei Verweisen auf den Verweistyp angeben und auf Einfügen 
klicken. Hinter dem Querverweis steckt die Feldfunktion REF bzw. PAGEREF und eine auto-
matisch vergebene Adressierung, die nicht steuerbar ist: 

„Siehe Kapitel { REF _Ref152252892 \r \h } { REF _Ref152252898 \h }  auf Seite { PAGEREF 
_Ref152252901 \h }“. 

Haben Sie nach dem Einfügen eines Querverweises das Dokument weiter bearbeitet, so dass 
sich z. B. die Seitenzahlen verändert haben, müssen Sie dafür sorgen, dass der Querverweis 
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manuell aktualisiert wird – oder Sie stellen das Aktualisieren als Druckoption ein, so dass je-
der Druckvorgang alle Feldfunktionen von sich aus aktualisiert. 

Das erreichen Sie mit der Einstellung Felder vor dem Drucken aktualisieren bei Datei > Opti-
onen in der Rubrik Anzeige. Ein manuelles Aktualisieren erfolgt, indem Sie das gesamte Do-
kument markieren und dann die Funktionstaste F9 drücken 

11.2 Umgang mit Hyperlinks 
Hyperlinks sind der universelle Verbindungsfaden zwischen einer Position im aktuellen Doku-
ment und allen erreichbaren Zielen außerhalb des Dokumentes: Andere Dokumente, Seiten 
im Internet, Dateien in ganz anderen Formaten (Excel, PDF…), E-Mail-Adressen etc. 

Hyperlinks können aber auch genutzt werden, um Verknüpfungen im aktuellen Dokument 
anzubieten. Dazu müssen Sie zunächst die Ziele definieren, die erreichbar sein sollen. Jede 
Überschrift ist automatisch ein Hyperlink-Ziel, alle sonstigen Stellen müssen mit einer Text-
marke versehen werden.  

- Markieren Sie die gewünschte (Ziel-)Stelle 
im Dokument. 

- Aktivieren Sie auf der Registerkarte Einfü-
gen, Gruppe Hyperlinks, die Schaltfläche 
Textmarke und vergeben Sie einen sinnvol-
len Namen. 

- Abschließend müssen Sie die neue Textmar-
ke zur Liste Hinzufügen.  

Alle verfügbaren Textmarken können Sie nun 
als Ziel für einen Hyperlink nutzen. 

- Markieren Sie eine Textstelle (oder ein Ob-
jekt), die den Hyperlink repräsentieren soll. 

- Aktivieren Sie auf der Registerkarte Einfügen die Schaltfläche Hyperlink oder benutzen 
Sie die Tastenkombination STRG  +  K. 

- Über die Schaltfläche Aktuelles Dokument gelangen Sie zur Auswahl der vorhandenen 
Überschriften und Textmarken, also auch die per Textmarke nutzbare Stelle im Doku-

ment, mit der 
dieser neue Link 
verknüpft sein 
soll. 
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12. Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse 
Wollen Sie für ein längeres Dokument ein Verzeichnis aller enthaltenen Abbildungen oder 
Tabellen erstellen, müssen Sie zunächst alle Objekte, die im Verzeichnis erscheinen sollen, 
„beschriften“. Danach können Sie an beliebiger Stelle im Dokument ein Verzeichnis dazu 
erzeugen. 

12.1 Abbildungen oder andere Objekte „beschriften“ 
- Markieren Sie das zu beschriften-

de Bild oder stellen Sie den Cursor 
an eine geeignete Position, z. B. 
direkt unter oder über die ge-
wünschte Abbildung. 

- Klicken Sie auf die Schaltfläche  
Beschriftung einfügen auf der Re-
gisterkarte Verweise, Gruppe Be-
schriftungen. 

- Formulieren Sie unter Beschrif-
tung die gewünschte Beschrei-
bung des Bildes. Löschen Sie nicht  
den schon vorhandenen Text Abbildung + Ziffer. 

Sobald die Beschriftung eingefügt ist, kann sie im Dokument direkt verändert werden. Die 
Ziffer darf allerdings nicht gelöscht werden, da sie für eine automatisch fortlaufende 
Nummerierungssequenz sorgt. 

12.2 Verzeichnis der Abbildungen erzeugen 
- Stellen Sie den Cursor an die gewünschte Einfügestelle. 
- Klicken Sie auf die Schaltfläche Abbildungsverzeichnis einfügen auf der Registerkarte  

Verweise, Gruppe Beschriftungen. 
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13. Stichwortverzeichnisse 
Wollen Sie für einen längeren Text ein Stichwortverzeichnis (Index) erstellen, müssen Sie zu-
nächst im Text festlegen, welche Begriffe aufgenommen werden sollen. Danach können Sie 
eine Liste aller Begriffe mit der Angabe der Seitenzahlen, auf denen sie vorkommen, erzeu-
gen. 

13.1 Begriffe für den Index festlegen 
- Markieren Sie einen Begriff, der in den Index aufgenommen werden soll. 
- Registerkarte Verweise, Schaltfläche Eintrag festlegen in der Gruppe Index. 

 

Die Tastenkombination SHIFT + ALT + X bringt Sie ebenfalls in das Dialogfeld Indexeintrag 
festlegen. 

- Wählen Sie die Schaltfläche Alle festlegen, wenn der Begriff im gesamten Text gesucht 
und als Indexeintrag festgelegt werden soll. 

- Verfahren Sie so mit allen Begriffen, die im Index erscheinen sollen. Das Dialogfeld bleibt 
geöffnet, so dass mehrere Festlegungen nacheinander erfolgen können. 

Erheblich effektiver ist es jedoch, wenn Sie Ihre gewünschten Indexeinträge vollständig in  
einer zweispaltigen Tabelle vorbereitet haben, die Sie als normales Word-Dokument spei-
chern.  

Die linke Spalte muss die im Dokument zu kenn-
zeichnenden Begriffe enthalten, die rechte die je-
weils dazu gewünschten Einträge im späteren 
Stichwortverzeichnis. Diese Datei können Sie dann 
als Konkordanzdatei über die AutoMarkierung 
nutzen, um automatisch alle Einträge zu erzeugen 
(siehe Abbildung auf der nächsten Seite). 
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13.2 Stichwortverzeichnis (Index) erzeugen 
- Stellen Sie den Cursor an die Einfügestelle. 
- Registerkarte Verweise, Schaltfläche Index einfügen. 
- Wählen Sie ein geeignetes Format und legen Sie Spaltenanzahl, Füllzeichen etc. fest. Be-

stätigen Sie die Auswahl. 

 
In diesem Dialogfenster finden Sie auch die Schaltfläche Auto-
Markierung zur automatischen Festlegung der Indexeinträge 
durch Vergleich mit einer Konkordanzdatei. Bestätigen Sie die 
Standardvorgaben für Gestaltung und die Anzahl der Spalten, 
sieht Ihr Stichwortverzeichnis so aus: 

Wollen Sie das Erscheinungsbild Ihres Stichwortverzeichnisses 
weitergehend verändern, so müssen Sie die beiden Formatvor-
lagen anpassen, die ein übliches Stichwortverzeichnis steuern: 
Das sind die Formatvorlagen Index 1 und Indexüberschrift. Die 
Formatvorlage Indexüberschrift kommt zur Geltung, wenn Sie 
ein alphabetisches Register nutzen. 
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14. Zitate und Literaturverzeichnisse 
Word bietet die Möglichkeit, eine vollständige Verwaltung der zitierten Literatur abzubilden, 
mit der Sie ausgehend von einer Liste der benutzen Literatur die Zitate im Text kennzeichnen 
und ein Literaturverzeichnis erzeugen können. 

14.1 Verwaltung der Hilfsliteratur 
Die Basisinformationen – also alle Angaben zu den benutzen Büchern, Artikel etc. - müssen 
Sie im Quellen-Manager erfassen, den Sie auf der Registerkarte Verweise über die Schaltflä-
che Quellen verwalten finden. Im Quellen-Manager verwalten Sie Ihren gesamten Literatur-
apparat, die Liste ist zunächst leer.  

 
 

 

 

 

Mit der Schaltfläche Neu öffnen Sie das Dialog- 
feld Quelle erstellen. Je nach der Auswahl bei  
Quellentyp erhalten Sie die dazu passenden Ein- 
gabemöglichkeiten. Den Autorennamen sollten  
Sie über Bearbeiten im Dialogfeld Name bear- 
beiten eingeben. Jeder neue Autor erscheint  
in der Masterliste links im Quellenmanager.  

Diese Liste wird unter dem Namen Sources.Xml automatisch gespeichert und steht so auch 
in anderen Dokumenten zur Verfügung. Wollen Sie Ihre Quellen in einem anderen Doku-
ment benutzen, müssen Sie die benötigten Einträge aus der Masterliste in die Aktuelle Liste 
kopieren. Die Aktuelle Liste ist die Quelle für die Zitate und das Literaturverzeichnis im je-
weils aktuellen Dokument.  
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14.2 Zitate kennzeichnen 
Die Literaturliste steht Ihnen nun für zwei zentrale Aufgaben zur Verfügung: Sie können  
zitierte Fundstellen kennzeichnen und ein Verzeichnis sämtlicher benutzter Literatur erzeu-
gen. Zur Kennzeichnung einer Fundstelle stellen Sie den Cursor an die gewünschte Einfüge-
position. Das kann direkt im Text sein, wenn Sie „amerikanisch“ zitieren möchten, oder in ei-
ner Fußnote. 

Über die Schaltfläche Zitat einfügen auf der Registerkarte Verweise gelangen Sie an die Ein-
träge in Ihrer Literaturliste: 

Als Ergebnis erhalten Sie einen Eintrag, der lediglich den Na-
men und das Erscheinungsjahr ausweist, eingerahmt in runde 
Klammern. Wollen Sie zusätzlich noch die Seitenzahl eingeben, 
müssen Sie das Zitat markieren und auf den Listenpfeil klicken. 
Nun können Sie über Zitat bearbeiten die Seitenzahl eingeben. 

 
 

 

 

 

 
 

 

Abschließend erhalten Sie einen Literaturhinweis, der alle nötigen Informationen bereitstellt, 
um eine Quelle eindeutig zu identifizieren: 

Wenn alle Bedingungen der Planung erfüllt sind, „kann ein Werk von großer städtebaulicher 
Bedeutung entstehen.“ (Pilcher, 1990, S. 233) 

Sollten Autorennachnamen mehrfach vorkommen, wird durch Hinzufügen weiterer Merk-
male im Zitat Eindeutigkeit gewährleistet – z. B. durch den abgekürzten Vornamen und falls 
nötig durch den Titel. 

(Meier H. , 2015)  (Meier H. , Kurzgeschichte mit Helden, 2011)  (Meier H. , Roman 
auf 1000 Seiten, 2011) 

 
  



42
 

Zitate und Literaturverzeichnisse  
 
 
 

 
 
 
    

 

 

Wollen Sie Ihr Zitat noch feiner justieren, stehen Ihnen  
für die Feldfunktion Citation, die hinter den Zitaten steckt, 
noch eine Reihe von Optionalen Schaltern zur Verfügung.  
Als Erstes müssen Sie für das gewünschte Zitat die Bear- 
beitungsmöglichkeit öffnen. Das erreichen Sie über das  
Kontextmenü mit der Funktion Feld bearbeiten. 

 
 

 

 

 

Folgende Schalter können Sie nutzen bzw. 
sind schon in der Zitat-Funktion enthalten: 

\l „Gebietsschema-ID“ Identifiziert die Sprache, in der das Zitat angezeigt werden sollen 
(im Beispiel \l 1031).  

\v „Nummer der Ausgabe“ Fügt dem Zitat die festgelegte Nummer der Ausgabe hinzu. 

\m „Tagname“ Fügt einem Zitat eine weitere Quelle hinzu. 

\f „Präfix“ Fügt den in Anführungszeichen gesetzten Text am Anfang des Zitats hinzu.  
 
Ergebnis:     (vgl. Marx, 1867, S. 123) 
Funktion:    { CITATION Mar67  \p 123 \f "vgl. " \l 1031 } 

\s „Suffix“ Fügt den in Anführungszeichen gesetzten Text am Ende des Zitats hinzu.  
 
(vgl. Marx, 1867, S. 123, Hervorhebung im Original) 
{ CITATION Mar67  \p 123 \f "vgl. " \l 1031 \s ", Hervorhebung im Original" } 

 

 

 

 

 

14.3 Literaturverzeichnisse einfügen und bearbeiten 
Die Einträge Ihres Quellen-Managers sind auch die Basis für ein vollständiges Literaturver-
zeichnis. Zunächst müssen Sie mit den Einträgen der Aktuellen Liste in Ihrem Quellen-Mana-
ger entscheiden, welche Einträge der Masterliste im konkreten Fall überhaupt im Literatur-
verzeichnis erscheinen sollen. Dazu markieren Sie die unerwünschten Einträge in der Aktuel-
len Liste und Löschen sie oder Sie markieren fehlende Einträge in der Masterliste und Kopie-
ren sie in die Aktuelle Liste. 

Feldfunktion 

Seitenzahl 
Präfix 

Gebietsschema-ID 

Suffix 

Tagname 
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Anschließend stellen Sie den Cursor an die Einfügeposition für das Literaturverzeichnis und 
erzeugen es mit der Schaltfläche Literaturverzeichnis auf der Registerkarte Verweise. Hier 
können Sie auswählen zwischen zwei automatisierten Versionen und einer schmuckloseren 
(Literaturverzeichnis einfügen), die aber alle gleichermaßen dynamisch reagieren und aktua-
lisierbar sind wie ein Inhaltsverzeichnis. 

Für die Gestaltung des Verzeichnisses ist eine Formatvorlage verantwortlich. Sie finden Sie 
unter dem Namen Literaturverzeichnis in der Liste der Formatvorlagen und können Sie na-
türlich nach Ihren Bedürfnissen verändern. Die Unterschiede bei den internen Zeicheneigen-
schaften (kursiv oder nicht) steuern Sie über die Schaltfläche Formatvorlage auf der Regis-
terkarte Verweise. 
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15. Dokumente überarbeiten 
Wollen Sie Ihren Text jemandem zur Überarbeitung überlassen, sollten Sie ihn zuvor schüt-
zen und den Änderungsmodus aktivieren, damit Sie hinterher die Korrekturvorschläge erken-
nen und bearbeiten können. Wenn Sie den Änderungsmodus ohne Kennwortschutz aktivie-
ren, kann jeder andere ihn aus- und wieder einschalten, ohne offensichtliche Spuren zu hin-
terlassen.  

- Auf der Registerkarte Überprüfen finden Sie die Schaltfläche Bearbeitung einschränken. 
- Lassen Sie hier bei den Bearbeitungseinschränkungen nur Überarbeitungen zu und kli-

cken Sie abschließend auf Ja, Schutz jetzt anwenden. 
 

 
Sobald Sie ein Kennwort eingegeben haben, wird der Schutz aktiviert. Von jetzt an wird jede 
Veränderung im Text – Löschen, Überschreiben oder Hinzufügen von Text – deutlich kennt-
lich gemacht. Für eine vollständige Anzeige aller Änderungen sollten Sie den Anzeigetyp von 
Einfaches Markup auf Markup: Alle umstellen. 

In der Ansicht Seitenlayout sehen Sie (bzw. der Korrektor!) die Überarbeitungen in „Sprech-
blasen“ neben dem Text, wenn die Einstellung bei Markup anzeigen entsprechend vorge-
nommen wurde (siehe Abbildungen nächste Seite). 
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Haben Sie den überarbeiteten Text zurückbekommen, können Sie mit den Schaltflächen der 
Registerkarte Überprüfen die veränderten Textstellen suchen und die Korrekturvorschläge 
akzeptieren oder ablehnen - aber erst, wenn Sie den Dokumentschutz wieder aufgehoben 
haben. 

 
Mit Zurück und Weiter navigieren Sie zwischen den Überarbeitungen, mit Annehmen und 
Ablehnen verhalten Sie sich zu den Korrekturvorschlägen. 

Sorgen Sie bitte dafür, dass Sie Ihr Dokument nur dann veröffentlichen oder weiterleiten, 
wenn alle Korrekturvorschläge von Ihnen bearbeitet worden sind. Sinnvollerweise können 
Sie als letzten Schritt noch Alle Änderungen annehmen oder Alle Änderungen ablehnen, um 
keinerlei Spuren von Überarbeitungen mehr zu hinterlassen. So vermeiden Sie Irritationen 
bei den Lesern Ihres Textes – vielleicht vermeiden Sie sogar unerwünschte Einblicke in die 
Organisation Ihrer Zusammenarbeit mit anderen. 
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16. Zentral- und Filialdokumente 
Für sehr umfangreiche Dokumente bietet Word die Möglichkeit, einen Gesamttext auf 
mehrere „Filialen“ und eine „Zentrale“ aufzuteilen. Dabei sollten die „Filialen“ die eigent-
lichen Textkapitel enthalten und die „Zentrale“ nur solche Inhalte und Funktionen, die das 
Gesamtvorhaben umfassen, z. B. ein Inhaltsverzeichnis. Dazu sollten Sie in einem ersten 
Schritt sämtliche „Filial“-Kapitel erzeugen, komplett gestalten - einschließlich aller Über-
schriften – und speichern. Danach fassen Sie die Einzelkapitel über ein Zentraldokument 
zusammen. 

16.1 Zentraldokument erstellen 
- Erzeugen Sie ein neues, leeres Dokument. 
- Wechseln Sie in die Ansicht Gliederung. 
- In der Gruppe Zentraldokument klicken Sie auf die Schaltfläche Dokument anzeigen, an-

schließend auf die Schaltfläche Einfügen. Binden Sie nacheinander alle Dateien ein, die 
Kapitel des Gesamtdokumentes sein sollen. 

 
Die Filialdokumente werden durch automatisch eingefügte Abschnittswechsel voneinander 
getrennt, deren Position (und Notwendigkeit) Sie überprüfen sollten. Der erste Abschnitts-
wechsel am Beginn des Gesamtdokumentes ist z. B. nur notwendig, wenn Sie hier noch 
einen Vorspann erzeugen möchten – also etwa ein Inhaltsverzeichznis. 

Haben Sie alle Filialdokumente eingebunden, können Sie durch Ausblenden der Texte und 
Reduzieren der Anzeige auf die Überschriften (bei Ebene anzeigen) eine sehr klare Übersicht 
über Ihr Gesamt-
projekt gewinnen: 
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16.2 Zentraldokument bearbeiten 
Im Zentraldokument können Sie nun alle Schritte durchführen, die dem Gesamtprojekt ein 
einheitliches Grundlayout geben: Überschriften nummerieren und gestalten, Kopf- und 
Fußzeilen einfügen, Verzeichnisse einfügen etc. 

Üblicherweise sollten im Zentraldokument also folgende Schritte erfolgen: 

- Überschriften nummerieren und ein Inhaltsverzeichnis erzeugen. 
- Evtl. weitere Verzeichnisse erstellen. 
- Gesamtlayout der Seiten mit Kopf- und Fußzeilen festlegen. 
- Das Gesamtdokument drucken. 
Es ist auch möglich, von der Zentraldokumentansicht aus in den „Filialen“ zu arbeiten. Das 
sollte aber aus Sicherheitsgründen eher nicht der Normalfall sein. Wollen Sie an einem Kapi-
tel weiterarbeiten, sollten Sie die entsprechende Datei direkt öffnen, bearbeiten und schlie-
ßen. Rufen Sie danach die Zentraldatei auf, sind alle Änderungen berücksichtigt. 
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17. Feldfunktionen für lange Texte 
Viele Aufgaben in langen Texten lassen sich nur durch den Einsatz von Feldfunktionen sinn-
voll lösen.  

Neben den bekannten Feldfunktionen z. B. für die Seitennummerierung enthält Word eine 
Reihe von speziellen Feldfunktionen, die den Umgang mit langen Texten z. T. sehr komforta-
bel machen können. 

 

Inhaltsverzeichnis,  
gebildet aus dem Inhalt und der Seitenzahl 
der Absätze, die mit den Formatvorlagen 
für Überschriften - Ebenen 1 bis 3 - forma-
tiert sind. 

Abbildungs- bzw. Tabellenverzeichnis, ge-
bildet aus dem Inhalt und der Nummer 
der Absätze, die mit der Formatvorlage 
„Beschriftung“ formatiert sind. 

Stichwortverzeichnis bzw. Index 

Styleref 

Verweis auf den Inhalt des nächstgelege-
nen Absatzes, der mit der angegebenen 
Formatvorlage formatiert ist.  

Sehr sinnvoll für Kopf- bzw. Fußzeilen, 
wenn z. B auf eine Kapitelüberschrift ver-
wiesen werden soll. 

RD 

Verweis auf die für Verzeichnisse aller Art 
verwendbaren Positionen in anderen Do-
kumenten.  

Sehr sinnvoll für das Erzeugen von Inhalts-
verzeichnissen und Indizes in einem lee-
ren, kleinen Dokument, das beliebig viele 
und beliebig große andere Dokumente zu-
sammenfasst. 

Die Feldfunktion lässt auch relative Pfad-
angaben (= nur der Dateiname) zu, wenn 
alle beteiligten Dateien in einem Ordner 
gespeichert sind. 

 
{ TOC \o "1-3" \h \z } 

 

 

 
{ TOC \h \z \c "Abbildung" } 

{ TOC \h \z \c "Tabelle" } 
 

{ INDEX \c "2" \z "1031" } 

 
{ STYLEREF "Überschrift 1" } 

 

 

 

 
{RD "C:\\ Texte\\Kapitel 1.Doc" } 

 

Beispielpfad (absolut) 
 



Vorbereitungen für barrierefreie Dokumente 

 49 

 

18. Vorbereitungen für barrierefreie Dokumente 
Alle Dokumente, die im Rahmen des Bremischen Öffentlichen Dienstes veröffentlicht wer-
den, müssen „barrierefrei“ sein. Das gilt sowohl für Veröffentlichungen, die sich an die Bür-
ger wenden, als auch dienstinterne Veröffentlichungen, die nur für Beschäftigte des Öffentli-
chen Dienstes erreichbar sind. Allgemeiner formuliert heißt das, dass alle Angebote im Rah-
men von Internetauftritten und alle öffentlich zugänglichen Programmoberflächen, die von 
Bremer und Bremerhavener Behörden veröffentlicht werden, so zu gestalten sind, dass sie 
auch von „behinderten Menschen im Sinne von § 2 des Bremischen Behindertengleichstel-
lungsgesetzes“ genutzt werden können. 

Mit Word kann man in allen Versionen gut strukturierte Dokumente als Quelle für die Kon-
vertierung in ein publizierbares PDF-Format herstellen. Ab der Version 2010 bietet Word in 
diesem Zusammenhang weitergehende Funktionen: Sie können Ihre Word-Dokumente  
direkt im PDF-Dateiformat speichern und Sie können sich Hilfestellungen beim Verfassen 
und Gestalten Ihres Textes anzeigen lassen. 

Aber nach wie vor gilt: Der wirkliche Test und die oft notwendigen Korrekturen sind nur mit 
Acrobat Professional möglich, einer Software also, die nicht zum Microsoft-Office-Paket da-
zugehört. 

18.1 „Barrierefreiheit“ – was ist das? 
Auch wer nicht über die „normale“ Sehkraft verfügt, muss in der Lage sein, Verwaltungsin-
formationen zur Kenntnis nehmen zu können und insoweit am öffentlichen Leben teilzuneh-
men. Konkret bedeutet dies, dass alle Inhalte so aufbereitet sein müssen, dass sie von 
Screen-Readern (Zusatzsoftware, die am Bildschirm sichtbare Inhalte vorliest) sinnvoll verar-
beitet werden können. Aber es gibt ja nicht nur sehbehinderte Menschen, sondern zum Bei-
spiel auch fehlerhafte Wahrnehmung von Farben, Körperbehinderungen, die den Umgang 
mit der Maus erschweren usw. 

Barrierefreiheit meint dann allgemein einen verbesserten Komfort bei der Nutzung von In-
formationsangeboten für alle. Jeder sollte davon profitieren, so wie jeder von den abgesenk-
ten Bordsteinkanten profitiert, die eigentlich nur für Rollstuhlfahrer gedacht sind. 

Die Standards eines „barrierefreien“ Angebots sind vom World Wide Web Consortium (W3C) 
und deren Web Accessibility Initiative (WAI) formuliert und in Bremen mittlerweile mit meh-
reren Verordnungen und Empfehlungen konkretisiert worden. Daraus lassen sich für die Auf-
bereitung von Texten grob zusammengefasst folgende Empfehlungen ableiten: 

 
Inhalt: 

- Dokumente sollen „klar und einfach“ sein, um sie verständlicher zu machen. 
- Die Sprache soll die „klarste und einfachste“ sein, die dem Inhalt angemessen ist. 
- Sprachliche Besonderheiten wie Wechsel der (Fremd-)Sprache oder Abkürzungen sind er-

kennbar zu machen (oder zu vermeiden). 
- Für jedes Nicht-Text-Element ist ein äquivalenter Text bereitzustellen. Dies gilt insbeson-

dere für Bilder, graphisch dargestellten Text einschließlich Symbolen, Bilder, die als 
Punkte in Listen verwendet werden, Platzhalter-Graphiken, graphische Buttons.  
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Struktur und Navigation: 

- Es soll eine „klare und konsistente Navigation“ angeboten werden, die den Benutzer zu 
einem gewünschten Ziel führt. 

- Umfangreichere Word-Dokumente müssen zwingend mit Formatvorlagen für „Überschrif-
ten“ und Fließtext strukturiert werden. Die Struktur muss bei der Konvertierung in „Lese-
zeichen“ umgewandelt werden. 

- Hyperlinks müssen deutlich und verständlich benannt sein. 

Gestaltung: 

- Texte und Graphiken müssen auch dann verständlich sein, wenn sie ohne Farbe betrach-
tet werden. 

- Bilder sind so zu gestalten, dass die Kombinationen aus Vordergrund- und Hintergrund-
farbe auf einem Schwarz-Weiß-Bildschirm und bei der Betrachtung durch Menschen mit 
Farbfehlsichtigkeiten ausreichend kontrastieren. 

- Tabellen sind nur zur Darstellung tabellarischer Daten zu verwenden. Tabellen sind nicht 
für die Text- und Bildgestaltung zu verwenden, soweit die gleiche Gestaltung nicht auch in 
linearisierter Form (z. B. mit Tabulatoren) dargestellt werden können. 

Auszug aus den Handlungshilfen zur „Verordnung zur Gestaltung von Dokumenten für 
blinde und sehbehinderte Menschen im Verwaltungsverfahren“: 

- Im Regelfall ist mindestens Schriftgröße 14 zu wählen. 
- Statt Serifenschriften (wie Times New Roman) sind serifenlose Schriften (z. B. Arial) zu be-

nutzen. 
- Handschriften und gedruckte Schreibschriften sind zu vermeiden. 
- Ggf. kommt auch eine Vergrößerung des Dokuments (z. B. durch Vergrößerungskopierer) 

in Betracht. 
- Die Dokumente sollen in einen handelsüblichen Personalcomputer (mit Braillezeile und 

Sprachausgabe) übertragen und in eine Textdatei umgewandelt werden können. 
- Auszufüllende Felder sollen möglichst nicht grau hinterlegt werden. 
- Auf die Verwendung von Farben (insbesondere solchen mit wenig Helligkeitskontrasten, 

wie z. B. Rot auf Orange) sollte verzichtet werden. 
- Die Dokumente sind kontrastreich zu gestalten; diese Anforderung ist insbesondere dann 

erfüllt, wenn Dokumente auf weißem, nicht reflektierendem Papier mit schwarzer Schrift 
geschrieben sind. 

- Das Papier muss eine ausreichend hohe Druckqualität aufweisen; insbesondere (mehr-
fach) gefaxte oder kopierte Dokumente weisen regelmäßig keine ausreichende Druckqua-
lität auf. 
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18.2 Qualitätsmerkmale von guten Word-Dokumenten 
Word-Dokumente werden üblicherweise nicht im Original-Word-Dateiformat veröffentlicht, 
sondern im PDF-Format. Je besser das Word-Dokument aufbereitet ist, desto größer ist die 
Wahrscheinlichkeit, dass daraus mit relativ geringem Aufwand „barrierefreie“ PDF-Doku-
mente zu erzeugen sind. 

Die häufigsten Mängel liegen darin, dass Word mit den Gewohnheiten aus der Schreibma-
schinenzeit benutzt wird, dass also die Gestaltung von Text nicht über Formatierung erreicht 
wird, sondern über das Einfügen von nicht druckbaren Zeichen (Leerzeichen, Tabs…), z. B. so: 

 

A . B . S . C . H . N . I . T . T .. 1 

Name  → → → → → → → Datum 

1. . . . . .Dieser Absatz ist nicht hängend formatiert, sondern hängt sonst¶ 
 . . . . .irgendwie herum.¶ 

Solche Textpassagen können dazu führen, dass ein Screen Reader die missbrauchten Leerzei-
chen vorliest und damit jedes Verständnis des Inhaltes unmöglich macht. Ebenfalls sehr kri-
tisch zu betrachten, sind Sonderzeichen, wie sie z. B. bei Aufzählungen häufig verwendet 
werden. Sie sollten durch einen normalen Spiegelstrich ersetzt werden. 

Für umfangreichere Dokumente kommt ein sehr wichtiges Thema hinzu: Ihre Qualität lebt 
davon, dass sie 

- mit Überschriften klar und eindeutig strukturiert sind, 
- möglichst komplett „indirekt“ mit Formatvorlagen gestaltet sind, 
- Verknüpfungen in Inhaltsverzeichnissen und z. B. bei Fußnoten enthalten. 
Fehlen diese Grundlagen, erzwingt das einen kaum zu vertretenden Nachbearbeitungsauf-
wand im späteren PDF-Dokument, den man mit Acrobat Professional zu betreiben hätte. 

18.3 Checkliste: Ist mein Dokument barrierefrei? 
Wenn Sie die folgenden Punkte berücksichtigt haben, ist Ihr Dokument mit sehr hoher Wahr-
scheinlichkeit eine gute Quelle für ein „barrierefrei“ lesbares PDF-Dokument.  

Inhalt 
- Sind der Inhalt und die Sprache Ihres Dokumentes einfach, klar und möglichst ohne Ab-

kürzungen gehalten? 
- Haben Sie unverzichtbare Abkürzungen erläutert (in jedem Kapitel)? 
Word-Dokument 
- Haben Sie keine für das Verständnis Ihres Dokumentes wichtigen Inhalte in Kopf- oder 

Fußzeile untergebracht? 
- Haben Sie technisch falsche Formatierungen (Einrückungen und gesperrt mit Leerzeichen 

o. ä.) konsequent vermieden? 
- Haben Sie kritische Sonderzeichen vermieden, z. B. bei Aufzählungen? 
- Haben Sie die Tabellenfunktion ausschließlich für tabellarische Auflistungen und nicht als 

Layoutwerkzeug benutzt? 



Vorbereitungen für barrierefreie Dokumente 

 52  

 

- Haben Sie Ihr (umfangreicheres) Dokument mit den Formatvorlagen für Überschriften 
strukturiert? 

- Haben Sie den Fließtext mit einer eigenen Formatvorlage gestaltet? 
- Haben Sie eventuell vorhandene Hyperlinks sinnvoll formuliert? 
- Haben Sie die Hyperlinks auf unbenutzt zurückgestellt (blaue Farbe)? 
- Haben Sie die „Dokumenteigenschaften“ sinnvoll ausgefüllt und hier insbesondere auf 

den Titel und den Namen des verantwortlichen Autoren geachtet? 
(Siehe in Word: Datei > Informationen) 

- Haben Sie die Speicheroptionen für das Speichern im PDF-Format sinnvoll eingestellt? 
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18.4 Hilfestellungen in Word 
Während der Arbeit an Ihrem Text können Sie sich permanent anzeigen lassen, wo eventuell 
Mängel zu beheben sein könnten. Das erreichen Sie, indem Sie über Datei > Informationen > 
Auf Probleme überprüfen > Barrierefreiheit überprüfen am rechten Bildschirmrand den  
Arbeitsbereich Barrierefreiheitsprüfung einblenden. 

 
Hier werden – ständig aktuell – alle Fehler notiert und 
die Reparaturmöglichkeit gleich als verlinkter Name an-
geboten (z. B. Bild 1 in der Abbildung). 

Auch das Fehlen von Überschriften wird als Fehler  
moniert, als Hinweis zur Behebung werden Informatio-
nen aus dem Hilfesystem angeboten, aber keine weite-
ren Verlinkung z. B. zu möglicherweise geeigneten Ab-
sätzen und Formatvorlagen. 
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18.5 Alternativen Text für Abbildungen oder Tabellen erzeugen 
Sie können im Word-Dokument den „alternativen Text“ für Abbildungen erzeugen, der dann 
später von Screen-Readern vorgelesen werden kann. Wollen Sie also Ihre Abbildungen schon 
vor der Konvertierung „barrierefrei“ machen, müssen Sie folgendermaßen vorgehen:  

- Markieren Sie die gewünschte Abbildung (1x anklicken) oder suchen Sie sie über das Dia-
logfeld Barrierefreiheitsprüfung. 

- Öffnen Sie dann über das Kontextmenü (rechte Maustaste) den Menüpunkt Grafik forma-
tieren. 

- Aktivieren Sie die Kategorie Layout und Eigenschaften. 
- Wechseln Sie zum Thema Alternativtext und formulieren Sie hier Ihren alternativen Text 

unter Beschreibung. Dieser Text muss den Inhalt der Abbildung sinnvoll und verständlich 
ersetzen. 

 

Sobald Sie eine Tabelle in Ihr Dokument einfügen, be-
mängelt die Barrierefreiheitsprüfung wiederum das Feh-
len von Alternativtext, zusätzlich noch das Fehlen von 
Spaltenüberschriften (Überschriftenzeile). 

Den Alternativtext erzeugen Sie ähnlich wie für Abbil-
dungen – rechte Maustaste > Tabelleneigenschaften > 
Alternativtext – die Überschriftenzeile wie auf Seite 25 
beschrieben. 
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt 
Auf der Internetseite 

http://www.afz.bremen.de/lernen 

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfügung. 
Diese werden regelmäßig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das 
bietet Ihnen die Möglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu 
aktualisieren. 

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen 
können. Die Dateien sind barrierefrei und können nach Stichworten durchsucht (  + ) 
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie können die 
Dateien auf Ihrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken. 

Auskünfte und Beratung 
Sollten Sie als Beschäftigte der Freien Hansestadt Bremen bei Ihrer Arbeit auf Probleme sto-
ßen, die beim Einsatz Ihrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), können Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden: 

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999 

Beschreiben Sie Ihre Frage bzw. die Fehlersituation und Ihre bisherige Vorgehensweise und 
fügen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten Ihre Fragen 
so schnell wie möglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei Ihnen. 

Kontakt 
Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschlägen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und Ihrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert. 
Bitte nutzen Sie das  

Kontaktformular 

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de. 

 

http://www.afz.bremen.de/lernen
mailto:it-fortbildung@afz.bremen.de
https://www.afz.bremen.de/startseite/kontakt-3863
mailto:it-fortbildung@afz.bremen.de
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