
Verwendung einer Formatvorlage 

im Textverarbeitungsprogramm 

“Word”  
Referentin: S. Hermanns 



Struktur des Vortrags 

• Benutzeroberfläche 
 

• Einmaliges Text-Design vs. Text-Formatvorlage  
• Die Vorteile von Text-Formatvorlagen 

 

• Weitere Formatierungshinweise 
– Das Einfügen von Fußnoten  
– Das Einfügen von Grafiken 
– Richtig kopieren  

(ohne unerwünsche Formatierungsinformationen) 
– Kommentare einfügen 

• Nützliche Short Cuts 
 
 



Dateiname 

Menüband 

Statusleiste Ansicht und Zoom 

Formatierungszeichen 

Benutzeroberfläche 



“Word” in der Praxis 

• Einmaliges Text-Design  

vs.  

• Text-Formatvorlagen 

 

• Die Vorteile von Text-Formatvorlagen 

 



Das Einfügen von Fußnoten 

• Über das Menüband “Verweis” 

 

 

 



Grafiken einfügen 

• “Drag and Drop”  
ACHTUNG: Probleme bei großen Datenmengen 

 

• Besser über das Menüband “Einfügen”: 

 



 
Richtig kopieren 

 

 

 

 

 

 
 

Rechter Mausklick auf 
die gewünschte Stelle im 
Dokument, dann… 

 

Von der Homepage  
ins Dokument 

Quelle: http://www.bpb.de/gesellschaft/migration/newsletter/191058/interview  

 



Kommentar-Funktion 

 

 



Nützliche ShortCuts 

• Speichern  Strg + S 

• Suchen  Strg + F 

 

 

 

 

• Ausschneiden  Strg + X 

• Einfügen   Strg + V 

• Alles markieren Strg + A 



Verwendung einer Formatvorlage im 

Textverarbeitungsprogramm “Word”  
 

 

• Gibt es noch Fragen? 


