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122 Kapitel 3

3.1 Viele weitere Zeichen und Symbole 
einfügen
Nicht für alle Zeichen, die Sie vielleicht in Ihrem Word-Dokument 
einsetzen möchten, steht auf der Tastatur Ihres Computers eine eige-
ne Taste zur Verfügung. Sonderzeichen und Symbole lassen sich je-
doch in einem Dialogfeld aufrufen. Die folgende Schrittanleitung zeigt 
 Ihnen, wie Sie zum Einfügen solcher Zeichen vorgehen:

1 Setzen Sie die Eingabemarke im Word­Dokument an die Stelle, 
an der Sie das Sonderzeichen oder Symbol einfügen möchten.

2 Wechseln Sie im Menüband zur Registerkarte Einfügen.

3 Klicken Sie rechts auf der 
 Registerkarte auf die Schaltfläche 
Symbol.

4 Im Menü entscheiden Sie sich 
nun für den Eintrag Weitere Sym-
bole.
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5 Im Dialogfeld Symbol können Sie 
zwischen den Registerkarten Symbole 
und Sonderzeichen wechseln. Auf der 
Registerkarte Symbole wählen Sie im 
Menü Schriftart eine Schriftart aus, die 
Ihnen die gewünschten Symbole bietet, 
hier wird z. B. die Schriftart Wingdings 
ausgewählt. Auch die Schriftart Web-
dings bietet interessante Symbole.

6 Doppelklicken Sie auf ein Symbol, um es im Doku­
ment an der Position der Eingabemarke einzufügen.

Auf der Registerkarte Sonderzeichen finden Sie deutlich weniger Zei-
chen aufgelistet. Das Einfügen erfolgt aber auf die gleiche Weise: Dop-
pelklicken Sie auch hier auf ein Zeichen, um es an der Stelle der Ein-
gabemarke in Ihr Dokument einzufügen.
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3.2 Ein Textfeld beliebig im Dokument 
positionieren
Nun mal angenommen, Sie möchten mit Word eine Einladung zu 
 einem runden Geburtstag oder zur Silberhochzeit erstellen. Wenn Sie 
den Text dazu nur Zeile für Zeile darstellen, sieht es, na ja,  sagen wir, 
vielleicht etwas langweilig aus. Sie können in einem Dokument aber 
auch Text (sowie weitere Inhalte) in Textfelder eingeben, die sich dann 
im Dokument beliebig positionieren und z. B. auch drehen  lassen. 

1 Die Eingabemarke befindet sich auf der Seite, 
auf der Sie das Textfeld einfügen möchten. Wäh­
len Sie auf der Registerkarte Einfügen dieses Mal 
in der Gruppe Text die Schaltfläche Textfeld.

2 Entscheiden Sie sich per Mausklick für 
eine der Textfeldvorlagen, hier soll es die 
Vorlage Einfaches Textfeld sein.

3 Das Textfeld wird mit einem Textplatzhalter auf der Sei­
te eingefügt. Wenn Sie es anklicken, erscheint rechts oberhalb 
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des Textfeldes ein Layoutsymbol. Klicken Sie dieses Symbol an, 
um die Layoutoptionen des Textfeldes einzublenden.

4 Machen Sie in den Layoutoptionen Ihre individuellen 
Angaben, wie der Text des Dokuments um das Textfeld 
fließen soll. Entscheiden Sie außerdem, ob sich das Text­
feld im Dokument bewegen darf oder ob Sie es in der 
von Ihnen festgelegten Position fixieren möchten.

5 Um das Textfeld an eine andere Position zu bewe­
gen, klicken Sie auf den Rand des Textfeldes und zie­
hen es dann bei gedrückter linker Maustaste an die 
gewünschte Stelle. Oberhalb des markierten Textfel­
des finden Sie einen Drehknopf. Wenn Sie auf diesen 
Drehknopf klicken und bei gedrückter Maustaste in 
eine Richtung ziehen, wird das Textfeld gedreht. 

Eine gedrehte Position kann für zusätzliche Aufmerksamkeit und et-
was Abwechslung im Dokument sorgen! Oder möchten Sie die Größe 
eines Textfeldes anpassen? Dazu klicken Sie auf den Rand oder in eine 
Ecke des Textfeldes und ziehen es nun bei gedrückter linker Maustaste 
größer oder kleiner.



126 Kapitel 3

6 Füllen Sie das Textfeld mit Ihren eigenen Inhalten. Die  
Texte innerhalb des Textfeldes lassen sich genauso formatieren, 
wie es in den Abschnitten 2.5 und 2.6 beschrieben ist.

7 Schließlich können Sie noch das Aussehen des Textfel­
des anpassen und dieses z. B. farbig gestalten. Klicken Sie 
mit der rechten Maustaste auf den Rahmen des Textfeldes, 
um ein entsprechendes Optionsmenü einzublenden.
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Übrigens: Wenn Sie ein Textfeld drehen, wird es bei der Bearbeitung 
trotzdem waagerecht dargestellt. Und wenn Sie ein Textfeld mit der 
rechten Maustaste anklicken, erhalten Sie außer den Formatierop-
tionen noch einige weitere Optionen, etwa Punkte bearbeiten, um  
die Form des Textfeldes zu verändern. Schauen Sie sich die Funktio-
nen, die Ihnen in einem Kontextmenü angeboten werden, einmal ge-
nauer an.

3.3 Erstellen Sie übersichtliche 
Tabellen
Möchten Sie verschiedene Zahlen, Daten und Fakten auf übersichtli-
che Weise präsentieren, können Sie Listen einsetzen, wie Sie sie in Ka-
pitel 2 kennengelernt haben. Oder aber Sie erstellen hierfür übersicht-
liche Tabellen. Moment mal, Tabellen? Ist hierfür nicht das Programm 
Excel gedacht? Jein. 

Mit Excel erstellen Sie professionelle Tabellen, in denen sich mit cle-
veren Funktionen selbst komplexe Berechnungen durchführen las-
sen. Aber auch in Word lassen sich Tabellen erstellen und mit Zah-
len,  Daten und Fakten füllen – nur dass Ihnen in Word die komplexen 
 Berechnungsoptionen nicht zur Verfügung stehen. Wie Sie eine Ta-
belle in Word erstellen, diese mit Ihren Inhalten füllen und schließlich 
noch ansprechend formatieren, zeigt Ihnen die folgende Anleitung:

1 Erstellen Sie für die Tabelle einen neuen Absatz. 
Die Eingabemarke soll in diesem Absatz blinken.

2 Wählen Sie sodann auf der Register­
karte Einfügen die Schaltfläche Tabelle.

3 Bestimmen Sie im angezeigten Raster mit der Maus die 
Tabellengröße. Wenn Sie eine größere Tabelle benötigen, 
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entscheiden Sie sich im Menü für Tabelle einfügen und 
 geben die Zeilen­ sowie Spaltenzahl der zu erstellenden 
 Tabelle über die Tastatur ein.

4 Die Tabelle wird – über die Breite des Doku­
ments – eingefügt. Sie füllen jeweils dasjenige 
Feld mit Ihren Inhalten, in dem die Eingabemar­
ke blinkt. Um die Eingabemarke in ein anderes 
Feld zu bewegen, klicken Sie mit der Maus in das 
Feld oder Sie setzen z. B. die Pfeiltasten ein.
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5 Bei ausgewählter Tabelle werden im Menüband die zusätzlichen Re­
gisterkarten Tabellenentwurf sowie Layout eingeblendet. Diese beiden 
Registerkarten dienen dazu, Ihre Tabelle individuell zu gestalten, also 
etwa auf der Registerkarte Tabellenentwurf eine Tabellenformatvorlage 
auszuwählen oder auf der Registerkarte Layout die Inhalte der Tabelle 
mittig in einer Zelle auszurichten. Hier wurde z. B. eine Tabellenformat­
vorlage eingesetzt, um die Tabelle ansprechend zu gestalten. Per Käst­
chen Kopfzeile wird festgelegt, dass die erste Zeile der Tabelle Über­
schriften enthält und deshalb anders dargestellt werden soll.

6 Die Breite der Spalten lässt sich selbstverständlich variieren. Dazu 
 klicken Sie mit der linken Maustaste auf einen Zellenrand und ziehen 
die Spalte bei gedrückter Maustaste breiter oder schmaler. Das ist etwas 
unpräzise. Auf der Registerkarte Layout und dort in der Gruppe Zellen-
größe können Sie aber auch die exakte Zellengröße sowie eine gleich­
mäßige Breite der Spalten bestimmen (Option Spalten verteilen). Auch 
in diesem Zusammenhang gilt: Probieren geht über Studieren.
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Eine Excel-Tabelle oder andere Objekte einfügen

Wenn Sie auf die eben gezeigte Art eine Tabelle in Word einfügen, 
wird diese Tabelle ausschließlich in Word bearbeitet. Alternativ lässt 
sich aber auch eine Excel­Tabelle in Word einfügen, die dann mit 
dem Tabellenprogramm Excel bearbeitet wird. 

Ebenso ist das Einfügen weiterer Objekte möglich, die dann mit 
dem jeweiligen Programm bearbeitet werden. Hierzu klicken Sie 
auf der Registerkarte Einfügen und dort in der Gruppe Text auf  
die Schaltfläche Objekt. Entscheiden Sie sich im folgenden Dialog­
feld Objekt für die neu zu erstellende oder bereits vorhandene 
Datei. Ein eingefügtes Objekt wird per Doppelklick für die Bear­
beitung aktiviert. Um hingegen vom Objekt zurück zum Word­ 
Dokument zu wechseln, genügt ein einfacher Mausklick in das 
Word­Dokument.

3.4 Lockern Sie eine Textwand mit 
Bildern und Formen grafisch auf
Wussten Sie, dass das Sprichwort »Ein Bild sagt mehr als tausend 
Worte« gar nicht aus Asien stammen soll, sondern angeblich in den 
1920er Jahren von einem amerikanischen Werbefachmann erdacht 
wurde? Nichtsdestotrotz steckt in dem Sprichwort eine Menge Wahr-
heit.

Auch in Ihre Word-Dokumente lassen sich Bilder – sowie Formen 
und weitere grafische Objekte – einfügen. Ein sinnvoll gewähltes Bild 
kann durchaus so aussagekräftig sein wie mehrere Absätze Text. Zu-
sätzlich erfüllen Bilder und weitere grafische Objekte in Ihrem Do-
kument den Zweck, eine eventuelle Textwand aufzulockern und den 
 Leser nicht mit zu viel Text auf einmal zu überfordern. Aber natür-
lich: Ob Sie Bilder einsetzen können, richtet sich nach der Art des 
 Dokuments – in Ihren Brief ans Finanzamt bauen Sie besser keine 
 Bilder ein!
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Bilder einfügen, anpassen und positionieren

Das Einfügen eines Bildes, das Sie auf Ihrem Computer gespeichert 
haben, verläuft in vielen Schritten ganz ähnlich wie das Einfügen ei-
nes Textfeldes. Voraussetzung ist aber zunächst einmal, dass das Bild 
in einem gängigen Grafikformat vorliegt. Dies ist in den allermeisten 
Fällen gegeben. Gängige Bildformate sind z. B. JPEG oder PNG. Word 
versteht aber noch zahlreiche weitere Bildformate. Machen Sie sich 
über die verschiedenen Formate zu Beginn nicht allzu viele Gedanken, 
denn das würde nur Verwirrung stiften.

Zu beachten ist allerdings dies: Wenn ein Dokument später zu Papier 
gebracht werden soll, müssen die eingefügten Bilder in guter Quali-
tät zur Verfügung stehen. Als Faustregel gilt: Wenn ein Bild auch dann 
noch scharf aussieht, wenn Sie es deutlich vergrößern, sollte es auch 
beim Ausdruck keine Probleme geben. Anwendungsbereiche, in denen 
es Sinn ergibt, Bilder in ein Dokument einzufügen, gibt es viele. Viel-
leicht erstellen Sie einen ausführlichen Reisebericht über Ihre letzte 
größere Reise und möchten diese mit Bildern untermalen? So fügen 
Sie in ein Word-Dokument Bilder ein, die Sie auf Ihrem PC gespei-
chert haben:

1 Wenn das Bild in einen eigenen Absatz eingefügt werden soll, er­
stellen Sie diesen Absatz und lassen dort die Eingabemarke blinken. 
Soll das Bild vom Text umflossen werden, fügen Sie es an beliebiger Po­
sition ein, die Eingabemarke kann also irgendwo im Dokument blinken. 
In diesem Fall wurde für das Bild zunächst ein eigener Absatz erstellt.




