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6 
6. Tipps für große Dokumente 

6.1 Ansichten für mehrseitige Dokumente 

 Beispieldatei: Kino.docx 

 

Fenster teilen 
Möchten Sie zwei verschiedene Textpassagen eines Dokuments vergleichen, kontrollieren oder 
bearbeiten, können Sie das Fenster teilen und zwei unterschiedliche Textstellen anzeigen. 
 

 Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Fenster, auf . 

 Passen Sie bei Bedarf die Größe der Bereiche durch Ziehen der angezeigten Teilungslinie an. 
 

 
 

 Sie können in beiden Bereichen mit den Bildlaufleisten scrollen und den Text bearbeiten. 

 Sie schließen den zusätzlichen Fensterbereich durch Klicken auf Teilung aufheben (Register 
Ansicht) oder indem Sie doppelt auf die Teilungslinie klicken. 

 
 

Leerräume ausblenden 
Sie können in der Ansicht Seitenlayout den Text mehrerer Seiten fortlaufend anzeigen, indem Sie 
den angezeigten Leerraum zwischen den Seiten, den oberen und unteren Seitenrand und die 
Kopf- und Fußzeilen ausblenden.  
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Um die Leerräume wieder einzublenden, klicken Sie doppelt auf die dünne Trennlinie zwischen 
den Seiten. 
 

Möchten Sie sich beim Arbeiten an einem Dokument nur auf den Text konzentrieren und alle 
anderen Elemente ausblenden, können Sie die Ansicht Entwurf nutzen. Klicken Sie hierzu im 
Register Ansicht, Gruppe Ansichten, auf . 

 
 

Lesemodus 
Der Lesemodus optimiert ein Dokument zum Lesen am Bildschirm und blendet alle 
anderen Funktionen aus. Sie können so Ihren Text bequem kontrollieren. 
 

 Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Ansichten, auf Lesemodus oder auf  
in der Ansichtssteuerung. 

 

 
 

 Das Dokument wird zweispaltig angezeigt. Über Ansicht, Layout können Sie das Papierlayout 
einstellen. 

 Über Ansicht, Seitenfarbe können Sie den Seitenhintergrund ändern. 

 Über Extras, Suchen lässt sich die Suchfunktion nutzen. 
 
 
Im Lesemodus zoomen 

Um Grafiken, Tabellen oder Diagramme genauer zu 
betrachten, können Sie zoomen. 
 

 Klicken Sie mit rechts beispielsweise auf eine Grafik 
und wählen Sie Vergrößern. 

 oder Klicken Sie doppelt auf die Grafik. 

 Klicken Sie auf . 

Vorwärts blättern 

1
Doppelt in den grauen 
Bereich zwischen den 
Seiten klicken 
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Ergänzender Lerninhalt: Lesemodus ausschalten.pdf

Der Lesemodus wird beim Öffnen von Dokumenten verwendet, die Sie als E-Mail-
Anlage erhalten haben oder die nicht vom lokalen Laufwerk stammen. Hier erfahren 
Sie, wie Sie den Lesemodus generell ausschalten. 

 
 
 

6.2 Gehe zu 

 Beispieldatei: Kino.docx 

 

Zu bestimmten Seiten wechseln 
 Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf den Pfeil von  und wählen 

Sie Gehe zu. 

 oder  Drücken Sie % oder S g. 
 

 
 

 Sie können auch -2 oder +2 eingeben, um beispielsweise zwei Seiten nach vorne bzw. zwei 
Seiten weiter zu springen. 

 Sie können auch zu anderen Elementen wie Abschnitten, Textmarken, Grafiken oder 
Tabellen springen. Wählen Sie das entsprechende Element im Feld Gehe zu Element aus. 

 Beenden Sie das Dialogfenster mit Schließen oder mit Ë. 
  
 

„Willkommen zurück“ 
Öffnen Sie ein Dokument erneut, erscheint am rechten Rand 

Willkommen zurück bzw. kurze Zeit später das Symbol .  
 

 Klicken Sie auf den Hinweis oder das Symbol und der Cursor 
springt zur zuletzt angezeigten bzw. bearbeiteten Stelle.  

 

Mit H % können Sie jederzeit zu den drei zuletzt bearbeiteten Textstellen wechseln. Beachten 
Sie, dass sich bei zwei oder mehr geöffneten Dokumenten die entsprechenden Textstellen in 
verschiedenen Dokumenten befinden können. 

 
 

2 Seitenzahl eingeben  1 Seite auswählen   

3 Mit Gehe zu bestätigen  
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6.3 Wörter zählen und Zeilen nummerieren 

 Beispieldatei: Kino.docx 

 

Wörter, Zeichen und Absätze zählen 
In der Statusleiste wird angezeigt, wie viele Wörter das Dokument insgesamt enthält. 
 

 
 

 
 

 Möchten Sie nur von einem bestimmten Abschnitt die Wortanzahl ermitteln, markieren Sie 
den betreffenden Text. 

In der Statusleiste wird vor der Gesamtzahl die Anzahl der 
markierten Wörter angezeigt.  

 
 

Zeilen nummerieren 
Die Zeilen eines Dokuments lassen sich zählen und die Anzahl am linken Seitenrand anzeigen. 
Nicht gezählt werden Tabellen, Kopf- und Fußzeilen, Textfelder sowie Fuß- und Endnoten. Die 
Zeilennummern sind in der Ansicht Seitenlayout zu sehen und erscheinen auch im Ausdruck. 
 

 
 

 Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf 
. 

 Wählen Sie eine Option aus. 

 
Über Zeilennummerierungsoptionen können Sie Anpassungen 
vornehmen: 

1 Auf die Wortanzahl klicken, um 
weitere Angaben zu erhalten 
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 Klicken Sie auf Zeilennummerierungsoptionen und anschlie-
ßend auf Zeilennummern. 

 Nehmen Sie die gewünschten Einstellungen vor:  

Möchten Sie beispielsweise nur jede fünfte Zeile mit einer 
Nummer versehen und jede Seite neu nummerieren, stellen 
Sie bei Zählintervall 5 ein und aktivieren Sie Jede Seite neu 
beginnen. 

 

Möchten Sie für einzelne Zeilen die Zeilennummerierung unterdrücken, markieren Sie die Zeilen 
und klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf . Schalten Sie im Register Zeilen- und 
Seitenumbruch das Kontrollfeld Zeilennummern unterdrücken ein. 

 
 
 

6.4 Zentraldokument mit Filialdokumenten 

 
Beispieldateien: Schreibmaschine.docx, Layout-und-Grafik.docx,
 Zentraldokument-Drucker.docx 

 

Basiswissen Zentraldokument 
Bei einem Zentraldokument handelt es sich um einen Container 
für mehrere einzelne Dokumente, die als Filialdokumente 
bezeichnet werden. Das Zentraldokument enthält Verweise auf 
die einzelnen Filialdokumente, wodurch es als ein einziges 
Dokument erscheint. Jedes Filialdokument wird jedoch separat 
gespeichert. 
 
Ein Zentraldokument bietet u. a. folgende Vorteile:  
 

 Die Filialdokumente lassen sich im Zentraldokument beliebig anordnen.  

 Mithilfe des Zentraldokuments können Sie den gesamten Text z. B. mit einer einheitlichen 
Kopfzeile und einer durchgehenden Seitennummerierung versehen. 

 
Damit Word aus den einzelnen Filialdokumenten ein Zentraldokument erstellen kann, müssen die 
Überschriften aller Dokumente mit den Formatvorlagen Überschrift 1, Überschrift 2 usw. 
formatiert sein. 
 
 

Zentraldokument mit Filialdokumenten erstellen 
Ein Zentral- mit seinen Filialdokumenten erstellen Sie in der Gliederungsansicht. 
 

 Erzeugen Sie ein neues Dokument. Es wird als Zentraldokument fungieren. 

 Geben Sie eine Überschrift ein, z. B. Zentraldokument erstellt von „Name“, weisen Sie die 
Formatvorlage Überschrift 1 zu und drücken Sie Ü. 

 Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Ansichten, auf . 
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13 
13. Felder 

13.1 Basiswissen Felder 

Felder sind Platzhalter für sich ändernde Daten, wie z. B. das aktuelle Datum. Viele Felder sind in 
Word integriert und können direkt in ein Dokument eingefügt werden, wie etwa ein Feld mit der 
Seitenanzahl, ein Feld mit dem Autorennnamen oder mit dem Dateinamen. 
 
Klicken Sie auf ein Feld, wird es grau hinterlegt dargestellt. 
 
 
Darstellungsweise von Feldern 

 Standardmäßige wird das Feldergebnis im Dokument angezeigt; es zeigt an, welcher Wert 
im Feld ausgegeben wird. 

 Möchten Sie den Feldnamen und die Anweisung zur Ermittlung des Feldergebnisses anzei-
gen, können Sie ein Feld als Feldfunktion darstellen lassen. 

 
Datum: Feldergebnis: 11.06.2016 Feldfunktion:   
 
Autorenname: Feldergebnis: Urs Schnebel Feldfunktion:   
 
 
Syntax einer Feldfunktion 

Ein Feld setzt sich aus den folgenden Elementen zusammen: 
 

Klammern { } Feldfunktionen stehen immer in Klammern. 

Feldname Der Feldname umschreibt kurz den Inhalt des Feldes. Beispielsweise steht das 
Feld TIME für das aktuelle Datum und AUTHOR für den Benutzernamen. 

Schalter Die Schalter stellen zusätzliche Optionen für ein Feld dar. Sie können nur für ein 
bestimmtes Feld gelten und/oder allgemeine Anweisungen darstellen, die für 
verschiedene Felder genutzt werden können. Schalter werden vom Feldnamen 
durch einen Backslash getrennt. 

 

 

Schalter Feldname 



 
Felder 13
 
 
 

 © HERDT-Verlag 125  

13.2 Dokument- und Benutzerinformationen einfügen 

 Beispieldatei: Felder.docx 

 

Dokumentinformationen einfügen 
f Setzen Sie den Cursor im Dokument an die Einfügeposition. 

f Klicken Sie im Register Einfügen, Gruppe Text, auf  und dann 
auf Feld. 

 
 
 

 
 

Sie möchten einfügen … Feldname Feldoptionen 

den Autorennamen Author -- 

den Dateinamen  
(optional mit Dateipfad) 

FileName  

die Dateigröße FileSize 

 

wer zuletzt das Dokument 
gespeichert hat 

Last SavedBy -- 

die Anzahl an Zeichen NumChars -- 

die Anzahl an Seiten NumPages -- 

die Anzahl an Wörtern NumWords -- 

den Namen der Dokumentvorlage 
(optional mit Dateipfad) 

Template  

1 Kategorie Dokumentinfor-
mationen wählen  

2 Feldname wählen   

4 Mit OK das Feld einfügen 

3 Feldeigenschaften bei 
Bedarf wählen  
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Fügen Sie ein Feld wie Title (Titel des Dokuments) ein, für das in 
den Dokumentinformationen keine Daten vorhanden sind, wird 
das Feld zwar erstellt, jedoch kein Feldergebnis angezeigt. 

Möchten Sie solche Felder nutzen, tragen Sie im Register Datei, 
Kategorie Informationen, die Daten nach. 
 

Möchten Sie die aktuelle Seitenzahl im Dokument einfügen, drücken Sie A H p oder klicken 
Sie im Register Einfügen, Gruppe Kopf- und Fußzeile, auf Seitenzahl und wählen Sie unter Seiten-
zahlen ein Format aus. 

 
 

Benutzerinformationen einfügen 
Über die Benutzerinformationen lassen sich die Daten einfügen, 
die Sie beim Benutzernamen und den Initialen eingetragen haben 
(Register Datei, Optionen, Allgemein) sowie die Adresse, sofern 
Sie diese im Feld Postanschrift angegeben haben (Register Datei, 
Optionen, Erweitert). 
 
 

 
 

Sie möchten einfügen … Feldname 

die Adresse  UserAddress 

die Initialen UserInitials 

den Benutzernamen UserName 

 

 

1 Kategorie Benutzerinfor-
mationen wählen  

2 Feldname wählen   
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13.3 Datum und Uhrzeit 

Aktuelles Datum und aktuelle Uhrzeit einfügen 
Das aktuelle Datum und/oder die Uhrzeit können Sie mit vordefinierten Feldern einfügen. 
 
f Klicken Sie im Register Einfügen, Gruppe Text, 

auf . 

f Wählen Sie ein Format aus. 

f Soll das Datum oder die Uhrzeit beim Öffnen 
bzw. Drucken automatisch aktualisiert werden, 
aktivieren Sie Automatisch aktualisieren. 

f Bestätigen Sie mit OK.  
 
 

Weitere Datumsangaben einfügen 
Möchten Sie das Erstelldatum des Dokuments, das Datum des letzten Druck- oder Speichervor-
gangs einfügen, erledigen Sie dies wie folgt: 
 
f Klicken Sie im Register Einfügen, Gruppe Text, auf  und dann auf Feld. 
 
 

  
 

Sie möchten einfügen … Feldname 

das Erstelldatum  CreateDate 

das aktuelle Datum Date 

das Datum des letzten Druckvorgangs PrintDate 

das Datum des letzten Speichervorgangs SaveDate 

die aktuelle Uhrzeit Time 

 

 

1 Kategorie Datum und Uhrzeit wählen   3 Format wählen  

2 Feldname anklicken  
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Sie können das aktuelle Datum bzw. die aktuelle Uhrzeit auch wie folgt einfügen: 

f Drücken Sie A H d für das aktuelle Datum. 

 oder Drücken Sie A H t für die aktuelle Uhrzeit. 

 
 
 

13.4 Felder bearbeiten 

Feldeigenschaften oder Feldoptionen bearbeiten 
f Klicken Sie mit rechts in das Feld und wählen Sie Feld 

bearbeiten. 

Im Dialogfenster Feld wird das Feld mit den möglichen 
Feldeigenschaften und Feldoptionen angezeigt. 

f Ändern Sie die Feldeigenschaften und/oder Feldoptionen und 
bestätigen Sie mit OK. 

 

Mit ? können Sie im Dokument vorwärts zum jeweils nächsten Feld springen, mit H ? 
rückwärts. 

 
 

Feldschattierung einschalten 
Ein Feld wird standardmäßig dann mit grauer Feldschattierung angezeigt, wenn Sie das Feld 
anklicken. Sie können jedoch einstellen, dass die Felder immer mit der Feldschattierung ange-
zeigt werden. Die Schattierung wird nicht gedruckt. 
 
f Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und wechseln Sie zur Kategorie Erweitert.  

f Wählen Sie im Bereich Dokumentinhalt anzeigen im Feld Feldschattierung den Eintrag 
Immer. 

 

 
 
 

Feldfunktion ein-/ausschalten 
f Drücken Sie A ), um für alle Felder die Feldfunktion anzuzeigen. 

Durch erneutes Drücken von A ) werden wieder die Feldergebnisse angezeigt. 

f Klicken Sie in ein Feld und drücken Sie H ), um 
nur für das eine Feld die Feldfunktion anzuzeigen. 

 oder Klicken Sie mit rechts in das Feld und wählen 
Sie Feldfunktionen ein/aus. 
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