
Textverarbeitung – einmal anders 
Diese Lerneinheit behandelt nicht … 

 Wie du Texte schreibst, das 10 Fingersystem solltest du zwar üben, aber nicht 
hier. Deshalb machst du die Übungen an bestehendem Text. 

 Wie du an Wörtern und Texten herumbasteln kannst. Vergiss alles mit fett und 
farbig. Das kann Word für dich besser! 

  

Regeln dieser Lerneinheit 
1. Nutze, was das Textverarbeitungsprogramm anbietet. 
2. Akzeptiere die Gestaltungsvorschläge der Programme. 
3. Nutze das Rechtschreib- und Grammatiktool. 
4. Du musst ein wenig hinter die Oberfläche sehen. 
5. Du musst Strukturen und Funktionsweise kennen. 
6. Vergiss es, Texte zu schminken, all das Herumbasteln an Wörtern und Zeichen ist 

Schwachsinn. 
7. Lerne die wichtigsten Shortcuts! Mit der Maus herumfahren oder die Finger auf 

dem Mousepad abschleifen braucht viel zu viel Zeit. 

Die Struktur eines Dokuments 
Jedes Dokument besteht aus einer Folge von Zeichen. Leerzeichen trennen die 
einzelnen Wörter und machen den Text so lesbar. Wie das ist, wenn die Leerzeichen 
fehlen 

Eine wichtige Einheit ist der Absatz. Ein 
Absatz entsteht dann, wenn du die 
ENTER-Taste betätigst. Das 
Absatzzeichen heisst CARET- Zeichen. 
Sichtbar wird er, wenn dieser Button 
(roter Pfeil) eingeschaltet ist.1 

Einheit2 Bedeutung Praktische Hinweise, Tipps 
Zeichen Ein Element im Fliesstext. 

Buchstaben, Ziffern,  
Es gibt mehr Zeichen als auf der Tastatur 
Platz haben. Symbole, Sonderzeichen … 

Fehler! 
Verweisquelle 
konnte nicht 
gefunden 
werden. 

Zwischen Leerschlägen 
und/oder Satzzeichen 
stehende Zeichenfolge 

Doppelklick markiert das Wort 

 
1 Auf dem Button ist das Caretzeichen zu sehen. 
2 Es gibt noch ‚Abschnitt“ als Einheit, die ist für uns aber unwichtig. 



Satz Mehrere Wörter, die zwischen 
zwei Punkten stehen. 

Ohne Bedeutung als Element der 
Textverarbeitung. Keine speziellen 
Möglichkeiten der Textverarbeitung 

Absatz Sequenz zwischen zwei 
Absatzzeichen 

Ist das wichtigste Element der 
Textverarbeitung. Absatzformate werden 
aktiv, wenn der Cursor im Absatz platziert 
ist. Es ist nicht nötig, den gesamten Absatz 
zu markieren 

 

Wichtige Shortcuts für die Textverarbeitung 

CTRL +  
Hier sind die wichtigsten Shortcuts, die während des Schreibens sinnvoll gebraucht 
werden können. Es ist so, dass auch mit der Maus dieselben Aktionen durchgeführt 
werden können. Aber jedes Mal die Hand von der Tastatur nehmen und mit Maus oder 
Mousepad herumzufahren benötigt viel mehr Zeit. 

 C Kopieren (Die kopierte Stelle bleibt) 
 X  Ausschneiden (Die ausgeschnittene Stelle verschwindet) X = Schere 
 V  Einfügen (die Stelle wird beim Cursor eingefügt) V = Trichter 
 A  Alles markieren 
 Z  letzte Aktion(en) rückgängig machen 
 Y  letzte Aktion wiederholen 

Wie markiere ich mit der Maus…? 
 Ein Wort  Doppelklick auf das Wort 
 Ein Satz (zwischen 2 Punkten)  CTRL + Doppelklick 
 Ein Absatz  Dreifachklick irgendwo im Absatz 

Wie markiere ich mit Tasten…? 
 Zeichenweise  Shift und Pfeiltaste (rechts) 
 Wortweise  Cursor am Wortanfang CTRL + SHIFT + Pfeil (rechts). 

Etwas über Absätze 
Alles, was zwischen zwei ¶ -Zeichen ist, gilt als Absatz. Sobald du die ENTER-Taste 
betätigst, wird das Caretzeichen gesetzt und es beginnt ein neuer Absatz. 

Beispiele für Absätze 
 Fliesstext 
 Titel 



 Überschriften 
 Aufzählungen 
 Nummerierungen 

Viel mehr Absatzarten benötigst du fürs Erste nicht. Und diese Absatzarten findest du im 
Ribbon „Start“, schön in der Mitte. Der Name dieser Auswahl lautet „Formatvorlagen“. 

Du kannst hier ganz einfach eine Vorlage für den Absatz aussuchen. (Ob du das vorher 
machst, oder nachdem du geschrieben hast, spielt keine Rolle.) 

Wenn du das gecheckt hast, wirst du nie mehr Textstellen markieren, sie in irgendeiner 
Weise färben, unterstreichen, grösser oder kleiner machen oder was auch immer. 

 Frage dich einfach:  
Was ist das für ein Absatz? Ist es ein Titel, eine Überschrift, eine Aufzählung oder 
einfach nur ‚normaler‘ Text?  

 Wähle dann die entsprechende Formatvorlage aus. 
 Kümmere dich NICHT darum, wie das aussieht, das Programm wird’s schon 

richten. 

Versuche das mal am Dokument „Fünf Fabeln“. Am Anfang eines Absatzes steht immer, 
welche Formatvorlage angewendet werde soll. Steht keine Anweisung ist der Absatz im 
Standardformat zu belassen. 

Nach der Formatierung kannst du die Anweisungen löschen. 

So sollte das Dokument nachher aussehen: 



 

Entwurf ändern 
Wähle das Ribbon „Entwurf“ 

 

Wenn du das Dokument mit den Fabeln bearbeitet hast, kannst du jetzt einen Entwurf 
auswählen, der dir gefällt. Im gleichen Moment wird das Dokument umformatiert und 
das Aussehen angepasst. 

Etwas mehr über Formatvorlagen 
Für uns wichtig sind drei verschiedene Formatvorlagen. 

 Zeichenvorlagen  Sie wirken nur auf einzelne Zeichen, meist sind es Wörter 
oder Passagen in einem Absatz. So wie du gewohnt bist, wichtige Stellen mit 
einem Leuchtstift zu markieren oder anders hervorzuheben. Auch hier ist es nicht 
wichtig, wie die Hervorhebung von Textstellen geschieht. Wichtig ist, DASS es 
eine ist. Für diese Arbeit gibt es verschiedene Vorlagen: 

o Schwache Hervorhebung (so sieht das aus!) 
o Betont (das sieht so aus!) 
o Hervorhebung (so sieht das aus!) 
o Intensive Hervorhebung (so sieht das aus!) 

 Absatzformate  Diese Vorlagen betreƯen nur das Aussehen des Absatzes. 
Zeichen werden keine formatiert. Die wichtigsten sind: 

o Aufzählung (wie jetzt verwendet) 
o Nummerierung (gleich wie eine Aufzählung, aber mit Zahlen.) 

 Kombinierte Vorlagen (Absatz und Zeichen)  Diese Gruppe regelt sowohl das 
Aussehen der Zeichen als auch des Absatzes. Die wichtigsten sind: 

o Titel  wird am Anfang eines Dokuments gesetzt. 
o Überschrift 1  Kapitelüberschrift 
o Überschrift 2  Unterkapitelüberschrift 

Fliesstext und Blöcke 
Schreibst du einen Aufsatz, einen Bericht oder Brief, so produzierst du Fliesstext. Das 
Textprogramm regelt das Aussehen, wenn eine neue Zeile oder Abschnitt beginnt. 
Zusätzlich zum Fliesstext gibt es die Möglichkeit, Blockelemente im Text zu platzieren. 



Das beliebtesten Blockelement sind Bilder. Aber auch Tabellen und andere Grafiken 
können eingesetzt werden. 

Layout von Bildern 
Füge ich ein Bild in der Fliesstext ein, so wird dieses Bild wie ein Zeichen (Buchstabe) 
behandelt.  

Beispiel: 

Hier platziere ich das Bi ld nach dem «i» von «Bild». Hier platz iere ich das Bild 
nach dem «z» von «platziere». 

Die Einstellung «Mit Text in Zeile» ergeben 
die obigen zwei Beispiele. 

Eine Einstellung «Mit Textumbruch» führt 
den Fliesstext um das Bild herum. Von den 
6 Layoutmöglichkeiten sind «Quadrat», 
«Eng» und «oben und unten» sinnvoll. Die 
anderen nur in Ausnahmefällen. 
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