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xy Abbildung 3.1 Das Startmenü aufrufen und 
»Alle Programme« wählen

2	 Daraufhin öffnet sich ein Menü mit einer Liste al­
ler Programmordner. Klicken Sie hier auf den Ordner 
Microsoft Office.

xy Abbildung 3.2 Das Office-Paket im Startmenü

Eine banale Tatsache: Um mit Word arbeiten zu kön­
nen, müssen Sie das Programm zunächst einmal auf­
rufen. Sobald Sie das getan haben, gibt es verschie­
dene Möglichkeiten, wie das Programm am Bildschirm 
dargestellt werden kann. Und auch zum Beenden des 
Programms stehen Ihnen verschiedene Wege offen.

3.1 Das Programm starten

Es gibt diverse Wege, über die man  Word öffnen kann : 
klassisch über das Startmenü, mithilfe einer Desktop­
verknüpfung oder im Windows­Explorer. Im Folgenden 
werfen wir einen Blick auf die verschiedenen Möglich­
keiten.

Word über das Startmenü aufrufen

Der klassische Weg, Word (oder andere Programme) 
aufzurufen, führt über das Startmenü .

1	 Klicken Sie auf die Schaltfläche Start (das Windows­
Symbol) unten links in der Taskleiste. Im Menü, 
das sich daraufhin öffnet, klicken Sie auf Alle Pro-
gramme.

Kapitel 3
Word aufrufen und beenden
Wir wollen das Pferd nicht von hinten aufzäumen, daher beginnen wir hier 
mit den ersten grundlegenden Schritten. Wir zeigen Ihnen die verschiedenen 
Wege, über die Sie Word aufrufen können, wie Sie mit Fenstern arbeiten und 
wie Sie das Programm nach getaner Arbeit wieder beenden.
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xy Abbildung 3.4 Word auf die Taskleiste legen

Eine Desktopverknüpfung anlegen

 Auch der Desktop    ist ein beliebter Ort für Programm­
symbole bzw. Verknüpfungen zu Programmen. Über 
einen Doppelklick auf das entsprechende Symbol lässt 
sich das Programm dann von hier aus öffnen.

1	 Um das Word­Symbol auf den Desktop zu zaubern, 
führen Sie den Mauszeiger im Startmenü auf den 
Programmeintrag, also auf Microsoft Word 2010.

2	 Drücken Sie die Maustaste, halten Sie sie gedrückt, 
und ziehen Sie das Symbol irgendwo auf den Desk­
top. In der Infobox erscheint der Hinweis Nach Desk-
top verschieben.

3	 Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird das Pro­
grammsymbol auf dem Desktop abgelegt.   

xy Abbildung 3.5 Word auf den Desktop legen

3	 Der Ordner öffnet sich und zeigt alle Programme 
des Softwarepakets Office 2010. Klicken Sie auf 
 Microsoft Word 2010, um das Programm zu öffnen.

xy Abbildung 3.3 Die Programme des Office-Pakets

Word auf die Taskleiste oder ins Startmenü 
legen

Besonders schnellen Zugriff auf Word  haben Sie, wenn 
Sie das Programmsymbol  einfach (als Verknüpfung) 
auf die Taskleiste legen oder es in Ihr Startmenü auf­
nehmen. Beides ist schnell gemacht.

1	 Klicken Sie den Programmeintrag mit der rechten 
Maustaste an. Im Kontextmenü wählen Sie die Op­
tion An Taskleiste anheften.

2	 Gleich darauf entdecken Sie das Word­Symbol in der 
Taskleiste. Jetzt reicht ein Klick auf das Symbol, um 
das Programm zu starten.

3	   Auf dem gleichen Weg legen Sie das Programm in 
das Startmenü, sodass Sie sich den Weg über die 
Ordner sparen können. Wählen Sie dazu An Start-
menü anheften aus dem Kontextmenü.

4	Daraufhin findet sich das Programmsymbol in der 
Liste wieder, die sich öffnet, wenn Sie auf die Schalt­
fläche Start (das Windows­Symbol) klicken. Ein Klick 
auf das Symbol reicht dann auch hier, um das ent­
sprechende Programm zu öffnen.
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H I n W e I s

Der Programmeintrag im Startmenü
Windows ist lernfähig. Wenn Sie Word ein paarmal 
aufgerufen haben, erscheint der Programmeintrag 
schon automatisch im Startmenü.

Aufruf über den Windows-Explorer

  Word­Dokumente lassen sich auch über den Windows­
Explorer aufrufen: Wenn Sie im Windows­ Explorer 
doppelt auf ein Word­Dokument klicken, wird dieses 
Dokument direkt zusammen mit Word geöffnet. So 
gesehen kann man diesen Weg auch zu den verschie­
denen Möglichkeiten zählen, das Programm Word zu 
öffnen – es geht eben immer nur in Zusammenhang 
mit einem Dokument.

I n f o

Der Windows-Explorer
Der Windows­Explorer  ist ein Programm von Win­
dows. Es zeigt die Elemente (Laufwerke, Ordner, 
Dateien), die auf Ihrem Computer vorhanden sind, 
und dient gleichzeitig der Verwaltung dieser Ele­
mente. Im Windows­Explorer legen Sie neue Ord­
ner an und verschieben Dateien von einem Ordner 
in einen anderen; Sie können Dateien kopieren, 
umbenennen, löschen, den Papierkorb leeren etc. 
Den Windows­Explorer  können Sie ganz bequem 
aufrufen, indem Sie das Symbol Start unten links 
in der Taskleiste mit der rechten Maustaste ankli­
cken und dann auf den Eintrag Windows­Explorer 
öffnen klicken. Ansonsten finden Sie den Win­
dows­Explorer unter Alle Programme > Zubehör.

3.2 Die Darstellung von Word

   Nachdem Sie Word aufgerufen haben, erscheint das 
Programm standardmäßig als Vollbild, füllt also den 
ganzen Bildschirm.  Wenn Sie gleichzeitig mit meh­

An dem Pfeil im Programmsymbol können Sie übri­
gens erkennen, dass es sich um eine Verknüpfung han­
delt. Dies bedeutet, dass Sie im Prinzip lediglich einen 
Wegweiser zum Programm auf den Desktop gelegt, 
aber nicht das Programm selbst verschoben haben.

xy Abbildung 3.6 Das Word-Symbol auf dem Desktop

Sie werden allerdings feststellen, dass Sie den Pro­
grammeintrag nach dieser Aktion nicht mehr unter 
Microsoft Office im Startmenü finden. Um das zu ver­
hindern, variieren Sie die Methode etwas und nutzen 
zum Ziehen des Programmsymbols nicht die linke, 
sondern die rechte Maustaste. Beim Loslassen der 
Maustaste wird dann ein kleines Menü eingeblendet, 
das mehrere Optionen anbietet. Wenn Sie die Option 
Verknüpfungen hier erstellen wählen, wird das Sym­
bol wie zuvor als Verknüpfung auf den Desktop gelegt, 
der Programmeintrag jedoch bleibt ebenfalls im Start­
menü erhalten.

xy Abbildung 3.7 Die Optionen beim Ziehen mit der 
 rechten Maustaste

  Sie können das Programmsymbol auch wieder vom 
Desktop entfernen. Dazu markieren Sie es und drü­
cken die (Entf)­Taste. Die Nachfrage bestätigen Sie 
dann mit Ja.
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außen (zum Vergrößern des Fensters) oder nach innen 
(zum Verkleinern).

xy Abbildung 3.10 Das Fenster in der Größe verändern

Sie können den Mauszeiger auch einfach irgendwo an 
einen Rand des Fensters setzen und dann ziehen, al­
lerdings verändern Sie die Größe dann nicht propor­
tional. Stattdessen verbeitern Sie das Fenster und/
oder ziehen es in die Länge.

Die Arbeit mit Fenstern hat sich vor allem bewährt, 
wenn man mehrere Dokumente gleichzeitig »am Wi­
ckel« hat, weil man dann sehr einfach hin­ und her­
wechseln kann. Sie müssen bei dieser Methode ledig­
lich darauf achten, dass Sie die Fenster so platzieren, 
dass wenigstens noch ein kleines Stück davon zu se­
hen ist (siehe Abbildung 3.11). Dann reicht ein einfa­
cher Mausklick auf das Fenster, in dem Sie arbeiten 
möchten, um es in den Vordergrund zu holen. 

Word im Vollbild darstellen

 Um wieder in die Vollbildansicht zu wechseln, klicken 
Sie auf das Symbol Maximieren  (wieder das mittlere 
Symbol, nur dass es nun Maximieren heißt und nur 
aus einem kleinen Rechteck besteht). In der Vollbild­
ansicht können Sie die Word­Darstellung naturgemäß 
weder verschieben noch sie per Mauszeiger verklei­
nern oder vergrößern.

Word minimieren

Links neben dem Symbol Verkleinern bzw. Maximie-
ren befindet sich das Symbol Minimieren  . Ein Klick auf 
dieses Symbol legt das aktuell geöffnete Dokument als 

reren Dokumenten arbeiten (mit Word­Dokumenten 
oder auch Dokumenten aus anderen Programmen), ist 
es mitunter praktisch, auch den anderen Dokumenten 
Platz auf dem Bildschirm zu gönnen. In solchen Situa­
tionen lassen Sie sich Word am besten in einem Fens­
ter   und nicht im Vollbild anzeigen. Dazu klicken Sie 
auf das Symbol Verkleinern   ganz oben rechts am Bild­
schirm. Es ist das mittlere der dort angeordneten drei 
Symbole.

xy Abbildung 3.8 Das Symbol »Verkleinern«

Daraufhin wird Word in einem Fenster dargestellt, das 
nicht den ganzen Bildschirm einnimmt. Dieses Fenster 
kann nun an unterschiedliche Positionen verschoben 
oder manuell verkleinert und vergrößert werden.

xy Abbildung 3.9 Word in einem Fenster darstellen

 Zum Verschieben  führen Sie die Maus an die Titel­
leiste  1 am oberen Rand und ziehen das Fenster mit 
gedrückter Maustaste an die gewünschte Position. Sie 
können so mit dem Fenster quer über den ganzen Bild­
schirm wandern.

Um das Fenster    zu vergrößern oder zu verkleinern, füh­
ren Sie den Mauszeiger an eine der Ecken des Fensters. 
Wie Sie sehen, verändert der Mauszeiger daraufhin 
sein Aussehen, und es erscheinen zwei Pfeile 2. Zie­
hen Sie die Ecke nun mit gedrückter Maustaste nach 

A

B
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Schaltfläche mit dem Dokumentnamen oder auf diese 
Miniaturdarstellung.

I n f o

Mehrere Vorschaubildchen
Wenn Sie mehrere Dokumente minimiert, also 
auf die Taskleiste verbannt haben, werden auch 
mehrere Vorschaubildchen angezeigt.

Wenn kein Dokument geöffnet ist, wird das Pro­
grammsymbol auf der Taskleiste abgelegt. Per Maus­
klick auf das Symbol erscheint Word wieder im Vollbild 
(wie zuvor erwähnt, hängt die Darstellung der Doku­
ment­ und Programmsymbole auf der Taskleiste vom 
verwendeten Windows­Design ab; Ihr Bildschirm kann 
also von unseren Beschreibungen abweichen).

Symbol unten auf die Taskleiste, sodass es »aus dem 
Weg« ist, schließt es aber nicht.

xy Abbildung 3.12 Das Symbol »Minimieren«

In der Taskleiste wird der Name des Dokuments bzw. 
ein Teil dieses Namens angezeigt. Sobald Sie den 
Mauszeiger auf diese »Schaltfläche« führen, erscheint 
ein kleines Bild, in dem das Dokument in Miniaturform 
zu sehen ist. (Es liegt am Windows­Design, das Sie ver­
wenden, ob Sie dieses Vorschaubildchen sehen oder 
nicht. In Windows 7 ändern Sie diese Einstellung über 
Systemsteuerung > Anpassen.) Um das komplette Do­
kument wieder vor Augen zu haben, klicken Sie auf die 

xy Abbildung 3.11 Dokumente im Vorder- oder Hintergrund platzieren
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