
 Bildschirm_Word_2019.docx  

© Sandra Breitenberger   Seite 1 

Benutzeroberfläche in Word 2019 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Zoomregler 

Vertikale Bildlaufleiste 

Schaltflächen für 
Dokumentansichten 

Horizontales Lineal  

Titelleiste 

Registerkarten 

Menüband-Anzeigeoptionen 
Minimieren 
Verkleinern bzw. Maximieren 
Schließen 

Symbolleiste für den Schnellzugriff 
Die Symbolleiste kann man individuell anpassen, sie sollte 
Befehle enthalten, die Sie häufig benötigen. 
▪ Symbol hinzufügen: Rechtsklick auf ein beliebiges 

Symbol im Menüband – Zu Symbolleiste für den 
Schnellzugriff hinzufügen 

▪ Symbol entfernen: Rechtsklick auf Symbol in der 
Schnellzugriffs-Symbolleiste – Aus Symbolleiste für 
den Schnellzugriff entfernen 

Menüband (Ribbon) 

Startprogramme für Dialogfenster 
Manche Gruppen haben am Ende (rechts un-

ten) diesen kleinen Pfeil  – dieser wird 
zum Öffnen eines Dialogfenster verwendet. 

Mini-Symbolleiste 
(erscheint nur bei markiertem Text) 

Statusleiste 

Vertikales Lineal 

Suchen 
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Registerkarten:  sie stellen den Aktivitätsbereich dar 

 

 

Gruppen:  jede Registerkarte ist wiederum in Gruppen unterteilt, in denen die Befehle eines 
bestimmten Bereiches zusammengefasst sind

 

 

Befehle:  ein Befehl kann eine Schaltfläche, ein Dropdown oder ein Eingabefeld sein. 

Schaltfläche:    

Dropdown:   

Eingabefeld:  (zB Suchen-Feld) 

 

Quick-Info (oder Super Tooltipp) 
Wenn man mit der Maus auf ein Symbol fährt, wird eine Information angezeigt zB eine Beschreibung 
über die Funktionsweise des Symbols oder – wenn vorhanden – die Tastenkombination zum Werkzeug. 
 

Aero… - praktische Techniken zur Fensterpositionierung  
 

Name Wirkung 

Aero-Snap 

▪ per Drag&Drop die Titelleiste anfassen und an den oberen Bildschirmrand ziehen 
– Fenster vergrößert sich in den Vollbildmodus 

▪ per Drag&Drop die Titelleiste anfassen und an den linken oder rechten Bildschirm-
rand ziehen – Fenster vergrößert sich auf die gesamte Höhe, aber nur auf die 
halbe Breite (ideal um mit 2 Fenstern gleichzeitig zu arbeiten) 

▪ zieht man das Fenster mit Drag&Drop wieder weg vom Rand, bekommt es wieder 
die vorherige Größe 

Aero-Peek 
▪ in der Taskleiste befindet sich ganz rechts eine Schaltfläche (leicht zu übersehen) 
– berührt man mit der Maus diese Schaltfläche und ist Aero-Peek aktiviert werden 
alle geöffneten Fenster durchsichtig und man sieht den Desktop  

▪ klickt man auf diese Schaltfläche werden alle Fenster weggeblendet  

▪ ein weiterer Klick blendet alle zuvor weggeblendeten Fenster wieder ein 

Aero-Shake 

▪ ein bestimmtes Fenster soll angezeigt werden, alle anderen nicht → mit der linken 
Maustaste die Titelleiste des gewünschten Fensters anfassen und das Fenster hin 
und her schütteln 

▪ dieses Fenster bleibt erhalten, alle anderen werden minimiert 

▪ rüttelt man das Fenster nochmals, werden alle zuvor minimierten Fenster wieder 
eingeblendet 

 


