
In Word und Outlook schnell ganze Sätze oder 
Wörter groß zu schreiben 
Die einfachste und wahrscheinlich auch die am häufigsten verwendete Methode um Text besonders 
hervorzuheben ist wohl die Großschreibung. Die [Feststelltaste], die sich oberhalb der von [Umschalt] befindet, 
erleichtert die Großschreibung während der Texterfassung. Oftmals stellt sich beim Korrekturlesen heraus, dass 
auch andere Worte, Sätze oder ganze Textpassagen auf diese Weise hervorgehoben werden können. Aber auch 
nächträglich lässt sich dies blitzschnell bewerkstelligen. 

Mit zwei Techniken können die gewünschten Texte in Großschrift umgewandelt werden. 

1. Du markierst die betreffenden Texte und öffnest mit der Tastenkombination [Strg][D] das Dialogfenster 
Schriftart. Alternativ klickst du in der Menüleiste auf den kleinen Pfeil im Bereich Schriftart. Hier aktivierst 
du die Option Großbuchstaben und bestätigst die Änderung mit OK. Das Vorschaufenster zeigt dir an, wie die 
Änderung in der Word-Datei aussehen wird. 

 

Diese Technik eignet sich besonders dann, wenn noch weitere Formatierungsoptionen hinzukommen sollen. 
Bei Bedarf aktivierst du zusätzliche Optionen wie Schriftfarbe, Unterstreichungen oder weitere Effekte. 

2. Die etwas schnellere Variante der Großschreibung beschränkt sich lediglich auf die Tastenkombination 
[Umschalt][F3]. Markiere alle gewünschten Wörter oder Textpassagen und drücke diese Tastaturkombination 
gegebenenfalls mehrere Male, bis das gewünschte Ergebnis erzielt wurde. 



 

Tipp: 
Bei häufig wiederkehrenden Wörtern oder Textkombinationen kann man sogar noch eine dritte Technik 
anwenden. 

Über die Funktion Suchen und Ersetzen, die mit der Tastenkombination [Strg][F] gestartet wird, erspart man 
sich sogar das Markieren der betreffenden Wörter. Idealerweise markierst du nur ein Wort oder eine 
Textkombination und öffnest dann das Fenster Suchen und Ersetzen. So wird der Text schon automatisch in 
das Suchfeld des Registers Ersetzen übernommen. 



 

Gib nun die neue Schreibweise in das Feld Ersetzen durch ein und starte den Vorgang mit dem Button Alle 
ersetzen. 

Diese Variante hat – insbesondere bei langen Texten – den Vorteil, dass keine Wörter vergessen werden. 
Außerdem können diese drei Möglichkeiten auch im E-Mail-Client Outlook angewendet werden. 
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