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Die Arbeit in Microsoft Office kann durch das Scrollrad an der    
Maus sehr erleichtert werden, indem es z. B. nach oben  oder 
nach unten  gedreht wird. 

Microsoft Office 2007 und 2010  

    
 

In Microsoft Office 2007 und 2010 gilt es aufzupassen, wo sich der Mauszeiger befin-
det, bevor das Scrollrad gedreht wird.  
Ist der Mauszeiger im Text in Word oder auf Zellen in Excel, dann bewegt sich die 
Ansicht nach oben bzw. nach unten.  
Befindet sich der Mauszeiger auf einer Multifunktionsleiste in Office 2007 bzw. auf 
einem Menüband in Office 2010 und dann wird das Scrollrad gedreht, erscheint eine 
Leiste/ein Band links oder rechts neben der vorher angezeigten Registerkarte.  

Microsoft Office 2003 oder älter 

In den Versionen Microsoft Office 2003, 2002 und älter ist es egal, wo sich der Maus-
zeiger befindet, wenn das Scrollrad nach oben oder nach gedreht wird: immer be-
wegt sich die Ansicht. 

Taste Strg und gleichzeitig Scrollrad drehen 

Wenn sich der Mauszeiger im Text in Word oder auf Zellen in Excel 
befindet und Sie dann die Taste Strg drücken und gleichzeitig das 
Scrollrad drehen, verändert sich der Zoom einer Ansicht: ein Text 
vergrößert oder verkleinert sich, Zellen und ihr Inhalt werden größer 
oder kleiner.  
In Word kann der Zoom von 10 % bis 500 % verändert werden, in 
Excel von 10 % bis 400 %. 

Strg +  

Besonderheiten in PowerPoint 

Wenn in PowerPoint an den Folien in der Mitte des Bildschirms gearbeitet und dann 
das Scrollrad gedreht wird, erscheint eine Folie nach der anderen.  
Auf diesen großen Folien in der Mitte des Bildschirms kann mit Strg + Scrollrad der 
Zoom von 10 % bis 400 % verändert werden, bei den kleinen Folien links und bei 
der Gliederung links sowie bei den Notizen unten wird keine Prozentzahl angezeigt, 
die Größe ändert sich jedoch genauso beim Drehen des Scrollrades und Drücken der 
Taste Strg. 

Scrollrad drücken 

Wenn Sie auf das Scrollrad einmal drücken, erscheint zuerst dieser Mauszeiger 
(s. rechts).  
Sobald Sie das Scrollrad drücken und/oder gedrückt halten und dann die gan-
ze Maus kurz nach oben bewegen, erscheint der geänderte Mauszeiger (s. 
rechts) und die Ansicht bewegt sich nach oben. Das geht so lange, bis Sie das 
Scrollrad loslassen oder die linke Maustaste oder die Esc-Taste drücken.  

 

Die Bewegung der Ansicht nach unten ist natürlich genauso möglich (s. 
rechts).  
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