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Diktierfunktionen über  
Spracherkennung in Word, 

 Excel, PowerPoint  
und Outlook 

 
 
 



Wussten Sie, dass Sie Windows 10 auch als „Diktiergerät“ unter MS Office einsetzen 
können und das sogar mit einer respektablen niedrigen Fehlerrate? Die Sprachaus-
gabe ist eine in Windows 10 integrierte Bildschirmlese-App.  
 
Sie müssen dazu nur noch 2 Aktivierungen vornehmen.  
Unter EINSTELLUNGEN. – Datenschutz – Spracherkennung stellen Sie den Schal-
ter auf EIN. Mit dieser Funktion versucht Microsoft zukünftig die Erkennbarkeit Ihrer 
Sprache zu verbessern. Wenn Sie diese Funktion ausschalten; wird auch Corona ab-
geschaltet. Dieses Programm ist somit auch für die „Diktierfunktion“ unabdingbar. 
 

 
Aktivieren von Corona 

 
Als nächstes müssen Sie unter denselben Einstellungen des Datenschutzes die 
Funktion Mikrofon noch zulassen. Stellen Sie dazu auch diesen Schalter von AUS auf 
Ein, damit ist Ihr „Diktiergrät“ aktiviert.  
 

 
 
 



So funktioniert die Spracheingabe 

Mühseliges Tippen war gestern. Wer heute einen Text schreiben will, kann nun einfach 
die Microsoft Spracherkennung auf seinem Rechner nutzen. Ihre Office-Programme 
haben schon seit der Version 2010 diese Funktion bereits integriert. 

Sie müssen dazu also nichts herunterladen oder installieren, um diese Funktion nutzen 
zu können. 

Setzen Sie lediglich zum Starten der Diktierfunktion den Cursor in Ihrem Dokument 
an die Einfügestelle und drücken anschließend die Windows-Logo-Taste +H. 

In der Schnellstartleiste erscheint die Aufforderung, den Cursor an die Einfügestelle zu 
setzen – sofern noch nicht geschehen – anschließend klicken Sie auf das Mikrofon-
symbol und Ihr Diktat kann beginnen.  

 

 
 

Mit der Diktierfunktion wandelt Ihr PC mit Windows 10 Ihre Sprache in Text um. Um 
die Diktatfunktion zu verwenden, muss Ihr PC allerdings mit dem Internet verbunden 
sein. 

 

Die Diktierfunktion verwendet dazu die in Windows 10 integrierte Spracherkennung. 
Nach dem Start beginnen Sie zu sprechen. Wenn Sie dieses „Diktat“ zu einem belie-
bigen Zeitpunkt beenden möchten, sagen Sie einfach „Diktieren beenden“ 

 

Das Programm wandelt bei der Interpunktation wie PUNKT, KOMMA neue ZEILE den 
Text auch in die beigeordneten Symbole um. Dazu müssen Sie hier immer kurz mit 
dem Diktat anhalten, damit Ihr Programm diese Zeichen auch umsetzen kann.  

 

Diktierbefehle 

Verwenden Sie Diktierbefehle, um Ihrem PC zu sagen, was er tun soll, wie z.B. "delete 
that" oder "select the previous word". Das einzig ärgerliche ist, dass das Programm 
sich lieber der englischen Sprache bedient. Sie können es aber jederzeit auch in 
DEUTSCH versuchen. 

In der folgenden Tabelle erfahren Sie, was Sie sagen können. Wenn Wörter oder Phra-
sen fett formatiert sind, handelt es sich um Beispiele. Ersetzen Sie diese durch ähnli-
che Wörter, um das gewünschte Ergebnis zu erhalten. 

Nun können Sie damit beginnen Ihren Text zu diktieren. Satzzeichen schreiben Sie, 
in dem Sie diese nennen, das Programm erkennt diese anschließend automatisch. 

Auch wenn Sie eine neue Zeile oder andere Formatierungselemente einfügen möch-
ten, sprechen Sie diese einfach aus, wie zum Beispiel „Neue Zeile“. Um die Funktion 
zu deaktivieren klicken Sie erneut auf das „Diktieren“-Symbol in der Leiste. 

 



Aktion  Sprachbefehl  

Aufheben der Auswahl Clear selection; unselect that 

Löschen des aktuellen Diktierergebnisses oder 
des aktuell ausgewählten Textes 

Delete that; strike that 

Löschen einer Texteinheit, z. B. das aktuelle Wort Wort löschen 

Bewegen des Cursors auf das erste Zeichen 
nach einem angegebenen Wort oder Ausdruck 

Go after that; move after word; 
go to the end of paragraph; 
move to the end of that 

Bewegen des Cursors zum Ende einer Textein-
heit 

Go after word; move after word; 
go to the end of that; move to the 
end of paragraph 

Zurückbewegen des Cursors durch eine Textein-
heit 

Move back to the previous word; 
go up to the previous paragraph 

Bewegen des Cursors auf das erste Zeichen vor 
einem angegebenen Wort oder Ausdruck 

Go to the start of the word 

Bewegen des Cursors zum Anfang einer Textein-
heit 

Go before that; move to the start 
of that 

Vorbewegen des Cursors zur nächsten Textein-
heit 

Wechseln zum nächstenWort; 
Wechseln zum nächstenAbsatz 

Bewegen des Cursors zum Ende einer Textein-
heit 

Move to the end of the word; go 
to the end of the paragraph 

Verwenden einer der folgenden Tasten: TAB-
Taste, EINGABETASTE, ENDE-Taste, POS1-
Taste, BILD-AUF-Taste, BILD-AB-Taste, RÜCK-
TASTE, ENTF-Taste 

Tap Enter; press Backspace 

Wählen eines bestimmten Wortes oder Aus-
drucks 

Wort auswählen 

Wählen des aktuellen Diktierergebnisses Das hier markieren 

Wählen einer Texteinheit 
Select the nextthree words; se-
lect the previous two para-
graphs 

Aktivieren und Deaktivieren des Rechtschreibmo-
dus 

Start spelling; stop spelling 

 

Diktieren von Buchstaben, Zahlen, Satzzeichen und Sym-
bolen 

Sie können die meisten Zahlen und Satzzeichen diktieren, indem Sie die Zahl oder 
das Satzzeichen nennen. Um Buchstaben und Symbole zu diktieren, sagen Sie „start 
spelling“. Nennen Sie dann das Symbol oder den Buchstaben, oder verwenden Sie 
das phonetische ICAO-Alphabet. 

Um einen Großbuchstaben zu diktieren, sagen Sie „uppercase“ vor dem Buchstaben 
oder Beispiel: "Großbuchstaben A" oder "Großbuchstabe Alpha". Wenn Sie fertig 
sind, sagen Sie "Rechtschreibung beenden". 

Hier finden Sie die Satzzeichen und Symbole, die Sie diktieren können. 



Anzuzeigen-
des Zeichen  

Sprachbefehl  

@ at symbol; at sign 

# 
Pound symbol; pound sign; number symbol; number sign; hash sym-
bol; hash sign; hashtag symbol; hashtag sign; sharp symbol; sharp 
sign 

$ Dollar symbol; dollar sign; dollars symbol; dollars sign 

% Percent symbol; percent sign 

^ Caretzeichen 

& And symbol; and sign; ampersand symbol; ampersand sign 

* Asterisk; times; star 

( Open paren; left paren; open parenthesis; left paren 

 
Beachten Sie, dass Sie eine mehrsprachige Diktierfunktion nur in Verbindung mit ei-
nem 365-Abonnement nutzen können. 
 


