Uberblick " 40" Textbearbeitung 24  Datensicherung

|_
d
§ ‘Start ohne Dokument .. 12 Text eingeben ........ 26 und Druck 46
Z Start mit Dokument ... 14 Orientierungshilfen ....28 Speichermedien ...... 48
- Intuitive Bedienung ....16 Text nachbearbeiten ...30 Ordnungssystem ...... 50
Oberflache ..... een..18 Text markieren ....... 32 Auf Festplatte
Symbolieisten ..... ...20  Text einfiugen speichern ......... 52
-Ansichten, und Gberschreiben .. 34 Auf Diskette :
Word beenden ..... 22 Text verschieben ...... 36 speichern ......... 54
Text kopieren Speicherarten ........ 56
und ausschneiden ... 38 Dokumente 6ffnen ....58
Text formatieren ...... 40 Ansichten ........... 60
Schriftarten ......... 42 Passwortschutz ...... 62
Text ausrichten ....... 44 Seite einrichten ...... 64
Vorgedruckte
Briefbogen ........ 66
Dokumente drucken ...68
Druckoptionen ....... 70

Bibliografische Informationen E H
http://d-nb.info/959707611 dgtatisiert durch. IERTIINAG


http://d-nb.info/959707611

‘Rechnungen

Adressfelder
Datumsfeld
Funktion von
Tabulatoren
Tabulatorarten
Tabulatoren einsetzen ..
Tabulatoren
nachbearbeiten
Tabulatoren loschen
AutoText
Kopf- und Fufdzeilen

g2

. 84
. 86

88

. 90

Tabellen

Tabellen anlegen .....
Spalten und Zeilen

einfigen .........
Tabellen zeichnen ....
Tabellen formatieren ..
AutoFormat-Funktion ..
In Tabellien

kalkulieren .......
Tabellen sortieren ....

Serienbriefe 108
Seriendruck

vorbereiten ....... 110
Datenquelle erstellen . 112
Hauptdokument

einrichten ........ 114
Datensatze eingeben .. 116
Serienbrief drucken ... 118
Serienbrief-

Funktionen .......120:
Outlook-Adressen,

Datendokument

andern .......... 122



Vorlagen 124
Standard-Dokument-
~ vorlagen ......... 126
Dokumentvorlagen
erstellen ...... ... 128
Eigene Dokument-
vorlagen ......... 130
Formatvorlagen
. anwenden ........ 132
Formatvorlagen
~ anpassen ........ 134
Eigene Formatvorlagen
erstellen ......... 136

Inhaltsverzeichnis .... 138
Aufzahiungen und
Nummerierungen .. 140

Rechtschrei- =~
bung & Co. 142

Rechtschreibpriifung .. 144
Benutzerworter-
biucher ...... ..« 146
Nachtragliche Recht-
schreibpriifung .... 148
Rechtschreibreform und
Grammatikpriufung . . 150
Synonymlexikon ..... 152

Bildelemente 154

ClipArt-Grafiken ...... 156
Grafiken formatieren

und nachbearbeiten 158
Zeichenelemente

einsetzen ........ 160
Weitere Zeichen-
elemente ........ 162"
Textfluss um Grafiken . . 164
Textfelder .......... 166

Logos mit WordArt . ... 168
Rahmen und )
Schattierungen .... 170



Anpassung 172  Stichwort-

Symbolleisten verzeichnis 186

anpassen ........ 174
Eigene Symbolleisten . . 176
Meniieintrage

verandermn ........ 178
Tastenkombinationen
festlegen ........ 180

Makros aufzeichnen .. 182
Makros ausfithren .... 184



