Inhaltsverzeichnis

1

DieMaus e 16

1_mmmrt, 18
Word starten 20
Der Assistent — Dein Freund und Helfer.............. 21
Einen Assistenten auswahlen ..........oocveeernne. 22
Word beenden 25

2

Der Aufbau von Word 30
Die einzelnen Leisten ein- und ausblenden............... 34
Die Quickinfo fur Anfanger 37
Die Formatierungszeichen 39
Die Zoomfunktion 42
Pause oder zum néchsten Kapitel? ... 44

g))_ﬁnpiude! 46

Fehler Gber die Tastatur korrigieren.................... 48
Die Rechtschreibhilfe in Word ............cveerrenee. 50
Uben, iiben ... und nochmals iibenl..........cco..ccvnn.. 55
Pause oder zum nachsten Kapitel? .................... 56

Bibliografische Informationen E
) digitalisiert durch |
http://d-nb.info/956266061 BLIOT|


http://d-nb.info/956266061

A, vie eige s uns ten_ 58

Texte formatieren 60
Einzelne Worter hervorheben.............ceernneee. 61
Markieren 61
Fett, Kursiv, ...— Formatierungen .................. 63
Formatieren Uber die Tastatur ........ceecevereeennee. 65
Die Art und GroRRe der Schrift .........cevververnnnene 66
Formatierungen loschen 68
Zeilen ausrichten 69
Zeilenabsténde 70

el
Einen Text speichern 74
Anderungen speichern 79
Speichern oder Speichern unter ... 7 .o 80
Auf einer Diskette speichern 82
Die Seitenansicht 85
Das Ausdrucken eines Dokumentes ............ccccorurnnnee. 86
Die Ansicht »Ganzer Bildschirm« .........oceeveeeeecenne. 88

Dokumente wiederverwenden ..........cccceeeerrnnene. 92
Daten vor fremden Zugriffen schitzen.............. 97
Dokumente 16schen 102

Uben, iiben ... und nochmals iibent................. 105




1, 2,3 - Aufzdhlungen 110

Texte verschieben und kopieren ...........coocevevennne 13
Der Thesaurus 16
Suchen und Ersetzen 121

Die Kopf- und Fullzeile

Die unterschiedlichen Ansichten.................

Ein Textfeld einfigen

Ein stets aktuelles Datum angeben

Eine Vorlage speichern
Eine Vorlage starten

Die Vorlagen in Word
Die Assistenten

Was ist ein Serienbrief? 158
Einen Serienbrief erstellen .........ccoerververncenn. 159 !
Die Quelle eines Serienbriefes........ccccoeeveene... 161

Die Feldnamen
Eine Datenquelle speichern ...,
Eine Datenquelle bearbeiten
Seriendruckfelder einfligen .......evceneenscrnane
Die personliche Anrede
Wenn ...Dann ...Sonst ...
Datenquelle und Serienbrief verbinden .......... 180
Oben, iiben ...und nochmals iibent................. 183




? @_ﬂﬂm:keinsﬂiedﬂhglungmmsm__,j&;

AutoVervollstindigen 186
AutoText oder AutoKorrektur? ......coeerueerenne. 189
Einen AutoText anlegen 189
Einen AutoText einfigen 191
Die AutoKorrektur 193
AutoTexte, AutoKorrektur und Tips

in einem Brief nutzen 195
Uben, iiben ... und nochmals Gibent .................. 199

? ? —Griie, Spal und Bilder mit Word 200

Eine ClipArt-Grafik einfligen

Eine Grafik bearbeiten

Die Zeichnen-Symbolleiste
Einen Schatten werfen

WordArt - Schrifteffekte

Texte in Bildern

Die Bilder sprechen lassen

@2 _(bersichten filr Adressen, Geburtstage .. 228

Eine Tabelle einfligen 230
Der Tabellenkopf 231
Symbole einfiigen 232
Die Uberschrift einer Tabelle angeben............... 235
Eingabe des Tabellentextes............ccccconnecmernennn. 236
Zellen markieren 238
Neue Zeilen einfligen 242
Neue Spaiten einfiigen 243
Die Breite einer Spalte dndern ...........ccuvecene. 244
In Tabellen sortieren 247
Tabellen und Rahmen 249
Das AutoFormat 251
Tabellen mit Tabulatoren 252

Uben, iiben ...und nochmals iibenl................... 260

202
206

212
215
216
219
223




13

264
Eine Schaltflache einbinden ... 266
Eine Menioption erstellen .......vcniincinn. 276
Eigene Tastenkombinationen definieren ....... 280
Uben, iiben ...und nochmals Gibenl................... 287

14

FuBnoten einfiigen 292
Das Bearbeiten von Fullnoten 296
Seitenzahlen angeben 303
Uben, iiben ... und nochmals Gben! ...........cconveeneeer 306

15

Der Assistent — Dein Freund und Helfer .......... 309
Die Direkthilfe 315




