
GRUNDLAGEN ARBEITEN MIT DATEIEN, DRUCKEN
Der Word-Bildschirm 6 Datei öffnen 46
Normalansicht 7 Fremde Dateien öffnen 47
Layoutansicht 8 Dokument speichern 48
Seitenansicht 9 Speichern - Spezialitäten 49
Zoom ändern 10 Datei-Info 50
Kontextmenüs 12 Der Datei-Manager 51
Rückgängig-Funktion 13 Anzeige des Datei-Managers 52
Hilfe-Symbol 13 Suche im Datei-Manager 53
Symbolleisten 14 Detaillierte Suche im Datei-Manager 54
Symbolleisten verändern 15 Die Datei-Manager-Befehle 55
Einstellungen 17 Datei einfügen 

Fremde Dateien einfügen 
Drucken

56
58
60TEXTBEARBEITUNG 1

Texteingabe
Spalten-, Seiten- und Abschnittswechsel 
Sonderzeichen/Datum und Uhrzeit

18
19

I FORMATIERUNG
20 Zeichen formatieren 62

Bewegen im Dokument 21 Absatzausrichtung 64
Text markieren 22 Absatzeinzüge 65
Markieren Spezial 23 Zeilenabstand 66
Kopieren, Versetzen und Löschen 24 Absatzabstände 67
Drag&Drop 25 Textfluß - Absatzkontrolle 68
Suchen und Ersetzen 26 Textfluß 70
Suchen/Ersetzen von Formaten 28 Initial 71
Suchen/Ersetzen mit Mustervergleich 29 Aufzählungen 72
Silbentrennung 30 Aufzählungen ausschalten 74
Sortieren von Text 31 Numerierungen 75
Sortieren in Tabellen 32 Seitenformat 76
Textmarken 34 Abschnitte 78
AutoText erstellen 35 Kopf- und Fußzeilen 81
AutoText einfügen 36 Fußzeilen 84
Autokorrektur 37 Seitenlayout - Kopf- und Fußzeilen 86
Rechtschreibprüfung 38 Mehrere Spalten 88
Benutzerwörterbuch anwenden 39
Thesaurus 40
Fußnoten, Fußnoten bearbeiten 41, 42
Anmerkungen 43
Zeilennummer einfügen 44
Seitenzahlen 45

http://d-nb.info/942220722


FORMAT-, DOKUMENTVORLAGEN FELDFUNKTIONEN UND MAKROS GLIEDERUNG UND VERZEICHNISSE
Formatvorlagen erstellen 90
Formatvorlage ändern 91
Formatvorlagen zuweisen 92
Formatvorlagen - Spezial 93
Formatvorlage ändern 94
Zeichenformatvorlage erstellen 96
Zeichenformatvorlage zuweisen 97
Dokumentvorlagen 98
Dokumentvorlagen - Optionen 99
Format-und Dokumentvorlagen 100
Dokumentvorlagen verwalten 102

GESTALTUNG
Grafik einfügen 104
Grafiken skalieren 105
Grafiken beschneiden 106
Grafik formatieren 107
Grafik bearbeiten 108
Rahmen und Schattierungen 109
Rahmen über das Dialogfenster 110
Schattierungen über das Dialogfenster 111
Positionsrahmen einfügen 112
Das Dialofenster Positionsrahmen 113
Positionsrahmen positionieren 114
Positionsrahmen vertikal anpassen 115
Beschriftungen einfügen 116
Automatische Beschriftungen 117
Zeichnen 118
Bearbeitungsmöglichkeiten 119
Erweiterte Bearbeitung 120
Wasserzeichen 121

Feldfunktionen 122
Querverweise 126
Makro aufzeichnen 128
Makro testen 131
Makro aufrufen 132

TABELLEN, RECHNEN, FORMULARE
Standard-Tabstops 134
Tabstops über das Lineal setzen 135
Genaue Tabstops setzen 136
Tabelle einfügen 137
Bewegen und Markieren mit der Tastatur 138
Spaltenbreite und Zeilenhöhe ändern 139
Tabelle über Symbole bearbeiten 140
Tabelle formatieren/AutoFormat 141
Der Tabellen-Assistent 142
Tabellenzelle und Zellinhalt 143
Zellen ausschneiden/löschen 144
Zellen kopieren 145
Zellen verbinden/teilen 146
Text in Tabelle umwandeln 147
Tabelle in Text umwandeln 148
Tabellenüberschriften 149
Seitenumbruch in der Zelle 150
Spalteneinzug 151
Summen in Tabellen 152
Berechnungen in Tabellen 153
Zellbereiche für Formeln 154
Formular erstellen 155
Optionen in Formularfeldern 156
Fertiges Formular 157
Formularschutz 157

Ghederungsansicht einschalten 158
Gliederung markieren/Formate 159
Gliederungselement umstufen 160
Gliederungselement umordnen 161
Zentraldokument erstellen 162
Filialdokumente bearbeiten 164
Zentraldokument aus der Gliederung 165
Zentraldokument mit Schutz 166
Automatische Numerierung 167
Numerierung bearbeiten/formatieren 168
Gegliederte Listen numerieren 169
Inhaltsverzeichnis erstellen 170
Das Inhaltsverzeichnis im Text 171
Verzeichnis als Feldfunktionen 172
Inhaltsverzeichnis formatieren 173
Abbildungsverzeichnis 174
Verzeichnis aus Formatvorlagen 175
Verzeichnis aus Verzeichniseinträgen 176
Verzeichnis aus mehreren Dateien 177
Indexeinträge festlegen 178
Indexeintrag aus Untereinträgen 179
Index und seine Formate 180
Index einfügen 181
Index fortlaufend 182
Index mit Querverweisen 182
Index aus Seitenbereichen 183
Indexeinträge aus Konkordanzdatei 184
Index mit Alle festlegen 185

SERIENDRUCK
Seriendruck 186
Datenquelle erstellen 191
Optionen 194
Bedingungen 196
Etiketten 198
Katalog 202

Stichwortverzeichnis 206


