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Der Word-Bildschirm
Normalansicht
Layoutansicht
Seitenansicht

Zoom andern
Kontextmeniis
Ruckgangig-Funktion
Hilfe-Symbol
Symbolleisten
Symbolleisten verandern
Einstellungen

TEXTBEARBEITUNG

Texteingabe

Spalten-, Seiten- und Abschnittswechsel

Sonderzeichen/Datum und Uhrzeit
Bewegen im Dokument

Text markieren

Markieren Spezial

Kopieren, Versetzen und Loéschen
Drag&Drop

Suchen und Ersetzen
Suchen/Ersetzen von Formaten
Suchen/Ersetzen mit Mustervergleich
Silbentrennung

Sortieren von Text

Sortieren in Tabellen

Textmarken

AutoText erstellen

AutoText einfligen
Autokorrektur
Rechtschreibprifung
Benutzerworterbuch anwenden
Thesaurus

FuBnoten, FuBnoten bearbeiten
Anmerkungen

Zeilennummer einfligen
Seitenzahlen

141,

ARBEITEN MIT DATEIEN, DRUCKEN

Datel &ffnen

Fremde Dateien 6ffnen
Dokument speichern
Speichern — Spezialitdten
Datei-Info

Der Datei-Manager

Anzeige des Datei-Managers
Suche im Datei-Manager
Detaillierte Suche im Datei-Manager
Die Datei-Manager-Befehle
Datei einflgen

Fremde Dateien einfligen
Drucken

FORMATIERUNG

Zeichen formatieren
Absatzausrichtung
Absatzeinziige
Zeilenabstand
Absatzabsténde

TextfluB — Absatzkontrolle
TextfluB

Initial

Aufzahlungen
Aufzahlungen ausschalten
Numerierungen
Seitenformat

Abschnitte

Kopf- und FuBzeilen
FuBzeilen

Seitenlayout — Kopf- und FuBzeilen
Mehrere Spalten
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FORMAT-, DOKUMENTVORLAGEN

Formatvorlagen erstellen
Formatvorlage dndern
Formatvorlagen zuweisen
Formatvorlagen - Spezial
Formatvorlage andern
Zeichenformatvorlage erstellen
Zeichenformatvorlage zuweisen
Dokumentvorlagen
Dokumentvorlagen — Optionen
Format- und Dokumentvorlagen
Dokumentvorlagen verwalten

GESTALTUNG

Grafik einfugen
Grafiken skalieren

Grafiken beschneiden

Grafik formatieren

Grafik bearbeiten

Rahmen und Schattierungen

Rahmen Uber das Dialogfenster
Schattierungen tber das Dialogfenster
Positionsrahmen einfligen

Das Dialofenster Positionsrahmen
Positionsrahmen positionieren
Positionsrahmen vertikal anpassen
Beschriftungen einfligen
Automatische Beschriftungen
Zeichnen

Bearbeitungsmdoglichkeiten

Erweiterte Bearbeitung

Wasserzeichen

104
105
106
107
108
109
110
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112
113

115
116
117
118
119
120
121

FELDFUNKTIONEN UND MAKROS

Feldfunktionen
Querverweise
Makro aufzeichnen
Makro testen
Makro aufrufen

TABELLEN, RECHNEN, FORMULARE

Standard-Tabstops

Tabstops Uber das Lineal setzen
Genaue Tabstops setzen
Tabelle einfligen

Bewegen und Markieren mit der Tastatur

Spaltenbreite und Zeilenhdhe andern
Tabelle Uber Symbole bearbeiten
Tabelle formatieren/AutoFormat
Der Tabellen-Assistent
Tabellenzelle und Zellinhalt
Zellen ausschneiden/l6schen
Zellen kopieren

Zellen verbinden/teilen

Text in Tabelle umwandeln
Tabelle in Text umwandeln
Tabellendberschriften
Seitenumbruch in der Zelle
Spalteneinzug

Summen in Tabellen
Berechnungen in Tabellen
Zellbereiche fur Formeln
Formular erstellen

Optionen in Formularfeldern
Fertiges Formular
Formularschutz

122
126
128
131
132

GLIEDERUNG UND VERZEICHNISSE

Gliederungsansicht einschaiten
Gliederung markieren/Formate
Gliederungselement umstufen
Gliederungselement umordnen
Zentraldokument erstellen
Filialdokumente bearbeiten
Zentraldokument aus der Gliederung
Zentraldokument mit Schutz
Automatische Numerierung
Numerierung bearbeiten/formatieren
Gegliederte Listen numerieren
Inhaltsverzeichnis erstellen

Das Inhaltsverzeichnis im Text
Verzeichnis als Feldfunktionen
Inhaltsverzeichnis formatieren
Abbildungsverzeichnis

Verzeichnis aus Formatvorlagen
Verzeichnis aus Verzeichniseintragen
Verzeichnis aus mehreren Dateien
Indexeintrage festlegen

Indexeintrag aus Untereintragen
Index und seine Formate

Index einfligen

Index fortlaufend

Index mit Querverweisen

Index aus Seitenbereichen
Indexeintrage aus Konkordanzdatei
Index mit Alle festlegen

158
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161
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164
165
166
167
168
169
170
171
172
173
174
175
176
177
178
179
180
181
182
182
183
184
185

SERIENDRUCK

Seriendruck
Datenguelle erstellen
Optionen
Bedingungen
Etiketten

Katalog

Stichwortverzeichnis

186
191
194
196
198
202

206



