
1 Bevor e s  losgeht  10 

So funk t ion i e r t  d i e  Tas ta tur  1 2  

So funk t ion i e r t  d i e  M a u s  1 4  

So b e n u t z e n  Sie d a s  T o u c h p a d  a m  N o t e b o o k  1 6  

Ein p a a r  Tricks, d i e  d a s  Leben m i t  W o r d  e r l e ich te rn  .... 1 8  

W o r d  v o m  n e u e n  Star tb i ldschi rm a u s  s t a r t en  2 0  

Im Trend: W o r d  2 0 1 3  a u f  d e m  Table t  2 2  

W o r d  p e r  Touchsc reen  b e d i e n e n  2 4  

2 W a s  ist w o  in Word? 26 

Ein e r s t e r  Überbl ick  2 8  

Die e inze lnen  Regis te rkar ten  - w o  f i nde  ich w a s ?  3 0  

Die v e r s c h i e d e n e n  A n s i c h t e n  3 4  

Praktisch: d e r  n e u e  L e s e m o d u s  3 6  

D e n  Bildschirm e in r i ch ten  3 8  

3 Dokumente  anlegen,  öffnen und 
speichern 4 0  

Ein n e u e s  D o k u m e n t  e rs te l len  4 2  

Eine g e s p e i c h e r t e  Date i  öf fnen  4 4  

A u f  v o r h a n d e n e n  Vor lagen  a u f b a u e n  4 6  

Eine Datei  s p e i c h e r n  - a u f  d e m  PC o d e r  

a u f  d e m  SkyDrive 4 8  

Zugriff a u f  D o k u m e n t e  im SkyDrive 5 4  

Die D a t e i f o r m a t e  v o n  W o r d  5 6  

PDF-Da te i en  in W o r d  ö f fnen  u n d  b e a r b e i t e n  6 0  

http://d-nb.info/1029681112

http://d-nb.info/1029681112


4 Texte schreiben und bearbeiten 62 

Text e i n g e b e n  6 4  

Fehlerfreie Texte - d i e  (Auto- )Korrek tur  in W o r d  6 6  

Text mark ie ren  7 0  

Text kop i e r en  u n d  v e r s c h i e b e n  7 4  

Text s u c h e n  7 6  

Text e r s e t zen  7 8  

M i t  Schne l lbaus t e inen  a r b e i t e n  8 0  

Die Sei te  e in r i ch ten  8 2  

5 Text gesta l ten  und formatieren 8 4  

Die Schrif tar t  f e s t l egen  8 6  

Die Schr i f tgröße  fes t l egen  8 8  

Eine Schrif t farbe f e s t l egen  9 0  

Tex tabschn i t t e  o rden t l i ch  aus r i ch t en  9 2  

A b s t ä n d e  z w i s c h e n  A b s ä t z e n  f e s t l egen  9 4  

A b s t ä n d e  z w i s c h e n  Zeilen f e s t l egen  9 6  

Text m i t  H e r v o r h e b u n g e n  u n d  Effekten v e r s e h e n  9 8  

R a h m e n  u n d  Linien u m  Texte u n d  a n d e r e  E l e m e n t e  

s e t z e n  1 0 0  

S c h a t t i e r u n g e n  z u w e i s e n  1 0 2  

Sei ten  un te r sch ied l i ch  f o r m a t i e r e n  -

Abschn i t t swechse l  1 0 4  

F u ß n o t e n  e i n f ü g e n  1 0 6  

Kopf- u n d  Fußzei len e i n f ü g e n  u n d  b e a r b e i t e n  1 0 8  

Se i t enzah len  e i n f ü g e n  1 1 2  

M i t  Formatvor l agen  a r b e i t e n  1 1 4  

Fert ige Formatvor l agen  ä n d e r n  1 1 6  



Eigene D o k u m e n t v o r l a g e n  e rs te l len  1 1 8  

Eigene D o k u m e n t v o r l a g e n  auf rufen  1 2 0  

Arbe i t  im Team - K o m m e n t a r e  1 2 2  

K o m m e n t a r e  k o m m e n t i e r e n  1 2 4  

6 Drucken 126 

Die Druckvorschau  im Dialog »Drucken« 1 2 8  

O p t i o n e n  fü r  d e n  A u s d r u c k  1 3 0  

Einzelne Se i ten  d r u c k e n  1 3 4  

Tipps  u n d  Tricks b e i m  Drucken  1 3 6  

W o r d - D o k u m e n t e  e x t e r n  d r u c k e n  1 3 8  

7 Nummerierungen und Aufzählungen 140 

Eine e in f ache  N u m m e r i e r u n g  e in fügen  1 4 2  

Die a u t o m a t i s c h e  N u m m e r i e r u n g  aus scha l t en  1 4 4  

N u m m e r i e r u n g e n  fo r t se t zen  1 4 6  

Aufzäh lungsze ichen  e i n f ü g e n  u n d  ä n d e r n  1 4 8  

Listen m i t  m e h r e r e n  E b e n e n  1 5 0  

Listen f o r m a t i e r e n  1 5 2  

Überschr i f ten  d u r c h z ä h l e n  1 5 4  

8 Tabellen erstellen und bearbeiten 156 

Eine Tabelle p e r  Klick e r z e u g e n  1 5 8  

Zeilen u n d  Spa l t en  e i n f ü g e n / l ö s c h e n  1 6 0  

Die Tabelle f o r m a t i e r e n  1 6 2  



Formatvor lagen  fü r  Tabel len n u t z e n  1 6 6  

Text in Tabel len u m w a n d e l n  1 6 8  

Tabellen in Text u m w a n d e l n  1 7 0  

Tabellen a u s  Excel ü b e r n e h m e n  1 7 2  

Profitipps für  Tabel len 1 7 4  

9 Grafiken, Diagramme und Videos 
einfügen 178 

Bilder e in fügen  1 8 0  

Graf ike lemente  pos i t ion ie ren  1 8 4  

Ausr ichtungsl in ien  n u t z e n  1 8 6  

Bilder z u s c h n e i d e n  u n d  b e a r b e i t e n  1 8 8  

Onl inegraf iken e in fügen  1 9 2  

Formen h inzufügen  1 9 4  

Format ie r te  Schr i f tzüge - W o r d A r t  1 9 6  

M e h r e r e  Grafiken k o m b i n i e r e n  1 9 8  

O r g a n i g r a m m e  e i n f ü g e n  2 0 0  

D i a g r a m m e  ers te l len  u n d  f o r m a t i e r e n  2 0 2  

Excel -Diagramme e in fügen  2 0 6  

Videos  in ein W o r d - D o k u m e n t  e in fügen  2 0 8  

10 Verzeichnisse, Verweise und Co 212 

Ein Inhal tsverzeichnis  e rs te l len  2 1 4  

Z u m  Nachsch lagen :  D o k u m e n t e  m i t  Index  2 1 8  

Auf  Textstel len v e r w e i s e n  - Q u e r v e r w e i s e  2 2 0  

Li tera turverzeichnisse  n a c h  d e n  Regeln d e r  Kuns t  2 2 2  



11 Die große Vorlagensammlung 226 

Ser ienbr ie fe  2 2 8  

D e r  Geschäf t sbr ie f  2 3 6  

Vis i t enkar ten  2 4 2  

Et ike t ten  2 4 6  

Eine DVD-Hülle  e rs te l len  2 5 2  

B e w e r b u n g s u n t e r l a g e n  2 5 8  

Flyer 2 6 4  

Grußka r t e  2 6 8  

R e c h n u n g e n  2 7 4  

Faxvorlagen 2 8 0  

Glossar  2 8 6  

Index  2 9 4  


