Inhalt

Lektion Lerninhalt Seite Lektion Lerninhalt Seite
1 Einfiihrung 5.20 Maskenerstellung — Maske fur eine
11 Hardware . ........ccovvieeeeninannnn... 2 Telefonnotiz . ................ .. ... 58
.21 iz-Protokoll ..................
2 Windows 98 . ...... ... ... ... ... ... 4 5.2 Telefonnotiz — Protokoll 59
3 Programmstart — Voreinstellungen .. ...... 5 6 Formale Textverarbeitung
4 Texteinaab 6.1 Wie bewerbe ichmich? . ............._... 60
?X eln.ga e . 6.2 StraRennamen ......................... 61
4.1 Bildschirmaufbau — Schreibhaltung . .. .. ... .. 7 6.3 Anschriften 62
4.2 Buchstaben f, j, d und k — Speichern ... 8 6:4 Das Bewerbu.n.g.s'seh;(;ibéh. 63
4.3 Buchstaben s, |, a und 6 - Drucken ......... 9 6.5 Tabellarischer Lebenslauf ................ 64
4.4 Buchstaben g und h — Sofortkorrekturen . . . . .. 10 6.6 Briefe A4 ohne Aufdruck nach
4.5 GroRschreibung ............ ... ... .. ..., 12 formloser VOrlage . .............oo.oo... 65
4.6 Buchstaben e und i — Sofortkorrekturen ...... 13 6.7 Maske fiir den Geschiftsbrief A4 ... ... . ... 66
4.7 Komma und Punkt .................oooen 15 6.8 Briefabschlusse in Geschéftsbriefen ... ... .. 67
4.8 Buchstabenrundu ...................... 16 6.9 Training - Die Anfrage .................. 68
4.9 Buchstaben t und z — Sofortkorrekturen ... 17 6.10 Geschaftsbrief A4: Anfrage . . ............. 69
410 Buchstaben v und m — Sofortkorrekturen ..... 19 6.11 Geschftsbriefe A4 zum Selbstgestalten 70
41 Buchstabe ¢ — Sofortkorrekturen .. .......... 21 6.12 Anlagenvermerk - . ....ooooen . 7
412 Buchstabenbundn ..................... 22 6.13 Training — Das Angebot . . ................ 72
413 Buchstaben w und o — Sofortkorrekturen .. ... 23 6.14 Geschaftsbrief Ad: Angebot . ............. 73
414 Buchstabe x und Doppelpunkt ............. 25 6.15 Geschiftsbriefe A4 zum Selbstgestalten 74
4.15 Buchstabenqundp ..................... 26 6.16 Vertellvermerk ...........c.vvieniiiiin. 75
4.16 Buchstabe y — Mittestrich — Worttrennung ... 27 6.17 Geschaftsbrief Ad: Bestellung ............. 76
417 Buchstabe a - Sofortkorrekturen ........... 29 6.18 Geschaftsbriefe A4 zum Selbstgestalten . 77
418 Buchstabe G . ........... ... .. ... ... ..., 30 6.19 Training — Die mangelhafte Lieferung ..... 78
419 Buchstabe B..... SRR SRR 31 6.20 Geschaftsbrief A4: Mangelhafte Lleferung . 79
4.20 At{l;urzungen - Training — Rechtschreib- 32 6.21 Geschaftsbriefe A4 zum Selbstgestalten .... 80
A Z“’ “k”g e 33 6.22  Variable Textstellen ..................... 81
4'22 Z::o OMEKIUT v 34 6.23 Training — Der Zahlungsverzug ............ 82
) frrern B 6.24 Geschéaftsbrief A4: Zahlungsverzug ........ 83
4.23 Sonderzeichen (1} ....................... 35 6.25 SChreibAUREEgE - . e e e, 84
4.24 Sonderzeichen (2) ............. . ... ...... 36 6.26 Kopf- und FuBzeilen . ................... 85
4.25 Schrel?regeln R SERERRERERE 37 6.27 Brief A4 mit Fortsetzungsblatt —
4.26 Geschiitztes Leerzeichen — Geschiitzter Seitenumbruch . . . ... ..o 86
Mittestrich — Absatzbildung ............... 1< S
5 Textgestaltung 7 Textbausteine (Autotext) ............... 88
5.1 Verschieben und Kopieren von Textblocken . ... 39 8 MaKroS . . .o o oo 93
5.2 Suchen und Ersetzen von Textteilen ......... 40 . .
. : 9 Serienbriefe .......... ... ... ..., 94
5.3 Zeichenformatierung durch Hervorheben ... .. 41 . .
. ) 9.1 Serienbrief .. ... ... ... L. 96
5.4 Zeichenformatierung durch Wechsel 9.2 Serienbrief nach formloser Vorlage 97
der Schriftart und -groe .. ............... 42 : ' g8 ..ol
5.6 Absatz- und Abschnittsformatierung . ... ..... 43 9.3 Adressetlkgtt?n """""""""""" 98
5.6 Blocksatz — Zentrieren . ................... 44 94 Sltelferdatel fur de_n Etikeftendruck ......... 99
5.7 Einrucken durch Verdndern der Einziige ... ... 45 9.5 Einfugen von Bedingungsfeldern ........... 100
5.8 Textrahmen . ........................... 46 | 10 FuBnoten — Rechnen ................... 101
5.9 AufzBhlUNgen ... ..o 47 n Einfiigen von Sonderzeichen
510  Spaltenverarbeitung (1) ................... 48 und Grafiken ............. RRREEREEEEEE 102
5.11 Spaltenverarbeitung (2) . .................. 49 12 m;leél::‘::::;ﬁ;‘zsnRundschrelben 103
512 Farbiger Ausdruck ....................... 110
513 Tabelslgen inFeldern .. ..................... 51 13 Zeichnen und Grafiken .................. 104
514 Aufstellungen mit Tabstopps .. ............. 52 14 geSt?"E‘;tn% girfu:s“Vordrucks fur den 105
5.16 Tabellen mit Ausrichtung und Fillzeichen — eschd s METAR .
Sortieren ............ . 53 15 §ymbollelsten und Symbole ............. 106
5.16 Kennzeichnung von Abschnitten ............ 54 16 Ubersicht ............................. 107
5.17 Korrekturzeichen .......... . 55 17 Befehlstibersicht in alphabetischer
518 Texterfassung fiir die AutorenKorrektur — Reihenfolge . .......... ... ... ....... ... 108
Zeilenabstand . ............ ... ... .. ..., 56 18 Diktierregeln .......................... 11
5.19 Ausfiihrung der Autorenkorrektur .. ......... 57 19 Schreibregeln alphabetisch ............ .. 112

Bibliografische Informationen
http://d-nb.info/965532550

digitalisiert durch

R,


http://d-nb.info/965532550

