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WORD-GRUNDLAGEN
Word-Oberflache
Benutzer-Oberflache detailliert
Statusleiste

Dokument-Ansichten

Druckvorschau (Seitenansicht)
Backstage: Register/Tab DATEI

Hilfe zur Selbsthilfe

Schneller arbeiten: Word-Hilfsmittel
Kontextment und Minisymbolleiste
Befehle Uber die Tastatur

Dokumente und Dateien

Neues Dokument

Datei: Speichern oder speichern unter
Dateien 6ffnen und schliessen
Welche der gedffneten Dateien

darf es sein?

Fenster anordnen

Dokument drucken

TEXTE UBERARBEITEN

Wo genau? - Was genau?
Navigieren: Einfligemarke positionieren
Markieren: mit Maus oder Tastatur
Korrigieren

Arbeitsschritte rlickgangig machen
Korrektursprache bestimmen
Rechtschreibung korrigieren (lassen)
Grammatik Uberpriifen lassen

Fur Profis: Worterblicher verwenden
Hilfreiche Wordfunktionen
Silbentrennung
Synonym-Wérterbuch

Suchen mit dem Navigationsbereich
Suchen und Ersetzen

Kopieren oder verschieben
Zwischenablage

FORMATIERUNGEN
Schriftformate
Schriftarten
Schriftformatierung

28
29
30
30

3.2

3.3

3.4

4.2
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5.3

5.4
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Textverarbeitung Word

Gleiche Formatierungen:

Schnell und effizient

Texte mit Farbe hervorheben

Far Profis: Unterschneidung
Symbole und Sonderzeichen einfligen
Absatzformate

Absatzausrichtung

Absatzeinziige

Zeileneinziige

Zeilenabstand versus Absatzabstand
Seitenformate

Seitenlayout einrichten

Kopf- und Fusszeile

Spaltensatz

Repetition: Uben und vertiefen

TEXTE STRUKTURIEREN
Rahmen oder Farbflachen
(Schattierungen)

Tabulatoren

Aufzahlung und Nummerierung
Aufzéhlungszeichen zuweisen
Nummerierung zuweisen
Mehrstufige Gliederungen
Repetition: Uben und vertiefen

TABELLEN

Tabellen-Grundlagen

Tabellen einfligen

Sich in Tabellen bewegen

Tabellen bearbeiten
Gestaltungswerkzeuge fur Tabellen
Zellengrosse bestimmen

Zellen verbinden oder teilen
Einflgen oder Loschen von

Zellen, Zeilen oder Spalten
Rahmenlinien und Zellschattierung
Tabellentexte ausrichten

Tabelle platzieren

Spezialitaten fur Tabellen
Tabelleninhalte sortieren

Texte in Tabellen umwandeln
Spaltenuberschriften auf jeder Seite
Text um Tabellen fliessen lassen
Repetition: Uben und vertiefen
Berechnungen in Word

Excel in Word aufrufen

Einfigen aus anderen Programmen
Excel-Tabellen einfiigen
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6.2

6.3

6.4

7.2

73

7.4

7.5

Textverarbeitung Word

GRAFISCHE OBJEKTE
Grafische Objekte einfligen
llustrationen: Bilder

Formen und Textfelder
SmartArt-Grafiken

WordArt

Grafische Objekte

anpassen und verdandern
Textumbruch: Objekte positionieren
Skalieren, verzerren, drehen

Bilder zuschneiden

Bilderrahmen und Verzierungen
Formen/Objekte arrangieren

und ausrichten

Bilder freistellen

Bilder beschriften: Quelle angeben
Spezialitaten, hilfreiche Werkzeuge
Freihandformen

Objekte genau(er) ausrichten

Fur Profis:

Objekte nach Vorgaben ausrichten

Grafische Objekte in Kopf- und Fusszeilen

Statt Spaltensatz: Textfelder verknipfen
Bildschirm-Schnappschuss
Repetitionen: Uben und vertiefen

AUTOMATISIEREN
Word-Optionen

AutoKorrektur

AutoFormat wéhrend der Eingabe
Schnellbausteine

Felder

Dokumenteigenschaften zum Einfligen
Fur Profis: AutoText(e)
Seriendruck

Serienbrief: Erfolg in 6 Schritten
Regeln: Bedingungsfelder
Problem «Regeln nachbessern»
Falsch angezeigtes Zahlenformat
korrigieren

Seriendruck: Etiketten

Etiketten fUr einen Massenversand
Repetition: Uben und vertiefen

VORLAGEN FUR WORDDOKUMENTE

Arten von Vorlagen
Schreibgeschitzte Dokumente als Vorlage

Integrierte Dokumentvorlagen verwenden

Neue Dokumentvorlage erstellen
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Formulare
Formular-Steuerelemente:
Vorversionstools
Formular-Steuerelemente:
Inhaltssteuerelemente
Formatvorlagen
Formatvorlagen-Typen
Formatvorlagen zuweisen,
anpassen, definieren

Clever: Formatvorlagensatz - Designs
Fur Profis: Absatzkontrolle
Automatisch nummerierte/
gegliederte Titel

Fur Vollprofis:

Mehrstufige Gliederungen definieren
Automatische Verzeichnisse
Inhaltsverzeichnis
Abbildungsverzeichnis
Stichwortverzeichnis — Index

Ein Wort zum Quellenverzeichnis
Repetitionen: Uben und vertiefen
Werkzeuge fir

umfangreiche Dokumente

Fuss- und Endnoten
Abschnittsumbriche: Hoch-/Querformat

Elegant: StyleRef — Kopfzeilen mit Feldern

Repetitionen: Uben und vertiefen

WERKZEUGE FUR
SPEZIELLE ANLASSE
Arbeiten veroffentlichen
Uberarbeitungsmodus

Text oder Formulierungen andern
Kommentare

Freigabe: Dateien freigeben

Hyperlinks und andere Verknlpfungen

Textmarken

Querverweise

Link/Hyperlink

Fremde Federn: Quellenangaben
Zitate

Quellenangaben
Literatur-/Quellenverzeichnis

Kurzausflug in die Welt der Makros

ANHANG

Stichwortverzeichnis / Index
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