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Wordschulung - Einzelthemen

1 Wasist Word ?
1.1 Was Sie wissen sollten
1.2  Textverarbeitung mit Word
1.3 Vorteile der Textverarbeitung
2 Die Arbeitsoberflache
2.1  Mit der Maus arbeiten
2.2 Word starten und beenden
2.3 Das Word-Anwendungsfenster
2.4  Die MenlUbedienung
2.5 Mit Fenstern arbeiten
2.6 Dialogfenster bedienen
2.7 Grundlegende Programmeinstellungen
3 Grundlagen der Textverarbeitung
3.1 Texteingabe und einfache Korrekturen
3.2 Formatierungszeichen anzeigen
3.3  Text markieren
3.4  Text schnell formatieren
3.5 Loschen, Uberschreiben, rickgangig machen
3.6  Die Funktion KLICKEN UND EINGEBEN
3.7 Besonderheiten bei der Texteingabe
3.8 Dokumente drucken
3.9 Dokumente speichern und schlielen
3.10 Dokumente erzeugen und 6ffnen
3.11  Zwischen gedffneten Dokumenten wechseln
4 Texte Uberarbeiten und korrigieren
4.1 Textteile verschieben und kopieren
4.2 Die Office-Zwischenablage nutzen
4.3 Textelemente suchen und ersetzen
4.4  Tipps fur die Texteingabe
4.5 Rechtschreibung, Grammatikprifung und Silbentrennung
5 Die Hilfefunktion von Word nutzen
5.1  Schnell Hilfe zum Programm erhalten
5.2 Mit der Word-Hilfe arbeiten
5.3  Weitere Hilfefunktionen nutzen
5.4 Hilfe tber den Office-Assistenten erhalten
6 Texte formatieren, Grundlagen der Textgestaltung
6.1  Uberblick tiber die Formatierungsarten
6.2 Der Aufgabenbereich FORMATIERUNG ANZEIGEN
6.3 Die Zeichenformatierung
6.4  Schnelle Zeichenformatierung
6.5 Optionen im Dialogfenster ZEICHEN
6.6 Die Absatzformatierung
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6.7 Schnelle Absatzformatierung
6.8  Optionen im Dialogfenster ABSATZ
6.9 Die Seitenformatierung
6.10 Seitenrénder und Papierformat
6.11 Nitzliche Formatierungsfunktionen verwenden
7 Weiterfuhrende Textgestaltung
7.1 Grundlagen zu Tabstopps
7.2  Tabstopps mit der Maus bearbeiten
7.3  Mit dem Dialogfenster TABSTOPPS arbeiten
7.4 Nummerierungen und Aufzahlungszeichen verwenden
7.5 Optionen fir Nummerierungen und Aufzahlungen
7.6 Rahmen, Linien und Schattierungen
7.7 Besondere Schriftzeichen einfligen
7.8 Datum und Uhrzeit einfligen
7.9 Einfache Dokumentvorlage
8 Formatierung mit Formatvorlagen
8.1 Formatvorlagen einsetzen
8.2 Formatvorlagen bearbeiten
8.3  Hinweise zu Formatvorlagen
9 Grafiken einfligen und bearbeiten
9.1 Grundlagen zu Grafiken
9.2 Grafiken einfligen
9.3 Grafiken bearbeiten
9.4  Grafiken positionieren
10 Tabellen
10.1 Einblick in die Tabellenbearbeitung
10.2  Cursorsteuerung und Markieren in der Tabelle
10.3  Tabelle ziehen und verschieben
10.4  Spaltenbreite und Zeilenhdhe definieren
10.5 Spalten bzw. Zeilen bearbeiten
10.6  Tabelle zeichnen und bearbeiten
10.7  Allgemeine Tabellenbearbeitung
10.8 Nutzliche Tipps zur Tabellengestaltung
10.9 Tabelle in Text umwandeln und umgekehrt
10.10 Excel-Tabelle einfligen
11 Dokumente verwalten und drucken, Dokumentverwaltung
11.1 Eigene Dateien organisieren
11.2  Schneller Zugriff mit den Favoriten
11.3 Dokumente im Ordner Verlauf suchen
11.4  Sicherheitsoptionen fiir Dokumente festlegen
11.5 Speicheroptionen fur Dokumente festlegen
11.6  Dateieigenschaften
11.7 Dokumente suchen lassen
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11.8 Die Wiederherstellungsfunktion nutzen
11.9 Daten importieren und exportieren
11.10 Word-Dokumente im Intranet
12 Drucken mit Word
12.1  Die Seitenansicht
12.2  Druckvorgang abbrechen
12.3 Besondere Druckeinstellungen
12.4  Briefumschlage und Etiketten bedrucken
13 Texterstellung automatisieren, AutoTexte verwenden
13.1  Der schnelle Einsatz von AutoTexten
13.2  Weitere Moglichkeiten bei AutoTexten
14 Rechtschreibung, Trennung, Synonyme
14.1  Grundlagen der Rechtschreibprifung
14.2  Mit der Rechtschreibprifung arbeiten
14.3  Mit der Grammatikpriifung arbeiten
14.4  Die AutoKorrektur-Funktion
14.5 Die Silbentrennung
14.6  Das Synonymwdrterbuch
15 Dokumentvorlagen
15.1 Was sind Dokumentvorlagen ?
15.2 Dokumentvorlagen nutzen und erstellen
15.3 Dokumentvorlagen bearbeiten und speichern
16 Serienbriefe erstellen
16.1 Das Prinzip des Seriendrucks
16.2 Die Arbeitsschritte zur Serienbrieferstellung
16.3 Datenquelle erzeugen
16.4  Serienbrief erzeugen
16.5 Serienbrief drucken
16.6 Datenquelle nachtraglich bearbeiten bzw. einbinden
16.7  Verzeichnisse. Briefumschlage und Etiketten drucken
17 Abschnitte, Spalten, Kopf- und Ful3zeilen
17.1  Abschnitte im Text
17.2 Text in Spalten setzen
17.3  Einfache Kopf- und FuRzeilen
17.4  Hinweise zu Kopf-und Fuf3zeilen
17.5 Individuelle Kopf- und FuRzeilen erzeugen
17.6  Die Seitennummerierung einstellen
18 Fuf3-und Endnoten
18.1  FuRB- bzw. Endnoten erstellen
18.2  FuR- bzw. Endnoten bearbeiten
18.3  Trennlinien und Fortsetzungshinweis




Dipl.-Betriebswirt Stefan Ebelt, EDV & Unternehmensberatung

Wordschulung - Einzelthemen

19 Gliederungen
19.1 Die Gliederungsarten
19.2  Absatze gliedern
19.3 Dokumente gliedern
19.4  Gliederung betrachten
19.5 Gliederung andern
20 Verzeichnisse
20.1 Inhaltsverzeichnis erzeugen
20.2 Indexeintrage festlegen
20.3 Index erzeugen
21 Grafische Gestaltungsmdoglichkeiten
21.1 Zeichnungen erstellen
21.2  Zeichnungen bearbeiten
21.3  Textfelder erstellen und bearbeiten
21.4  WordArt-Objekte
21.5 Dokumente mit Wasserzeichen versehen
22 Word individuell anpassen
22.1 Mit dem Aufgabenbereich arbeiten
22.2  Mit Symbolleisten arbeiten
22.3  Symbolleisten bearbeiten
22.4  Tastenkombinationen und Menis anpassen
23 Arbeiten mit Word
23.1 Was Sie wissen sollten
23.2  Grundlegende Programmeinstellungen
24  Vorlagen verwenden, Dokumentvorlagen einsetzen
24.1  Was sind Dokumentvorlagen ?
24.2  Vorhandene Dokumentvorlagen verwenden
24.3  Eigene Symbolleiste fiir eine Vorlage erstellen
24.4  Speicherorte von Dokumentvorlagen
24.5 Dokumentvorlagen verwalten und organisieren
25 Formatvorlagen nutzen
25.1 Vorteile von Formatvorlagen
25.2 Formatvorlagen erstellen und zuweisen
25.3 Formatvorlagen bearbeiten
25.4  Texte automatisch formatieren lassen
25.5 Praktische Tipps zum Arbeiten mit Formatvorlagen
26 Praxisbeispiel: Vorlage fur einen Geschaftsbrief
26.1  Briefgestaltung mit Word automatisieren
26.2 Dokumentvorlage fir ein Angebot erstellen
26.3 Kopfzeile der ersten Seite definieren
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26.4  Kopfzeile der Folgeseiten definieren
26.5 Fulzeile definieren
26.6  Anschriftenfeld und Bezugszeile erstellen
26.7  Falz- und Lochmarken verwenden
27  Mit grol3en Dokumenten, Suchen und ersetzen
27.1  In groRBen Texten suchen und ersetzen
27.2  Praxistipps zum Ersetzen von Begriffen
27.3  Praxistipps zum Ersetzen von Formatierungen
27.4  Tipps zum Suchen und Ersetzen von Satzzeichen
27.5 Begriffe und Texte Ubersetzen und ersetzen
28 Effektive Techniken fur grol3e Dokumente
28.1  Schnelles Bewegen und Markieren im Text
28.2  Mit Textmarken im Text bewegen
28.3  Mit Hyperlinks im Text bewegen
28.4  Zu bestimmten Textteilen oder Elementen wechseln
28.5 Abschnitte unterschiedlich gestalten
29 Verzeichnisse verwenden
29.1  Grundlagen der Erstellung von Verzeichnissen
29.2 Inhaltsverzeichnis aus Uberschriften und Gliederungsebenen erstellen
29.3 Inhaltsverzeichnis aus Verzeichniseintragsfeldern erstellen
29.4 Index (Stichwortverzeichnis) anfertigen
29.5 Index mit Hilfe einer Konkordanzdatei erstellen
29.6  Abbildungsverzeichnis erzeugen
29.7  Verzeichnis aus mehreren Dokumenten erstellen
30 Praktische Tipps fur wissenschaftliche Texte
30.1 Randbemerkungen (Marginalien) erzeugen
30.2 Textbestandteile zahlen
30.3  Zeilennummerierung verwenden
30.4 Sortieren von Tabellen und Listen
30.5 Literaturverzeichnis aus Fuflnoten zusammenstellen
30.6  Mit Querverweisen auf andere Textstellen beziehen
30.7  Uberschrift in der Kopfzeile anzeigen
31 Dokumente gemeinsam nutzen, Dateien in einem Zentraldokument
organisieren
31.1 Wissenswertes Uber Zentraldokumente
31.2  Zentral- und Filialdokumente erstellen
31.3 Zentral- und Filialdokumente bearbeiten
31.4  Struktur des Zentraldokuments &ndern
31.5 Zentral- und Filialdokumente im Team bearbeiten
32 Im Team arbeiten
32.1 Grundlagen der gemeinsamen Dokumentbearbeitung
32.2 Textpassagen hervorheben
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32.3 Kommentare verwenden
32.4  Anderungen an einem Dokument verfolgen
32.5 Anderungen akzeptieren bzw. verwerfen
32.6 Dokumente zusammenfihren und vergleichen
32.7 Mit Dokumentversionen arbeiten
33 Dateimanagement
33.1 Tipps fir das Im- und Exportieren von Dateien
33.2 OLE-Objekte in Word erzeugen
33.3 Vorhandenes OLE-Objekt einfligen
33.4  OLE-Objekte bearbeiten
34 Mit Word rechnen
34.1 Einfache Berechnungen durchfiihren
34.2  Mit Formeln rechnen
34.3 Beziige und Funktionen verwenden
34.4  Beispiele fur Berechnungen
35 Dokumente mit Grafiken und Text gestalten
35.1 Grafiken einsetzen
35.2  GroRe und Position von Grafiken exakt bestimmen
35.3 Dokumente mit vielen Grafiken bearbeiten
35.4  Mit Textfeldern arbeiten
35.5 Positionsrahmen verwenden
35.6 Initial erzeugen
36 Organigramme und andere Diagrammarten
36.1 Organigramme erzeugen
36.2 Organigrammstruktur bearbeiten
36.3 Organigrammelemente markieren und bearbeiten
36.4 Andere Diagrammarten
37 Diagramme mit Microsoft Graph erstellen
37.1 Diagramme erstellen
37.2 Diagrammdaten bearbeiten
37.3 Diagrammelemente bearbeiten
37.4 Diagrammelemente beschriften
37.5 Achsen, Legende, Gitternetzlinien, Zeichenobjekte
37.6  Diagrammtyp andern
38 Formeln mit dem Formel-Editor erstellen
38.1 Grundlagen der Arbeit mit dem Formel-Editor
38.2 Formeln erstellen und bearbeiten
38.3 Symbole und Formelvorlagen verwenden
38.4 Formeln formatieren
39 Datenbanken einfugen
39.1 Grundlegendes zu Datenbanken
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39.2 Grundlegende Vorgehensweise beim Einfligen einer Datenbank
39.3 Datenséatze filtern
39.4 Tabellenaufbau festlegen
39.5 Mit verknupften Daten arbeiten
39.6 Word-Tabelle bearbeiten
40 Automatisierung, Felder und Feldfunktionen

40.1 Der Einsatz von Feldern
40.2  Felder einfigen
40.3 Felder und Feldergebnisse anzeigen
40.4 Feldergebnisse aktualisieren
40.5 Praktische Tipps zum Arbeiten mit Feldern
40.6  Dokument- und Benutzerinformationen einfligen
40.7  AutoText-Inhalte in Feldern erfassen
40.8 Individuelle Texte Uber ein Dialogfenster eingeben
40.9 Text mehrfach in ein Dokument einfiigen

40.10 Felder als Eingabehilfen nutzen

40.11 Bedingungen mit Feldern definieren

41 Formulare verwenden

41.1  Formulare erstellen
41.2  Mit Formularfeldern arbeiten
41.3  Formulare schiitzen

41.4

Formulare ausfillen und drucken




