Inhaltsverzeichnis Word effektiv
Inhaltsverzeichnis
AV o] 4o o S OO U PP TOPPPOP 1
INNAIESVEIZEICRNS ... e e e e tae e e e 2
R €1 U [ To | =T =] o R 6
11 WOrd EINFUNIUNG ... 6
1.2 CUISOIDBWEGUNG ...ttt 8
1.3 TEXE MATKIEIEIN ..ttt e et e e et e e st e e e s e e snteeesnaeeenneees 9
UDUNG: TEXE BITASSEN .....viviviiiiicicietceee ettt 10
UbUNG: TEXE VEISCRIBDEN ... 10
1.4 Kopieren, Ausschneiden und EIiNfUGEN ..o 11
1.5 SYMDOIE BINTUGEN ...t 11
1.6 Kopieren mit der Office Zwischenablage ... 12
1.7 ADSALZE ..o e e e e 13
1.8 Manueller UmBIUCK ..........oo i 13
Ubung: Absatze erzeugen Und IGSCREN ............coiiiiiiiiiiieiecceeee e 14
UbUNG: TEXE VEISCRIBDEN ... 14
1.9 RechtSChreiDPIUFUNG.....ccvviicie e e 15
110 AULOKOITEKIUT ...ttt 16
I R - (V] (=T ) {1 =1 o PSRRI 16
Beispiel: Privathrief .........ccviii e 17
112 Excel-Tabellen einflgen ...t 18
2 FOIMAL. e 20
2.1 SEITENTOIMAL.....eveiiii bbb nneas 20
2.2 Manueller UmBIUCK ........ooouiiiiiiii e 20
2.3 STALUSZEIIE ...t 20
2.4 ADSATZAUSTICNTUNG ....eeciie e s e e e e e aees 21
2.5 ADSALZADSTANUE. ...t 22
2.6 ADSAIZEINZUGE ....vee e et e et e e s b e e e are e e 23
2.7 RENMEN ... et e et srb e e nbeesreeaneeen 24
2.8 Nummerierung und AUfZANIUNG..........cooiiiiii e 25
2.9 ZEICHENTOIMAL ... .eiiie ettt e e e nneas 26
Beispiel: BriefKop ... ..o e 28
BeISPIEL: PIAKAL ........eiiiiiiiiiie et narae s 29
3 Tabellen 30
3.1 LI 101U ] - o RSP SP 30

2 WORD EFFEKTIV © Edi Bauer



Word effektiv Inhaltsverzeichnis
3.2 TADBIIEN ... 32
3.3 Tabellen Spaltenbreite und ZeilenhOhe ..o 33
3.4 TabelleneinStElIUNGEN ........oi s 34
3.5 SPAIENTEXTE ...t 36
Beispiel: AQrESSENIISTE. ... .iiiieiieiie s 37

4 GESTAITUNG ..ttt 38
4.1 01 (0L T TP PU PP PR TPPRT 38
4.2 C DA ettt 38
4.3 Bilder aus dem INEEINEL ........c.viiiee e 38
4.4 Grafiken DearbItEN.........oc e 40
4.5 BildfOrmatVOrTagen ..........ooviiiiiiieic e 41
4.6 FOIMEN ZEICANEN ... vii ettt et e e st eesnaeeenes 42

5 Mehrseitige DOKUMENTE .. ..uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiii e 44
5.1 KOopf- UNd FUBZEIIEN ... 44
5.2 FOIMALVOITAGEN ...ttt 45
5.3 Gliederung von UDErsChriften .............cccceieiiiiiiiiieieececeeee e 49
54 VBIZBICNNISSE ...ttt 50
55 ZUSAMMENATDEIT. ......eiieeieiie et 51

6 SerienNdrUCK .......ooiiiiiiiii 52
6.1 GIUNAIAGEN ... e et e e e e e e ntbe e e ta e e s aeeesnaee s 52
6.2 SEIIBNDITET .. 52
6.3 DateNQUEITEN ... e 54
6.4 ELIKEIEEN .o 55

AL (o3 18 o 1= PP PPPPPPPPP 56
7.1 MENUDANG ...t bbb 56
7.2 MENUDANT BNPASSEN ......vvieiieiiieiii ettt nnee e 58
7.3 SEILENANSTCIT . ...ttt nes 60
7.4 DIUCKEN ..ttt ettt et re e aeennee e 61
7.5 DAtel OFFNEN ..o e 62
7.6 Dateien SPEICHEIN . ....vii e 63
7.7 DOKUMENIVOIIAGEN. ... ...ttt aae e 64
7.8 SUCHEN UNG EFSELZEN ..ottt 66
7.9 SHBENEIENNUNG ..o e srbe e et e e s be e e saaee s 66

8 BEISPIIE e 68
Wiederholung UNA NEBUES.......c.oi it e st r e e rre e e e s nta e e e e snnaeeeeennes 68

© ikonVerlagsGesmbH redmond’s Verlag / Edi Bauer 3



Inhaltsverzeichnis Word effektiv
LEDENSIAUT ... eennaee s 70
Lebenslauf mit Tabelle.........oooeii e 71
BEWEIDUNG ... s 72
L@ 0 T 1 To3 (=] o ST RTS 73
BIIETKODT ... 74
ANMEIAETOIMUIAT ... .eeeie et e e snaeeenes 75
LC TS 1= 11 ] o] 1= ST RS 76
RECINUNG. ...ttt 78
QUITEUND ettt b ettt b e hb et e bbb nne e 79
TAGESOTTNUING ...ttt ettt b ettt be ettt e be e e e et e e nneennneas 80
SCNFITIZUG ..ttt b ettt nne e 81
AANZEIGEIN ..o b ettt 82
KAUTVEITIAG. ¢ttt ettt ettt b ettt e e e e 84
QM-HANADUCN ...t 86
BINTAAUNG .. 88
DatenQUETTE ANTEGEN ... ..o 89
Datenquelle DEAIDEITEN.........c.iiiii e 90
TeIHNENMEITISTE ...ttt enne s 91
Daten erganzen und DEArDEITEN. ..........cvvi i 92
NAMENSSCRIIAET ...t 93
BIIEfUMSCNIAGE ...t e e e e e e e e e e nnaae s 94

4  WORD EFFEKTIV © Edi Bauer



