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Einleitung

Ich hére und ich vergesse.
Ich sehe und ich erinnere mich.
Ich tue und ich verstehe.

Treffender als mit diesem chinesischen Sprichwort I&sst sich
das Konzept der Buchreihe »Das Einsteigerseminar« nicht
beschreiben: Learning by doing! Lernen durch Tatigsein? Das
klingt im ersten Moment sehr nach Arbeit und tatséachlich wer-
den Sie wohl nicht umhinkommen, selbst aktiv zu werden, um
einen schnellen und dauerhaften Lernerfolg zu erzielen — und
das kann lhnen auch diese Buchreihe leider nicht véllig abneh-
men. Das Einsteigerseminar schafft allerdings die Rahmen-
bedingungen, um lhnen diesen Weg so weit wie mdglich zu
erleichtern und ihn interessant zu gestalten. Eignen Sie sich mit
der bewahrten Einsteigerseminar-Methodik alle notwendigen
theoretischen Grundlagen an, Uberprifen und festigen Sie den
erlangten Wissensstand durch wiederholende Fragen und
Ubungen und wenden Sie die erlernte Theorie schlieRlich
anhand eines komplexen praktischen Beispiels an. Lernen —
Uben — Anwenden: der sichere Weg zum Lernerfolg!

Lernen - Uben — Anwenden

Dieser Teil soll Sie mit den notwendigen Grundlagen versorgen.
Schritt fur Schritt werden Sie mit den wesentlichen Programm-
funktionen und -features vertraut gemacht. Nach der Durch-
arbeitung dieses Teils sollten Sie in der Lage sein, Problem-
stellungen selbststandig zu erfassen und mit den vorhandenen
Programmfunktionen zu I6sen. Die einzelnen Kapitel bilden ab-
geschlossene Lerneinheiten und kénnen bei Bedarf auch unab-
héngig voneinander bearbeitet werden.

Um Sie auf direktem Weg zum Ziel zu fuihren, liegt der Theorie-
vermittlung ein problemlésungsorientierter Ansatz zugrunde. So

Teil |
Lernen

Einleitung

© des Titels »Microsoft Office Word 2010« (ISBN 978-3-8266-7521-8) 2010

by Verlagsgruppe Huthig Jehle Rehm GmbH, Heidelberg
N&here Informationen unter: http://www.it-fachportal.de/7521

11


http://www.it-fachportal.de/7521

Teil 11l
Anwenden

finden Sie in der Randspalte die Problemstellung; die folgende
Schritt-fir-Schritt-Anleitung fiihrt Sie zielgerichtet zur Lésung.

In diesem Teil geht es darum, lhren theoretischen Wissens-
stand zu vertiefen und zu festigen. Dazu finden Sie diverse
kapitelbezogene Fragen und Ubungsaufgaben. Ausfiihrliche,
kommentierte Losungen folgen direkt im Anschluss an die
jeweilige Frage, damit der Lernfortschritt jederzeit sofort tber-
pruft werden kann.

In diesem Teil schlagen wir eine Briicke zwischen Theorie und
Praxis. Anhand eines komplexeren, durchgéngigen Praxisbei-
spiels wird die in Teil | erlernte Theorie angewendet und umge-
setzt.

Inhalt des Buches

Word ist ein leicht zu bedienendes Programm, mit dem Sie
Texte aller Art erfassen und gestalten kbnnen — vom Brief bis
zur Diplomarbeit. Das Programm kann lhnen zwar nicht das
Formulieren abnehmen, Sie aber in vielerlei Hinsicht unterstit-
zen, sei es bei der Prifung der Rechtschreibung oder bei der
Silbentrennung.

Vor allem aber macht Word Ihnen jeden Arbeitsschritt von den
ersten Ideen Uber die Gliederung bis hin zur druckreifen Gestal-
tung so leicht, dass Sie sich voll und ganz auf den Inhalt Ihres
Textes konzentrieren kénnen.

Alle wichtigen Funktionen des Programms und der erforderliche
theoretische Hintergrund werden |hnen im ersten Teil dieses
Buches anhand von Uberschaubaren Beispielen nahegebracht.
Nach der Lektiire sollten Sie in der Lage sein, die Aufgaben im
zweiten Teil zu I6sen. Es bleibt Ihnen Uberlassen, ob Sie sich
nach jedem Kapitel gleich den Aufgaben widmen oder den ers-
ten Teil zunachst komplett durcharbeiten.

Im dritten Teil werden Sie anhand eines umfangreicheren Bei-
spiels noch einmal wichtige Funktionen des Programms durch-
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arbeiten, die Sie bei |hrer taglichen Arbeit mit Word brauchen
kénnen. Auch hier werden die einzelnen Schritte erklart, aller-
dings sollten Sie beim Durcharbeiten des Anwenden-Teils bei
vielen Teilaufgaben bereits selbst die Losung erarbeiten kén-
nen.

Falls Sie einmal einen verwendeten Fachbegriff nicht verste-
hen, finden Sie eine kurze Erklarung im Glossar am Ende die-
ses Buches.
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