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LERNEN • ÜBEN • ANWENDEN

DAS EINSTEIGERSEMINAR

Der erste Teil vermittelt die not- 
wendigen theoretischen Grund
lagen. Schritt für Schritt werden 
Sie mit den wesentlichen Pro-
grammfunktionen und Features 
vertraut gemacht.

Im zweiten Teil vertiefen und 
festigen Sie Ihren Wissens-
stand. Dazu finden Sie diverse 
kapitelbezogene Fragen und 
Übungsaufgaben mit ausführ- 
lichen, kommentierten Lösungen.

Dieser Teil schlägt eine Brücke 
zwischen Theorie und Praxis. In 
einem komplexen, durchgän- 
gigen Praxisbeispiel wenden 
Sie nun die in Teil I erlernte und 
in Teil II geübte Theorie an.

Microsoft Office Word 2010
Das Einsteigerseminar Word 2010 führt den Einsteiger in bewährter Weise in die Bedienung der 
Textverarbeitung mit Word ein. Von der neuen Benutzeroberfläche über die Eingabe des Textes 
und die Formatierung bis hin zu Tabellen, Formatvorlagen und dem Einfügen von Grafiken wird 
alles behandelt, was für den erfolgreichen Einsatz dieses umfangreichen Programms nötig ist. Mit 
den Lerneinheiten, Übungen und Anwendungsbeispielen kann sich der Leser ganz leicht Schritt 
für Schritt in Word 2010 einarbeiten und von Seite zu Seite sicherer werden. 

Grundlagen	 Starten und Beenden, Benutzeroberfläche, Hilfe

Bearbeiten	 Text eingeben und löschen, Markieren, Löschen, Kopieren, Verschieben, 		
	 Suchen, Silbentrennung

Verwalten	 Dateien speichern, schließen und öffnen, Arbeiten mit Fenstern, Dokumente  
	 gemeinsam nutzen

Gestalten	 Schriftart und -größe, Texteffekte, Absatzformatierung

Vorlagen	 Formatvorlagen, Designs, Textbausteine, Dokumentvorlagen

Tabellen	 Einfügen, Bearbeiten und Formatieren von Tabellen, Formeln, Teilen und 		
	 Zusammenführen, Eigenschaften von Tabellen

Objekte	 Text-, Zeichen- und Grafikobjekte einfügen und bearbeiten, ClipArts, Smart- 
	 Arts, Diagramme, Deckblätter

Gliederung	 Ansichten und Layouts, Index, Verzeichnisse, Quellen und Literatur, Fuß- und  
	 Endnoten, Fuß- und Kopfzeilen, Textmarken und Querverweise

Drucken	 Papierformat, Seitengestaltung, Seitenansicht, Spaltendruck 

Seriendruck	 Briefe, Umschläge, Listen, Etiketten, Datenquelle, Seriendruckfelder

LERNEN • ÜBEN • ANWENDEN – der sichere Weg zum Erfolg!
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Einleitung 11

Einleitung

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

Treffender als mit diesem chinesischen Sprichwort lässt sich 
das Konzept der Buchreihe »Das Einsteigerseminar« nicht 
beschreiben: Learning by doing! Lernen durch Tätigsein? Das 
klingt im ersten Moment sehr nach Arbeit und tatsächlich wer-
den Sie wohl nicht umhinkommen, selbst aktiv zu werden, um 
einen schnellen und dauerhaften Lernerfolg zu erzielen – und 
das kann Ihnen auch diese Buchreihe leider nicht völlig abneh-
men. Das Einsteigerseminar schafft allerdings die Rahmen-
bedingungen, um Ihnen diesen Weg so weit wie möglich zu 
erleichtern und ihn interessant zu gestalten. Eignen Sie sich mit 
der bewährten Einsteigerseminar-Methodik alle notwendigen 
theoretischen Grundlagen an, überprüfen und festigen Sie den 
erlangten Wissensstand durch wiederholende Fragen und 
Übungen und wenden Sie die erlernte Theorie schließlich 
anhand eines komplexen praktischen Beispiels an. Lernen – 
Üben – Anwenden: der sichere Weg zum Lernerfolg!

Lernen – Üben – Anwenden

Teil I 
Lernen 

Dieser Teil soll Sie mit den notwendigen Grundlagen versorgen. 
Schritt für 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 selbstständig zu erfassen und mit den vorhandenen 
Programmfunktionen zu lösen. Die einzelnen Kapitel bilden ab-
geschlossene Lerneinheiten und können bei Bedarf auch unab-
hängig voneinander bearbeitet werden. 

Um Sie auf direktem Weg zum Ziel zu führen, liegt der Theorie-
vermittlung ein problemlösungsorientierter Ansatz zugrunde. So 
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Einleitung12

finden Sie in der Randspalte die Problemstellung; die folgende 
Schritt-für-Schritt-Anleitung führt Sie zielgerichtet zur Lösung. 

Teil II 
Üben 

In diesem Teil geht es darum, Ihren theoretischen Wissens-
stand zu vertiefen und zu festigen. Dazu finden Sie diverse 
kapitelbezogene Fragen und Übungsaufgaben. Ausführliche, 
kommentierte Lösungen folgen direkt im Anschluss an die 
jeweilige Frage, damit der Lernfortschritt jederzeit sofort über-
prüft werden kann. 

Teil III 
Anwenden 

In diesem Teil schlagen wir eine Brücke zwischen Theorie und 
Praxis. Anhand eines komplexeren, durchgängigen Praxisbei-
spiels wird die in Teil I 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 können – vom Brief bis 
zur Diplomarbeit. Das Programm kann Ihnen zwar nicht das 
Formulieren abnehmen, Sie aber in vielerlei Hinsicht unterstüt-
zen, sei es bei der Prüfung der Rechtschreibung oder bei der 
Silbentrennung.

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

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

Im dritten Teil werden Sie anhand eines umfangreicheren Bei-
spiels noch einmal wichtige Funktionen des Programms durch-

BuchWord2010.book  Seite 12  Freitag, 1. Oktober 2010  4:14 16

© des Titels »Microsoft Office Word 2010« (ISBN 978-3-8266-7521-8) 2010 
by Verlagsgruppe Hüthig Jehle Rehm GmbH, Heidelberg 
Nähere Informationen unter: http://www.it-fachportal.de/7521

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


Einleitung 13

arbeiten, die Sie bei Ihrer täglichen Arbeit mit Word brauchen 
können. Auch hier werden die einzelnen Schritte erklärt, aller-
dings sollten Sie beim Durcharbeiten des Anwenden-Teils bei 
vielen Teilaufgaben bereits selbst die Lösung erarbeiten kön-
nen.

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