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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
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