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10.
10.1

Was bietet Word 6.0?
Was fur alle interessant ist
Fir Umsteigerlnnen von Word 5.0/5.5

Die Installation von Word 6.0
Hardwarevoraussetzungen
Sicherheitskopien anfertigen

Der eigentliche Installationsvorgang

Grundlagen fiir die Arbeit mit Word 6.0
Die Bestandteile des Bildschirmes
Befehlseingabe

Bewegen im Text

Die wichtigen Befehle fiir die tégliche Arbeit
Text speichern und zuriickholen

Text drucken

Ein neues Dokument erstellen

Befehle wiederholen und widerrufen

Die Hilfefunktion

Texte eingeben und speichern

Text eingeben

Seitenwechsel einfiigen und bearbeiten
Die Eingabe von Buchstaben und Ziffern
Texte speichern

Die automatische Speicherfunktion

Texte bearbeiten und korrigieren

Text einfligen und Uberschreiben

Text markieren

Léschen von Zeichen, Wértern und Textabschnitten
Umstellen von Textblécken

Textblocke kopieren

Texte gestalten

Die Schriftgestaltung
Die Absatzgestaltung
Die Seitengestaltung

Die Arbeit mit Druckformatvorlagen

Druckformatarten

Automatische Druckformate

Zusatzliche Druckformatvorlagen

Das Definieren eigener Druckformate

Das Verwalten von Druckformatvorlagen

Umwandeln von Druckformatierung in direkte Formatierung

Rahmen, Linien und Schattierungen
Einsatz der Funktion Linien zeichnen
Die Rahmenfunktion

Das Schattieren von Texten

Das Zeichnen von Linien mit Tabulatoren

Tabellen erstellen und gestalten
Der Standardtabstopp



10.2 Individuelle Tabulatoren
10.3 Die Tabellenfunktion

1. Texte drucken

111 Standardausdruck

11.2  Drucker festlegen

11.3 Die Kontrolle des druckfertigen Dokumentes
11.4 Das Steuern des Seitenwechsels

11.5 Das Steuern des Ausdruckes

11.6 Der Ausdruck von Zusatzinformationen

11.7 Der Ausdruck mehrerer Texte

11.8 Das Umleiten des Ausdruckes in eine Druckdatei

12. Komfortable Programmhilfen nutzen
12.1 Die Rechtschreibprifung

12.2  Die Silbentrennung

12.3  Der Thesaurus

12.4  Die Rechenfunktion

12.5  Suchen und Ersetzen

12.6  Die Uberarbeitungsfunktion

12.7  Die Sortierfunktion

12.8  Texte mit dem Datei-Manager verwalten

13. Arbeiten mit dem Text rationalisieren
13.1 Die Textbausteine

13.2 Serienbriefe und Etiketten erstellen
13.3 Mit Makros Arbeiten automatisieren
134 Mit mehreren Fenstern arbeiten

14. Daten importieren oder exportieren

14.1 Die Word-Speicherformate

14.2  Importieren von Texten anderer Textverarbeitungsprogramme
14.3  Grafiken einbinden

14.4  Text einfigen und zusammenfihren

15. Arbeiten mit langen Texten

151 Die Gliederungsfunktion

15.2  Verzeichnisse erstellen

15.3 Indizes erstellen

15.4  Textmarken und Querverweise erstellen

15.5  Fulnoten und Anmerkungen erstellen

15.6  Verschiedene Sprachen in einem Dokument verwenden

16. Tastaturfunktionen
Befehle eingeben
Lineal
Zeichenleiste
Cursorsteuerung
Texte eingeben und bearbeiten
Markieren
Formatieren
Schneller Befehlsaufruf
Ansichten
Makros und Textbausteine
Bewegen in Tabellen
Markieren in Tabellen
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