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Was bietet Word fiir Windows 2.0?

Installation des Programms
Installationsvoraussetzungen
Sicherheitskopien erstellen
Installation

Grundlagen der Arbeit

So starten Sie Word fir Windows
So sieht der Arbeitsbildschirm aus
So arbeiten Sie mit der Tastatur
So arbeiten Sie mit der Maus

So bekommen Sie Hilfe

Das erste Dokument erstellen

So geben Sie Text ein

So markieren Sie Text

Funktions- und Formatierungsleiste
Ausschneiden, Kopieren und Verschieben
Suchen und Ersetzen

Drucken eines Dokuments

Speichern und SchlieRen

Mit Formatierung Texte gestalten
Datei erstellen und 6ffnen
Zeichenformatierung
Absatzformatierung
Abschnittsformatierung
Druckformate

Seite einrichten

Anspruchsvolle Seitengestaltung

Kopf- und Fulizeilen

Seitenzahlen

Datum und Zeit einfiigen

Textbausteine

Aufzahlungen und Numerierungen

Gliederung - Uberblick im Chaos vieler Uberschriften
Lineal und Tabulator

Textmarken, Verweise und Anmerkungen
Berechnungen und Tabellen

Korrekturhilfen

Inhaltsverzeichnis - Uberblick zu Beginn

Index - Stichwortverzeichnis einfach erstellt
FuBnoten - Verwaltung erganzender Erlauterungen

Text und Grafik kombinieren
Zwischenablage

Datei einfiigen

Grafik einfligen

Objekt einfigen (MS Draw)
Positionsrahmen einfligen
Rahmen

Spalten

Sonderzeichen

Arbeiten mit Feldern und Makros automatisieren
Arbeit mit Feldern
Arbeit mit Makros
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Schriften, Diagramme und Formeln editieren
WordArt

MS Graph

Formel Editor - Formeln einfach

Word fiir Windows im Einsatz
Der Brief - Schreiben normgerecht
Der Serienbrief

Der Befehl Einstellungen

Einstellungen - Grundeinstellungen des Programms

Ansicht - Was soll angezeigt werden?

Allgemein - Welche MalReinheit soll verwendet werden?
Drucken - Welche Zeichen/Funktionen sollen gedruckt werden?
Speichern - In welchen Intervallen soll gespeichert werden?
Rechtschreibung - Welche Woérterblicher wollen Sie benutzen?
Benutzer-Info - Ihre personlichen Daten

Funktionsleiste - Verwenden Sie eigene Befehle

Mendis - Binden Sie eigene Befehle ein

Tastatur - Definieren Sie Tastenschlissel

WIN.INI - Verandern Sie die Systemdatei

Tastenbelegungen

Stichwortverzeichnis



