
1. Grundfunktionen 
1.1 Maustechniken 
1.2 Tastatur 
1.3 Fenster bedienen 
1.4 Befehle ausführen 
1.5 Arbeiten mit der Symbolleiste 
1.6 Works-Einstellungen 
1.7 Bearbeiten, Markieren 
1.8 Ausschneiden, Kopieren, Einfügen 
1.9 Hilfe und Lernprogramm 

2. Dateien verwalten 
2.1 Dokumente erstellen und speichern 
2.2 Vorhandene Dateien öffnen 
2.3 Datei-Format beim Öffnen und Speichern 
2.4 Mit Vorlagen arbeiten 
2.5 Mit mehreren Dateien arbeiten 
2.6 Arbeitsbereich speichern 
2.7 Drucken von Dateien 

3. Textverarbeitung 
3.1 Text eingeben und editieren 
3.2 Texte bearbeiten 
3.3 Zeichenformatierung 
3.4 Absatzformatierung 
3.5 Tabulatoren und Rahmen 
3.6 Sonderzeichen einfügen 
3.7 Fußnoten 
3.8 Kopf- und Fußzeilen 
3.9 Rechtschreibung 
3.10 Thesaurus 
3.11 Einstellungen im Optionen-Menü 

4. Mit MS-Draw zeichnen 
4.1 Die Zeichenobjekte 
4.2 Objekte bearbeiten 
4.3 Die Farbpaletten 
4.4 Texte in MS-Draw 
4.5 Grafiken importieren 

5. Arbeiten mit der Datenbank 
5.1 Allgemeines zu Datenbanken 
5.2 Formulare erstellen und bearbeiten 
5.3 Liste bearbeiten und gestalten 
5.4 Feldinhalte und Feldformate festlegen 
5.5 Formeln und Funktionen 
5.6 Arbeiten mit Datensätzen 

6. Serienbriefe und Etiketten 
6.1 Arbeiten in der Datenbank 
6.2 Arbeiten in der Textverarbeitung 
6.3 Der Etikettendruck 

7. Sortieren der Datenbank, Berichte 
7.1 Eine Datenbank sortieren 
7.2 Abfragen und Aussortieren von Datensätzen 



7.3 Bericht erstellen 
7.4 Bericht untergliedern 
7.5 Bericht bearbeiten, kopieren und drucken 

8. Tabellenkalkulation 
8.1 Aufbau des Arbeitsbereichs 
8.2 Eine Tabelle bearbeiten 
8.3 Formeln und Funktionen eingeben 

9. Diagramme 
9.1 Ein Diagramm erstellen 
9.2 Die verschiedenen Diagrammarten 
9.3 Freie Gestaltung des Diagramms 
9.4 Diagramme drucken 

10. Funktionen für Tabellenkalkulation und Datenbank 
10.1 Aufbau der Funktionen 
10.2 Statistische Funktionen 
10.3 Finanzmathematische Funktionen 
10.4 Datums- und Zeitfunktionen 
10.5 Mathematische Funktionen 
10.6 Winkelfunktionen 
10.7 Prüffunktionen 

11. Objekte, DDE, Note-It und der Works-Assistent 
11.1 Objekte 
11.2 Dateien verknüpfen (DDE) 
11.3 Note-It 
11.4 Arbeiten mit dem Works-Assistenten 

12. Überblick 
12.1 Installation 
12.2 Tastenbelegung, Sonderzeichen 

Stichwortverzeichnis 


