Microsoft Word 2010 Aufbau-Schulung

Vielfalt der Moglichkeiten ist verwirrend. Erfahrungsgemas "wursteln" sich
viele Anwender mit wenig Kenntnissen durch ihre Arbeit.

In diesem Seminar fiir beschiaftigen wir uns nach IThrem Bedarf mit der Er-
stellung von Formatvorlagen, Serienbriefen, der grafischen Gestaltung von
geschiftlicher Korrespondenz und den Fiahigkeiten von Word im Umgang mit
groBen Dokumenten. Weitere Themen sind die Automatisierung, Datenaus-
tausch mit anderen Anwendungen, Einbinden von Grafiken, Tabellen und Text
aus Fremdprogrammen, Dokumentvorlagen, die Gliederung und Indizierung
von Dokumenten sowie die Erstellung von FuBnoten und Querverweisen.

Aufbau von MS Word im Uberblick
Die MS Office 2010 Programmoberfléche - Fortgeschrit-
tene Funktionen der Textverarbeitung im Uberblick

Vertiefung von Grundtechniken
Suchen und Ersetzen - Platzhalter — Ausdriicke - Um-
stellen von Text - Arbeiten mit Formatvorlagen - Die
eigene Briefvorlage - Autotext - Einsatz von Textbau-
steinen - Silbentrennung - Rechtschreib- und Gram-
matikprifung - Thesaurus - Worterblicher - Sortierung
und Auswahl - Positionsrahmen

Dokumentvorlagen
Bedeutung und Einstellung der Dokument-
vorlage "Normal.dot"

Lange Dokumente

Arbeiten mit Dokumentvorlagen - Gliede-
rungsfunktion - Formatvorlagen - Feldfunk-
tionen: Datum/Uhrzeit einfligen, Dateinamen
im Dokument mit ausdrucken - Kopf- und
FuBzeilen - FuBnoten - Verwendung von
Abschnitten - Silbentrennung - Thesaurus -
Verwaltung von FuBnoten - Gliederungen und
Inhaltsverzeichnisse und Indizes erstellen

Dokumente im Team

Uberarbeiten und Uberarbeitete Dokument
zusammenfassen - Aufbau und Gestaltung
von Tabellen - Tabulatoren und Tabelleneditor
- Tabellen erstellen und bearbeiten - Tabelle
in Text/Text in Tabellen umwandeln - Das
CSV-Format - Rationeller Einsatz von Tabellen
- Formulargestaltung mit Tabellen

Serienbriefe

Steuerdatei mit Adressen und Serienbrief-
datei mit Seriendruckfeldern - Erstellen von
Datenquellen - Verbinden von Adressen mit
Serienbriefdatei zum Seriendruck - Abfrage-

Funktionen bei Serienbriefen
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Komfortfunktionen

Einbindung von Symbolen und Sonderzeichen - Erstel-
lung und Verwaltung von Textbausteinen - Adressdatei
einbinden - Autokorrektur - Rechtschreibhilfe - Text-
marken und Hyperlinks

Formulare Erstellen

Word-Formulare - Webformulare - Felder fir Formulare
- Datenfelder, Bedingungen - Dokumentvorlagen und
Formulare - ActiveX-Steuerelement

Makros

Erstellen und Aufzeichnen mit dem Makrorekorder -
Makro bearbeiten - Makro in der Symbolleiste
verankern

Zeichenwerkzeuge und Gra-
fiken

Einbinden und Bearbeiten von Raster- und
Vektorgrafiken - Einbinden OLE-Objekten -
Zeichnungsobjekte erstellen, Verschieben,
drehen, gruppieren, &ndern und positionieren
- Effekte: Schatten, 3D, Fillung, Farbe, Kom-
bination von Text und Grafik - Verknlipfungen
vs. Einbetten

Drucken mit Optionen
Formatierungen und Ausdruck - Druckvorgang
starten, abbrechen, kontrollieren - Papier-
formate - Anpassen der Seitengestaltung an
Vordrucke

Individuelle Einstellungen
Menii-Extras-Optionen -Ein-/ Ausblenden und
Verandern von Symbolleisten - Anpassen der
Programmoberfldche - Word als HTML Editor
- Export PDF
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Microsoft Word bietet madchtige Funktionen - die kaum jemand ausschopft. Die
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