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MS Word 2013 — Module 1 und 2 — Themenaufstellung/Auswabhl

HERDT-Verlag - Word 2013 - Grundlegende Techniken
Matchcode: WW2013, Artikelnummer: VK14496

Modul 1
1 Word kennenlernen
Textverarbeitung mit Word
Word starten
Das Word-Fenster
Befehle aufrufen
Anzeige eines Dokuments anpassen
Die Word-Hilfe nutzen
Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen
Word beenden
2 Grundlagen der Textverarbeitung
Texteingabe und einfache Korrekturen
Formatierungszeichen anzeigen
Text markieren
Léschen, Uberschreiben, riickgangig machen
Die Funktion Klicken und Eingeben verwenden
Besonderheiten bei der Texteingabe
Dokumente drucken
Dokumente speichern und schlie3en
Dokumente erzeugen und 6ffnen
3 Texte liberarbeiten und korrigieren
Textteile mit der Maus verschieben und kopieren
Textteile mit der Zwischenablage verschieben und kopieren
Text suchen und ersetzen
Tipps flr die Texteingabe
Texte schnell korrigieren
4 Zeichen formatieren
Uberblick Uiber die Formatierungsarten
Grundlagen zur Zeichenformatierung
Haufig bendtigte Zeichenformatierungen vornehmen
Texteffekte verwenden
5 Absatze formatieren
Grundlagen zur Absatzformatierung
Haufig bendtigte Absatzformatierungen vornehmen
Absatze mit Einzligen versehen
Aufzahlungszeichen und Nummerierungen verwenden
Optionen fur Aufzahlungen und Nummerierungen
Grundlagen zu Tabstopps
Tabstopps setzen und bearbeiten
Rahmen, Linien und Schattierungen verwenden
6 Mit Formatvorlagen formatieren
Formatvorlagen einsetzen
Formatierung der Formatvorlagen schnell wechseln
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Einzelne Formatvorlagen erstellen oder bearbeiten
Formatierungen Ubertragen und entfernen

7 Das Seitenlayout gestalten
Grundlagen zum Seitenlayout
Seitenrander, Ausrichtung und Format andern
Mit Umbrtchen arbeiten
Text in Spalten setzen
Die Silbentrennung durchflihren

8 Dokumente mit lllustrationen gestalten
lllustrationen verwenden
GroRe und Position von lllustrationen andern
Grafiken bearbeiten
Formen bearbeiten
Text mit WordArt-Textfeldern grafisch gestalten

Modul 2

9 Tabellen
Tabellen einfugen
Tabellenteile markieren und Tabelleninhalte I6schen
Tabelle positionieren und ausrichten
Spaltenbreite und Zeilenh6he anpassen
Tabellenstruktur bearbeiten
Tabelle zeichnen
Tabellen gestalten
Tabellen mit Formatvorlagen formatieren
Tabelle in Text umwandeln und umgekehrt

10 Dokumente drucken
Die Druckvorschau verwenden
Einstellungen zum Seitenlayout vornehmen
Tipps zum Thema Drucken
Briefumschlage und Etiketten bedrucken

11 Dokumente verwalten
Wissenswertes zum Thema Dateiverwaltung
Dokumente organisieren
Dokumente suchen

12 Dokumente speichern, schiitzen und senden
Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen
Dokumente in anderen Formaten speichern
Dokumente mit einem anderen Format &ffnen
Dokumente in unterschiedlichen Word-Versionen nutzen
Dokumenteigenschaften festlegen
Dokumente schiitzen
Dokumente per E-Mail (Outlook) senden

13 Dokumentvorlagen nutzen
Grundlagen zu Dokumentvorlagen
Vorhandene Dokumentvorlagen nutzen
Eigene Dokumentvorlagen erstellen
Eigene Dokumentvorlagen nutzen und &ndern
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14 Texteingabe automatisieren
AutoTexte verwenden
AutoTexte einfigen und bearbeiten
Textfelder einfligen und bearbeiten
Symbole, Datum und Uhrzeit einfligen
15 Dokumente liberprifen
Grundlagen zur Rechtschreib- und Grammatikprufung
Die Rechtschreibung und die Grammatik prufen
Optionen fir die Dokumentprifung einstellen
Fremdsprachige Texte Uberprifen
Die AutoKorrektur-Funktion nutzen
Begriffe definieren und Ersatzworter vorschlagen lassen
16 Seriendrucke erstellen
Grundlagen zur Seriendruckfunktion
Seriendruck starten
Datenquelle verbinden
Seriendruckfelder einfligen und formatieren
Seriendruck prifen und fertigstellen
Verzeichnis erstellen und Adressetiketten drucken
17 Mehrseitige Dokumente gestalten
Grundlagen zu Kopf- und Fuf3zeilen
Kopf- und FuRzeilen mit Bausteinen gestalten
Individuelle Kopf- und Ful3zeilen gestalten
Einstellungen fiir Kopf- und FuRzeilen vornehmen
Seitenzahlen in Kopf- und FuBzeilen einfugen
Ein Deckblatt einfliigen
Ein Inhaltsverzeichnis erstellen

18 SkyDrive, Web Apps und zusatzliche Apps fiir Office nutzen

Via SkyDrive auf Dokumente zugreifen
Dokumente im Browser bearbeiten
Zusatzliche Apps Uber den Office Store beziehen

Word mit Gesten steuern

Das Menuband verwenden

Text eingeben

Text markieren und bearbeiten

Fensterinhalt scrollen bzw. vergroRern/verkleinern
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