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Kurzbeschreibung

Microsoft Word ist als Schreibprogramm aus dem privaten und beruflichen Alltag nicht wegzudenken. Die
Grundlagen wie Text- und Seitengestaltung, das Arbeiten mit Tabellen und Bildern, die Verwendung und
Erstellung von Vorlagen, Schnellbausteinen und nicht zuletzt der Seriendruck werden in diesem Buch Schritt
fur Schritt erklért. Jedes Themaiist mit zahlreichen Grafiken visualisiert. Sie sehen auf einen Blick, welcher
Befehl gerade verwendet oder wel ches Element bearbeitet wird.

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflachen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur besseren
Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben. AufRerdem finden Sie am Anfang jedes Kapitels eine
Ubersicht der behandelten Inhalte und welches Vorwissen fiir die Bearbeitung notwendig ist. Am Ende der
einzelnen Einheiten erhalten Sie eine Zusammenfassung des Gelernten. Unbekannte Begriffe schlagen Sie
im Glossar am Ende des Buchs nach und eine Liste niitzlicher Tastenkombinationen hilft [hnen
Arbeitsschritte schnell zu erledigen.

Naturlich gibt esauch bei der Nutzung von Word kleine Fallstricke und typische Fehler, die vermieden
werden kénnen. Die Autorin Inge Baumeister ist seit Jahren in der Erwachsenenbildung tétig und stellt Ihnen
ihre gesammelte Erfahrung zur Verfliigung.

Erlauterungen werden erst durch Beispiele Iebendig. Mit praxisnahen Problemstellungen und effizienten
Losungen macht Sie Inge Baumeister fit fur Word. Die verwendeten Beispiele erhalten Sie auf der

V erlagshomepage kostenlos zum Download.

Aus dem Inhalt:

++ Neue Dokumente erstellen

++ Text eingeben und formatieren

++ Nummerierungen, Rahmenlinien

++ Rechtschreibprifung und Silbentrennung
++ Speichern, auch in der Cloud

++ PDF-Datel erstellen

++ Tabellen gestalten

++ Grafiken und Formen bearbeiten

++ Kopf- und Fufzeilen hinzufligen

++ Serienbriefe erstellen

++ Formatvorlagen verwenden

++ Dokumente gemeinsam bearbeiten
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