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Caroline Butz führt Sie in das strukturierte Arbeiten mit

Microsoft Word 2010 ein und zeigt Ihnen, wie Sie mit

dieser Textverarbeitung bestens zurechtkommen. Nach

dem Sie die Grundtechniken der Arbeit mit Word

verstanden haben, lernen Sie anhand zahlreicher

Praxisbeispiele, wie Sie die vielfältigen Möglichkeiten

von Word 2010 bei Ihren verschiedensten Projekten –

vom Entwerfen des eigenen Briefs bis zum Bloggen –

erfolgreich einsetzen können. 

Besuchen Sie die Webseite dieses Trainings für mehr Informationen:
http://www.video2brain.com/de/products-709.htm 
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Trainerin und Autorin für Computerwissen

Caroline Butz arbeitet seit vielen Jahren als Trainerin und Autorin. Ihre Einsteigertitel gehören zu den

bestverkauften Computerbüchern. Auch ihre Trainings-Teilnehmer profitieren von ihrer

schnörkellosen Sprache und geradlinigen Wissensvermittlung. 
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http://www.video2brain.com/de/products-709.htm
http://www.video2brain.com
http://www.video2brain.com/de/products-709.htm


  

Die Word 2010-Schulung
Fit für den sicheren Umgang mit Ihren Dokumenten

Inhaltsverzeichnis

 
Einsteigen und loslegen   

 
Was Sie alles mit Word anstellen können  02:06 

 
Leichter Start mit Word 2010   

 
Oberfläche und Menüband kennenlernen  06:25 

 
Die Neuheiten in Word entdecken  07:43 

 
Unterschiedliche Ansichten sinnvoll nutzen  06:54 

 
Befehle dauerhaft verfügbar machen  08:12 

 
Texteingabe und Textkorrektur   

 
Texte eingeben und sofort korrigieren  06:41 

 
Gekonnt im Text bewegen - Text markieren, kopieren und verschieben  06:46 

 
Texteingabe per Kontextmenü prüfen  07:41 

 
Textgestaltung schnell und direkt   

 
Die kleine Symbolleiste kann vieles  07:12 

 
Zeichen- versus Absatzformatierung  06:04 

 
Die Zeichen als kleinste Einheit gestalten  06:59 

 
Internetadressen im Text richtig behandeln  07:09 

 
Symbole und Sonderzeichen in den Text einfügen  03:28 

 
Absatzformatierungen und Abstände zwischen den Absätzen beeinflussen  09:25 

 
Absätze professionell einrücken  05:42 

 
Nummerieren und aufzählen   

 
Automatische Nummerierung beim Tippen verhindern  06:00 

 
Nach dem Tippen nummerieren  04:47 

 
Nummerierung und Aufzählung mischen und verschachteln  04:44 

 
Aufzählung mit eigenem Aufzählungszeichen erstellen  02:53 

 
Überschriften automatisch nummerieren  03:57 

 
Texte per Tabstopps exakt positionieren   

 
Das Datum an den rechten Rand setzen  04:36 

 
Preise untereinander platzieren  07:04 

 
Preisliste per Füllzeichen lesbarer machen  04:54 

 
Zusammenfassung   

 
Multiple Choice Test   

 
Geheimnisse der Tabellen lüften   

 
Tabellen einfügen, ausfüllen und bearbeiten   

 
Tabellen einfügen und ausfüllen  05:39 

 
Tabellen individuell verändern  05:21 

Einfach mehr können.

1 /  3© copyright 2011 video2brain. All rights reserved.

video2brain and the video2brain logo are trademarks and service marks of video2brain. 

http://www.video2brain.com


 
Tabellen aufbessern und verschönern   

 
Tabellenformatvorlagen nutzen  05:00 

 
Tabellen individuell gestalten  05:09 

 
Text in Tabelle umwandeln  04:02 

 
Excel-Tabelle ins Word-Dokument einfügen   

 
Excel-Tabelle kopieren und einfügen  02:55 

 
Excel-Tabelle verknüpfen  02:39 

 
Zusammenfassung   

 
Multiple Choice Test   

 
Unverzichtbare Schaltzentralen von Word   

 
Schrift und Sprache   

 
Rechtschreibprüfung optimieren  05:22 

 
Sprache erkennen und festlegen  02:30 

 
Silbentrennung gekonnt einsetzen  05:27 

 
Korrekturen sichtbar machen  06:30 

 
Text kommentieren  02:44 

 
Text suchen und ersetzen  05:55 

 
Zeichen zählen  01:49 

 
Speichern, Drucken und Senden   

 
Dokument speichern, öffnen und Dateiinformationen abrufen  04:58 

 
Dateien mit verschiedenen Word-Versionen bearbeiten  05:13 

 
Vom Word-Dokument zum PDF  03:16 

 
Dokument auf den Drucker schicken  03:58 

 
Word-Dokument oder PDF per E-Mail senden  02:02 

 
Schnellbausteine effizient nutzen  04:25 

 
Zusammenfassung   

 
Multiple Choice Test   

 
Layouten mit Word   

 
Seitenränder, Spalten und Abschnittsumbrüche   

 
Seitenränder sind das Maß vieler Dinge  04:53 

 
Zeitungslayout mit Spalten  05:40 

 
Hoch- und Querformat in einem Dokument  03:41 

 
Kopf- und Fußzeilen   

 
Vordefinierte Kopf- und Fußzeilen nutzen  06:28 

 
Auffallende Seitenzahlen verwenden  01:46 

 
Unterschiedliche Kopfzeilen bei gegenüberliegenden Seiten  03:30 

 
Individuelle Kopf- und Fußzeile einrichten  04:21 

 
Formatvorlagen sparen Zeit   

 
Sinn und Zweck von Formatvorlagen  04:49 

 
Vordefinierte Formatvorlage individuell anpassen  03:39 

 
Eigene Formatvorlage erstellen und verwenden  05:59 

 
Formatvorlagen im Schnellformatvorlagenkatalog ein- oder ausblenden  04:42 

 
Formatvorlagen in ein anderes Dokument mitnehmen und immer verfügbar machen  03:37 

 
Zusammenwirken von Formatvorlagen und Designs  04:20 

 
Zusammenfassung   

 
Multiple Choice Test   

Dokumente visuell aufbereiten

2 /  3© copyright 2011 video2brain. All rights reserved.

video2brain and the video2brain logo are trademarks and service marks of video2brain. 

http://www.video2brain.com


 
Dokumente visuell aufbereiten   

 
Was sind Designs und wie wirken sie sich aus?  03:06 

 
Fotos einfügen und bearbeiten   

 
Foto einfügen, vergrößern, verkleinern und verschieben  06:43 

 
Foto schneiden, in Form bringen und positionieren  06:43 

 
Professionelle Bildgestaltung durch Bildformatvorlagen  03:32 

 
Fotos einfärben und spiegeln  03:03 

 
Bildschirmfotos in Dokumentation integrieren  02:50 

 
Anleitung zum Zeichnen   

 
Zeichengrundlagen kennenlernen  05:54 

 
Formen verändern und beschriften  05:54 

 
Textfelder und ClipArts kombinieren  05:40 

 
Zusammenfassung   

 
Multiple Choice Test   

 
Die Word-Werkstatt betreten   

 
Eigenes Briefpapier erstellen   

 
Seite 1 des eigenen Briefpapiers gestalten  04:33 

 
Empfänger richtig positionieren  07:27 

 
Seitennummerierung ab Seite 2 einfügen  04:23 

 
Professionelle Briefvorlage speichern  05:01 

 
Der Klassiker im Büro: Serienbriefe   

 
Welche Begrifflichkeiten verwendet Word?  00:59 

 
Brief und Adressen neu erstellen  08:43 

 
Vorliegenden Brief mit vorhandenen Adressen verknüpfen  05:06 

 
Verknüpften Brief mit neuen, anderen Adressen verbinden  02:38 

 
Etiketten mit Adressen bedrucken  02:15 

 
Lange Dokumente fest im Griff   

 
Richtige Auszeichnung der Überschriften  04:01 

 
In der Gliederungsansicht Dokumentstruktur überprüfen  04:25 

 
Inhaltsverzeichnis automatisch erstellen  07:10 

 
Stichwörter festhalten und Stichwortverzeichnis zusammenstellen  08:53 

 
Zusammenfassung   

 
Multiple Choice Test   

 
Online unterwegs   

 
Blogbeitrag schreiben und veröffentlichen  07:17 

 
Texte im Web speichern   

 
Word-Dokument online speichern  01:40 

 
Ordner für andere Nutzer zugänglich machen  02:41 

 
Zusammenfassung   

 
Multiple Choice Test   

3 /  3© copyright 2011 video2brain. All rights reserved.

video2brain and the video2brain logo are trademarks and service marks of video2brain. 

http://www.video2brain.com

