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e Gut nachvollziehbare Anleitungen mit vielen Bildern.
e Ubungen mit Lésungen zum Download.
e Von einer Dozentin geschrieben - mit Tipps fir die Praxis.

Ob beruflich, privat oder im Studium: Die Office-Anwendung Word gehdrt einfach zum Alltag. Sind Sie Einsteiger ohne Vorkenntnisse
und moéchten den sicheren Umgang mit Word 2021 von Grund auf erlernen? Dann ist dieses Handbuch Ihr optimaler Begleiter, denn
es fuhrt Sie mit anschaulichen Beispielen, leicht nachvollziehbaren Anleitungen und Ubungen in die Textverarbeitung ein. Allen,
die bereits Uber erste Word-Kenntnisse verfiigen, dient es als praktisches Nachschlagewerk.

Das Buch ist wie ein Kurs aufgebaut. Schritt fur Schritt zeigt lhnen die Autorin die unzahligen Mdglichkeiten von Word. Erfahren
Sie, wie Sie z. B. die Rechtschreibpriifung und Silbentrennung nutzen, Text und Seitenlayout gestalten, Formatvorlagen gezielt
einsetzen, Bilder einfligen, Serienbriefe erstellen und vieles mehr. Durch ihre langjéhrige Erfahrung als Dozentin kennt Inge
Baumeister die typischen Fragen und Fehler von Anféangern und gibt wertvolle Tipps, die auch lhre Arbeit splrbar erleichtern!

Aus dem Inhalt:

Eingabe-, Bearbeitungs- und Korrekturtechniken

Text mit Schriften, Farben, Einrliickungen usw. versehen
Aufzahlungen, Nummerierungen und Rahmenlinien
Tabellen verwenden

Bilder und grafische Elemente einfligen
Individuelle Seitenlayouts gestalten
Seitenzahlen sowie Kopf- und Fuf3zeilen hinzufigen
Dokumente drucken und als PDF speichern
Die Vorteile von Serienbriefen nutzen
Effiziente Gestaltung mit Formatvorlagen
Dokumente Uberarbeiten und gemeinsam verwenden
Eigene Dokumentvorlagen erstellen



