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INHALTSVERZEICHNIS 
Word 2002 - Fortgeschrittene Anwendungen 
 
Arbeiten mit Word 
 Was Sie wissen sollten 
 Grundlegende Programmeinstellungen 

 
Dokumentvorlagen einsetzen 
 Was sind Dokumentvorlagen? 
 Vorhandene Dokumentvorlagen verwenden 
 Eigene Symbolleiste für eine Vorlage erstellen 
 Speicherorte von Dokumentvorlagen 
 Dokumentvorlagen verwalten und organisieren 

 
Formatvorlagen nutzen 
 Vorteile von Formatvorlagen 
 Formatvorlagen erstellen und zuweisen 
 Formatvorlagen bearbeiten 
 Texte automatisch formatieren lassen 
 Praktische Tipps zum Arbeiten mit Formatvorlagen 

 
Praxisbeispiel: Vorlage für einen Geschäftsbrief 
 Briefgestaltung mit Word automatisieren 
 Dokumentvorlage für ein Angebot erstellen 
 Kopfzeile der ersten Seite definieren 
 Kopfzeile der Folgeseiten definieren 
 Fußzeile definieren 
 Anschriftenfeld und Bezugszeile erstellen 
 Falz- und Lochmarken verwenden 

 
Suchen und ersetzen 
 In großen Texten suchen und ersetzen 
 Praxistipps zum Ersetzen von Begriffen 
 Praxistipps zum Ersetzen von Formatierungen 
 Tipps zum Suchen und Ersetzen von Satzzeichen 
 Begriffe und Texte übersetzen und ersetzen 

 
Effektive Techniken für große Dokumente 
 Schnelles Bewegen und Markieren im Text 
 Mit Textmarken im Text bewegen 
 Mit Hyperlinks im Text bewegen 
 Zu bestimmten Textteilen oder Elementen wechseln 
 Abschnitte unterschiedlich gestalten 

 
Verzeichnisse verwenden 
 Grundlagen der Erstellung von Verzeichnissen 
 Inhaltsverzeichnis aus Überschriften und Gliederungsebenen erstellen 
 Inhaltsverzeichnis aus Verzeichniseintragsfeldern erstellen 
 Index (Stichwortverzeichnis) anfertigen 
 Index mit Hilfe einer Konkordanzdatei erstellen 
 Abbildungsverzeichnis erzeugen 
 Verzeichnis aus mehreren Dokumenten erstellen 

 
Praktische Tipps für wissenschaftliche Texte 
 Randbemerkungen (Marginalien) erzeugen 
 Textbestandteile zählen 
 Zeilennummerierung verwenden 
 Sortieren von Tabellen und Listen 
 Literaturverzeichnis aus Fußnoten zusammenstellen 
 Mit Querverweisen auf andere Textstellen beziehen 
 Überschrift in der Kopfzeile anzeigen 

 
Dateien in einem Zentraldokument organisieren 
 Zentral- und Filialdokumente erstellen 
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 Zentral- und Filialdokumente bearbeiten 
 Struktur des Zentraldokuments ändern 
 Zentral- und Filialdokumente im Team bearbeiten 

 
Im Team arbeiten 
 Textpassagen hervorheben 
 Kommentare verwenden 
 Änderungen an einem Dokument verfolgen 
 Änderungen akzeptieren bzw. verwerfen 
 Dokumente zusammenführen und vergleichen 
 Mit Dokumentversionen arbeiten 

 
Dateimanagement 
 Tipps für das Im- und Exportieren von Dateien 
 OLE-Objekte in Word erzeugen 
 Vorhandenes OLE-Objekt einfügen 
 OLE-Objekte bearbeiten 

 
Mit Word rechnen 
 Einfache Berechnungen durchführen 
 Mit Formeln rechnen 
 Bezüge und Funktionen verwenden 
 Beispiele für Berechnungen 

 
Dokumente mit Grafiken und Text gestalten 
 Grafiken einsetzen 
 Größe und Position von Grafiken exakt bestimmen 
 Dokumente mit vielen Grafiken bearbeiten 
 Mit Textfeldern arbeiten 
 Positionsrahmen verwenden 
 Initial erzeugen 

 
Organigramme und andere Diagrammarten 
 Organigramme erzeugen 
 Organigrammstruktur bearbeiten 
 Organigrammelemente markieren und bearbeiten 
 Andere Diagrammarten 

 
Diagramme mit Microsoft Graph erstellen 
 Diagramme erstellen 
 Diagrammdaten bearbeiten 
 Diagrammelemente bearbeiten 
 Diagrammelemente beschriften 
 Achsen, Legende, Gitternetzlinien, Zeichenobjekte 
 Diagrammtyp ändern 

 
Formeln mit dem Formel-Editor erstellen 
 Formeln erstellen und bearbeiten 
 Symbole und Formelvorlagen verwenden 
 Formeln formatieren 

 
Datenbanken einfügen 
 Grundlegendes zu Datenbanken 
 Grundlegende Vorgehensweise beim Einfügen einer Datenbank 
 Datensätze filtern 
 Tabellenaufbau festlegen 
 Mit verknüpften Daten arbeiten 
 Word-Tabelle bearbeiten 

 
Felder und Feldfunktionen 
 Der Einsatz von Feldern 
 Felder einfügen 
 Felder und Feldergebnisse anzeigen 
 Feldergebnisse aktualisieren 
 Praktische Tipps zum Arbeiten mit Feldern 
 Dokument- und Benutzerinformationen einfügen 
 AutoText-Inhalte in Feldern erfassen 
 Individuelle Texte über ein Dialogfenster eingeben 
 Text mehrfach in ein Dokument einfügen 
 Felder als Eingabehilfen nutzen 
 Bedingungen mit Feldern definieren 



 

 
Copyright © 2003 - plankopf edv-dienstleistungen · Schlitzer Straße 27a · D-36364 Bad Salzschlirf 

 
Formulare verwenden 
 Formulare erstellen 
 Mit Formularfeldern arbeiten 
 Formulare schützen 
 Formulare ausfüllen und drucken 

 


