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Zeichen wie ç, é und Ø tippen 286
Sonderzeichen und Symbole einfügen 287

Ein Dokument mit einem Textfeld aufmotzen 288
Die unterschiedlichsten Felder 289

Ein Feld in einem Dokument anlegen 289
Mit Feldern spielen 291

Datum und Zeit 293
Das aktuelle Datum oder die Zeit in ein Dokument einfügen 293
Tastaturkürzel für die Eingabe von Datum und Zeit 293

Word 2010 für Dummies

20



Teil V
Noch mehr Word! 295

Kapitel 24
Mehrere Dokumente, mehrere Fenster, mehrere Formate 297

Multiple Dokumentmanie 297
Mehrere Dokumente gleichzeitig öffnen 297
Dasselbe Dokument in mehreren Fenstern anzeigen 299
Teile und herrsche 300

Die unterschiedlichsten Dateitypen 301
Dokumentformate verstehen 301
Ein fremdes Dokument laden 302
Eine Datei in einem anderen Dateiformat speichern 303
Ältere Word-Dokumente konvertieren 303

Kapitel 25
Word für Autoren 305

Strukturieren Sie Ihre Gedanken 305
Der Gliederungsmodus 306

Weitere Themen in die Gliederung aufnehmen 307
Ein Thema tiefer stufen (Unterthemen erstellen) 308
Ein Thema höher stufen 309
Eine Textebene hinzufügen 309
Themen neu anordnen 310
Die Gliederung erweitern und reduzieren 310
Eine Gliederung drucken 311

Große Dokumente organisieren 312
Ein großes Dokument vorbereiten 312
Ein Zentraldokument erstellen 312
Ein Dokument aufteilen 314

Verbessern Sie Ihre Ausdruckskraft! 314
Das beste Wort finden 315
Den Aufgabenbereich »Recherchieren« benutzen 315

Schreiben mit Dan 316
Schreiben für Autoren 316
Jedes Wort zählt! 317
Eine Schreibblockade vermeiden 317

Inhaltsverzeichnis

21



Kapitel 26
Gemeinsam schaffen wir es! 319

Kommentare abgeben 319
Einen Kommentar einfügen 319
Kommentare verbergen 320
Kommentare überprüfen 321
Kommentare drucken 321
Kommentare löschen 322

Der gelbe Textmarker 323
Auf Spurensuche 323

Zwei Versionen desselben Dokuments vergleichen 324
Änderungen nachverfolgen 326
Änderungen überprüfen 326

Kapitel 27
In Serie drucken 329

Alles über Seriendrucke 329
Die Seriendruck-Terminologie von Word 329

Seriendruck los! 330
Das Hauptdokument erstellen (Aufgabe 1 von 5) 331
Einen Seriendruckbrief erstellen 331
Serien-E-Mail-Nachrichten erstellen 333
Serienbriefumschläge erstellen 333
Ein Seriendruckverzeichnis erstellen 334

Die Empfängerliste 334
Eine Empfängerliste erstellen 335
Eine bereits vorhandene Empfängerliste verwenden 338

Eine Empfängerliste aus Outlook übernehmen 339
Eine Empfängerliste bearbeiten 339

Felder einfügen 340
Serienbrief Go! 341

Vorschau auf die zusammengeführten Dokumente 342
In eine neue Dokumentmenge zusammenführen 342
Auf dem Drucker zusammenführen 343
Zu E-Mail zusammenführen 343

Kapitel 28
Nette Etiketten 345

Alles über Etiketten 345
Einen Bogen mit identischen Etiketten bedrucken 346
Eine Adressliste ausdrucken 347
Etikettentricks mit Grafiken 349

Word 2010 für Dummies

22



Kapitel 29
Word anpassen 353

Riesiger Text! 353
Die Zoomkontrolle in der Statusleiste 353
Die Zoom-Befehle verwenden 354

Die Statusleiste anpassen 355
Die veränderbare Benutzeroberfläche von Word 356

Die Schnellzugriffsleiste 356
Die Schnellzugriffsleiste anpassen 357

Dem Menüband Dinge hinzufügen 358

Teil VI
Der Top-Ten-Teil 361

Kapitel 30
Die Zehn Gebote von Word 363

Du sollst deine Arbeit abspeichern 363
Du sollst nicht einfügen unnötige Leerstellen 363
Du sollst nicht die Eingabetaste am Ende der Zeile drücken 364
Du sollst nicht vernachlässigen Deine Tastatur 364
Du sollst Deine Seiten nicht manuell nummerieren 364
Du sollst die Eingabetaste nicht benutzen, um eine neue Seite zu beginnen 364
Du sollst nicht Deinen Rückgängig-Befehl vergessen 365
Du sollst Deinen Drucker ehren 365
Du sollst mit mehreren Dokumentfenstern gleichzeitig arbeiten 365
Du sollst Windows nicht vergessen 365

Kapitel 31
Zehn coole Tricks 367

Automatisches Speichern mit AutoWiederherstellen 367
Hoch die Tasten! 368
Brüche darstellen 368
Elektronische Textmarken 369
Dokumente verriegeln 369
Eine Initiale erstellen 370
Ein Überblick über Ihr Dokument 371
Briefumschläge 371
Sortieren 372
Unsichtbarer Text 373

Inhaltsverzeichnis

23



Kapitel 32
Zehn seltsame Dinge 375

Formeln 375
Mathe 376
Die Sache mit den Makros 376
Die Entwicklerregisterkarte anzeigen 377
Silbentrennung 377
Dokumenteigenschaften 378
Querverweise 378
SmartTags 378
Klicken und Eingeben 379
Word und das Internet 379

Kapitel 33
Zehn onkelhafte Ratschläge 381

Legen Sie Papier-, Toner- und andere Vorräte an 381
Benutzen Sie Nachschlagewerke 381
Organisieren Sie Ihre Dateien 382
Das Beste kommt zum Schluss 382
Speichern Sie Ihre Arbeit 382
Benutzen Sie AutoKorrektur 383
Benutzen Sie die Tastenkombinationen 383
Versuchen Sie mal was Neues 383
Überlassen Sie Word die Arbeit! 383
Nehmen Sie das alles nicht zu ernst! 384

Stichwortverzeichnis 385

Word 2010 für Dummies

24




