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WORD WORKSHOP

GrofRe Dokumente korrekt erstellen
Hausarbeiten, Seminararbeiten...

Mit Word Texte schreiben kann jeder, nur das ,, WIE?“ ist die Frage. Tat-
sache ist, dass meist sehr umstandlich gearbeitet wird, weil bestimmte
Funktionen nicht bekannt sind. Besonders wenn es um das Handling von
groRen Dokumenten (Hausarbeiten, Dissertationen usw.) geht wird es
interessant.

Word bietet geniale Funktionen, die einem das Leben sehr viel einfacher
machen. Keine Tricksereien, sondern professionelles Arbeiten spart
enorm viel Zeit bei der Erstellung und Uberarbeitung groRer Dokumente.

e  Was macht ein groRes Dokument eigentlich aus?
e Ansichten einrichten zur komfortablen Arbeit in
groRen Dokumenten
e  Ein neues Dokument richtig einrichten
Richtig starten - eine Gliederung erstellen
Die geniale Gliederungsansicht
e Mit Uberschriftformaten arbeiten
e Harte Formatierung vs. Formatvorlagen
Der Unterschied zwischen Zeichen- und Absatzformatierungen
e  @Grafiken, Diagramme, Bilder korrekt einfligen, formatieren und be-
schriften
e  Unterschiedliche Kopf- und FuRzeilen
e  Seitenzahlen richtig formatieren
e  Automatische Verzeichnisse erstellen
(Inhaltsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis, Tabellenverzeichnis, Di-
agrammverzeichnis)
e  Seitenumbriiche, Abschnitte und Abschnittswechsel
e  Korrekte Silbentrennung
e  Rechtschreibpriifung
e  Tipps und Tricks

e  Praktische Arbeit an unterschiedlichen Beispielen
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