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Video2Brain — Tipps zum Erstellen von Arbeiten mit Word 2010
Video2brain ist Europas flihrender Hersteller von hochwertigen Video-Trainings.

Auf den kommenden Seiten finden Sie Lernvideos mit typischen Fragen, wenn Sie Arbeiten an der gibb wie
die VA, BMS Diplomarbeiten etc. professioneller und einfacher gestalten wollen.

Als Lernende der gibb haben Sie nach einer einmaligen Registrierung unbeschrankten und kostenlosen
Zugang zu fast 2000 Lernvideos von video2brain.

Noch keinen gratis Video2brain-Account? Details und Anmeldung im Web unter:

oder via Kurzlink Eingabe in Ihrem Browser: goo.gl/hV3stN

Inhalt & Dauer Link
Uberschriftformatvorlagen Die mit Word 2010 gelieferten
Uberschriftformatvorlagen sind der
Heimtiickische- Fehler-in-Word-behebenf===""== | Schllssel. Diese erleichtern nicht nur die
“1- Eileitungy = i | einheitliche Formatierung lhres Dokuments,
| sondern legen auch fest, welche Eintrage im
sche Propleme e Einsat von Word : | Inhaltsverzeichnis erscheinen.
Dauer: 10:09

Formatvorlagen Uberschriften

) Damit behalten Sie mit wenigen Klicks den
zZuweisen

Uberblick iber lange Dokumente. Lernen
Sie, wie Sie allen Uberschriften derselben
Ebene auf einmal eine Formatierung
zuweisen oder diese dndern kdnnen - ganz
einfach mit wenigen Mausklicks.

Dauer: 4:12

Inhaltsverzeichnis erstellen

LR
> o

e Mit den richtigen Vorbereitungen ist das
Heimtiickische-Fehler-in-Word-beheben X : . X i
— . . Inhaltsverzeichnis mit wenigen Mausklicks
' : . erstellt. Legen Sie fest, wie viele Ebenen Sie
einfligen mochten und wie das Verzeichnis
aussehen soll - den Rest erledigt Word.

Dauer: 8:52

Inhaltsverzeichnis individuell anpassen

e T e : .. * | Im Verzeichnis sollen nur die Uberschriften
: = stehen oder Sie mochten auf Seitenzahlen

verzichten?

Bei Hauptiberschriften mochten Sie auf die

Zahlen verzichten? Mit ein paar wenigen

Parametern sind Sie am Ziel.

Heimtiickische-Fehler-in-Word-behebeny

Dauer: 4:08 goo.gl/IXsw7D
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Abbildungsbeschriftung & Co.
einfiigen

Die haufig: r diese und viele Word
2010, 2007, 2003, 2002 und 2000 ist eine defekte Normal.dot/.dotr
(= Standard-Dokumentvorlage; in Word 2010/2007 lautet der Name
Normal.dotm, in Word 2003, 2002 und 2000 Normal.dot) und/oder
defekte Eintrige in der Windows-Registrierungsdatenbank (=
Registry”). Eine Neuinstallation von Word hilft nicht weiter,

, ob Word zuvor deinstalliert wurde, oder ob Sie Word
Gber die vorhandene Installation  driiber installiert” hasen. Denn
sowohl die Normal.d

)t/.dotmals auch die Eintragein der
bleiben beider fder

Festplatte des PCs bestehen. Wird Word anschlieBend neu installiert, ,
werden die ,defekten” Dateien baw. die ,defekten” Eintrigesofort
wieder genutat

Fligen Sie lhren Abbildungen, Tabellen,
Formeln etc. eine eindeutige Beschriftung
hinzu. Fir die einheitliche Bezeichnung und
die fortlaufende Nummer sorgt Word, Sie
missen nur den Beschriftungstext eingeben.

Dauer: 8:17

und Co. anlegen

Verzeichnis fiir Abbildungen, Tabellen

Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1: Die heiBt jetzt sonst ist fast
alles unverindert. 9

Abbildung 2: Zum Anpassen des Meniibandes steht in den Optionen ein

eigener Befehl zur Verfigung 9
Abbildung 3: In der Backstage-Ansicht befinden sich alle Funktionen zum

Offnen, Speichern und Drucken. 1
Abbildung 4: Die Registerkarten in der Backstage-Ansicht liefern zusitzlich zu

den Befehlen viele zusitzliche Funktionen, 1

Abbildung 5: Abgeschiossene Dokumente sind in Word 2010 deutlich zu

Lassen Sie sich von Word, auf Grundlage der
Beschriftungen, automatisch ein Verzeichnis
mit allen Beschriftungstexten erstellen.
Danach passen Sie das Verzeichnis bei
Bedarf individuell an.

Dauer: 9:07

goo.gl/swlLnzg

Kopf- und Fusszeile

e,

Kopf- und Fusszeilen garantieren, dass
Seitenzahlen oder Kapitelinformationen auf
jeder Seite eines Dokuments durchgehend
erscheinen. Lernen Sie, wie Sie Kopf- und
Fusszeilen einfligen, auf rechten und linken
Buchseiten unterschiedlich formatieren und
wie Sie die erste Seite davon wieder
ausnehmen kénnen.

Dauer: 5:08

[=]

goo.gl/hVOXLr

Bilder und Grafiken einfiigen

ich-nichts-menr béweisen- muss. -NiCht-mir,-nicht meiner-Frau, -nicht-einer- (eventueilen)
Freundin, -nicht-meinen-Spezin §

Motorradfahren- wird
auch-dann-deutlich
sicherer,-wenn-man
sich-—wie-ich—mit
Sicherheitsfragen- aktiv-
beschaftigt--Ich-nehme
jedes-Jahr-mindestens.
an-zwei
Sicherheitstrainings:
teil,-davon-ein

M mehrtagiges-auf-der
Norburgring-
Nordschleife.

Haben Sie-schon-mal
aberlegt,-was
Autofahrer-noch-alles
tun?-Sie-putzen-sich

Selbstverstandlich kdnnen Sie einem Word-
Dokument auch Bilder und Grafiken
hinzufligen. Wie Sie Fotos einfligen,
platzieren, verschieben und mit einem
Rahmen versehen, zeigt dieses Video.
Lernen Sie ausserdem, wie Sie das Bild direkt
in Word geringfiigig nachbearbeiten und
sogar Teile davon ausblenden kénnen.

Dauer: 5:31

Tabellen erstellen und fiillen

[Ferming Tvons X va [iosania
D [ Votern [msgas [Taaen
[= [ tetzets 5 nsgn [Toge=

[Titel = Themaa

Tabellen sind einfache und bequeme
Moglichkeiten, um Texte und Zahlen
strukturiert darzustellen. Dabei erhalten Sie
praktische Tipps, wie Sie weitere Zeilen
einfligen oder einen Text Uber der ersten
Tabelle nachtragen kénnen.

Dauer: 8:42

goo.gl/M41luo
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Mehr Videos

Fehlt das gewiinschte Video, haben Sie weitere Hilfe notig?

Nachfolgend ist eine Auflistung der kompletten Word 2010 Videokurse mit rund 150 Einzelvideos.

lhr Einstieg in Word 2010

So beherrschen Sie die Textverarbeitung sicher

mit René Martin 30 Videos (2 Std. 57 min)

w 3

w~' Word 2010: Inhaltsverzeichnis & Co.

i

[
—
—
—
——

Ubersichten fiir lingere Dokumente automatisch erzeugen

)

mit Markus Hahner 22 Videos (2 Std. 29 min)

Professionelle Dokumente effizient erstellen

mit Markus Hahner 77 Videos (8 Std. 16 min)

S T— -
w Word 2010 Profiwissen

Word 2010: Professionelle
w Formulare und Tabellen

Machen Sie lhren Schriftverkehr effizienter
mit Beatrice van der Fecht 10 Videos (50 min)

Word 2010: Formatvorlagen

GrolRe Dokumente effizient erstellen

word 100

sl it Beatrice van der Fecht 16 Videos (57 min)

=

goo.gl/fLPDIW
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