
Übersicht Word 365-Videos

Thema Zeit

001 Word starten 00:05:57

002 Aufbau des Word-Fensters 00:04:13

003 Das Menüband 00:06:33

004 Zoomeinstellungen 00:05:49

005 Text eingeben 00:05:53

006 Spezielle Texteingabe 00:08:49

007 Dokument speichern (Teil 1) 00:07:36

008 Dokument speichern (Teil 2) 00:06:25

009 Dokument speichern (Teil 3) 00:05:07

010 Dokument speichern (Teil 4) 00:05:57

011 Dokument öffnen (Teil 1) 00:06:18

012 Dokument öffnen (Teil 2) 00:07:37

013 Schreibmarke positionieren 00:08:53

014 Einfache Korrekturmöglichkeiten 00:05:38

015 Textteile markieren 00:07:53

016 Verschieben und Kopieren - Teil 1 (mit Zwischenablage) 00:08:07

017 Verschieben und Kopieren - Teil 2 (ohne Zwischenablage) 00:03:17

018 Verschieben und Kopieren - Teil 3 (Besonderheiten) 00:05:17

019 Rückgängig und Wiederholen 00:05:54

020 Die Statusleiste 00:02:48

021 Formatierungen - Teil 1 (Zeichen - Teil 1: Register Schriftart) 00:07:52

022 Formatierungen - Teil 2 (Zeichen - Teil 2: Register Erweitert) 00:05:13

023 Formatierungen - Teil 3 (Zeichen - Teil 3: Standard festlegen) 00:02:50

024 Formatierungen - Teil 4 (Zeichen - Teil 4: Symbole Menüband) 00:09:19

025 Formatierungen - Teil 5 (Zeichen - Teil 5: Überblick Schriftarten) 00:04:22

026 Formatierungen - Teil 6 (Absatz - Teil 1: Register Einzüge und Abstände) 00:08:44

027 Formatierungen - Teil 7 (Absatz - Teil 2: Register Zeilen- und Seitenumbruch) 00:05:29

028 Formatierungen - Teil 8 (Absatz - Teil 3: Standard festlegen) 00:02:01

029 Formatierungen - Teil 9 (Absatz - Teil 4: Symbole Menüband) 00:05:32

030 Formatierungen - Teil 10 (Absatz - Teil 5: Tabulator) 00:07:50

031 Formatierungen - Teil 11 (Absatz - Teil 6: Nummerierung - Teil 1) 00:10:01

032 Formatierungen - Teil 12 (Absatz - Teil 7: Nummerierung - Teil 2) 00:05:03

033 Formatierungen - Teil 13 (Absatz - Teil 8: Aufzählung) 00:09:11

034 Formatierungen - Teil 14 (Absatz - Teil 9: Lineal - Teil 1: Einzüge) 00:06:01

035 Formatierungen - Teil 15 (Absatz - Teil 10: Lineal - Teil 2: Tabstopps) 00:06:33

036 Formatierungen - Teil 16 (Absatz - Teil 11: Rahmen) 00:08:04

037 Formatierungen - Teil 17 (Absatz - Teil 12: Schattierung) 00:04:31

038 Formatierungen - Teil 18 (Formatierungen übertragen) 00:05:34

039 Formatierungen - Teil 19 (Abschnitt - Teil 1: Abschnittswechsel einfügen) 00:06:01

040 Formatierungen - Teil 20 (Abschnitt - Teil 2: Register Seitenränder) 00:06:22

041 Formatierungen - Teil 21 (Abschnitt - Teil 3: Register Papier) 00:04:44

042 Formatierungen - Teil 22 (Abschnitt - Teil 4: Register Layout) 00:04:07

043 Formatierungen - Teil 23 (Abschnitt - Teil 5: Zeilennummern) 00:06:26

044 Formatierungen - Teil 24 (Abschnitt - Teil 6: Symbole Menüband) 00:06:40
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045 Formatierungen - Teil 25 (Abschnitt - Teil 7: Spalten) 00:05:56

046 Formatierungen - Teil 26 (Abschnitt - Teil 8: Seitenrahmen) 00:07:31

047 Formatierungen - Teil 27 (Abschnitt - Teil 9: Einstellungen im Lineal) 00:07:53

048 Formatierungen - Teil 28 (Abschnitt - Teil 10: Standard festlegen) 00:02:08

049 Formatierungen - Teil 29 (Übersicht Maßeinheiten) 00:04:16

050 Drucken - Teil 1: Seitenvorschau 00:05:44

051 Drucken - Teil 2: Druckeinstellungen 00:07:59

052 Suchen und Ersetzen - Teil 1 (allgemeine Suche) 00:08:58

053 Suchen und Ersetzen - Teil 2 (Suchoptionen) 00:07:05

054 Suchen und Ersetzen - Teil 3 (Platzhaltersymbole) 00:08:21

055 Suchen und Ersetzen - Teil 4 (Formatierungen suchen) 00:04:05

056 Suchen und Ersetzen - Teil 5 (Sonderzeichen suchen) 00:04:05

057 Suchen und Ersetzen - Teil 6 (moderne Suchmethode) 00:07:08

058 Suchen und Ersetzen - Teil 7 (Ersetzen) 00:06:35

059 Gehe zu 00:05:05

060 Automatische Korrekturen - Teil 1 (Sprache festlegen) 00:08:16

061 Automatische Korrekturen - Teil 2 (Rechtschreibprüfung - Teil 1) 00:08:02

062 Automatische Korrekturen - Teil 3 (Rechtschreibprüfung - Teil 2) 00:08:56

063 Automatische Korrekturen - Teil 4 (Grammatikprüfung - Teil 1) 00:06:48

064 Automatische Korrekturen - Teil 5 (Grammatikprüfung - Teil 2) 00:05:14

065 Automatische Korrekturen - Teil 6 (Thesaurus) 00:04:13

066 Automatische Korrekturen - Teil 7 (Silbentrennung) 00:08:18

067 Automatische Korrekturen - Teil 8 (AutoKorrektur - Teil 1) 00:08:38

068 Automatische Korrekturen - Teil 9 (AutoKorrektur - Teil 2) 00:08:16

069 Automatische Korrekturen - Teil 10 (AutoKorrektur - Teil 3) 00:06:25

070 Symbole einfügen - Teil 1 (Symbole) 00:09:06

071 Symbole einfügen - Teil 2 (Sonderzeichen) 00:08:23

072 Datum und Uhrzeit einfügen 00:07:22

073 Kopf- und Fußzeilen - Teil 1 (Grundlagen) 00:07:59

074 Kopf- und Fußzeilen - Teil 2 (Seitennummerierung) 00:07:08

075 Kopf- und Fußzeilen - Teil 3 (Seitenzahl ändern) 00:04:43

076 Kopf- und Fußzeilen - Teil 4 (Abschnitte) 00:04:56

077 Kopf- und Fußzeilen - Teil 5 (Datum/Uhrzeit, Erste Seite anders, Abstände) 00:06:20

078 Kopf- und Fußzeilen - Teil 6 (Kopf-/Fußzeilenkatalog) 00:08:46

079 Kopf- und Fußzeilen - Teil 7 (Kapitelüberschriften) 00:07:52

080 Fußnoten - Teil 1 (Drucklayoutansicht) 00:09:38

081 Fußnoten - Teil 2 (Entwurfsansicht) 00:08:07

082 Fußnoten - Teil 3 (Navigation / Formatierung) 00:07:43

083 Endnoten 00:07:07

084 Tabellen - Teil 1 (Tabelle erstellen) 00:08:21

085 Tabellen - Teil 2 (Spalten, Zeilen, Zellen einfügen) 00:08:00

086 Tabellen - Teil 3 (Spalten, Zeilen, Zellen, Tabelle löschen) 00:04:23

087 Tabellen - Teil 4 (Spalten, Zeilen, Zellen, Tabelle markieren) 00:07:31

088 Tabellen - Teil 5 (Spaltenbreiten / Zeilenhöhen ändern - Teil 1) 00:08:30
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089 Tabellen - Teil 6 (Spaltenbreiten / Zeilenhöhen ändern - Teil 2) 00:03:38

090 Tabellen - Teil 7 (Ausrichtung, Textrichtung, Zellenbegrenzung) 00:04:54

091 Tabellen - Teil 8 (Zellen verbinden/teilen, Tabelle teilen/zusammenführen) 00:05:26

092 Tabellen - Teil 9 (Überschriftzeilen wiederholen) 00:02:41

093 Tabellen - Teil 10 (Eigenschaften Tabelle/Zeile/Spalte/Zelle) 00:09:05

094 Tabellen - Teil 11 (Tabelle positionieren) 00:06:55

095 Tabellen - Teil 12 (Daten sortieren) 00:07:27

096 Tabellen - Teil 13 (Zahlen nach Dezimaltrennzeichen ausrichten) 00:03:44

097 Tabellen - Teil 14 (Berechnungen mit Zahlen) 00:08:43

098 Tabellen - Teil 15 (Rechnung erstellen) 00:07:19

099 Tabellen - Teil 16 (Rechenergebnis in normalen Text übertragen) 00:09:13

100 Tabellen - Teil 17 (Besonderheiten bei Formeln; Above, Left, usw.) 00:04:53

101 Tabellen - Teil 18 (Tabellen formatieren - Teil 1: Rahmenlinien) 00:07:18

102 Tabellen - Teil 19 (Tabellen formatieren - Teil 2: Schattierung) 00:06:08

103 Tabellen - Teil 20 (Tabellen formatieren - Teil 3: Tabellenformatvorlagen) 00:07:37

104 Tabellen - Teil 21 (Tabellen zeichnen) 00:08:52

105 Tabellen - Teil 22 (Tabelle mit Textzeichen erstellen) 00:03:36

106 Tabellen - Teil 23 (Excel-Tabelle einfügen) 00:07:02

107 Tabellen - Teil 24 (Schnelltabellen erstellen und auswählen) 00:08:03

108 Tabellen - Teil 25 (Text-Tabellen <--> Word-Tabellen umwandeln) 00:05:31

109 Tabellen - Teil 26 (Zusätzliche Informationen) 00:07:16

110 Formatvorlagen - Teil 1 (Was ist eine Formatvorlage?) 00:05:05

111 Formatvorlagen - Teil 2 (Formatvorlagen erstellen und zuweisen) 00:09:45

112 Formatvorlagen - Teil 3 (Formatvorlagen bearbeiten) 00:06:12

113 Formatvorlagen - Teil 4 (Formatvorlagen löschen) 00:02:13

114 Formatvorlagen - Teil 5 (Formatvorlagen verwalten - Teil 1 - Reg. Bearbeiten) 00:06:15

115 Formatvorlagen - Teil 6 (Formatvorlagen verwalten - Teil 2 - Reg. Empfehlen) 00:07:10

116 Formatvorlagen - Teil 7 (Formatvorlagen verwalten - Teil 3 - Reg. Einschränken) 00:07:26

117 Formatvorlagen - Teil 8 (Formatvorlagen verwalten - Teil 4 - Reg. Standardwerte) 00:02:50

118 Formatvorlagen - Teil 9 (Formatvorlagen auf andere Dokumente übertr.) 00:08:07

119 Formatvorlagen - Teil 10 (Formatvorlage basiert auf) 00:06:25

120 Formatvorlagen - Teil 11 (Formatvorlage für folgenden Absatz) 00:09:18

121 Formatvorlagen - Teil 12 (Formatvorlagenkatalog) 00:05:29

122 Formatvorlagen - Teil 13 (Formatvorlagenanzeige) 00:05:07

123 Formatvorlagen - Teil 14 (Formatvorlagen drucken) 00:02:27

124 Formatvorlagen - Teil 15 (Formatvorlagentyp Liste) 00:09:19

125 Formatvorlagen - Teil 16 (integrierte Formatvorlagen) 00:03:56

126 Formatvorlagen - Teil 17 (Tastenkombinationen) 00:05:18

127 Formatvorlagen - Teil 18 (Optionen) 00:08:41

128 Formatvorlagen - Teil 19 (Tipps zur Namensvergabe) 00:02:53

129 Formatvorlagen - Teil 20 (Formatinspektor) 00:07:56

130 Bilder - Teil 1 (Bilder einfügen) 00:08:23

131 Bilder - Teil 2 (Größe ändern) 00:08:31

132 Bilder - Teil 3 (Bilder im Text platzieren - Teil 1 - Textumbruch und Position) 00:08:47
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133 Bilder - Teil 4 (Bilder im Text platzieren - Teil 2 - Horizontale Positionierung) 00:07:34

134 Bilder - Teil 5 (Bilder im Text platzieren - Teil 3 - Vertikale Positionierung) 00:08:00

135 Bilder - Teil 6 (Bilder drehen) 00:04:26

136 Bilder - Teil 7 (Freistellen) 00:06:01

137 Bilder - Teil 8 (Effekte) 00:09:53

138 Bilder - Teil 9 (Rahmen) 00:08:14

139 Bilder - Teil 10 (Ausrichten, Verteilen, Anordnen, Gruppieren) 00:08:50

140 Bilder - Teil 11 (Zuschneiden) 00:06:55

141 Bilder - Teil 12 (Sonstiges) 00:07:46

142 Formen - Teil 1 (Formen einfügen, platzieren und Größe ändern) 00:07:23

143 Formen - Teil 2 (Umbruchart und Punkte bearbeiten) 00:08:28

144 Formen - Teil 3 (Füllung und Umriss) 00:09:47

145 Formen - Teil 4 (Anordnen, Ausrichten, Gruppieren, Texteingabe) 00:08:22

146 Formen - Teil 5 (Texteffekte) 00:05:45

147 Formen - Teil 6 (Besondere Formbearbeitung) 00:08:11

148 Piktogramme - Teil 1 (Piktogramme) 00:06:54

149 Piktogramme - Teil 2 (Ausgeschnittene Personen) 00:03:46

150 Piktogramme - Teil 3 (Stickers) 00:02:25

151 Piktogramme - Teil 4 (Illustrationen) 00:02:34

152 Piktogramme - Teil 5 (Cartoon-Menschen) 00:04:10

153 3D-Modelle - Teil 1 (3D-Modell einfügen) 00:04:33

154 3D-Modelle - Teil 2 (3D-Modell bearbeiten) 00:08:05

155 3D-Modelle - Teil 3 (animierte 3D-Modelle) 00:05:43

156 SmartArt - Teil 1 (SmartArt-Grafik erstellen und formatieren) 00:08:25

157 SmartArt - Teil 2 (SmartArt-Grafik nachbearbeiten) 00:08:54

158 Diagramme 00:07:54

159 Screenshot 00:03:57

160 Onlinevideos 00:07:35

161 Textmarken 00:06:54

162 Links 00:08:14

163 Querverweise 00:08:16

164 Textfelder 00:08:06

165 Schnellbausteine - Teil 1 (Schnellbaustein oder AutoText?) 00:09:03

166 Schnellbausteine - Teil 2 (Dokumenteigenschaft) 00:06:37

167 Schnellbausteine - Teil 3 (Bausteine-Manager) 00:05:07

168 Schnellbausteine - Teil 4 (Drucken) 00:02:24

169 WordArt 00:01:37

170 Initiale 00:03:38

171 Signaturzeile 00:05:53

172 Mathematische Formeln - Teil 1 (Einführung) 00:04:43

173 Mathematische Formeln - Teil 2 (Einfache Beispiele - Teil 1) 00:08:31

174 Mathematische Formeln - Teil 3 (Einfache Beispiele - Teil 2) 00:07:06

175 Mathematische Formeln - Teil 4 (Komplexes Beispiel) 00:06:36

176 Mathematische Formeln - Teil 5 (Unicode und LaTeX) 00:10:02
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177 Mathematische Formeln - Teil 6 (professionelle und lineare Darstellung) 00:03:46

178 Mathematische Formeln - Teil 7 (Besonderheiten - Teil 1) 00:05:53

179 Mathematische Formeln - Teil 8 (Besonderheiten - Teil 2) 00:05:38

180 Mathematische Formeln - Teil 9 (Grundeinstellungen) 00:08:50

181 Mathematische Formeln - Teil 10 (Formel speichern) 00:05:52

182 Mathematische Formeln - Teil 11 (Freihandgleichung) 00:06:19

183 Mathematische Formeln - Teil 12 (externe Add-Ins) 00:08:06

184 Feldanweisungen - Teil 1 (Grundlagen und Feldanweisung einfügen) 00:09:28

185 Feldanweisungen - Teil 2 (Feldanweisungen bearbeiten) 00:07:39

186 Feldanweisungen - Teil 3 (Feldschalter FORMAT) 00:08:30

187 Feldanweisungen - Teil 4 (Feldschalter NUMERISCHES BILD) 00:07:16

188 Feldanweisungen - Teil 5 (Feldschalter DATUM-/ZEIT-BILD) 00:06:25

189 Feldanweisungen - Teil 6 (Besonderheiten) 00:07:34

190 Serienbriefe - Teil 1 (Grundlagen) 00:03:11

191 Serienbriefe - Teil 2 (Serienbrief erstellen / Serienbrief-Assistent) 00:09:00

192 Serienbriefe - Teil 3 (Seriendruckfelder einfügen / Ergebnisse Vorschau) 00:08:52

193 Serienbriefe - Teil 4 (Empfängerliste bearbeiten) 00:09:35

194 Serienbriefe - Teil 5 (Regeln - Übersicht) 00:08:37

195 Serienbriefe - Teil 6 (Adressblock und Grußzeile) 00:09:19

196 Serienbriefe - Teil 7 (Briefumschläge) 00:09:09

197 Serienbriefe - Teil 8 (Etiketten) 00:08:23

198 Serienbriefe - Teil 9 (Neue Liste erstellen) 00:09:04

199 Serienbriefe - Teil 10 (Fehlerprüfung und Drucken) 00:08:05

200 Serienbriefe - Teil 11 (Besonderheiten - Teil 1) 00:07:42

201 Serienbriefe - Teil 12 (Besonderheiten - Teil 2) 00:09:32

202 Formulare - Teil 1 (Einführung) 00:04:56

203 Formulare - Teil 2 (Steuerelemente - Teil 1; Textfelder, Kontrollkästchen) 00:08:53

204 Formulare - Teil 3 (Steuerelemente - Teil 2; Listenfelder, Datumsfelder) 00:08:56

205 Formulare - Teil 4 (Weitere Steuerelemente; zusätzliche Informationen) 00:08:43

206 Formulare - Teil 5 (Formularfelder aus Vorversionen - Teil 1) 00:08:53

207 Formulare - Teil 6 (Formularfelder aus Vorversionen - Teil 2) 00:06:21

208 Formulare - Teil 7 (ActiveX-Steuerelemente - Teil 1) 00:08:05

209 Formulare - Teil 8 (ActiveX-Steuerelemente - Teil 2) 00:02:09

210 Formulare - Teil 9 (Formulare ausfüllen) 00:08:09

211 Formulare - Teil 10 (Berechnungen) 00:08:21

212 Formulare - Teil 11 (Nur Formulardaten drucken) 00:03:49

213 Verzeichnisse - Teil 1 (Grundlagen) 00:05:27

214 Verzeichnisse - Teil 2 (Inhaltsverzeichnis erstellen) 00:09:53

215 Verzeichnisse - Teil 3 (automatische Beschriftungen erstellen) 00:07:34

216 Verzeichnisse - Teil 4 (manuelle Beschriftungen erstellen) 00:07:12

217 Verzeichnisse - Teil 5 (Verzeichnis erstellen (Abbildung, Tabelle, usw.) 00:08:49

218 Verzeichnisse - Teil 6 (Literaturquellen festlegen und Zitate erstellen) 00:10:00

219 Verzeichnisse - Teil 7 (Literaturquellen verwalten) 00:08:06

220 Verzeichnisse - Teil 8 (Literaturverzeichnis erstellen) 00:05:01
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221 Verzeichnisse - Teil 9 (Besonderheiten bei Zitaten und Literaturverz. - Teil 1) 00:04:37

222 Verzeichnisse - Teil 10 (Rechtsgrundlagenverzeichnis - Zitate erstellen) 00:09:07

223 Verzeichnisse - Teil 11 (Rechtsgrundlagenverzeichnis erstellen) 00:06:13

224 Verzeichnisse - Teil 12 (Indexverzeichnis - Teil 1: Indexeinträge festlegen) 00:08:35

225 Verzeichnisse - Teil 13 (Indexverzeichnis - Teil 2: Indexverzeichnis erstellen) 00:09:00

226 Verzeichnisse - Teil 14 (Indexverzeichnis - Teil 3: Autofestlegungsdatei) 00:06:44

227 Verzeichnisse - Teil 15 (Indexverzeichnis - Teil 4: alle Indexeinträge löschen) 00:04:24

228 Verzeichnisse - Teil 16 (Indexverzeichnis - Teil 5: Unterschiedliche Indexverz.) 00:04:52

229 Verzeichnisse - Teil 17 (Verzeichnisse aus mehreren Dateien erstellen) 00:07:07

230 Dokumentvorlagen - Teil 1 (Benutzerdefinierte Dokumentvorlagen) 00:07:56

231 Dokumentvorlagen - Teil 2 (Datei Normal.dotm) 00:08:19

232 Dokumentvorlagen - Teil 3 (zusätzliche Informationen) 00:03:29

233 Dokumenteigenschaften - Teil 1 (Dokumenteigenschaften festlegen) 00:09:14

234 Dokumenteigenschaften - Teil 2 (Feldanweisungen) 00:06:30

235 Gliederungsansicht - Teil 1 (Einführung) 00:08:29

236 Gliederungsansicht - Teil 2 (Kapitel verschieben / Sperren / Dateien zusammenf.) 00:08:13

237 Gliederungsansicht - Teil 3 (Filiald. Zusammenführen-teilen / Filiald. reduzieren) 00:07:21

238 Zeichnen - Teil 1 (Einführung) 00:02:29

239 Zeichnen - Teil 2 (die verschiedenen Stifttypen) 00:07:30

240 Zeichnen - Teil 3 (Auswählen und Löschen von Freihandzchng. / Radiergummi) 00:08:20

241 Zeichnen - Teil 4 (Textbearbeitung mit dem Aktionsstift) 00:07:32

242 Zeichnen - Teil 5 (Lineal) 00:04:14

243 Zeichnen - Teil 6 (Hilfs- und Gitternetzlinien / Hintergrundfarbe) 00:05:11

244 Zeichnen - Teil 7 (Konvertieren / Zeichenbereich / Wiedergabe)) 00:06:51

245 Nachverfolgung - Teil 1 (Nachverfolgung aktivieren / Textteile kennzeichnen) 00:08:40

246 Nachverfolgung - Teil 2 (Änderungen annehmen oder ablehnen) 00:07:52

247 Nachverfolgung - Teil 3 (Änderungen anzeigen) 00:08:11

248 Nachverfolgung - Teil 4 (Einstellungen) 00:09:23

249 Dokument freigeben 00:08:35

250 Word-Optionen - Teil 1 (allgemeine Einstellungen - Teil 1) 00:08:32

251 Word-Optionen - Teil 2 (allgemeine Einstellungen - Teil 2) 00:06:53

252 Word-Optionen - Teil 3 (allgemeine Einstellungen - Teil 3) 00:08:09

253 Word-Optionen - Teil 4 (Symbolleiste für den Schnellzugriff) 00:07:39

254 Word-Optionen - Teil 5 (Menüband anpassen - Teil 1) 00:08:36

255 Word-Optionen - Teil 6 (Menüband anpassen - Teil 2) 00:07:40

256 Word-Optionen - Teil 7 (Add-Ins und Datensicherheit) 00:08:55

257 Word-Hilfe - Teil 1 (Word-Hilfe) 00:08:13

258 Word-Hilfe - Teil 2 (weitere Möglichkeiten) 00:06:49

259 Befehle suchen 00:05:02

260 Updates durchführen 00:05:44

261 Neuerungen bzw. Änderungen 00:02:43

Gesamt: 29:37:27

Mittelwert: 00:06:49


