Prüfungsinhalte Microsoft Word 2003 Expert


Dokumente im Überblick
· Textmarken
· Im Dokument navigieren

· Die Autozusammenfassung 
· Lesbarkeitsstatistik
Texte formatieren
· Absatz- und Zeichenformatvorlagen
· Standartschriftart

· Tabellenformatvorlagen

· Listenformatvorlagen

· Seitenumbruch steuern
Grafiken, Diagramme und Objekte
· Größe einer Grafik ändern
· Grafiken zuschneiden

· Grafiken drehen

· Grafiken im Text positionieren

· Grafiken bearbeiten

· Wasserzeichen

· Objekte einfügen bearbeiten

· Diagramme aus externen Daten

Tabellen bearbeiten
· Sortieren von Listen und Tabellen
· Zellen teilen und verbinden

· Textausrichtung und Textrichtung

· Tabelleneigenschaften

· Berechnungen in Tabellen

· Feldfunktionen in Tabellen bearbeite

Seriendruck 

· Das Prinzip des Seriendrucks

· Serienbriefe erstellen
· Seriendruck mit Etiketten

Formulare
· Das Prinzip von Word-Formularen

· Textfelder

· Dropdown-Felder

· Kontrollkästchen 
· Hilfe für Formularfelder
· Formulare speichern und drucken

Dokumentautomatisation
· Fuß- und Endnoten
· Beschriftungen

· Querverweise

· Inhaltsverzeichnis

· Stichwortverzeichnis (Index)

· Rechtsgrundlagenverzeichnis

· Zentraldokumente

Arbeiten im Team
· Änderungen anzeigen
· Die Versionsverwaltung

· Dokumente schützen

· Digitale Signaturen

· Dokumenteneigenschaften


Web-Dokumente
· Webdateien erstellen
· Webseiten veröffentlichen

· Hintergründe und Designs

· Arbeiten mit Frames


XML-Dokumente 

· XML vs. HTML
· XML - Schema

· XML – Optionen

· XML – Dokumente erstellen 

· XLS - Transformationen
Eigene Makros erstellen
· Makros erstellen
· Makros verwenden

· Makros bearbeiten

· Intelligente Makros

Word konfigurieren

· Speicherorte für Dateien ändern

· Symbolleisten konfigurieren

· Menüs konfigurieren

· Benutzerwörterbücher

