Basic Computer Skills Microsoft Word 2010

Word Kapitel 2
Grundlagen Ubungen
*x  Neu
% Offnen
% Speichern
% Drucken
% Schlief3en
V" Uberpriifen Sie Ihre erworbenen Fahigkeiten. Wenn Sie die Ubung gelost
haben, wechseln Sie zu den Themen des Kapitels 3. Haben Sie noch Probleme
mit den Antworten, so kehren Sie zu den Lektionen es zweiten Kapitels
zuriick. j
_w]l Aufgabe 1 Ubungsdatei: J 2_Grundlagen
1. Erstellen Sie ein neues Dokument basierend auf einer Vorlage fiir Briefe.

(Lektion 1)
2. Offnen Sie das Dokument 2_Grundlagen als Kopie. (Lektion 2)
3. Speichern Sie dieses Dokument unter dem Namen 2_Kopie. (Lektion 3)
4. Drucken Sie dieses Dokument aus. (Lektion 4)
5. Schlieen Sie dieses Dokument. (Lektion 5)

6. Speichern Sie das offene Dokument aus Punkt 1 unter dem Namen
2_Briefvorlage. (Lektion 3)

7. Speichern Sie dieses Dokument noch einmal. Diesmal soll es auch von Anwen-
der/ -innen ge6ffnet werden kénnen, die Word nicht auf Ihren Rechnern
installiert haben. (Lektion 3)

8. SchlieRen Sie alle offenen Anwendungen. (Lektion 5)

Viel Erfolg!
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