X Hilfe

Basic Computer Skills Microsoft Word 2010

Word Kapitel 4 Hilfen
Lektion 1 Hilfe

v In dieser Lektion erfahren Sie, wie Sie in Word 2010 Hilfe finden.

E Aufgabe

1. Hilfe

Klicken Sie auf das Symbol 0
flr Hilfe am rechten Rand des
Meniibandes oder wahlen Sie
DATEI | HILFE (siehe Ab-
bildung).

4 Geben Sie den Such-
begriff Drucken ein.

Starten Sie die Suche.

Wahlen Sie einen
Eintrag aus den
Suchergebnissen —
Word 2010 liefert
Ihnen den Hilfe-Text.

@) Word-Hilfe o B =

Ubungsdatei: -

OB 0N MY R -
Drucken v P Suchen ~
Q Nicht verbunden. Klicken Sie hier, um weitere und aktualisierte 3]

Inhalte von Office.com anzuzeigen.

-~

Suchergebnisse flir Drucken

Weiter P

Eine Datei in der Vorschau anzeigen und drucken
Artikel

Die Schaltflache "Drucken” und einige Druckereinstellung...

Artikel
.. Eingabehilfen in Word
Ubung Atikel
1. Offnen Sie die Hilfe Tastenkombinationen fiir Microsoft Office Word
in Word 2010. Arikel
. X Tastenkombinationen zum Arbeiten mit Formen, Textfeld...
2. Finden Sie heraus, Artikel
wie Sie Dokumente .
. Anpassen von Tastenkombinationen
speichern. g S
< m »
3. Markieren Sie den Word-Hilfe | | @ offline .
Hilfe-Text.
4, Kopieren Sie den Text in ein Word-Dokument und speichern Sie die Datei

unter dem Namen 4_Hilfe ab.

Testen Sie Ihr Wissen

1. Wo finden Sie Hilfe in Word 20107?

Gut, nun finden Sie in Word 2010 auch Hilfe. Word kann noch mehr — zum Beispiel
Rechtschreibfehler finden und korrigieren. Das lernen Sie in der nachsten Lektion.
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