Basic Computer Skills Microsoft Word 2010

Word Kapitel 4
Hilfen Ubungen

% Hilfen

v" Uberpriifen Sie Ihre erworbenen Fahigkeiten. Losen Sie diese Ubungen, dann
sind Sie bereit fiir die nachsten Lektionen.

‘W . y
W Aufgabe 1 Ubungsdatei: 4 _Tibet
1. Offnen Sie die Datei 4_Tibet als Kopie.
2. Andern Sie den Zoomfaktor auf 100%.
3. Verwenden Sie die Rechtschreibprifung und korrigieren Sie die Fehler. Eigen-
namen werden dabei nicht gedndert. (Lektion 2)
4, Aktivieren Sie die automatische Silbentrennung.
4 Andern Sie die Silbentrennzone auf 0,25 cm und die aufeinanderfolgen-
den Trennstriche auf 2. (Lektion 2)
5. Suchen Sie im gesamten Dokument nach dem Eintrag China und ersetzen Sie
den Text durch Volksrepublik China. (Lektion 3)
6. Suchen Sie im gesamten Dokument das Wort Tibet.
4 Es soll orange und kursiv geschrieben werden. (Lektion 3)
7. Speichern Sie Ihr Dokument unter dem Namen 4_Tibet_fertig ab.
Viel Erfolg!
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‘We . y
w Aufgabe 2 Ubungsdateien: . 4_Reifen wechseln, 4_Anleitung
J 4 _Reifen wechseln_Ergebnis
-l 4_Tastenkombinationen_Ergebnis

1. Offnen Sie die Datei 4_Reifen wechseln.
2. Andern Sie die Ansicht auf SEITENLAYOUT und den Zoomfaktor auf 100 %.

3. Offnen Sie zusétzlich das Dokument 4_Anleitung.
4 Markieren und kopieren Sie den Inhalt dieser Datei.

> Flgen Sie den Inhalt der Zwischenablage in dem Dokument 4_ Reifen
wechseln in dem leeren Absatz nach dem Untertitel Wechseln ein.

> Schlieen Sie das Dokument 4_Anleitung.

4, Erstellen Sie ein neues Dokument.
4 Finden Sie einen Hilfetext zum Thema Tastenkombinationen.

4 Markieren und kopieren Sie zwei Absatze des Hilfe-Textes in das neue
Dokument.

> Speichern Sie dieses Dokument mit dem Namen
4_Tastenkombinationen.

> Schlieen Sie dieses Dokument und arbeiten Sie im Dokument 4_ Reifen
wechseln weiter.

5. Prifen Sie die Rechtschreibung.

6. Aktivieren Sie die automatische Silbentrennung.
7. Suchen Sie nach dem Text Rdder und ersetzen Sie den Text durch Reifen.
8. Erstellen Sie aus der eingefiigten Liste einen Schnellbaustein.

> Vergeben Sie dem Schnellbaustein den Namen Anleitung.

9. Speichern Sie dieses Dokument.

4 Erstellen Sie daraus zusatzlich ein PDF/XPS-Dokument.

Viel Erfolg!
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