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                Starten-Einstellungen-Datei Neu-Öffnen-Speichern

        Texteingabe-Textkorrektur-Kopieren-Verschieben

        Impressum neobooks

    
        Starten-Einstellungen-Datei Neu-Öffnen-Speichern

    Word starten-Start-Programme-Microsoft Office-Word 2010
 

 
Nach dem Start erscheint eine neue leere Datei - Dokument1.docx
 

 
Word beenden-Men Datei-beenden-bei Bedarf -Datei speichern
 

 
Wordeinstellungen (allgemein)-Men Datei-Optionen
 

 
Layout-Einstellungen-Men Ansicht
 

 
Neue Datei erstellen-Men Datei-Neu
 
leeres Dokument oder Vorlage
 

 
Gespeicherte Dateien ffnen-Men Datei – ffnen-
 
Laufwerk und Ordner whlen, Datei anklicken
 

 
Datei in Word speichern
 
Ist noch kein benutzerdefinierter Name vergeben
 
Men Datei-Speichern unter
 
Ist ein Dateiname vergeben
 
Men Datei-Speichern
 
Speichern einer Datei in einem anderen Ordner
 
Men Datei-Speichern unter
 
Laufwerk und Ordner whlen, Dateiname ggf. ndern-Speichern
 

 
Whrend des Speicherns einen neuen Ordner anlegen
 
Men Datei-Speichern unter, Symbol neuen Ordner erstellen
 
Ordnername vergeben, in den Ordner wechseln, Speichern
 

 
Automatisches Speichern von Dateien
 
Men Datei-Optionen-Registerkarte Speichern
 
Autowiederherstellen-Information speichern alle xxx Minuten
 

 
Datei schlieen
 
Men Datei-Schlieen-bei Bedarf die Datei speichern

    
        Texteingabe-Textkorrektur-Kopieren-Verschieben

    Zur besseren bersicht bei der Texteingabe die Symbole (nicht druckbare Zeichen) einschalten!
 

 
Men Datei-Optionen-Registerkarte Anzeige
 
Tabstoppzeichen, Leerzeichen, Absatzmarken aktivieren.
 

 
Die Texteingabe beginnt an der Absatzmarke (Schreibendmarke).
 
Flietext eingeben, mit automatischem Umbruch am Ende der Zeile.
 

 
Bei benutzerdefiniertem Zeilenumbruch
 
Enter fr einen "harten", Shift+Enter fr einen "weichen" Umbruch
 
Bei einem "harten" Zeilenumbruch ist jede Zeile ein Absatz.
 

 
Rckgngig machen-Funktion
 
Schnellzugriff-Symbolleiste ( links gebogener blauer Pfeil) oder Strg+z
 

 
Wiederherstellen-Funktion
 
Wiederherstellen-nach rechts gebogener blauer Pfeil oder Strg+y
 

 
Lschen von Text
 
Vor dem Zeichen-Entf Taste=lschen von links nach rechts
 
Hinter dem Zeichen-Backspacetaste=lschen von rechts nach links
 

 
berschreiben von Text
 
Men Datei-Optionen-Registerkarte erweitert
 
EINFG-Taste 
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