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Word Kapitel 4 Hilfen 
Lektion 1 Hilfe 

�  Hilfe 

� In dieser Lektion erfahren Sie, wo Sie in Word 2016 Hilfe finden. 

 Aufgabe Übungsdatei:  - 

1. Hilfe 

In der Version Word 2016 finden Sie hinter dem letzten Register über 

eine Möglichkeit, gleich hier eine Frage zu tippen. Word findet passende Hilfsvorschläge 

und öffnet gleich die richtige Ansicht. 

Verwenden Sie auch die 

Taste  F1  für Hilfe. 

� Geben Sie den 

Suchbegriff 

Speichern ein.  

� Starten Sie die 

Suche (siehe Ab-

bildung). 

� Wählen Sie einen 

Eintrag aus den 

Suchergebnissen. 

Word 2016 liefert 

den Hilfe-Text. 

 Übung 

1. Nutzen Sie Was möchten Sie tun in Word 2016. 

2. Finden Sie heraus, wie Sie Dokumente drucken. 

3. Nutzen Sie die Taste  F1  für die Hilfe. Finden Sie heraus, was die Hilfe zum Thema 

Speichern als PDF bringt. Markieren Sie den 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 2016? 

Gut, nun finden Sie in Word 2016 auch Hilfe. Word kann noch mehr – zum Beispiel 

Rechtschreibfehler finden und korrigieren. Das lernen Sie in der nächsten Lektion.  

 


