Word 2016 - Zusitzliche Ubung

Dokumente verwalten

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Begriffe aus der Dateiverwaltung

Ubungsdatei --

Ergebnisdatei Dateiverwaltung-E

1.  Was versteht man unter Dateiverwaltung?

2.  Wassind Ordner?

3. Was sind Bibliotheken?

4. Uber welche Schaltfliche lassen sich schnell neue Ordner anlegen? Wo befindet sich diese
Schaltflache?

5.  Wozu dient der Navigationsbereich im Dialogfenster Offnen?

6. Sie suchen ein Dokument, das der Kollege Schultheis bearbeitet hat. Wo geben Sie welchen
Suchbegriff ein?
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