Word 2016 Level 1

Table of Contents

TABLE OF CONTENTS c.uutteesuteesteeesreesseeessseessseeaasssesssesasesesssssssssesssssssesansssssnsesassssessssssssesesssessnsessnsssesssesanns 1
LESSON 1: INTRODUCING MICROSOFT WORD ....cccietttunniniiennnieniennisisenssisissssssssssssssssssssssssensssssssnssss 3
LOOKING AT THE SCREEN ....uvttiuveesteeenureesiseesnseeesueesssseessessssesssssessssssenssessssesssssessssessnseesssessssesssssesssseesnsees 3
LV o [ USRS 5
USING SCREENTIPS 1.eeiiuutteeeeeutteeesetteeeseutteesssseeessasseeessasseeessanseeessssseesssansessssssessssssesssssssessssssessssssseeessssenns 5
WORKING WITH THE RIBBON.....ceeiutteiteteitieeeteeesteeeiteeesueeesuessssseessseseseesssesssssessssesssseessnsesssssesssessnseessssessnns 6
WHAT IS THE QUICK ACCESS TOOLBAR?...eetiuttteeeettteeesttreessssteeeesssseeesssssseeesassseessssssesssssssesessssessssssesessssseeeens 8
LESSON 2: DOCUMENT USE.......ccciittittmmensiiiiiiiimmmsansssssiniimmesssssssssissimmesssssssssssssissssssssssssssssssssssssssssss 10
CREATING A NEW DOCUMENT ... .vttiiuteeiiteeestteeeteeestteesseesssesesssessseessssessssessssseessessnssesassesssssessnsesssseessssensnns 10
CREATING A DOCUMENT FROM A TEMPLATE ..eetitttteesurreeesstreessansseeessssessssssssessssssesssssssesssssssssssssssesesnsssesesns 11
INSERTING TEXT IN A DOCUMENT ... .vttiiuteesteeesteeesteessseeessteessesesssesssesenseessssessssseesssessnsesssssessssesssssessnseeessses 12
VVRAPPING TEXT cuvteeeuveeesueeesuesesseeessesenseeeasessssseesssesensesssnsessssseesssessnsesssnsessnsesesssessnsesssssessnsesssssessssesssssess 12
DELETING TEXT tetuutteeeeeureeeesauseeeesaussesessseesesasseessssssesssssssssssssssssnsessessnsssssssssssssssnssssessnssesssssseseesssseseessnnes 12
IDENTIFYING SCREEN SYMBOLS ...veeeuvteesuteesuteeesteeesseeesseeesssesasesssssesssessssesssssessssssssssessnsesssssessnsesssssesssseesssees 13
MOVING AROUND A DOCUMENT ....cvttiitteeeteeestteesteeessteessseesseeessseesssesansesssssessssseesssessnsesssssessnsesesssesssseessnees 14
SAVING A DOCUMENT ..t iutteeeteeesiteeette ettt e sttt esuteesabeesbaeesabaessuseesaseesaseeesabaesabseesaseesasaeesasaesssesnsseesasaeesseens 15
CLOSING A DOCUMENT ...tttiutteesiteeestteesteeeteeesseeessseessseesnseesssseessseeesssessnsesssssessssesesssessssesssssessnsessssesssssessnns 17
OPENING EXISTING DOCUMENTS ..eeuuveeiteeetteeeteeessteesseesnseesssseesssesesssesassesssssessssesssssessssesssssesssesssseessssessnns 18
SPELL & GRAMMAR CHECK A DOCUMENT ....vvvitteeeeersrititrteeeeessssuartreeeeesssssssseseeeeessssssnsssseesesssssssresseeeessensns 20

Business IQ Training Page |1



LESSON 3: WORKING WITH TEXT....ccceuueiiiiiiiiiiiiieiniininiiinineeesinsnssenssesessssssssssssssssssssssssessssasssssnes 21

SELECTING TEXT trtttiiutueeeeeutteeestreeessuteeeessuseeeesauseeessasseeeesasseeeesssaeesssseeesaasssaeesnsssaesssnssansssnssensssnssenessssenes 21
SELECTING CONSECUTIVE TEXT teuutvtteesurreesssureeeessuseeesssssesssssssesssnsssessssssesssssssesssnssseessssssessssssensssnsensssnssenss 21
USING THE SELECTION BAR .. .ettiieiiiieee ettt sttt ettt e e s ettt e e s sttt e e s sttt e e s sabteeessabeeeessasaeeessastaeeseseeeessnseneessnes 22
NON-PRINTING CHARACTERS ..vvtteteutteeeesreeeessseeeesaseeeesssseesssssseessssnseeessssssssesssssseessssessesssssseesssssseessssseeessnnes 23
EDITING TEXT 1eieiutteeeeetteeeeetteeeeeteeeeeebeeeessabteeeseabteeesaaseaeesassaeeesanseeeesanseaeesanseeeesansaeeesanseeeesaseeeessnssnnessnnes 24
L LT Te I U T Lo RS PRPE 24
USING REPEQAT..........eeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt et e e ettt e e e e e sttt e e e e e e s ssssbbeeaaaeessssssbeaeaaaeenas 24
USIiNG CUt, COPY QNA PASEE........eeeeeeiieeeeiieeeeeieee ettt e eettee e e ettt e e s ettt e e s s sstaaessastaaessastaesssssssaessassneasnans 24
FORMATTING TEXT 1eteteutteeeeiurteeesautteeeseuteeeesstaeeesauseeeesauseeeessuseeeesanseeeesssaaeessssseessssneesanseneessnseeeessnseeeessnnes 26
INSERTING SPECIAL CHARACTERS ...uuvvtteietteeesstteeesasteeesaseesesasssesssssesesssnsesessssssssessnsessesssssssessnseseessssseeessnnes 27
ALIGNING TEXT uuttteeiiutteeesiitteeesetteesseutteeeseubteeesaubteeesaubteessaubeeessaubaeessanbaeessaabaeessanbaeesssnbeeessansaeessnnsenessnsens 28
LESSON 4: VIEWING & PRINTING YOUR DOCUMENT ......cciittuiiiimmnniininnnnienmennisiiesssssiessssssessssssenes 30
WORKING WITH YOUR SCREEN ZOOM ...vveeeeurreeeeiurreeessureeessnsseesssssseeessssesssssssesssssssesssssssessssssesssssssenssssssenes 30
CHANGING THE PAPER SIZE .. uutttiiiiiiteeeeitteeseiiteessitteessttteessatteessabeeeessbaaessssaeessnsaeessnsbeessassaeeesnnssaeenas 32
CHANGING THE ORIENTATION ...vttteesurteeeautteessiueteesssreeessssseeesssssseesssssseesssssssesssssseessssseesssssseesssssseeesssseeesns 33
CHANGING THE IMIARGINS ..ceeteutteeeeeutteeeeetteeesesuaeeessssaeeessssaeesssssesesssssessanssssessnsssesssssssesssnssesssssssssesnssseeesns 34
PREPARING YOUR DOCUMENT FOR PRINTING ....vveieiiiiieeinitteessiieeessiteeessieeeessbeeeessasaneessseeeessnseseesssseneessnnes 35
LESSON 5: WORKING WITH GRAPHICS .......ccuciiiiiiuiiiiiiniiiiiniiiiiiiisiiiimiiiemisiemssiemssmsssen 37
INSERTING PICTURES .....uttteeiiutteeeietteeeestteeesetteeesstteeessnseeeessssaeeessnseaeessseaeessseseessnsansesansseeessnseseessnsennensnses 37
INSERTING ONLINE IMAGES ... .tteetiiutteeeeitteeesautteeesstteeessseeeessuseeeesausaeeessseaeessseseesssseeessssseeessnseseessnssneessnnes 38
MANIPULATING PICTURES AND OBJECTS ...vttteiiutreeeiareteessreeeessseeeessseeeessssesesssssssessssseeesssssesesssssesesssseseessanes 39

Business IQ Training Page |2



Business 1Q Training Page |3



