	Fragen
	Antworten

	Wofür ist die Tastenkombination STRG X (bei Windows-Rechnern) bzw. cmd X (beim Mac) gut?
	Man kann mit dieser Tastenkombination etwas ausschneiden und es anschließend wieder mit STRG V einfügen.

	Mit welcher Tastenkombination können sie in einem Word-Dokument den gesamten Text markieren?
	Mit der Kombination STRG A.

	Was ist der Unterschied zwischen einer Aufzählung und einer Nummerierung?

Erstellen Sie für beide ein kleines Beispiel (es reichen jeweils nur zwei beliebige Begriffe)
	Eine Nummerierung ist eine Reihenfolge, eine Aufzählung eine Liste mit Punkten die keine bestimmte Reihenfolge haben.

1. Eine Nummerierung ist 

2. Das hier!

· Eine Aufzählung ist

· Das hier!

	Wofür werden Formatvorlagen verwendet und wo liegt der Vorteil, wenn man sie auch einsetzt?
	Man kann durch Formatvorlagen Texte leichter Formatieren. So kann man zum Beispiel den Standarttext ohne vorherigem markieren in eine andere Schriftart oder Größe ändern. Außerdem kann man mit ihnen wenn man Überschriften formatiert hat automatisch ein Inhaltsverzeichnis einfügen.

	Was ist der Unterschied zwischen einem „Absatz-Ende“ und einem „Zeilen-Ende“?

Mit welchen Tasten bzw. Tastenkombinationen erzeugen Sie diese beiden Ende-Zeichen?
	Ein Absatzende markiert das Ende eines Teiles in einem Text. Es wird mit der Enter-Taste eingefügt.
Zeilenenden sind eigentlich nicht bedeutend. Sie entstehen automatisch wenn die Zeile voll ist.

	Ende der Tabelle


