	Fragen
	Antworten

	Wofür sind die Tastenkombinationen SRG X  (bei Windows-Rechnern) bzw. cmd X (beim Mac) gut?
	Zum löschen

	Mit welcher Tastenkombination können Sie in einem Word-Dokument den gesamten Text markieren?
	 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)
	Bei einer Nummerierung steht vor jedem Stichpunkt eine Nummer (1, 2, 3,…), bei einer Aufzählung werden Stichpunkte einfach nur aufgelistet.
· Blau

· Grün

(1) Deutsch

(2) Englisch

	Wofür werden Formatvorlagen verwendet und wo liegt der Vorteil, wenn man sie auch einsetzt?
	Formatvorlagen werden bspw. für Überschriften eingesetzt, der Vorteil liegt darin, dass alle Überschriften gleich und einheitlich aussehen und man nicht jede Überschrift einzeln bearbeiten muss.

	Was ist der Unterschied zwischen einem ,,Abatz-Ende’’ und einem ,,Zeilen-Ende’’?
Mit welchen Tasten bzw. Tastenkombination erzeugen Sie diese beiden Ende-Zeichen?
	Nach einem Abstatzende kommt eine Leerzeile, nach einem Zeilenende nicht.
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