	                                 Fragen
	                               Antworten

	Wofür ist die Tastenkombination STRG X (bei 
Windows-Rechnern) bzw. cmd X (beim Mac) gut?
	Um ein Bild aus einem Dokument Auszuschneiden und in einem anderen einfügen

	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 beie ein kleines beispiel

(es reichen jeweils nur 2 beliebige Begriffe)
	· Klopapier   (Aufzählung) 

· Zahnpasta

1. Klopapier    (Nummerierung)

2. Zahnpasta

	Wofür werden Formatvorlagen verwendet und wo liegt der Vorteil, wenn man sie auch einsetzt?
	Für Textverarbeitungen. Der Vorteil liegt darin dass man nicht alles einzeln machen muss sondern auch mehrere Sachen markieren und bearbeiten kann (Überschrift 1,2,3) und die schriftart vom allgemeinen Text.

	Was ist er Unterschied zwischen einem ,,Absatz-Ende`` und einem ,,Zeilen-Ende``?
Mit welchen Tasten bzw. tastenkombination erzeugen Sie diese beiden Ende-Zeiche?
	

	                                                                     Ende der Tabelle


