	Fragen
	Antworten

	Wofür ist die Tastenkombination STRG  X  (bei Windows-Rechnern) bzw. Cmd  X  (bei Mac) gut?
	Für das ausschneiden markierter Text oder Bilder, Grafiken usw.

	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)
	Die Aufzählung wird mit Zeichen oder Punkten gekennzeichnet.

Die Nummerierung wie gesagt mit Zahlen 
1. Erstens 

2. Zweitens 

· Punkt Eins Wichtig 

· Punkt Zwei noch Wichtiger 

	Wofür werden Format vorlagen verwendet und wo liegt der Vorteil, wenn man sie auch einsetzt?
	Man kann auf einen schlag den ganzen Text bestimmte Größen oder Schrift arten geben ohne alles mühselig selber einzustellen. 

	Was ist der Unterschied zwischen einem „Absatz-Ende“ und einem „Zeilen-Ende“?
Mit welchen Tasten bzw. Tastenkombinationen erzeugen Sie diese beiden Ende-Zeichen?
	Beim Absatz-Ende ist ein Text abschnid zu ende der aus mehreren Zeilen besteht. Bei den Zeilen-Enden rutsch man automatisch in die nächste Zeile.
Shift und dann 2 drücken gleichzeitig. Dan bekommt man „diese“ Ende Zeichen.

	Ende der Tabelle


