	Fragen
	Antworten

	Wofür ist die Tastenkombination STRG  X (bei

Windows-Rechnern) bzw. cmd  X (beim Mac) gut?
	Mithilfe der STRG X Tastenkombination kann man einen Text auswählen und schneiden.

	Mit welcher Tastenkombination können Sie in einem Word-Dokument den gesamten Text markieren?
	Man markiert den ganzen Text mit der Tastenkombination STRG A 

	Was ist der Unterschied wischen einer Aufzählung und einer Nummerierung?
Erstellen Sie für beide ein kleines Beispiel

(es reichen jeweils nur zwei beliebige Begriffe)
	· Aufzählung
1. Nummerierung
2.  

	Wofür werden Formatvorlagen verwendet und wo liegt der Vorteil, wenn man sie auch einsetzt?
	Die Formatvorlagen werden dafür verwendet, um Texte leichter zu formatieren und auch mithilfe der Überschriftvorlagen schnellere Inhaltsverzeichnisse zu entwerfen.

	Was ist der Unterschied zwischen einem „Absatz-Ende“ und einem „Zeilen-Ende“?
Mit welchen Tasten bzw. Tastenkombinationen

Erzeugen Sie diese beiden Ende-Zeichen?
	Die beiden Enden werden mit der Taste ENTER erzeugt.
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