Fragen zur DIN




Fragen zu Word

Strg+ C

Welche Funktion hat die Taste
,Pos 1“ des Cursorblocks?

Fuhrt zum Anfang einer Zeile.

Mit welchem Symbol kann man
Textpassagen ausschneiden?

Schere

Wann nimmt man den Befehl
Speichern unter?

Wenn Dateiname und Speicherort noch
nicht festgelegt sind.

Funktion der Taste , Ende“

Fuhrt zum Ende einer Zeile.

Mit welcher Tastenkombination kann
man in Word einfligen?

Strg + V

Mit welchem Befehl kann ich eine
Kopfzeile erstellen?

Ansicht — Kopf- und Ful3zeile

Wann verwende ich das Disketten-
Symbol zum speichern?




Wenn der Dateiname und Speicherort
bereits festgelegt ist.

Mit welchem Befehl kann ich die
Seitenrander einrichten?

Datei — Seite einrichten

il

Fragen zu PowerPoint

Folien

Was entspricht in PowerPoint der
Dokumentvorlage (Word)?

Masterfolie

Tastenkombination mit der eine
Prasentation gestartet wird.

F5

Wie heil3en die 4 Effektkategorien in
PowerPoint?

Eingang — Hervorgehoben — Beenden —
Animationspfad

Was muss eingefugt werden um eine
Folie zu beschriften?

Textfeld/er

Was sind Animationspfade?

Gedachte Linien an denen sich Objekte
bewegen kénnen.

Was sind interaktive Schaltflachen?




Verlinkte Buttons

Uber welches Meni kénnen Sie die
Funktion , Hintergrund* 6ffnen?

Format

Wie viele Folien kdbnnen max. auf
einer Seite ausgedruckt werden?

9 Folien
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