
Fragen zur DIN    
 
 
Neun Zeilen 
 
Wie werden Postleitzahlen 
gegliedert? 
 

L

 
Sie bleiben ungegliedert. 
 
Wie viele Leerzeilen stehen zwischen 
Betreff und Anrede? 

I 

 
Zwei Leerzeilen 
 
Schreibregel für Satzzeichen. 

E

 
Direkt am Satzende, danach folgt ein 
Leerzeichen. 
 
Schreibregel für „§“! 

D

 
Nur in Verbindung mit Zahlen. 
 
Wie viele Leerzeilen stehen zwischen 
Brieftext und Gruß? 

E

 
Eine Leerzeile 
 
Wie werden Postfachnummern 
gegliedert? 

R

 
Von rechts beginnend in Zweiergruppen 
 
Wie wird die Mehrzahl von „Paragraf“ 
dargestellt? 

U

 
2 Paragraf-Zeichen: §§ 
 
Welches Zeichen wird für „gegen“ 
bei Sportveranstaltungen verwendet?

N



 
Mittestrich 
 
 

 

G

 
Fragen zu Word 
 
 
Strg + C 
 
Welche Funktion hat die Taste 
„Pos 1“ des Cursorblocks? 
 

U

 
Führt zum Anfang einer Zeile. 
 
Mit welchem Symbol kann man 
Textpassagen ausschneiden? 

T

 
Schere 
 
Wann nimmt man den Befehl 
Speichern unter? 

O

 
Wenn Dateiname und Speicherort noch 
nicht festgelegt sind. 
 
Funktion der Taste „Ende“ 

F

 
Führt zum Ende einer Zeile. 
 
Mit welcher Tastenkombination kann 
man in Word einfügen? 

O

 
Strg + V 
 
Mit welchem Befehl kann ich eine 
Kopfzeile erstellen? 

R

 
Ansicht – Kopf- und Fußzeile 
 
Wann verwende ich das Disketten-
Symbol zum speichern? 

M



 
Wenn der Dateiname und Speicherort 
bereits festgelegt ist. 
 
Mit welchem Befehl kann ich die 
Seitenränder einrichten? 

E

 
Datei – Seite einrichten 
 
 

 

N

 
Fragen zu PowerPoint 
 
 
Folien 
 
Was entspricht in PowerPoint der 
Dokumentvorlage (Word)? 
 

E

 
Masterfolie 
 
Tastenkombination mit der eine 
Präsentation gestartet wird. 

S

 
F 5 
 
Wie heißen die 4 Effektkategorien in 
PowerPoint? 

T

 
Eingang – Hervorgehoben – Beenden – 
Animationspfad 
 
Was muss eingefügt werden um eine 
Folie zu beschriften? 

A

 
Textfeld/er 
 
Was sind Animationspfade? 

L

 
Gedachte Linien an denen sich Objekte 
bewegen können. 
 
Was sind interaktive Schaltflächen? 

T



 
Verlinkte Buttons 
 
Über welches Menü können Sie die 
Funktion „Hintergrund“ öffnen? 

U

 
Format 
 
Wie viele Folien können max. auf 
einer Seite ausgedruckt werden? 

N

 
9 Folien 
 
 

 

G

 


