	Word Wissensüberprüfung 2


	Wie kann „Blocksatz“ ohne Maus ausgewählt werden?

	

	Was ist linksbündig ?
Richtige bitte ankreuzen!
	Ist dies ein linksbündiger Text?
Ist dies ein linksbündiger Text?

Ist dies ein linksbündiger Text?



	In welchem Menü kann die Tabstoppposition auf dezimal geändert werden?

	

	Welches Symbol zeigt den Erstzeileneinzug an ?
Bitte ankreuzen!
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	Wie kann ein Absatz mit der Maus markiert werden? Richtige bitte ankreuzen!
	Doppelklick im Satz
Klick im Wort

Doppelklick am linken Rand

Dreifachklick

	Welche Tasten sind nötig, um einen Absatz ohne Maus zu markieren? Richtige bitte ankreuzen!
	Pfeiltasten

Enter-Taste (Zeilenvorschubtaste)
Umschalttaste

ALT-Taste

	Auf welcher Registerkarte kann der Abstand zwischen zwei Absätzen eingestellt werden?
	

	Nennen sie die Symbolleiste, die für Absatzformatierung benötigt wird?

	

	In welcher Registerkarte finde ich
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	Wie kann mit der Maus ein zentrierter Tabstopp bei 11 cm gelöscht werden?

	1.  Bei 11cm klicken und <ENTF>

2. <FORMAT>>TABSTOPP>…

<löschen>

3. Bei 11cm klicken und <ENTF>

4. Bei 11cm 2 x klicken und …<löschen>



	Mit welchem Symbol kann der Zeilenabstand mit der Maus geändert werden?
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	Mit welchem Symbol kann der linke Einzug verkleinert werden werden?
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	Wie kann die Seitenanzahl von einem im Blocksatz geschriebenen Text bei gleich bleibender Formatierung verkleinert werden ?
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