
☞  Übung 13 

 Wie öffnest du das Kontext-Menü? 
x ] x C[  S[  A[ 

 Mit welcher Aktion markierst du im Absatz den ganzen Absatz? 
x Dreifachklick  .  S[  A[  

 Welche Endung fügt Word dem Dokumentnamen an? 
 dotx  dopx x docx  dpdx 

 Wie nennt man das inhaltlichen bearbeiten eines Textes? 
 Konvertieren x Editieren  Formatieren  Komprimieren 

 Wie kannst du einen Text in die Zwischenablage kopieren? 

x C  X  Q  V 

 Mit welcher Tastenkombination kannst du nach einem Begriff suchen? 

 S  H  E x F 

 

 Zeichne die Taste, mit der der Buchstaben links vom Cursor gelöscht wird. B 

 In welchem Menü findest du die Sonderzeichen? Einfügen / Sonderzeichen 
 

 


