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W o r d  B a s i s  
 

 

20 Fragen, die dir helfen sollen, dein Wissen zu überprüfen. 

 

Viel Spaß beim Quiz! 

 
 

kann ich beantworten 

 
 ja nein 

 

(1) Wie stellt man ein Dokument auf Querformat? ......................................  ....  

(2) Wie bewegt man den Cursor mittels Tastatur wortweise nach rechts  

bzw. links? .......................................................................................  ....  

(3) Wie verschiebt man einen Textteil an eine andere Stelle im Dokument? ...  ....  

(4) Wie kann ich eine Grafik einbinden und formatieren, sodass der Text  

um diese herum „fließt“? ....................................................................  ....  

(5) Mit welcher Tastenkombination erstellst du einen Seitenumbruch? ..........  ....  

(6) Kannst du in einer Kopfzeile eine automatische Seiten-Nummerierung  

einfügen? .........................................................................................  ....  

(7) Was ist eine Fußnote und wie erstellst du eine solche? ...........................  ....  

(8) Weißt du, wie man den Thesaurus (Synonymenwörterbuch) einsetzt? .....  ....  

(9) Kannst du einen Absatz (nicht das ganze Dokument) so formatieren,  
dass er vom linken Blattrand 6 cm, vom rechten Blattrand 2 cm  

Einzug erhält? ..................................................................................  ....  

(10) Weißt du, wie man Tabulatoren effizient einsetzt? (z.B. für Listen) ..........  ....  

(11) Wie kann man den Leerraum zwischen z.B. Text und einer Zahl mit  

Pünktchen füllen (Tabulator verwenden). .............................................  ....  

(12) Wie druckt man den markierten Teil eines Dokumentes (und eben  

nicht das gesamte Dokument)?...........................................................  ....  

(13) Sagt dir der Begriff WordArt etwas? ....................................................  ....  

(14) Wie markiert man mit der Maus eine ganzen Absatz (ohne diesen  

bei gedrückter Maustaste abzufahren)? ................................................  ....  

(15) Kannst du die Seitenränder (links, rechts, oben und unten)  

verändern?.......................................................................................  ....  
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(16) Wie kannst du mittels Tastenkombination einen markierten Text 

vergrößern/verkleinern? ....................................................................  ....  

(17) Wie setzt du Nummerierungs- und Aufzählungszeichen ein? ...................  ....  

(18) Wie druckst du bei einem mehrseitigen Dokument nur die Seiten  

2 und 5? ..........................................................................................  ....  

(19) Kennst du die Funktion AUTOTEXT (das automatische Einfügen  

immer wiederkehrender Textteile)? .....................................................  ....  

(20) Wo verwendet man den dezimalen Tabulator und wie setzt man  

diesen? ............................................................................................  ....  

 
 
 

 
 

 
 
Deine persönliche Auswertung: 

 

Kannst du über 15 Fragen beantworten, gratulieren wir dir herzlich – du beherrscht 

den Stoff und der Kurs wird für dich sicherlich nicht notwendig sein. 

11 bis 15 "Richtige": Du kennst dich schon recht gut aus. Möchtest du dein Wissen 

vertiefen, komm in eine Schulung. Sag uns, dass deine Vorkenntnisse gut sind - wir 

werden dann die "Feinheiten" individuell herausarbeiten. 

10 oder weniger Fragen richtig beantwortet - sei nicht traurig! Möchtest du es 

besser können, komm' doch einfach in unseren Kurs... 

 


