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01)
Tabelle, bei der man zuordnen sollte welche Programme für welche 

Tätigkeiten am besten geeignet sind und welches Programm man alternativ 

wählen kann (ungefähr) **Textverarbeitung**
 

	Tätigkeit
	Programm am besten geeignet
	alternativ

	Rechnungen schreiben 
	
	

	Katalog erstellen 
	
	

	Visitenkarten entwerfen 
	
	

	Vortrag 
	
	

	Adressen, Telefonnr. verwalten 
	
	

	Kalkulationen 
	
	

	einfache Berechnungen 
	
	


2)
Erläutern Sie den Unterschied zwischen Absatz, Abschnitt und Seite. Gehen 

Sie hier insbesondere auf die hierarchische Struktur ein. **Textverarbeitung**

3) 
Schildern Sie die Einsatzbereiche von 

**Textverarbeitung**

- Absatzmarken und manuelle Zeilenwechsel


- Leerzeichen und geschützte Leerzeichen 

- Trennstriche und geschützte Trennstriche


4)
Was sind hängende Einzüge und zu welchem Zweck nutzt man diese ?

**Textverarbeitung**

5)
Erläutern Sie die Unterschiede zwischen relativen, absoluten und gemischten 
Bezügen. Machen Sie es an einer Zeichnung deutlich. **Textverarbeitung**

6)
Was sind Formatvorlagen ? Wieviel würden Sie verwenden und welche ?
**Textverarbeitung**

7)
In manchen Zellen möchte man ganz bestimmte Dinge eingeben. z. B. Felder, in denen nur die PLZ eingibt. Wie kann man sich vor Falscheingaben schützen. Erläutern Sie das Vorgehen an einem selbstgewählten Beispiel.
(bedingte Formatierung). **Tabellenkalkulation**

8)
In einer Zelle steht folgende Formel **Tabellenkalkulation**
E2 = E5*Prognoseziffer!D16

Erläutern Sie, was man hierunter verstehen muß. **Tabellenkalkulation**

9)
Was ist eine 1:1 Beziehung und was ist eine 1:n Beziehung ? **Datenbank**

10)
Was ist ein Primärschlüssel und welche Felder eignen sich hierfür ? Geben Sie drei Beispiele. **Datenbank**

11)
Was bedeutet es, wenn man bei der referenziellen Integrität die Löschweitergabe aktiviert ? **Datenbank**

12)
Sie wollen einen Vortrag halten. Nennen Sie zwei Möglichkeiten die Dramaturgie zu erhöhen.  **Präsentationsprogramme**

sinngemäß








