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Die Einstufungsprüfung für Textverarbeitung in die 2. Klasse umfasst drei Bereiche: 

� 10-Finger Tastschreiben 

� Textverarbeitung mit MS-Word inklusive Ö-Norm 

� Diktat nach aktuellen Rechtschreibregeln 

 

10-Finger Tastschreiben 

An unserer Schule arbeiten wir mit „Easytyping“ des Trauner Verlages. Eine CD mit dem 

Schreibprogramm kann im Sekretariat der Landesberufsschule Lochau erworben werden. 

Bei der Einstufungsprüfung ist eine 10-Minuten-Abschrift durchzuführen. 

Anforderungen für ein positives Ergebnis: 

� Mindestens 1000 Anschläge/10 Minuten 

� Maximal 0,5 Fehlerprozente (= Fehler * 100 / Anschläge) 

 

 

Textverarbeitung mit MS-Word 

Folgende Kapitel sind aus dem Textverarbeitungsbuch zu erlernen. 

� Kapitel 1 „Was ist Word?” 

� Kapitel 2 „Die Arbeitsoberfläche” 

� Kapitel 3 „Grundlagen der Textverarbeitung” 

� Kapitel 4 „Texte überarbeiten und korrigieren” 

� Kapitel 5 „Die Hilfefunktionen von Word nutzen“ 

 

Wir arbeiten auf Grundlage der aktuellen Version der „Ö-Norm A 1080“. 

 

 

Diktat nach aktuellen Rechtschreibregeln 

 

Viel Freude beim Vorbereiten! 

 


