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

� 10-Finger Tastschreiben 

� Textverarbeitung mit MS-Word 

 

10-Finger Tastschreiben 
An unserer Schule arbeiten wir mit „Easytyping“ vom Trauner Verlag. 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 

 

 

Textverarbeitung mit MS-Word 
Folgende Kapitel sind aus dem Textverarbeitungsbuch zu erlernen. 

� B WORD-Summary, Kapitel 8 „Tabulator“ 

� B WORD-Summary, Kapitel 9 „Formatvorlagen“ 

� B WORD-Summary, Kapitel 10 „Rahmen, Linien, Schattierung“ 

� B WORD-Summary, Kapitel 11 „Seitenformatierung“ 

 

Für den Einstieg in die 3. Klasse sind auch die Kapitel für den Einstieg in die 2. Klasse zu 

erlernen. 

 

Viel Freude beim Vorbereiten! 

 


