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5. Texte 16 30
5.1 Texte eingeben und &ndern 0 4
5.2 Zeichenformate je Aktion 2 Punkte 4 8
5.2.1 Schriftart je Aktion 2 Punkte 2 4
5.2.2 SchriftgroRRe je Aktion 2 Punkte 2 4
5.2.3 Schriftauszeichnung (Hervorhebung) Es werden nur Formatierungen verlangt, 2 4

die direkt Gber die Symbolleiste eingestellt

werden kénnen.

je Aktion 2 Punkte
5.3 Absatzformate 4 8
5.3.1 Ausrichtung 0 4
5.3.2 Absténde 0 4
54 Rahmen und Schattierungen 0 4
5.5 Seitenréander 0 4
5.6 Kopf-/Fulizeilen einheitlich fur gesamtes Dokument 0 8
5.7 Aufzahlungen/Nummerierungen Es werden nur Formatierungen verlangt, 0 4

die direkt Uber die Symbolleiste erreicht

werden.
6. Tabellen 5 15
6.1 Tabelle erstellen 3 8
6.1.1 Tabellenstruktur anlegen und andern 0 4
6.1.2 Inhalte einfiigen und bearbeiten zu Inhalte: siehe auch LZ5und LZ 7 0 6
6.2 Tabelle formatieren 2 8
6.2.1 Zelleninhalte formatieren und ausrichten 0 4
6.2.2 Zeilenhthe und Spaltenbreite 0 4
6.2.3 Rahmen und Linien 0 4
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7. Grafiken/Bilder und grafische Elemente 10
71 Grafiken/Bilder einfligen 4
7.2 Grafische Elemente erzeugen und AutoFormen Uber die Symbolleiste 6
formatieren Zeichnen erzeugen und mit Fullfarbe oder
Linienfarbe versehen
7.3 Grafiken/Bilder und grafische Elemente genaue Position festlegen, verschieben, 4
positionieren umflieBender Text
7.4 WordArt-Schriftzug erstellen und 4
formatieren
8. Prasentation 16
8.1 Folien einfigen, Folieninhalte erstellen, Texte und Objekte einfigen; Texte je 12
Folieninhalte verandern nach Lange 2 - 6 Punkte, Objekte je
4 Punkte, Veranderungen je nach
Aufwand 1 - 4 Punkte
zu Objekte: siehe auch LZ6 und LZ 7
8.2 Folienlayout zuweisen 6
8.3 Hintergrund formatieren 2
8.4 Prasentationsdesign zuweisen 4
8.5 Folienmaster verandern 4
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