Einstufungstest Xpert Textverarbeitung Basics

Name: 
Zeit: 15 Minuten
	Aufgabenstellung
	Mögliche
Punkte
	Erreichte
Punkte

	1. Öffnen Sie die Datei COMPUTER.
	
	

	2. Formatieren Sie die Überschrift

zentriert,
in Schriftgröße 20 pt und 
mit einem einfachen Rahmen.
	6
	

	3. Der Begriff „Hardware“ soll unterstrichen werden.
	2
	

	4. Formatieren Sie den Bereich 

„der Computer
der Drucker
der Monitor, usw.“

als Aufzählung mit einem Aufzählungssymbol Ihrer Wahl und einem linken Einzug von 1 cm.
	6
	

	5. Der Begriff „Software“ soll fett gedruckt werden 
(3 mal).
	6
	

	6. Erfassen Sie unterhalb des Textes folgenden Absatz:

Zum Lernen ist man nie zu alt!
	5
	

	7. Dieser neu erfasste Absatz soll rechtsbündig ausgerichtet und um 3 pt gesperrt 
(Laufweite erweitert) formatiert werden.
	5
	

	8. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen LÖSUNG und drucken Sie es aus.
	
	

	Gesamtpunktzahl:
	30
	

	Der Test gilt als bestanden, wenn mindestens 20 der 30 Punkte erreicht wurden.

	Datum:
Unterschrift:


Einstufungstest Textverarbeitung Basics
Seite 1 von 1

