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      SCHREIBMASCHINE 
 

Da es kaum noch Schreibmaschinen gibt, wird das Leistungsabzeichen an einem Computer mit 
Tastatur und Bildschirm durchgeführt. 

1. Sei in der Lage, mit 10 Fingern blind zu Schreiben.  

2. Sei in der Lage, einen unbekannten Text mit einer Geschwindigkeit von 35 bis 40 Wörtern 
pro Minute (150 Zeichen pro Minute) zu schreiben. 

3. Zeige, dass du mit einem Textverarbeitungssystem umgehen kannst indem du ein 
zweiseitiges Schriftstück erstellst. 

4. Zeige, dass du mit einem Drucker umgehen kannst, indem du einen mehrseitigen Text 
doppelseitig ausdruckst.  

5. Zeige, dass du ein Dokument im PDF‐Format erstellen kannst. 

6. Zeige, dass du folgende Dinge beherrscht: 

a) Unterstreichungen        h) links‐ oder rechtsbündig schreiben 

b) Fett und Kursiv          i) Absätze einrücken 

c) Zeichengröße einstellen      j) Aufzählungszeichen einfügen 

d) Zeichensatz einstellen        k) Tabelle einfügen und formatieren 

e) Tabulatoren einstellen        l) Bilder/ Grafiken im Fließtext einfügen 

f) Text zentrieren          m) Überschriften formatieren 

g) Randausgleich          n) Rechtschreibeüberprüfung 

 

 

 

 

 

 

 


