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Einstufungstest Textverarbeitung Professional 

Bewertung

  Mögliche 
Punkte

Erreichte
Punkte

Aufgabe 2 DIN-gerechte Briefaufteilung 2  

Aufgabe 3 Seitenränder 2  

Aufgabe 4 Ausrichtung 1  

Aufgabe 5 Schriftart 

Schriftgrad

Laufweite

1

1

2

Aufgabe 6 Rahmenlinie 2  

Aufgabe 7 Rahmenlinien mit Einzug 4  

Aufgabe 8 Spaltendruck 

Spaltenbreite

Spaltenabstand 

Spaltenumbruch

2

1

1

1

Aufgabe 9 doppelt unterstrichen 2  

Aufgabe 10 Aufzählung 2  

Aufgabe 11 AutoText eingefügt 2  

Aufgabe 12 Fußzeile vorhanden 

Tabelle eingefügt 

Position der Fußzeile 

Texte korrekt 

1

2

1

4

Aufgabe 15 Seriendruck erstellt 6  

Der Test gilt als bestanden, wenn mindestens 30 der 40 Punkte erreicht wurden! 

Datum:  Unterschrift:  



Einstufungstest Textverarbeitung Professional - Lösungsvorschlag 

Inter-Magic Bahndamm 18 Tel: 0511 325467 Sparkasse Hannover  

 30141 Hannover Fax: 0511 325468 BLZ 25578303 

  www.intermagic.de Konto-Nr. 345678321 
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I n t e r -Mag i c  09.02.04 

30141 Hannover 

«Anrede»
«Name»
«Straße»

«PLZ» «Ort» 

Angebotsaufforderung

Sehr geehrte Damen und Herren, 

wir sind ein neu gegründetes Internet-Unternehmen und wollen zur Lösung von 
verwaltungstechnischen Problemen einen Klein-Computer einsetzen. 

Die gesamte Ausstattung soll nicht mehr als 3000,00 € kosten und folgende 
Bausteine beinhalteten: 

Hardware

 Computer 

 Bildschirm 

 Tastatur 

 Maus 

 zwei externe Speicher mit schnellem Zugriff 

 Laserdrucker 

 Scanner 

Software

 Lohn- und Gehaltsabrechnung 

 Auftragsabwicklung und Fakturierung 

 Lagerwirtschaft 

Bitte schicken Sie uns möglichst bald ein umfassendes Angebot. 

Mit freundlichen Grüßen 
Inter-Magic 

(Ihr Name) 


