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Grundlagen und Anforderungsniveau zum Erwerb des
mittleren Abschlusses an der Mittelschule im Fach Wirtschaft

VORAUSSETZUNGEN

MS Word: Einfigen von Bildern und Grafiken, Tabellen, Aufzahlungen Text in
vernunftiger Geschwindigkeit eingeben, grundsatzliches Verstandnis
ein Dokument ansprechend zu gestalten, Beherrschen der

Serienbrieffunktion.

MS Excel: Einfache Berechnungen, sowie die wichtigsten Funktionen sollten
bekannt sein und durchgefiihrt werden kénnen. Beispiel flr Funktionen:
MIN, MAX, MITTELWERT, WENN (verschachtelte WENN), SUMME,
SUMMEWENN, sowie Prozentrechnen. Auch die Erstellung eines
Diagramms sollte bekannt sein. Gestaltung und optische Aufbereitung

von Tabellen und Diagrammen.

MS Powerpoint: Erstellen einer mehrseitigen Prasentation. Beachten von
Gestaltungskriterien, Einfigen von Grafiken, Animationen,

Seitentibergange.
Sicheres Auftreten und ordentliche Kleidung.

MS Publisher: Als Ersatz fur die Aufgabe in Word kann, bei entsprechenden
Kenntnissen, auch der Microsoft Publisher zur Gestaltung verwendet

werden.

Prufungsdauer bei der Durchfihrung sind 120 Minuten
(Erstellen von Word- und Excel-Aufgaben)

Prifungsdauer der Prasentation - 5 Minuten

Prifungstermine und Zeiten laut Einteilung.




