
 

 

Hinweis und Bepunktungs-Vorschlag für Ballonfahrt 2 
 
 
 
 
Arbeitsschritte Punkte 
Datei Ballon Text 2 öffnen 3 
Seitenformat überprüfen 
Seitenränder: 
oben – unten – rechts: 2,5 cm – links 2 cm, Bundsteg 0,  
Kopf- und Fußzeile: 1,25 cm 
Papierformat: Querformat 

 
 
4 
 
2 

Überschrift gestalten 
WortArt  einfügen (Form wählen, Katalog wählen, Größe wählen,  
Farbe, Schattierung, Schriftart wählen 

 
4 
4 

Der gesamte Text (ohne Überschrift) in Schriftgröße  12 formatieren 
Text in 3 Spalten  mit Zwischenlinien aufteilen 

3 
4 

In Spalte 1  
Grafik aus Datei einfügen (Ballon_1.jpg) 
Größe der Grafik so verändern, dass dass die beiden ersten Absätze noch in die 
Spalte passen 
Erste Buchstabe vom 1. Absatz mit Initial versehen (siehe Vorlage) 
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In Spalte 2: 
Telefon-Symbol (!) einfügen: Einfügen – Symbol – Windings 
Grafik aus Datei einfügen (Ballon_2.jpg) 
Grafikgröße an Spalte anpassen 

 
4 
4 
2 

In Spalte 3: 
Zwischenüberschrift fett formatieren 
gestaltet von ... eingeben, Schriftgröße 9,  
Rahmenlinie oben, Abstand vom Text oben: 6 pt 

 
2 
 
4 

Gesamten Text in Blocksatz 2 
Trennhilfe nutzen 2 
Datei speichern 3 
Datei drucken 2 

Gesamtpunktzahl  60 
 
 
Hinweis: Sie können bei einer Stegreifaufgabe, Leistungsnachweis oder Kurzarbeit eine 
andere Punkteverteilung und natürlich eine andere Gesamtpunktzahl nach Ihren 
Erfordernissen bzw. Vorgaben einteilen, es müssen nur bei der Prüfung 60 Punkte sein!  
 

Alles  
klar? 


