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	Nr.
	Anweisung
	CHECK

	1. 
	Ich kann ein Dokument für den Druck einrichten.
	

	2. 
	Ich kann ein Deckblatt (effizient) einfügen und adäquat gestalten.
	

	3. 
	Ich kenne die Begriffe „CI“ und „CD“, kann diese verorten und beschreiben.
	

	4. 
	Ich kann Formatvorlagen zuweisen und abändern.
	

	5. 
	Ich kann neue Formatvorlagen erstellen.
	

	6. 
	Ich kenne den Zweck sowie Vorteile von Formatvorlagen.
	

	7. 
	Ich kann eine Gliederung (effizient) einsetzen.
	

	8. 
	Ich kann ein Inhaltsverzeichnis erstellen, bearbeiten, aktualisieren und gestalten.
	

	9. 
	Ich weiß, welche Bilder ich (in unterschiedlichen Kontexten) und mit welchen Voraussetzungen verwenden darf.
	

	10. 
	Ich kann Tabellen- und Abbildungen beschriften.
	

	11. 
	Ich kann Tabellen- und Abbildungsverzeichnisse einfügen, gestalten und aktualisieren.
	

	12. 
	Ich weiß was ein Index ist und welche Vorteile dieser bietet.
	

	13. 
	Ich kann Querverweise einfügen.
	

	14. 
	Ich kann ein Stichwortverzeichnis mit Unterkategorien erstellen und gestalten.
	

	15. 
	Ich kann Texte formal richtig sowohl sinngemäß als auch wortwörtlich zitieren.
	

	16. 
	Ich kann Fußnoten erstellen.
	

	17. 
	Ich kenne den Unterschied zwischen Kurzbeleg und Langzitat.
	

	18. 
	Ich kann mit dem Quellenmanager Quellen verwalten und diesen adäquat einsetzen.
	

	19. 
	Ich kenne die Bedeutung eines Zitierstils.
	

	20. 
	Ich kann ein Dokument gliedern und unterschiedliche Kopf- und Fußzeilen erstellen.
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