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Word-Tipps 

und Tricks 

für Ihre 

profimässige 
 

P     Praxisarbeit 

Hier noch einige Profi-Tipps: Auch wenn Ihre Idee des Inhaltes vielleicht noch nicht ganz fertig ist: Öffnen 
Sie die Vorlage für die Praxisarbeit. Erledigen Sie zuerst den Punkt 60 (Anzeigen der Navigationsleiste auf 
der linken Bildschirmseite). Dann als nächstes in Ihrer Vorlage zuerst alle Haupttitel (z.B. 1) und die 
Untertitel (1.1, 1.2 etc.) schreiben. Sie können diese jederzeit ändern und überschreiben! Das gibt Ihnen 
ein «Gerüst» für Ihre Arbeit. Machen Sie nicht zu viele Handnotizen, schreiben Sie möglichst am PC. Wenn 
Sie Internetrecherchen machen, kopieren Sie unbedingt die www.Adresse auf ein separates Wordblatt. 
Diese Adressen brauchen Sie für Ihr Quellenverzeichnis. Sollten alle Stricke reissen: wegen technischen 

Problemen können Sie mir ein Mail schreiben. Dann können wir Ihre Sorgen gemeinsam anschauen       
Ihre Arbeit geben Sie bitte in dreifacher Ausführung ab. Wählen Sie die günstigste Spiralbindung (wie bei 
einem Bettybossi-Kochbuch). Bedenken Sie, dass Drucken je nach Geschäft 2-3 Tage benötigt. 
Viel Erfolg und Spass beim Erstellen Ihrer Arbeit! Liebe Grüsse 

2019 
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A. Schriftart, Schriftgrösse, Anordnung des Textes 

1. Gut lesbare Schrift für die Arbeit wählen: 
Calibri, Arial. 

2. Falls Sie schon Text haben: mit CTRL und a 
markieren, dann neue Schriftart anklicken. 

3. Schriftgrösse 12. 

 

 

4. Zeilenabstand: für Arbeiten, welche 
korrigiert werden, ist folgender 
Zeilenabstand zu wählen (bessere 
Lesbarkeit): 
«Mehrfach» wählen, 1.5, dann alle 
Einstellungen kontrollieren 

 

 

Als Standard festlegen,  

Mit OK bestätigen 

 

 

5. Anordnung des Textes: Blocksatz (wie bei einem Buch) 

 

 

 

B. Silbentrennung = Trennfunktion aktivieren 

7. Wer Blocksatz wählt, muss die Silben 
des Textes automatisch trennen 
lassen, sonst sieht der fertige Text 
laienhaft aus. 

8. Klicken Sie auf Layout, dann auf abc 
Silbentrennung, dann auf 
automatisch. Auf keinen Fall am 
Ende der getippten Zeile mit Enter 
auf die nächste Zeile gelangen, das 
erledigt der PC selber! 
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C. Duden Deutsch (Schweiz) wählen 

9. Ganz unten links auf Ihrem Bildschirm 
sehen Sie eine Leiste, die Statusleiste. 

10. Sehen Sie alle diese Angaben auch? 
Wenn ja, gleich weiter zu D. 

11. Wenn nicht, bitte mit der rechten 
Maustaste auf die helle Fläche 
gleich oberhalb klicken. 

 
 

 

12. Vergleichen Sie, was bei Ihnen noch 
nicht mit einem Häkchen versehen ist 
und ergänzen Sie entsprechend. 

 

 

13. Während der Arbeit können Sie jederzeit 
mit einem Rechtsklick auf den hellen 
Statusbalken ganz unten auf dem 
Bildschirm sehr schnell feststellen, wie 
viele Wörter Sie schon geschrieben 
haben. 

  

14. Bei Ihnen erscheint nicht Deutsch 
(Schweiz) als Duden? Doppelklicken Sie 
diese Anzeige und wählen Sie den 
richtigen Duden aus! 

 

 

 

D. Speichern Ihrer Arbeit 

15. Speichern Sie Ihre Arbeit an jedem Tag, an 
dem Sie daran arbeiten, unter einem 
neuen Versionsnamen ab. Datei – 
„Speichern unter“ – bei „Dateiname“ z. B. 
03.05.2022_Praxisarbeit_ew 
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16. Wenn Sie zwei Tagen später wieder an Ihrer Arbeit schreiben, unter dem aktuellen Tagesdatum 
abspeichern, z. B. 05.05.2022_Praxisarbeit_ew. Dadurch haben Sie immer die Möglichkeit, eine 
vorherige Version zur Hand zu haben. 

17. Speichern Sie regelmässig möglichst an zwei verschiedenen Orten, niemals nur auf einem USB- 
Stick. Bricht er aus Versehen ab, haben Sie ein grösseres Problem. 

18. Ein guter Tipp: Jedes Mal, wenn Sie mit schreiben fertig sind, schicken Sie sich die aktuellste 
Version per Mail an Ihre eigene Mailadresse zu! Sollte Ihr Stick verloren gehen oder sich nicht 
mehr öffnen lassen, sind Sie auf der sicheren Seite! 

 

E. Fusszeile mit Seitenzahl und meinen persönlichen Angaben 

18. Doppelklicken Sie den unteren oder 
oberen Seitenrand, es entsteht eine 
gestrichelte abgetrennte Fläche. 

19. Schreiben Sie unten links z.B. Ihren 
vollständigen Namen hin. 

 

 

20. Klicken Sie 1x die Tabitaste, das ist die 
Taste neben dem Buchstaben Q. 

 

 

21. Nun ist der Cursor automatisch in die Mitte der Seite gehüpft. Wir fügen die Seitenzahl ein. 

22. Sie sind in der Registerkarte „Entwurf“. Suchen Sie oben den Begriff „Schnellbausteine“. 
Anklicken. 

 

 

23. Klicken Sie „Feld“ an. 
 

 

23. Ein neues Fenster öffnet sich, tippen Sie auf Ihrer Tastatur den Buchstaben P, dann bitte 1x 

auf die Entertaste drücken. 
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F. Überschriften formatieren für Inhaltsverzeichnis 
 

Damit in kürzester Zeit ein funktionierendes Inhaltsverzeichnis erstellt werden kann, müssen sämtliche 
Überschriften ein sogenanntes Format erhalten. 

30. Die erste Seite Ihrer Arbeit, Ihres 
Dokuments wird das Deck- oder 
Titelblatt. Sie haben keine leere Seite vor 
sich? Klicken Sie auf die erste Seite Ihrer 
Arbeit ganz oben links und dann „CTRL 
 und Enter“. Oberhalb wird eine neue Seite 
eingefügt. Schreiben Sie auf diese neue 
Seite zuoberst „Titelblatt“. Vergrössern 
die Schrift. Das ist nur provisorisch. 

 

 

31. Hinter das Wort „Titelblatt“ klicken, 
nochmals „CTRL und Enter“, Sie sind nun 
auf der Seite 2 

32. Schreiben Sie hier „Inhaltsverzeichnis“. 

33. Dann nochmals „CTRL und Enter“. Sie sind 
jetzt auf der Seite 3 

 

 Diese Seite leer 
lassen, hier wird 
später das 
Inhaltsverzeichnis 
eingefügt. 

  

 

 

34. Sie haben noch keine zündende Idee für Ihr Titelblatt? Word stellt Ihnen Vorlagen 
zur Verfügung. Schauen Sie unter «Einfügen», dann «Deckblatt». 

 

Gewünschtes Titelblatt durch 
Anklicken wählen. Text, Farben, 
Fotos können jederzeit geändert 
werden. 

25. Sofort erscheint die Seitenzahl 1. Auf 
der nächsten Seite wird automatisch 
die Zahl 2 eingefügt. 

 

26. Klicken Sie noch 1x die Tabitaste, das 
ist die Taste neben dem Buchstaben 
Q. 

 

27. Fügen Sie den Titel Ihrer Praxisarbeit hinzu. 

28. Klicken Sie oben das kleine Kästchen 
 vor „Erste Seite anders“ an. 
So erhält Ihr Titelblatt keine 
Seitenzahl. 

 

29. Mit einem schnellen Doppelklick in die weisse Blattfläche sind Sie wieder in Ihrer Arbeit. 

 



Word-Tipps und Tricks für Ihre profimässige Praxisarbeit 

April 2022 6 Elisabeth Walther 

 

 

 

35. Sie haben sich einen Entwurf des 
Inhaltverzeichnisses gemacht? Bestens. 
Tippen Sie jetzt Ihr vorgesehenes 
Inhaltsverzeichnis ganz normal ab, jedoch 
OHNE Zahlen! Überschriften können 
jederzeit geändert werden. 
Hier heisst die Arbeit z.B. „Städte der 
Schweiz“. Dieser Titel wird auf der 
Titelseite oder dem Deckblatt erfasst und 
gehört NICHT ins Inhaltsverzeichnis. 

 

 

36. Nun wird jeder Überschrift ein Format zugewiesen. Das geht wie folgt: Markieren Sie die erste 
Überschrift: 

 

 
Klicken Sie dann auf dieses Icon: 

 

37. Wählen Sie zwingend diese Variante, in klicken Sie in dieses Viereck, sonst funktioniert es nicht: 

38. Die Überschrift erscheint nun so:  
Das stimmt. Die Schrift, Farbe gefällt 
nicht? Kann später geändert werden. 
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39. Nun die zweite Überschrift markieren, 
dasselbe Icon (= Liste mit mehreren 
Ebenen“ anklicken, diese Variante 

40. Ins Viereck klicken: 

 

 

41. Ups, das stimmt nicht. Es muss 
„1.1 Bundeshaus“ heissen. 

 

 

42. Klicken Sie deshalb 1x auf das Icon mit 
dem kleinen Pfeil nach rechts. Das Icon 
heisst „Einzug vergrössern“. 

43. 1x darauf klicken. 

 

 

44. ☺, hat geklappt. Die Überschrift erscheint 
nun wie folgt: 
Das stimmt so. 

 

 

45. Nun die nächste Überschrift markieren, 
Punkte 36-42 so oft wiederholen, bis alles 
so aussieht wie Ihr Entwurf. 

46. Tipp: Soll es heissen 1.4.1 

dann zwei Mal auf das Icon mit dem 
Pfeil nach rechts klicken. 

47. Zu oft geklickt? Gleich daneben ist das 

gewünschte Icon. 

 

 

 

 

48. Nun sind alle Titel formatiert. Klicken Sie mehrmals Enter zwischen den 
Überschriften, dort kommt ja später Ihr Text hin. Sie möchten wissen, wie Sie Ihr 
profimässiges Inhaltsverzeichnis schnell erstellen können? Kommt gleich 
anschliessend. 

49. Die Schrift, Farbe gefällt nicht? Können Sie jetzt (oder später) ändern. 

50. Markieren Sie die erste Überschrift. 
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51. Sie befinden sich in der Registerkarte 
Start, dann rechts aussen „Markieren“ 
anklicken. 

52. Nun „Alle Textbestandteile mit ähnlicher 
Formatierung auswählen“ anklicken. 

 

 

53. Jetzt die Schriftart, -farbe etc. wählen: 
Rechte Maustaste auf die markierte 
Fläche und die gewünschte Farbe 
anklicken. Schauen Sie ein bisschen weiter 
unten: alle gleichwertigen Überschriften 
sind automatisch angepasst (hier 2 
Zürich, die Stadt am See). 

 

 
 

 

54. Nun folgt dasselbe mit den nächsten 
Überschriften, hier z.B. 1.1 Markieren Sie 
nur die eine Überschrift, die anderen 
derselben Art werden automatisch 
markiert. 

 

 

55. Sie befinden sich in der Registerkarte 
Start, dann rechts aussen „Markieren“ 
anklicken. 

56. Nun „Alle Textbestandteile mit ähnlicher 
Formatierung auswählen“ anklicken. 

 

 

57. Nun die Schriftart, -farbe etc. wählen: 
Rechte Maustaste auf die markierte 
Fläche und die gewünschte Farbe 
anklicken. Schauen Sie ein bisschen weiter 
unten: alle gleichwertigen Überschriften 
sind automatisch angepasst (hier 1.2 
Einkaufen…). 

 

 

58. Falls eine 3. Ebene ist, also 1.4.1 
Punkt 46 wiederholen. 

59. Wenn alles geklappt hat, sieht Ihre 
Vorbereitung nun so oder ähnlich aus: 
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60. Ein wichtiger Tipp: Falls Sie auf der linken Seite keine Spalte mit dem Titel „Navigation“ sehen: 
Klicken Sie oben auf die Registerkarte „Ansicht“. Dann auf „Navigationsbereich anzeigen“. 

 

 

61. Sobald Ihr Inhaltsverzeichnis (oder Teile davon) erstellt ist, können Sie sich sehr schnell in den 
Kapiteln via Titel bewegen: 

62. Gewünschten Titel links anklicken, sofort sind Sie in Ihrer Arbeit an der gewünschten Stelle zum 
Weiterschreiben. 

 

 

G. Inhaltsverzeichnis-Seite erstellen 

63. Den Cursor im Text dahin setzen, wo 
das Inhaltsverzeichnis stehen soll (fast 
immer auf Seite 2, ist in Ihrer Vorlage 
schon vorbereitet ☺). 

 

 

64. Registerkarte „Verweise“ – dann bei 
„Inhaltsverzeichnis“ das kleine Dreieck 
anklicken 
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65. Die 1. Variante wählen, klicken Sie darauf. 

 

66. Cool, es hat geklappt! Klicke ich ins 
Verzeichnis, wird es grau 
hinterlegt. Graue Hinterlegung in 
Word bedeutet: Es ist kein 
normaler Text, es handelt sich um 
ein sog. FELD. Und Felder 
bedeuten: Word rechnet selber, 
auf welcher Seite die 
Überschriften/Text stehen 
(Seitenzahlen). 

 

 

67. Was, wenn mein 
Inhaltsverzeichnis nicht mehr 
aktuell ist, weil ich neue Kapitel, 
mehr Seiten, anderen 
Überschrifttext habe? 

68. Ich klicke 1mal in das 
Inhaltsverzeichnis mit der rechten 
Maustaste und wähle „Felder 
aktualisieren“. 

69. Oder Schnellvariante: Ich setze 
meinen Cursor ins 
Inhaltsverzeichnis und drücke F9. 

 

70. Immer die 2. Variante wählen, mit 
„Ok“ bestätigen. 

 
 

 

71. Schriftart, Farbe gefällt nicht? Markieren Sie das Inhaltsverzeichnis, dann 
rechte Maustaste und alles Gewünschte auswählen. 

72. Tipp: Diese Anpassungen bitte erst ganz am Schluss machen, jede 
Aktualisierung mit F9 gibt immer die vorgesehene Schrift aus… 
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H. Bilder in Tabellen einfügen, Bilder korrekt beschriften 

73. Bilder in Text einfügen gelingt immer 
mit einem guten Trick: eine Tabelle im 
Text erstellen und das gewünschte Bild 
einfügen. 

74. „Datei“ – „Einfügen“ – „Tabelle“: 2x1, 
dann in das letzte rote Quadrat mit der 
linken Maustaste klicken. 

 

 

75. Grund: wenn Sie es so machen, verschiebt sich kein Bild in Ihrer Arbeit (auch wenn Sie an 
verschiedenen PCs arbeiten und die Tabelle sieht man nicht mehr am Ende☺). 

76. Fügen Sie das gewünschte Bild ein: die 
Maus in die vorgesehene Zelle setzen. 

77. „Einfügen“ – „Grafik“ – „Bilder“ – 
„gewünschtes Bild“ doppelklicken. 

78. Bild zu gross? Doppelklicken, in der 
Diagonale zusammenziehen, fallen 
lassen. 

 

79. Ist die Zelle zu breit, langsam mit der 
Maus über die Längstrennlinie fahren. 
Wenn ein Doppelpfeil sichtbar wird, die 
gedrückt gehaltene linke Maustaste so 
lange schieben, bis die Grösse der Zelle 
ok ist. 

 

 

80. Nun den zum Bild gehörenden Text 
markieren, Maus loslassen. Auf den 
markierten Text fahren, Text mit der 
gedrückt gehaltenen linken Maustaste in 
die leere Zelle schieben, fallen lassen. 
Hinter den letzten Buchstaben des 
Textes klicken, Delete anklicken, falls die 
Zelle zu gross ist. 

 

 

81. Nun kommt die Beschriftung des Bildes 
dazu: 

82. Klicken Sie mit der rechten Maustaste 
auf das Bild 

83. „Beschriftung einfügen“ auswählen. 
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84. Hinter „Abbildung 1“ ein Komma setzen 
und die gewünschte Bildbeschriftung 
schreiben. 

85. Bestätigen mit „OK“ 

 

 

86. Sie möchten lieber eine andere 
Bezeichnung, z.B. „Abbildung a“? 

87. Nach Punkt 84 auf „Nummerierung“ 
klicken und dort neben «Format» auf das 
kleine schwarze Dreieck rechts tippen. 
Dann z.B. „a, b, c“ wählen. 

 

88. Bevor Sie weiterfahren, können Sie auch 
sofort eine Fussnote setzen mit der 
Quelle des Bildes ☺! CTRL, Alt und f. 
Doppelklick auf die Fussnote und Sie sind 
wieder an der richtigen Stelle im Text. 

 

 

89. Den Tabellenrahmen können Sie 
jederzeit löschen: Tippen Sie ganz oben 
links bei Ihrer Tabelle das kleine Viereck 
mit dem Doppelkreuz an. Sofort wird die 
ganze Tabelle markiert. 

 

90. Suchen Sie unter „Start“, dann bei den 
Rahmenlinien das kleine Pfeilzeichen, 
anklicken, dort „Kein Rahmen“ wählen. 

 

 

 

 

I. Fussnoten setzen / löschen 

91.     Fussnoten gehören zu einer exakten Arbeitsweise, z.B. beim Erstellen von Unterlagen oder bei 
Ihrer Praxisarbeit. Hier werden Anmerkungen oder Quellen aufgeführt, als Hinweis für die 
Quelle, als Erklärung für einen Begriff, ein Zitat. Werden fremde Quellen nicht aufgeführt, gilt 
die Arbeit als Plagiat und wird mit der Note 1 bewertet. 

92. Klicken Sie mit der Maus an die 
gewünschte Stelle, an der die Fussnote 
gesetzt werden soll.  
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93. Über die Registerkarte "Verweise" 
(Office 2016) oder «Referenzen» (Office 
2019), auf die Gruppe "AB1" gehen und 
dann auf "Fussnote einfügen" klicken 
oder und viel schneller: 

94. CTRl + ALT + f ☺ 

 

 

95. Sie befinden sich danach automatisch 
bereits in der eigentlichen Fussnote (am 
Ende des Textes) und können den 
gewünschten Text eingegeben. 

 

 

96. Ist die Fussnote komplett geschrieben, 
die Fussnotennummerierung 
doppelklicken und Sie befinden sich 
wieder im Text exakt an der Stelle, an 
welcher Sie die Fussnote eingefügt 
haben (Doppelklick springt zur Fussnote, 
bzw. von der Fussnote zur Textstelle) 

 

 

97. Die Nummerierung der Fussnote erfolgt 
automatisch fortlaufend. Sie müssen 
sich also keine Gedanken darüber 
machen - Word denkt in der Reihenfolge 
mit. 

98. So sieht ein Beispiel aus: 

 

 

99. Löschen von Fussnoten 
Ist eine Fussnote überflüssig: 
im Text auf das Verweiszeichen klicken (die hochgeschriebene Zahl) und diese markieren. 
Anschliessend die Delete-Taste drücken und die Fussnote ist verschwunden. Die restlichen 
Fussnoten werden automatisch neu nummeriert. 

 

J. Abbildungsverzeichnis (Bildverzeichnis) einfügen 

100. Alle Ihre Bilder sind eingefügt und wie oben beschrieben beschriftet. Nun können Sie mit 
wenigen Klicks ein Abbildungsverzeichnis mit Seitenzahlen einfügen. 

101.  Klicken Sie zuerst mit der Maus 
dorthin, wo Sie das Verzeichnis 
haben wollen. 

102.  Wählen Sie dann „Verweise 
(Office 2016)“ oder 
«Referenzen» (Office 2019), 
dann „Abbildungsverzeichnis 
einfügen“. 
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103. Es erscheint dieses Fenster. Für 
die oben beschriebene Art des 
Abbildungsverzeichnisses mit 
„OK“ bestätigen. 

 

 

104. Und so sieht das profimässige 
Abbildungsverzeichnis aus: 

 

 

105. Sie fügen nachträglich noch 
Bilder ein? Die Aktualisierung 
der Seitenzahlen erfolgt 
automatisch fortlaufend: Klicken 
Sie mit der rechten Maustaste 
auf das „alte“ Abbildungs- 
verzeichnis. Wählen Sie „Felder 
aktualisieren“ oder die Taste 
„F9“. 

 

106. Bei der nächsten Frage 
„Gesamtes Verzeichnis 
aktualisieren“ und dann „OK“ 
wählen. 

 

 

 

 

107.  Die Nummerierung der Abbildungen erfolgt automatisch und fortlaufend. 
Auch wenn Bilder verschoben oder neue später hinzufügt werden oder ein 
Bild mit Beschriftung gelöscht, alles wird automatisch aktualisiert. 

 

 

K. Ergänzen mit Quellenangaben 

108. Vorarbeiten: Ihre Arbeit ist ganz fertig erstellt, Ihr Abbildungsverzeichnis ebenfalls. 

109. Sie befinden sich im 
Abbildungsverzeichnis und 
arbeiten wie folgt: Klicken Sie 
hinter die erste Zeilenzahl und 
tippen Sie 1x auf „Enter“. Sie 
sind nun auf der neuen Zeile. 

110. Schreiben Sie „Quelle:“ 

 

 

111. Gehen Sie zurück auf die gewünschte Seite mit dem Foto/Abbildung und schauen Sie, falls 
eingefügt, in der Fusszeile nach der Quellenangabe. Markieren Sie diese, dann CTRL + C oder 
rechte Maustaste und kopieren wählen. 
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112. Gehen Sie zurück zum 
Abbildungsverzeichnis. Einfügen 
des kopierten Inhalts der 
Fussnote mit CTRL + V oder 
rechte Maustaste und 
„Einfügen“ hinter „Quelle“ 

 

 

Das könnte dann etwa so aussehen wie hier abgebildet. 

 

 

113. Für Cracks: Schauen Sie unter „Verweise“, dann „Quellen verwalten“ an, wie 
ein Quellenverzeichnis wissenschaftlich erstellt wird. 

114. Alle Einträge nach Wunsch erfassen, dann wieder auf „Verweise“ (Office 
216) oder «Referenzen» (Office 2019), Literaturverzeichnis, anklicken, das 
Verzeichnis wird erstellt. Braucht hohe Selbstdisziplin beim Erfassen der 
Bücher und sonstigen verwendeten Medien. 

115. Fussnoten als Quellenangaben sind auch eine gute Variante. 
 

 

L. Rechtschreibeprüfung aktivieren 

116. Ihre Arbeit darf keine Schreibfehler haben, verwenden Sie auf dem PC die F7-Taste (oberste 
Reihe auf der Tastatur), umgehend wird die Rechtschreibeprüfung gestartet. 
Oft muss bei einem Notebook die Fn = Funktionstaste gleichzeitig gedrückt werden, testen. 

117. Oder Sie richten es wie folgt ein: Klicken Sie auf die Registerkarte „ÜBERPRÜFEN“. 

118. Ganz links finden Sie ABC, Rechtschreibung und Grammatik. Klicken Sie darauf. 

 

 

119. Nun erscheint rechts eine Spalte, in 
welcher Sie auf jeden Fehler oder 
ungewohnte Schreibart hingewiesen 
werden. Mit Hinzufügen oder ändern 
oder ignorieren wählen Sie, was richtig 
ist. 

120. Alles korrigiert und gelesen? Bestätigen 
Sie mit OK 

 Es ist nicht verboten, Ihre Praxisarbeit 
von jemandem lesen zu lassen.  

4 Augen sehen immer mehr als 2!       
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M. Fertige Arbeit vor dem Ausdrucken als PDF-Datei speichern 

121. Durch diese Art von speichern wird die Datei 
zusätzlich gespeichert als PDF-Datei, „Datei“ 
wählen, dann „Speichern unten“, gewünschten 
Speicherort suchen, diesen anklicken. 

122. Achtung, bei Dateityp das kleine Dreieck 
rechts anklicken und PDF (*.pdf) suchen und 
anklicken. 

123. Mit Speichern bestätigen oder Enter klicken. 

 

  

124. PDF-Dateien können nicht so leicht verändert werden und nichts verschiebt sich beim 
Drucken Ihrer Arbeit! Diese Art eignet sich sehr gut um Protokolle, Berichte von Sitzungen, 
Besprechungsnotizen, Bewerbungsunterlagen zu erstellen und anschliessend zu mailen. 

 

 

N. Ihre Praxisarbeit für die Überprüfung (Anteil Text aus dem 
Internet) speichern und mailen oder per USB-Stick schicken 

125. Wir benötigen für die Expert*innen drei ausgedruckte Praxisarbeiten (falls Covid-19 das 
Weiterschicken von gelesenen Praxisarbeiten nicht erlaubt).  

126. Zusätzlich benötigt die Prüfungskommission von Ihnen eine Praxisarbeit als Wordokument. 
127.  Mit Speichern bestätigen oder Enter klicken. Anschliessend bitte mailen an 

 eliza.walther@bluewin.ch (Prüfungssekretariat). 

128. Es ist heutzutage üblich, dass Praxisarbeiten auf übernommene Teile aus dem Internet 
geprüft werden. Wenn Sie aus dem Internet Teile übernehmen, müssen Sie diese Texte 
selber neu formulieren. 

129. Der Eingang Ihrer mit der Post geschickten Praxisarbeiten und der gemailten Arbeit wird 
Ihnen per Mail bestätigt. 

 

 

 

 
 

Viel Erfolg und Spass beim Tüfteln! 

Fragen? Googlen Sie oder schreiben Sie mir ein E-mail.  Wir finden eine Lösung ☺ 

e.walther@wbzlenzburg.ch 
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