( Aufgabe 1 – Word

Stelle die Seitenränder auf folgende Werte ein: oben 1,5; unten 1; rechts 1; links 2 (alle Angaben in cm)(
Kopiere das rote Häkchen hinter jede Anweisung in Aufgabe 1, wenn du sie erledigt hast! (
Stelle die Maße für Kopf- und Fußzeile ein: Abstand vom Seitenrand jeweils 0,5 cm

Trage in die Kopfzeile deinen Namen und deine Schule ein und zentriere den Text.

Trage in die Fußzeile das Datum von heute ein und zentriere den Text.

Versehe die Kopfzeile mit einer dünnen, doppelten Linie unterhalb. (nicht nur den Text unterstreichen !!!)

Versehe die Fußzeile mit der gleichen Linie oberhalb.

Formatiere den gesamten Text (nicht Kopf- und Fußzeile!) dieses Dokumentes mit der Schriftart Arial, 10 Punkte. 

Weise nun allen Überschriften (( Aufgabe. 1 – 4) folgende Formate zu: Arial, 14 Punkte, fett, Farbe dunkelgrün; zentriert, Abstand vor: 6 Punkte

Versehe alle Überschriften mit einem dünnen, einfachen Rahmen um den Absatz (nicht nur um den Text!)

Formatiere die Anweisungen in den Aufgaben folgendermaßen: 
bei Aufgabe 1 Nummerierung mit Zahlen (1., 2. usw),
bei Aufgabe 2 Aufzählung mit schwarzen Punkten (()...] 
bei Aufgabe 3 Nummerierung mit Buchstabe und rechter Klammer [ a), b)
bei Aufgabe 4 Aufzählung mit Symbol Brief (()  (Schriftart Webdings) 

Speichere diese Dokument mit deinem Namen auf den Desktop und drucke es aus. 

( Aufgabe 2 – Internet

Erstelle einen Ordner mit deinem Namen und dem Datum als Bezeichnung ( z.B. Karl Müller-3.4.08)in den Eigenen Dateien. Hier soll alles gespeichert werden.

Suche eine Webseite zum Thema „Stars“ (Band, Sänger, Schauspieler, Sportler deiner Wahl)

Kopiere 4-6 Informationen (Sätze, Stichworte) aus der Webseite zum Thema in ein neues, leeres Worddokument und speichere es unter dem Namen deines Stars in den Ordner mit deinem Namen.

Speichere anschließend die Webseite als „nur-Text“ auch in diesen Ordner.

Suche ein Bild deines Stars und speichere es unter dem Namen „Bild-Star“ in diesen Ordner.

( Aufgabe 3 – Powerpoint

Erstelle ein neue Präsentation zum Thema aus Aufgabe 2.

Nimm als 1. Folie eine Titelfolie, auf der du oben das Thema und unten deinen Namen einträgst.

Füge eine zweite Folie mit Layout „Aufzählung“ (Einspaltig, mit Überschrift) ein.

Trage in die Überschrift „Informationen zu [Thema] :“  ein)

Füge die Informationen zu deinem Thema  in die Aufzählung ein.(aus dem Word-Dokument kopieren oder eintippen)

Wähle eine leere Folie als dritte aus und füge das Bild deines Stars ein.

Weise jeder Folie der Präsentation eine andere Hintergrundfarbe deiner Wahl zu. 

Speichere die Präsentation unter dem Namen  Thema in den Ordner mit deinem Namen.

( Aufgabe 4 – Email

Öffne Outlook Express

Erstelle eine neue E-Mai mit folgenden Angaben:
Empfänger: m.morgenroth@abc.de
Weiterer Empfänger (CC): w.kraft@vhs.de 
Betreff: Aufgaben erledigt
Text: 
Hallo Herr Kraft, hallo Herr Morgenroth, 

Ich habe den Aufgabenzettel komplett bearbeitet. 

Mit freundlichen Grüßen

Vorname Name


Füge den fertigen Arbeitszettel (Word-Dokument mit deinem Namen) als Anlage in die Mail

Speichere die E-Mail (Dokumentname übernehmen, dahinter deinen Namen ergänzen)in die den Ordner aus Aufgabe 2.

