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Bericht erstellen

Ausgangssituation: An deiner Schule erscheint vierteljährlich die Schülerzeitung 
„VON Schülern – FÜR Schüler“. Jede Klasse erstellt dafür einen eigenen Beitrag 
im Umfang einer A4-Seite.

Ordner erstellen

1.	 Erstelle in deinem Laufwerk den Ordner „Schülerzeitung“.

2.	Erstelle im Ordner „Schülerzeitung“ den Unterordner „Berichte“.

Termine und Aufgaben mit Outlook verwalten

1.	 Erstelle in deinem Outlook-Kalender einen neuen Termin für die nächste Redaktionsbespre-
chung.

2.	Erstelle in Outlook eine Aufgabenliste für deinen neuen Artikel: Informationen erstellen und 
bearbeiten, Informationen formatieren, Bericht per E-Mail senden.

Bericht in Word erstellen und formatieren

1.	Öffne die Datei „Flyer_Snapchat“ und kopiere die Informationen zu „Achtung Kosten“ und 
„Cyber-Mobbing und Belästigungen“.

2.	Erstelle ein neues Dokument. Gib als Überschrift „Snapchat“ ein und füge den Text ein.

3.	Speichere das Dokument im Ordner „Berichte“ unter „Snapchat“.

4.	In deinem Word-Dokument schließt jede Zeile mit einer Absatzschaltung. Ersetze alle nicht 
benötigten Absatzschaltungen durch Leerzeichen.

5.	Formatiere den Text selbständig. Beachte alle typografischen Richtlinien.

Tipp im Bericht ergänzen

1.	Öffne deine Datei „Snapchat“.
2.	 	Ergänze und formatiere den Tipp lt. Vorlage. Verwende Formen!
3.	Positioniere deinen Tipp am Ende des Textes (siehe Abbildung auf der nächsten Seite).
4.	Speichere die Änderungen und schließe das Dokument.
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Dateien und Ordner umbenennen

1.	Öffne den Datei-Explorer.
2.	Benenne den Ordner „Berichte“ in „Berichte_Schuljahr_JJJJ“ um.
3.	Benenne die Datei „Snapchat“ in „Bericht_Monat_Klasse_Snapchat“ um.
4.	Schließe den Datei-Explorer.

Kompetenz-Check 
Bildungs- und Lehraufgaben lt. Lehrplan
Kompetenzen Aufgaben

Ich kann Termine und Aufgaben verwalten. 1

Ich kann Dateien und Ordner verwalten. 2 | 5

Ich kann Daten bearbeiten. 
Ich kann Daten formatieren. 3 | 4 
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Office-Aufgaben erledigen


