@ LERNEN UBEN

2 Bericht erstellen

Ausgangssituation: An deiner Schule erscheint vierteljahrlich die Schilerzeitung
.VON Schiilern — FUR Schiiler”. Jede Klasse erstellt dafiir einen eigenen Beitrag
im Umfang einer A4-Seite.

o Ordner erstellen

1. Erstelle in deinem Laufwerk den Ordner ,, Schilerzeitung”.
2. Erstelle im Ordner ,Schilerzeitung” den Unterordner ,Berichte”.

9 Termine und Aufgaben mit Outlook verwalten

1. Erstelle in deinem Outlook-Kalender einen neuen Termin fir die ndchste Redaktionsbespre-
chung.

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

9 Bericht in Word erstellen und formatieren

‘1\ 1. Offne die Datei ,Flyer_Snapchat” und kopiere die Informationen zu , Achtung Kosten” und
™ .Cyber-Mobbing und Belastigungen”.
DOWNLOAD _ _ . , . . ,
Flyer_Snapchat 2. Erstelle ein neues Dokument. Gib als Uberschrift ,Snapchat” ein und flge den Text ein.

3. Speichere das Dokument im Ordner ,Berichte” unter ,Snapchat”.

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

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

0 Tipp im Bericht erganzen

A 1. Offne deine Datei ,Snapchat”.

MV 2. Erganze und formatiere den Tipp It. Vorlage. Verwende Formen!

DOWNLOAD 3. Positioniere deinen Tipp am Ende des Textes (siehe Abbildung auf der nachsten Seite).
Snapchat 4. Speichere die Anderungen und schlieBe das Dokument.
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Office-Aufgaben erledigen

Snapchat 2

Achtung Kosten

Der Download der App ist gratis — dennoch gibt es in Snapchat einige Funktionen, die Kosten verur-
sachen kdnnen.
Die animierten Fotofilter (, Linsen”) im Selfie-Modus sind echt lustig — aber pass auf, nur wenige

sind gratis. Fur die coolsten Linsen musst du bezahlen — das kann schnell ein teurer Spal wer-
den!

Bald kann man in Snapchat zusétzliche Replays von Snaps kaufen. Einmal pro Tag ist das gratis —
wer Snaps 6fter sehen will, muss dafiir per In-App-Kauf zahlen.

Mit Snapchat sind auch Video-Chats mdglich — dafiir miissen du und ein/e Freund/in gleichzeitig
online sein. Nutz die Funktion am besten nur im WLAN — das spart Datenvolumen am Handy!

Cyber-Mobbing & Belistigungen

Bei Snapchat geht es natirlich in erster Linie darum, SpaR zu haben und Fotos mit Freundinnen und
Freunden zu teilen. Trotzdem kann es vorkommen, dass du unangenehme Snaps geschickt be-
kommst oder dich andere User/innen belastigen.

Bleib ruhig! Reagiere nicht auf Nachrichten oder Snaps, die dich drgern!

Rede dariiber! Sprich mit einer Vertrauensperson oder wende dich an eine Beratungsstelle — je
friiher, desto besser. 147 Rat auf Draht hilft dir, wenn du ein Problem in Snapchat hast.

Sichere Beweise! Fertige Screenshots von unangenehmen Inhalten an.

Blockiere unangenehme Nutzer/innen - sie kénnen dir danach keine Snaps oder Nachrichten
mehr senden.

Melde Beldstigungen oder Fake-Profile! Snapchat kann nach einer Meldung unangemessene In-
halte l6schen oder Accounts sperren: Tippe auf den Geist > Zahnrad-Symbol rechts oben > Mehr
Informationen > Support > Safety and Abuse (derzeit leider nur auf Englisch).
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Dateien und Ordner umbenennen

1. Offne 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. SchlieBe den Datei-Explorer.

Kompetenz-Check
Bildungs- und Lehraufgaben It. Lehrplan
Kompetenzen

Ich kann Termine und Aufgaben verwalten.

| Aufgaben |
o

Ich kann Dateien und Ordner verwalten.

®| 6

Ich kann Daten bearbeiten.
Ich kann Daten formatieren.
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