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1. Arbeiten mit dem PC 
  
a) Öffne die Datei„Der_Computerarbeitsplatz.htm

 
b) Wähle die richtigen Begriffe aus der Liste aus.

 
c) Melde dich bei einem Lehrer, wenn du alle Begriffe eingetragen 
  

 

2. Erstellen einer Einladung
 

Kinobesuche sind unter Kindern und Jugendlichen aller Altersgruppen sehr beliebt.
Du planst deine Geburtstagsfeier und möchtest eine Einladung
  

a) Öffne ein neues Textd
unter dem Namen „Einladung
 

b) Wähle das Seitenlayout Querformat!
 

Gestalte eine Einladungin Form einer Kinokarte
Nutze dazu Formen, Textfelder, Tabellen und Grafiken.
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Der_Computerarbeitsplatz.html“. 

Wähle die richtigen Begriffe aus der Liste aus. 

Melde dich bei einem Lehrer, wenn du alle Begriffe eingetragen hast

Ab ins Kino 
 

einer Einladung 

Kinobesuche sind unter Kindern und Jugendlichen aller Altersgruppen sehr beliebt.
planst deine Geburtstagsfeier und möchtest eine Einladung gestalten. 

dokument und speichere es in einem dir zugewiesen Ordner
Einladung_Vorname_Name“! 

Wähle das Seitenlayout Querformat! 

Einladungin Form einer Kinokarte. 
Nutze dazu Formen, Textfelder, Tabellen und Grafiken. 
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hast.   

Kinobesuche sind unter Kindern und Jugendlichen aller Altersgruppen sehr beliebt.  
 

einem dir zugewiesen Ordner / 1 

 / 1 
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c) Füge die Form „Zierrahmen“ 
Formatiere die Form wie folgt:
 
 Fülleffekt:
 Formkontur:
 Textumbruch:
 

d) Füge die Form „Rechteck“ hinzu.
Formatiere die Form wie folgt:
 
 Fülleffekt:
 Formkontur:
 Textumbruch:
 

e) Füge ein Textfeld ein. 
Formatiere das Textfeld wie folgt:
 
 Fülleffekt: 
 Formkontur: 
 
Beschrifte das Textfeld wie folgt: „Ich möchte mit euch meinen Geburtstag feiern!“
Formatiere den Text wie folgt:
 
 Schriftart:

Schriftgrad:
Schriftfarbe:
Schriftschnitt:
Ausrichtung:

 
f) Füge ein Textfeld ein. 

Formatiere das Textfeld wie folgt:
 
 Fülleffekt: 
 Formkontur: 
 
Beschrifte das Textfeld wie folgt: 
Formatiere den Text wie folgt:
 
 Schriftart:

Schriftgrad:
Schriftfarbe:
Schriftschnitt:
Ausrichtung:
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Füge die Form „Zierrahmen“ ein. 
Formatiere die Form wie folgt: 

Fülleffekt: Grün, Akzent 6, heller 40% 
Formkontur: Schwarz, Stärke 1 ½ Pt. 
Textumbruch: „Hinter den Text“ 

Füge die Form „Rechteck“ hinzu. 
Formatiere die Form wie folgt: 

Fülleffekt: keine Füllung 
Formkontur: Schwarz, Stärke 3 Pt. 
Textumbruch: „Hinter den Text“ 

  
Formatiere das Textfeld wie folgt: 

Fülleffekt:  Orange 
Formkontur:  Keine Kontur 

Beschrifte das Textfeld wie folgt: „Ich möchte mit euch meinen Geburtstag feiern!“
Formatiere den Text wie folgt: 

Schriftart: Comic Sans MS 
Schriftgrad: 18 
Schriftfarbe: Rot 
Schriftschnitt: Fett 
Ausrichtung: Zentriert 

  
Formatiere das Textfeld wie folgt: 

Fülleffekt:  keine Füllung 
Formkontur:  Keine Kontur 

Beschrifte das Textfeld wie folgt: „U.A.W.G. „Dein Name“ 0123 / 456 789 12“
Formatiere den Text wie folgt: 

Schriftart: Comic Sans MS 
Schriftgrad: 16 
Schriftfarbe: Schwarz 
Schriftschnitt: Fett 
Ausrichtung: Zentriert 
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Beschrifte das Textfeld wie folgt: „Ich möchte mit euch meinen Geburtstag feiern!“ / 6 

 / 3 

„U.A.W.G. „Dein Name“ 0123 / 456 789 12“ / 6 
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g) Füge eine Tabelle mit 2 

Formatiere die Tabelle wie folgt:
 
 Rahmenlinie:
 Rahmenlinie:
 Kopfzeile:
 Zweite Zeile:
 

h) Beschrifte die Tabelle wie folgt:
 
Zeile 1: Text
 Schriftart:

 Schriftgrad:
Schriftschnitt:
 Ausrichtung:

 
Zeile 2: Text:
 Schriftart:

 Schriftgrad:
 Schriftfarbe:

Schriftschnitt:
 Ausrichtung:

 
Zeile 3 (Spalte 1) Text:
Zeile 3 (Spalte 2) Text:
   
 Schriftart:

 Schriftgrad:
 Ausrichtung:

 
i) Füge ein Textfeld hinzu.

Formatiere es wie folgt:
  
 Füllung:
 Kontur:
 
Beschrifte das Textfeld wie folgt: 
 
 Schriftart:

 Schriftgrad:
 Ausrichtung:

  
j) Kopiere das Textfeld und füge es wie in der Vorlage ein.

 
k) Füge zwei passende Grafiken an die richtige 

 
l) Speichere       dein Dokument noch einmal!
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eine Tabelle mit 2 Spalten und 3 Zeilen hinzu. 
Formatiere die Tabelle wie folgt: 

Rahmenlinie: 2 ¼ Pt. 
Rahmenlinie: links und rechts entfernen 
Kopfzeile: Zellen verbinden 
Zweite Zeile: Zellen verbinden 

Beschrifte die Tabelle wie folgt: 

Text: „Ab ins Kino“ 
Schriftart: Arial 
Schriftgrad: 36 
Schriftschnitt: Fett 
Ausrichtung: Zentriert 

Text: „Kinoticket“ 
Schriftart: Comic Sans MS 
Schriftgrad: 36 
Schriftfarbe: Rot 
Schriftschnitt: Fett 
Ausrichtung: Zentriert 

Text: „17.03.2023, Dresden, 19.00 Uhr
Text: Cineplex Rundkino,  
 Prager Straße 6, 01609 Dresden
Schriftart: Arial Black 
Schriftgrad: 14 
Ausrichtung: Zentriert 

Füge ein Textfeld hinzu. 
Formatiere es wie folgt: 

 
Füllung: keine Füllung 
Kontur: keine Kontur 

Beschrifte das Textfeld wie folgt: „17 03 20 23“ 

Schriftart: Gadugi 
Schriftgrad: 22 
Ausrichtung: Zentriert 
 

Kopiere das Textfeld und füge es wie in der Vorlage ein. 

Füge zwei passende Grafiken an die richtige Stelle der Tabelle ein.

Speichere       dein Dokument noch einmal! 
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 / 5 

 / 6 

7.03.2023, Dresden, 19.00 Uhr“ / 5 

Prager Straße 6, 01609 Dresden 

 / 3 

 / 4 

  

 / 1 

der Tabelle ein. / 2 


