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Praxistibungen 1 Informationen und Daten

Dateiverwaltung
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Melde dich mit deinen Zugangsdaten an deinem Schulrechner an.
Erstelle in deinem persén[tchen ArbeitspLatz einen Ordner mit dem Namen . Informatik”.
Erstelle in dem Ordner .Informatik” einen Unterordner namens ,Informationen und Daten”.

Koplere die Datei ,,|nformationen_und_Daten_Textverarbeitung.docx”, die dein Lehrer dir zur
Verfligung stellt, in den eben angelegten Unterordner.
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Offne die eben kopierte Datei in einer Textverarbeitungssoftware (MS Word, LibreOffice Writer,
Apple Pages, Google Docs, ).

l_\_lavigiere in die Kopzeile des Dokuments, indem du. sie anklickst.
Andere nun die Eintrage mit deinen personlichen Werten (Name, Klasse) und dem aktuellen Datum.

Markiere die Uberschrift ,Informationen und Daten” und formatiere sie mit Schriftgrofe 16, Fett,
Unterstrichen und zentriert.

Markiere die weiteren Abschnittsiiberschriften und formatiere sie mit Schriftgrofe 14 und fett.

Markiere im Abschnitt .Informationen und Daten” die wichtigsten Warter kursiv.

Formatiere die erste Zeile der Tabelle, indem du die Worter fett machst und zentrierst.

@Erg'anze in der Spalte JInformationen” korrekte Eintrdge.

@Ergdnze in der Tabelle mit Rechtsklick eine weitere Zeile und erganze in dieser neu entstandenen

Zeile fiir alle Spalten einen eigenen passenden Eintrag.

@ Erganze den Merksatz unterhalb der Tabelle sinnvoll mit deinem Wissen.

@ Speichere das fertig bearbeitete Dokument. N

':;':' Tipp:
3 = Mit der Tastenkombination ,,Strg +S", bzw.
N .CMD + S” kannst du einfach immer wieder
g speichern, ohne dich durch irgendwelche
Meniis zu klicken.
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