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Theorie und Praxis 

 
1. Tastenbezeichnungen und Programmsymbole  

  
a) Öffne die Datei „Hard_Software.html“ . 

 
b) Ziehe die passenden Begriffe auf die Symbole.  

 
c) Melde dich bei einem Lehrer, wenn du alle Begriffe zugeordnet hast. / 10 

 
 
 

Medien im Alltag 
 
2. Erstellen eines Diagramms 
  

a) Öffne eine leere Tabellenkalkulation. 
 

b) Speichere die Datei in einem dir zugewiesenen Ordner unter folgendem Namen ab:  /   1 
 „Praxis_ Vorname_Name “. 
 

c) Schreibe in die Zelle B2 die Überschrift:  /   1  
                      „Nutzerzahlen ausgewählter sozialer Medien“ 
 

d) Formatiere die Überschrift wie folgt: /   4 
    fett 
  unterstrichen 
  Schriftgrad  16 
  Farbe:  dunkelblau 
 

e) Schreibe in die Zelle B3:  „Stand: Januar 2018“ /   1 
 

f) Schreibe in die Zelle C5:  „Nutzer (in Mio)“ /   1 
 

g) Öffne die Datei „Nutzerzahlen.doc“ 
 

h) Übertrage die Namen der sozialen Medien in die Zellen B6 – B11. /   3 
 

i) Schreibe in die Zellen C6 – C11 die zugehörenden Nutzerzahlen. /   3 
 

j) Ziehe um die Bereich B5 – C11 einen Tabellenrahmen. /   1 
 
k) Erstelle aus der Tabelle ein Säulendiagramm. /   1 

 
l) Formatiere jede Säule mit einer anderen Farbe. /   6 

 

m) Speichere  deine Datei erneut. 
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3.    Erstellen einer Präsentation  

 
a) Öffne eine leere Präsentation. /  2 

Lege sieben leere Folien an. 
Wähle ein Design aus. 
 

b) Speichere die Datei in einem dir zugewiesenen Ordner unter folgendem Namen ab:  /  1 
 „Praxis_ Vorname_Name “. 
 

c) Folie 7 (letzte Folie)  /  4 
Füge folgende Informationen ein: 
- Titel: „Quellen“ 
- Text: 
 
 
 
 
 
 
 
  

d) Folie 1   / 19 
Füge folgende Informationen ein: 
- Titel: „soziale Medien“ 
- positioniere den Titel in der Mitte der Folie 
- suche im Internet die Logos der sozialen Medien aus der Tabellenkalkulation 
- Schreibe die Quellen auf Folie 7 (hinter den passenden Mediennamen) und 
  füge das Logo auf der Folie 1 ein 
- positioniere die Logos im Kreis um den Titel. 
- verbinde jedes Logo mit jedem durch eine dunkelgrüne Linie. 
 

e) Folie 2   /   4 
Füge folgende Informationen ein: 
- Titel:  „1. Was sind soziale Medien?“ 
Nutze das Internet zur Beantwortung der Frage. 
Schreibe die Antwort auf die Folie. 
 

f) Folie 3   / 14 
Füge folgende Informationen ein: 
- Titel:  „2. Nutzerzahlen ausgewählter sozialer Medien (Januar 2018)“ 
Erstelle folgende Tabelle: 
 

Soziales Medium Nutzer in Mio.  
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- Übernimm die Inhalte (soziales Medium; Nutzer) aus dem bereitgestellten  
  Worddokument „nutzerzahlen.doc“. 
  Übernimm die Quellenangabe auf Folie 7. 
- Formatiere:  die Zahlen rechtsbündig, 
  Tabellenkopf: Schriftgrad: 24 
   Schriftfarbe: gelb 
   Füllung: grün 
  restliche Tabelle: Schriftgrad: 20    
   Schriftfarbe: dunkelblau 
   Füllung: helles lila 
Füge das Diagramm aus deiner Tabellenkalkulation ein. 
- Lege es über die Tabelle.   
- Formatiere das Diagramm mit der Füllung: helles lila. 
- Animiere das Diagramm: Effekt „Erscheinen“ 
 

g) Folie 4    / 23 
Füge folgende Informationen ein: 
- Titel:  „3. Chancen und Risiken?“ 
Füge ein Textfeld ein.  
- Schreibe „Chancen“ 
- Finde drei Chancen sozialer Medien und schreibe sie in das Textfeld.  
- Formatiere:  „Chancen“ Schrift: Grad 36, fett, unterstrichen 
  restlicher Inhalt Schrift: Grad 28 
- Platziere das Textfeld auf der linken Seite der Folie. 
Füge ein weiteres Textfeld ein.  
- Schreibe „Risiken“ 
- Finde drei Risiken sozialer Medien und schreibe sie in das Textfeld.  
- Formatiere:  „Risiken“ Schrift: Grad 36, fett, unterstrichen 
  restlicher Inhalt Schrift: Grad 28 
- Platziere das Textfeld auf der rechten Seite der Folie. 
Füge die Form „Blitz“ ein und platziere sie zwischen die Textfelder. 
- Formatiere die Form:  Füllung:       rot 
   Linienfarbe: schwarz 
Animiere die Folie: 
- Titel: Effekt: Erscheinen 
- linkes Textfeld:  Effekt: Einfliegen, von links 
- Form Blitz: Effekt: Erscheinen 
  Effekt: Rotieren (Drehen)  
- rechtes Textfeld: Effekt: Einfliegen, von rechts 
 

h) Folie 5    /  5 
Füge folgende Informationen ein: 
- Titel:  „Danke für die Aufmerksamkeit!“ 
Füge die Form „Smiley“ ein. 
- Formatiere: Füllung: gelb 
  Linienfarbe: schwarz 
- Animation: Animationspfad Träne? 
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i) Folie  6    /   5 
Füge folgende Informationen ein: 
- Titel:  „Gliederung“ 
Erstelle eine Gliederung entsprechend deiner Präsentation. 
Verschiebe die Folie an zweite Stelle. 
 

j) Animiere die Übergänge zwischen den Folien. /   1 
 

k) Speichere  deine Arbeit nochmals ab. 
 

 
 
 

  


