                       Übung Nr.1 : Schriftformen
· Bitte schreibe die folgen Sätze in den Schriftformen

        Comic Sans MS,

        Lucida Sans Unicode,

        Segoe Print,

        Courier New

· Danach verändert bitte die Schriftgröße und versucht im Startmenü die Button Fett, Kursiv und Unterstreichung.
· Anschließend versucht Ihr bitte, die Zeilenabstände

Mal zu verkleinern und  zu vergrößern.

        Die Bilder zu der ersten Übung seht ihr auf der
        nächsten Seite.
Übungstext:

Sehr geehrter Herr Meyer,

ich interessiere mich für Ihr Fahrzeugangebot bei Mobile.de . Bitte können Sie mit mir einen Termin vereinbaren, an dem ich mir folgendes Fahrzeug besichtigen kann.

Über einen Rückruf würde ich mich sehr freuen.

Bild 1 Schriftarten
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Bild 2 Schriftgröße
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Bild 3 Text Fett und Unterstrichen
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                  Übung Nr.2 : Farben und Formen
· Bitte gebt den folgenden Sätzen verschiedene Farben.
· Markiert die jeweiligen Absätze mit „Absatzmarken“

· Fügt nach der letzten Zeile verschiedene Formen ein.
        Die Bilder zu der zweiten Übung seht ihr auf der

        nächsten Seite.

Übunstext:
Sehr geehrter Herr Meyer,

ich interessiere mich für Ihr Fahrzeugangebot bei Mobile de . 

Bitte können Sie mit mir einen Termin vereinbaren, an dem ich mir folgendes Fahrzeug besichtigen kann.

Über einen Rückruf würde ich mich sehr freuen.


Bild 4 Farbtabelle auswählen
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Bild 5 setzen von Markern
[image: image5.png]X Ausschneiden .
ﬁD - CatbriTexte -J20 -] A nagbCcDd | AsBbCepd AaBbC( AaBbCcl AQB  mssbceod acss
Bl Kopieren
Einfugen  Format ubertragen | LEJ K U < b % % A~ w.A- B 1 Standard | 1 Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif..  Titel Untertitel ~ Schw
Zuischenablage = Schrifart = Absatz = Formatvorlagen

Alle anzeigen (Strg+*)

Absatzmarken und weitere
wicrosofearfice | ausgeblendete

v WoreT Formatierungssymbole anzeigen.
e

-+ Powerpoinet
o Outiock Dies ist bei erweiterten

e Accesst Layoutaufgaben besonders
v nfcpernt hilfreich.

@ Weitere Infos





Bild 6 Angebotene Formen und Pfeile
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Übung Nr.3 : Rechtschreibung

· Bitte korrigiert folgenden Text

In disem Text isst einigess falsch. Bitte korigiere die Textstelllen mit der Rechtschreibfunktion. Dasss isst im Prinziep ganz einfach. Versuche es mal herrausszufindden.
Das Bild zu der dritten Übung seht ihr unten auf dieser Seite. Mauszeiger auf falsches Wort klicken, danach folgt Rechtschreibangebot von Word.
Bild 7
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Übung Nr.4 : Einfügen und konfigurieren von 
                        Dateien/Bilder.

· Ruft bitte irgendeinen Link bei mobile.de auf und kopiert euch 4 Bilder über und nebeneinander hier an diese Stelle und den Link der Internetseite daruntersetzen.

Bilder 8 – 11 dazu
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Übung Nr.5 : Zeilenabstände, Layouts

· Verändert bitte in dem folgenden Text die Zeilenabstände, bzw. das Layout.

Sehr geehrter Herr Meyer,

ich interessiere mich für Ihr Fahrzeugangebot bei Mobile de . 

Bitte können Sie mit mir einen Termin vereinbaren, an dem ich mir folgendes Fahrzeug besichtigen kann.

Über einen Rückruf würde ich mich sehr freuen.

Bilder zu dieser Übung siehe unten:

Bild 8 Text markieren
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Bild 9, danach rechte Maustaste und auf „Absatz“ klicken
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Bild 10, dann auf „Abstand“ und Pfeil runter bis auf 0 stellen.
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Übung Nr.6 : Sonstiges
Sehr geehrter Herr Meyer,


ich interessiere mich für Ihr Fahrzeugangebot bei Mobile.de . Bitte können Sie mit mir einen Termin vereinbaren, an dem ich mir folgendes Fahrzeug besichtigen kann.











