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Für die Umsetzung eines Projektes benötigen die Schülerinnen und Schüler der Klasse 9 Ihre Hilfe. Dabei 

geht es um die Planung des Sommerfestes der Schule.  

 

1. Theoretischer Teil 

Die Schülerinnen und Schüler der Klasse 9 bekommen von der Lehrkraft Vorlagen für das Programm 

Microsoft Office Word, um Ihre Planung besser organisieren zu können.  

1.1. „Woran erkenne ich Dokumentvorlagen?“      (3 BE) 

Nennen Sie die Dateiendung einer Word-Vorlage.  

Nennen Sie außerdem ein weiteres übliches Dateiformat mit zugehöriger Dateiendung für das 

genannte Textverarbeitungsprogramm und beschreiben Sie das Dateiformat. 

1.2. „Wozu brauche ich Dokumentvorlagen?“      (3 BE) 

Zeigen Sie die Besonderheit(en) von Dokumentvorlagen auf.  

Beschreiben Sie weiterhin zwei Vor- und gegebenenfalls Nachteile von Dokumentvorlagen.  

1.3. „Kannst du die Briefe für die Eltern schreiben?“     (6 BE) 

Für die Einladungen soll ein Serienbrief erstellt werden. Dafür sollen Sie eine Vorlage erstellen. 

Erläutern Sie den Ablauf vom Erstellen bis zum Sichern einer neuen Dokumentvorlage am Beispiel 

des Serienbriefes. Gehen Sie dabei auf die Inhalte ein, die in der Vorlage stehen sollten und jene, 

welche nicht dafür geeignet sind. 

(Sie können zur Veranschaulichung die Tafel oder Folien für den Overheadprojektor nutzen) 

2. Fachpraktischer Teil 

Damit die Gäste des Sommerfestes Informationen zur Veranstaltung bekommen, hat sich die Klasse 9 

entschieden einen Flyer zu gestalten.  

2.1. „Lass uns zuerst den Hintergrund gestalten!“      (5 BE) 

Erstellen Sie ein Bild mit Dateinamen „hintergrund.png“ in einem neuen Ordner „Prüfung“ auf dem 

Desktop mit den folgenden Eigenschaften: 

- das Bild hat die Abmessungen 1240 x 1754 im Hochformat 

- es gibt drei Linien, die vom linken zum rechten Rand des Bildes gehen 

- jeder entstandene Bereich ist mit hellen Farben eingefärbt (inklusive der Linien) 

2.2. „Jetzt können wir die wichtigen Informationen hinzufügen!“    (8 BE) 

Erstellen Sie ein Textdokument mit Dateinamen „flyer.docx“ im Ordner „Prüfung“ auf dem Desktop mit 

den folgenden Eigenschaften: 

- „hintergrund.png“ wird als Hintergrund genutzt 

- die Überschrift lautet „Sommerfest“ und ist mit WordArt erstellt 

- in einem Textfeld mit transparentem Hintergrund und ohne Linie stehen relevante Informationen 

(Tipp: W-Fragen) 

- im Textfeld ist eine Tabelle mit Preisen für Speisen und Getränke eingefügt 


