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3 Aufgabenbeispiele

Bei den Aufgabenbeispielen handelt es sich um Vorschlage, die jederzeit den ortlichen
Gegebenheiten sowie dem Ausbildungsstand der Schiler angepasst werden kénnen.

10-Finger-Tastschreiben/Texteingabe
10-Minuten-Abschrift ,\Windsurfen*

« Korrespondenz
Hier ist ein Aufgabenbereich auszuwahlen:

- Direktdiktat oder
- Serienbrief

+ Dokumentbearbeitung/Dokumentgestaltung
Hier ist ein Aufgabenbereich auszuwahlen:

- Bearbeitung und Gestaltung eines Dokumentes oder
- Erstellung und Gestaltung einer Bildschirmpréasentation

« Kommunikationstechnischer/burotechnischer Bereich

Die Sammlung stellt eine Auswahl von méglichen Prifungsfragen im
theoretisch/praktischen Teil dar.
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Bereich 10-Finger-Tastschreiben/Texteingabe
- 10-Minuten-Abschrift -

Windsurfen

Viele Wassersportarten gibt es nicht, die Dynamik und Eleganz so
in sich vereinen wie das Windsurfen. Deshalb lockt diese
Freizeitbeschaftigung seit Jahren die Menschen ans Wasser,
eingefleischte Fans ebenso wie Neueinsteiger, die vom Ritt Uber
die Wellen fasziniert sind. Die Surfreviere sind zahlreich. Fast

uberall, wo sich eine ausreichend grolle, 6fFfentlich zugangliche
Wasserflache befindet, stoRt man bei auffrischendem Wind auf die
Liebhaber des Surfsports, an den heimischen Seen genauso wie in
den ferneren Urlaubsrevieren an den Stranden der Meere. Zu den
Mekkas und El Dorados der Surfszene zahlen europaische Orte wie

Tarifa in Spanien, Almanarre im Suden von Frankreich oder die
Nordseeinsel Sylt. Windsurfen ist eine Freizeitbeschaftigung, die
schon einige Jahrzehnte "in" ist. Die Sportartikelhersteller
verstehen es, Gerate zu entwickeln, die Immer neue Dimensionen
ermoglichen. So beginstigen das geringere Gewicht der Bretter,

die grolere Effektivitat der Segel sowie das leichtere Handling
den steigenden Erfolg dieser Sportart. Die Surfboards haben
Formen angenommen, die den unterschiedlichsten Bedingungen -
hervorgerufen durch Wind und Wellen — gerecht werden. Das Angebot
reicht vom grofRvolumigen Schwachwindboard, das schon bei einer

malkigen Brise Gleitvergnigen auf dem Wasser verspricht bis hin
zum spritzigen, aber oft auch sensiblen Wellenbrett fur den
technisch versierten Freak. Neben dem eigentlichen Sportgerat
steht noch reichlich Zubehdér zur Auswahl. Wichtig ist vor allem
ein effektiver Kalteschutz. Nur so kann der Gefahr des Auskuhlens

vorgebeugt werden; Ubrigens nicht nur in den kalten Gewassern
unserer Breiten. Auch in sudlichen Gefilden braucht es solchen
Schutz, was oft verkannt wird. Wer Spall am Windsurfen haben will,
muss eine relativ lange Lern- und Ubungsphase einplanen, bis das
technische Konnen reicht, um das Sportgerat zu beherrschen.

Ubungsgebiete mit flachem Wasser und geringem Wellengang
erleichtern die ersten Schritte. Lehrbicher, Demonstrationsvideos
und Surfkurse verhelfen zu einem schnelleren Lernerfolg. Wenn man
es schlielllich kann, verspricht dieser Sport Freude bis ins
fortgeschrittene Alter.
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Bereich Korrespondenz

Ein Aufgabenbereich ist auszuwahlen:

Direktdiktat
oder
Serienbrief
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Bereich Korrespondenz - Direktdiktat

Angaben zum Brief

Empfanger:

Infoblock:

Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom
Unser Zeichen, unsere Nachricht vom
Durchwahl, Name

Datum

Betreffvermerk:

Briefanrede:

Grul3;

Firmenname:

Wiederholung der Unterschrift:

Anlagenvermerk:

Herrn Marcel Liebermann Am Berg 30
85051 Ingolstadt

sv-k
234 S6rrensen
Tagesdatum

Top-Angebot fur Surfer

Hallo Surf-Freak,

Viel Spal}

SURF AND SUN

Svenja Sérrensen

Anlage 1 Katalog

Wortangaben:

Alacati
4-Sterne-Hotel
[zmir

Crew

Handreichung schulinterne Prifungen
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Direktdiktat - Losung

Surf and Sun — Postfach 23 45 67 — 21037 Hamburg

lhr Zeichen:

Ihre Nachricht vom:

Unser Zeichen: sv-k
Herrn Unsere Nachricht vom:

Marcel Liebermann )

Am Berg 30 Name: Sorrensen
Telefon: 234

85051 Ingolstadt

Telefax:
E-Mail:

Datum: Tagesdatum

Top-Angebot fur Surfer

Hallo Surf-Freak,

fur die bevorstehende Saison kdnnen wir dir ein Superangebot fur das Surfparadies
Alacati unterbreiten, das alles Bisherige in den Schatten stellt.

Du wohnst im neu erstellten 4-Sterne-Hotel 1zmir, das mit hellen, geraumigen Zimmern
und einem traumhaften Blick zum Meer begeistert. Mit einem Uppigen Fruhsttcksbufett
lassen sich die Kréafte fur ein traumhaftes Surfvergniigen sammelin.

Direkt am hoteleigenen Strand ist die neue Surfstation untergebracht. Mit ihrem umfang-
reichen Verleihmaterial wird sie sicherlich auch deinen Erwartungen gerecht werden.
Eine aufmerksame Crew sorgt fur deine Sicherheit auf dem Wasser. Wenn es erforder-
lich sein sollte, ist sie mit ihrem Schlauchboot schnell zur Stelle.

Nahere Einzelheiten tGber das glunstige Komplettangebot kannst du dem beiliegenden
Katalog enthehmen.

Viel Spal3

SURF AND SUN

Svenja Sorrensen

Anlage
1 Katalog
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Bereich Korrespondenz - Serienbrief

Erstelle Serienbriefe zu folgenden Angaben:

Offne die Datei brief_surfen.doc (Ordner ...).
Erganze das Tagesdatum.
Fuge eine Ful3zeile mit deinem Vor- und Zunamen ein, rechtsbindig, Schriftart Arial, Schriftgr63e 10 pt.
Erstelle die Datenquelle und speichere sie im Ordner ... unter dem Dateinamen adr-surfer.
Fuge in das Hauptdokument die erforderlichen Seriendruckfelder ein. Benutze zum Auffinden der richtigen Stelle die Taste F11.
Speichere das Hauptdokument im Ordner ... unter dem Dateinamen anschreiben_surfer.
Drucke den Serienbrief mit dem Datensatz 3 aus.
Schliel3e alle getffneten Dateien.
Offne die Datenquelle adr-surfer.doc.
Andere das Papierformat: Querformat
Passe die Spaltenbreiten an den Spalteninhalt so gut wie mdglich an.
Fuge eine Ful3zeile mit deinem Vor- und Zunamen ein, rechtsbindig, Schriftart Arial, Schriftgr63e 10 pt.
- Drucke die Datenquelle aus.
10. Offne das Hauptdokument mit den eingefiigten Seriendruckfeldern anschreiben_surfer.doc und drucke dieses ebenfalls aus.

CoNooG~wWNE

Anrede | Vorname Zuname Stral3e PLZ Ort Kategorie Hotel Unterzeichner
Herrn | Stefan Hartmann |DomstralBe 12 |97070 |Wirzburg 4-Sterne-Hotel Lago di Garda | Eva Lustig

Frau |Kerstin Rollich Ebertstrale 4 84032 |Landshut 3-Sterne-Hotel Angeline Sven Hurtig
Herrn | Maximilian Fischer Lehnerweg 23 93047 |Regensburg |3-Sterne-Hotel Caravel Kirsten Olenson
Herrn | Thomas Schulz Zweidlerweg 3 |96050 |Bamberg 4-Sterne-Hotel Lido Blu Thomas Jurgens
Frau |Anna-Lena Knoll BlutenstraRe 4 {90480 |Nurnberg 3-Sterne-Hotel Doria Nicole Schwarz
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Serienbrief - Dateivorlage

Surf and Sun — Postfach 23 45 67 — 21037 Hamburg

lhr Zeichen:

Ihre Nachricht vom:

Unser Zeichen: sv-k

Unsere Nachricht vom:

Name: Sdrrensen
Telefon: 234

Telefax:

E-Mail:

Datum: Tagesdatum

Top-Angebot fur Surfer

Hallo Surf-Freak,

fur die bevorstehende Saison kénnen wir dir ein Superangebot fur das Surfparadies
Torbole am Gardasee unterbreiten, das alles Bisherige in den Schatten stellt.

Du wohnst im neu erstellten

das mit hellen, gerdumigen Zimmern und einem traumhaften Blick zum Gardasee
begeistert. Mit einem Uppigen Fruhsticksbufett lassen sich die Kréafte fur ein
traumhaftes Surfvergniigen sammeln.

Néahere Einzelheiten Gber das gunstige Komplettangebot kannst du dem beiliegenden
Katalog entnehmen.

Viel Spal3

SURF AND SUN

Anlage
1 Katalog



Serienbrief - L6sung

Surf and Sun — Postfach 23 45 67 — 21037 Hamburg

lhr Zeichen:
lhre Nachricht vom:
Unser Zeichen:

Herrn Unsere Nachricht vom:

Maximilian Fischer
Lehnerweg 23
93047 Regensburg

Name:
Telefon:
Telefax:
E-Mail:

Datum:

Top-Angebot fur Surfer

Hallo Surf-Freak,

sv-k

Soérrensen
234

Tagesdatum

fur die bevorstehende Saison kénnen wir dir ein Superangebot fur das Surfparadies
Torbole am Gardasee unterbreiten, das alles Bisherige in den Schatten stellt.

Du wohnst im neu erstellten 3-Sterne-Hotel

Caravel,

das mit hellen, gerdumigen Zimmern und einem traumhaften Blick zum Gardasee
begeistert. Mit einem Uppigen Fruhsticksbufett lassen sich die Kréafte fur ein

traumhaftes Surfvergniigen sammeln.

Néahere Einzelheiten Gber das gunstige Komplettangebot kannst du dem beiliegenden

Katalog entnehmen.
Viel Spal3

SURF AND SUN

Kirsten Olenson

Anlage
1 Katalog
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Dokumentbearbeitung/Dokumentgestaltung

Ein Aufgabenbereich ist auszuwahlen:

Bearbeitung und Gestaltung eines Dokuments
oder
Erstellung und Gestaltung einer Bildschirmprasentation
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Bereich Dokumentbearbeitung/Dokumentgestaltung
- Bearbeitung und Gestaltung eines Dokuments -
Nr. Arbeitsauftrage Punkte
1. | Offne die Datei windsurfen.doc und speichere in deinem Ordner.
2. | Fuge den Dateinamen als Feld linksbiindig in eine Kopfzeile ein. >
Schriftart Arial, Schriftgrof3e 8 pt.

3. | Setze deinen Namen in der gleichen Schriftart und Schriftgré3e zentriert in 5
eine Ful3zeile und aktiviere die Seitennummerierung.

4. | Zentriere die Uberschrift und wahle Zeichenschattierung. 2

5. | Verkleinere Bild 1 auf 60 Prozent und positioniere es wie in der Vorlage. 5
Kopiere die Grafik, kippe sie horizontal und richte beide Grafiken aus.

6. | Setze den zweiten Absatz in zwei Spalten und formatiere die Begriffe 5
Surfreviere, Tarifa, Almanarre, Sylt: GroBbuchstaben, Kursivdruck.

7. | Gestalte das erste Zeichen eines jeden Absatzes als Initial. Wahle die 3
Option Im Text, Initialhdhe 2. Schriftfarbe: Blau.

8. | Schneide Bild 2 entsprechend der Vorlage zu und positioniere es im 3
zweiten Absatz.

9. | Gestalte den dritten Absatz nach. Gro3e des Aufzahlungszeichens: 14 pt.
Zeichenposition: 4,5 cm, Textposition: 5 cm.

10. | Fuge einen Seitenrahmen ein. Farbe: Blau. 2

11. | Fuhre die Worttrennung durch und setze den Text in den Blocksatz. 2

12. | Fuge nach dem letzten Absatz des Flie3textes der Seite 1 einen manuellen 1

Seitenwechsel ein.
13. | Gestalte die Tabelle.
Spaltentberschriften schattieren: Farbe Dunkelblau 3
Tabelle zentrieren
Zellenbegrenzungen: oben, unten, links und rechts je 0,2 cm

14. | Fuge eine Sprechblase ein, schreibe den gezeigten Text, formatiere und
positioniere sie gemeinsam mit der Figur (Bild 3) entsprechend der 4
Vorlage.

15. | Wahle fir die Linienfarbe der Sprechblase Blau. 1
Gesamtpunktzahl: 37
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Dokumentgestaltung - Dateivorlage

Windsurfen

Viele Wassersportarten gibt es nicht, die Dynamik und Eleganz so in sich vereinen wie
das Windsurfen. Deshalb lockt diese Freizeitbeschéaftigung seit Jahren die Menschen
ans Wasser, eingefleischte Fans ebenso wie Neueinsteiger, die vom Ritt Gber die
Wellen fasziniert sind.

Die Surfreviere sind zahlreich. Fast Uberall, wo sich eine ausreichend grol3e,
offentlich zugangliche Wasserflache befindet, stél3t man bei auffrischendem Wind
auf die Liebhaber des Surfsports, an den heimischen Seen genauso wie in den
ferneren Urlaubsrevieren an den Stranden der Meere. Zu den Mekkas und El
Dorados der Surfszene zéhlen europaische Orte wie Tarifa in Spanien,
Almanarre im Siden von Frankreich oder die Nordseeinsel Sylt.

Windsurfen ist eine Freizeitbeschéaftigung, die schon einige Jahrzehnte "in" ist. Die
Sportartikelhersteller verstehen es, Gerate zu entwickeln, die immer neue Dimensionen
ermdglichen. So begulnstigen das geringere Gewicht der Bretter, die groRere Effektivitat
der Segel sowie das leichtere Handling den steigenden Erfolg dieser Sportart.

Die Surfboards haben Formen angenommen, die den unterschiedlichsten Bedingungen
— hervorgerufen durch Wind und Wellen — gerecht werden. Das Angebot reicht vom
grofRvolumigen Schwachwindboard, das schon bei einer méRigen Brise Gleitvergniigen
auf dem Wasser verspricht bis hin zum spritzigen, aber oft auch sensiblen Wellenbrett
fur den technisch versierten Freak.

Wer Spal am Windsurfen haben will, muss eine relativ lange Lern- und Ubungsphase
einplanen, bis das technische Kénnen reicht, um das Sportgerat zu beherrschen.
Ubungsgebiete mit flachem Wasser und geringem Wellengang erleichtern die ersten
Schritte. Lehrbticher, Demonstrationsvideos und Surfkurse verhelfen zu einem
schnelleren Lernerfolg. Wenn man es schlief3lich kann, verspricht dieser Sport Freude
bis ins fortgeschrittene Alter.

Wetterinfos fur den Monat Juli

Ort Land Windstarke |Wasser| Luft
Alacati Tirkei 5-6 23 °C 32 °C
Karpathos |Griechenland 6-—7 24 °C 31 °C
Dahab Agypten 4-5 27 °C 33°C




Bild 2

Bild 3



windsurfen.doc
Dokumentgestaltung - L6ésung

Viele Wassersportarten gibt es nicht, die Dynamik und Eleganz so in sich vereinen
wie das Windsurfen. Deshalb lockt diese Freizeitbeschéaftigung seit Jahren die Men-
schen ans Wasser, eingefleischte Fans ebenso wie Neueinsteiger, die vom Ritt Uber die
Wellen fasziniert sind.

vieren an den Stranden der
Meere. Zu den Mekkas und
El Dorados der Surfszene
zahlen europaische Orte wie
TARIFA in Spanien, ALMA-
NARRE im Stden von Frank-
reich oder die Nordseeinsel
1 SYLT.

Die SURFREVIERE sind
zahlreich. Fast Uberall, wo
sich eine ausreichend grol3e,
Offentlich zugangliche Wasser-
flache befindet, stbf3t man bei
auffrischendem Wind auf die
Liebhaber des Surfsports, an
den heimischen Seen genauso
wie in den ferneren Urlaubsre-

indsurfen ist eine Freizeitbeschaftigung, die schon einige Jahrzehnte "in" ist. Die
Sportartikelhersteller verstehen es, Gerate zu entwickeln, die immer neue Dimen-
sionen ermdglichen. So beglnstigen

e das geringere Gewicht der Bretter,
e die grofRere Effektivitat der Segel sowie
e das leichtere Handling

den steigenden Erfolg dieser Sportart.

Die Surfboards haben Formen angenommen, die den unterschiedlichsten Bedingun-
gen — hervorgerufen durch Wind und Wellen — gerecht werden. Das Angebot reicht
vom grofRvolumigen Schwachwindboard, das schon bei einer mai3igen Brise Gleitver-
gnugen auf dem Wasser verspricht bis hin zum spritzigen, aber oft auch sensiblen Wel-
lenbrett fir den technisch versierten Freak.

Wer SpaR am Windsurfen haben will, muss eine relativ lange Lern- und Ubungs-
phase einplanen, bis das technische Kénnen reicht, um das Sportgerat zu beherr-
schen. Ubungsgebiete mit flachem Wasser und geringem Wellengang erleichtern die
ersten Schritte. Lehrbiicher, Demonstrationsvideos und Surfkurse verhelfen zu einem
schnelleren Lernerfolg. Wenn man es schlie3lich kann, verspricht dieser Sport Freude
bis ins fortgeschrittene Alter.

Vorname Name




windsurfen.doc

Wetterinfos fur den Monat Juli

Ort Land Windstarke Wasser  Luft
Alacati Tarkei 5-6 23 °C 32 °C
Karpathos | Griechenland 6-7 24 °C 31°C
Dahab Agypten 4-5 27 °C 33°C

Vorname Name
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Bereich Dokumentbearbeitung/Dokumentgestaltung
- Erstellen und Gestalten einer Bildschirmprésentation -

Der Vorstand deines Sportvereins mochte die Jugendabteilung tber einen geplanten
Surfurlaub am Gardasee informieren.

Erstelle eine Bildschirmprésentation unter Beachtung der dafiir geltenden Regeln.

Fuhre die unten stehenden Arbeitsauftrage aus und verwende die beigefligte Vorlage als
Arbeitsgrundlage.

Suche fehlende Informationen und Bilder im Internet.

Nr. Arbeitsauftrage Punkte

1. | Wahle fur die Prasentation die Schriftart Comic Sans MS. Verwende je 2
nach Wichtigkeit des Inhalts drei verschiedene SchriftgréfZen.

2. | Gestalte den Hintergrund zweifarbig: Farbe 1: Hellgelb, Farbe 2: Weil3, 4
Schattierungsart: Aus der Ecke.

3. | Eolie 1 - Startseite: 4

Bild: Einflgen aus Ordner ...: Surfer_2.jpg
als Hintergrund

Titel/Text: Windsurfen am Gardasee
Animation/Text: Auflésen

4. | Folie 2: 3
Titel/Text: Unser Ziel
Bild: Landkarte Gardasee (Internet)

5. | Eolie 3: 3
Titel/Text: Torbole — ein Surfparadies
Bild: Einfigen aus Ordner ...., Torbole_3.jpg
Bearbeitung: Verkleinern auf:

Hohe 12 cm, Breite 16 cm

6. Folie 4: 14
Titel/Text: Unterkinfte
Tabelle: siehe Vorlage
Ergénzen der Tabelle: weiteres Hotel in Torbole (Internet)
Formatierungen: vertikale/horizontale Zentrierung

vertikale/horizontale Zellenverbindung
Zeilenhthe/Spalten anpassen
Rahmenlinien: Dunkelblau, 3 pt,
Aul3enlinien Punkt — Strich — Punkt ...

7. | Wahle einen passenden Folieniibergang. 1

8. Folie 5: 4
Text, Gestaltung und Animation nach eigenen Vorstellungen.
FuRRzeile: eigener Vor- und Zuname

35
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Bildschirmprasentation - Vorlage

Torbole - ein Surfparadies

Unser Ziel
Folie 1 (Startfolie) Folie 2 Folie 3
Unterkiinfte
e . e
 lakiel Telefon Fax i

Angelini 0039 0464 505279 |0039 0464 505284
:Elisabeﬂa 0039 0464 505176 [0039 0464 505619!

! i
! !
| B ot }

Womame Smame

Folie 4 Folie 5
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Kommunikationstechnischer/
blurotechnischer Bereich

Aufgabensammlung
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Die folgende Sammlung stellt eine Auswahl von méglichen Prifungsaufgaben dar.
Einige Fragen schlie3en sich gegenseitig aus.

Aufgabensammlung
o Immer mehr Dokumente lassen sich heute per Telefax Gbermitteln. Aber — nicht alles

was gefaxt werden kann, darf auch gefaxt werden.

Nenne jeweils zwei Beispiele:

Diese Vorlagen

darfen gefaxt werden sollen nicht gefaxt werden |durfen nicht gefaxt
werden

o Kreuze fur die in der unten stehenden Tabelle genannten Schriftstiicke die geeignete
Versandart an und begrinde kurz.

Post- | Tele- | E-

Art des Schriftstiicks | | o (sand fax | Mail

Begriindung

Versicherungsvertrag

Geschaftsbrief mit
Anlagen

Mitteilung Uber eine
Termindnderung

Gebrauchsanweisung

Entwurf eines
Werbeprospekts

Last-Minute-Angebote
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e Zur Abschlussfeier der 9. Klassen wurde ein Reporter der Mittelbayerischen Zeitung,

Herr Walter Minch, eingeladen. Als Termin hat man ihm den 20. Juli .... genannt. Die
Feier findet jedoch erst am 21. Juli .... um 19:00 Uhr statt. Teile Herrn Minch den
neuen Termin mit.

Fulle dazu das beiliegende Faxformular handschriftlich aus und sende das Fax an folgende
Nummer: ...

Du mochtest eine verknitterte Vorlage sowie einen Kassenzettel faxen. Was tust du?

Ordne folgende Begriffe der unten stehenden Grafik zu:

Datensatz  Feldname Steuersatz Datenfeld
= | =
\ v

Anredel |Vorname |Name Stral3e Postleitzahl | Anrede2

Frau Heike Langer |Waldweg 7 Baldham geehrte Frau
Herrn Steffen Mauser |Burgstrale 23 | Vaterstetten | geehrter Herr
Herrn Udo Wenzel |Bahnhofstral3e 1 | Neukeferloh | geehrter Herr
Frau Tanja Leininger | Stadtplatz 45 Ebersberg |geehrte Frau
Frau Jasmin Licha Schlosssteige 5 |Haar geehrte Frau
|Anredel [Vorname |[Name |[StraRe | Postleitzahl |Anrede2 |
|[Frau  |Jasmin  |Licha  |Schlosssteige 5 |Haar | geehrte Frau |

Das Internet ist eine unermessliche Informationsquelle und ein gewaltiges
Kommunikationsmedium.

Nenne vier Dienste des Internets und beschreibe zwei ausfihrlicher.

Du mdchtest im Internet Informationen Uber eine bestimmte Stadt einholen. Welche
Maglichkeiten der Suche hast du?

Aus welchen Bestandteilen setzt sich folgende E-Mail-Adresse zusammen?
Schnell@baynet.de
Wie wirde deine eigene E-Mail-Adresse aussehen? Provider: t-online

Korrigiere folgende Internetadressen:

http://www.minchen.de
http://www.t-online
http:/www.duden meyer.de
www.siemens . kom
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o Kaorrigiere folgende E-Mail-Adressen:

1. Maller@tonline

Volksschule Entenhausen @ yahoo.de
computerladen gmx.de
klausschmidt@vr-web-de

e Wie kann man eine Suche im Internet effektiver gestalten? Nenne drei Mdglichkeiten.

¢ Nenne den Namen einer Meta-Suchmaschine. Woflr werden Meta-Suchmaschinen
eingesetzt?

o Welche Bedeutung haben folgende ,Suchhilfen“?

Anfihrungszeichen
Pluszeichen
Minuszeichen

AND

OR

AND NOT

e Beschreibe die unten stehenden Schriftarten nach typografischen Gesichtspunkten:

Schriftart Schriftart

e Du hast fiir den ersten Absatz deines Dokuments die Schriftart Arial, SchriftgréRe 14
pt, Farbe Dunkelblau, Zeilenabstand 1,5 gewahlt. Mit welcher Funktion kannst du
dem 3., 5. und 9. Absatz am schnellsten diese Formatierungen zuweisen?

e Du gestaltest ein Werbeschreiben und willst in eine Grafik Text setzen. Welches
Hilfsmittel steht dir zur Verfugung?

e Im folgenden Satz ist das Wort Juli in die nachste Zeile gerutscht.

Unsere Klassenfahrt an den Starnberger See findet heuer am 15.
Juli statt.

Was kannst du tun, ohne die Schriftgréf3e zu verandern, damit,

a) das Wort noch in die vorherige Zeile passt?
b) 15. auch in der nachsten Zeile steht?

e Du arbeitest mit der Symbolleiste ,Zeichnen*.

a) Wie wird aus einer Ellipse ein Kreis?
b) Wie wird aus einem Rechteck ein Quadrat?

¢ Du hast dir eine Briefmaske erstellt. Wie kannst du sie sichern, damit sie nicht aus
Versehen Uberschrieben werden kann?

e Zahle drei Briefhillenformate auf.

e Du versendest A4-Urkunden und legst eine C4-Briefhtille fur eine Rickantwort bei.
Welche Briefhille wahlst du fur den Versand?
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Internetaufgaben

e Informiere dich im Internet Gber die jeweiligen Zoos/Tiergarten/Tierparks.
Wahle dazu unter den unten angegebenen Stadten eine aus.

Nurnberg
Koln
Karlsruhe

Suche und notiere die Offnungszeiten im Sommer sowie die Eintrittspreise fur Erwachsene
heraus.

e Du mdchtest demnéchst die Mofa-Fahrprifung ablegen. Informiere dich im Internet
Uber das Angebot einer Fahrschule. Drucke das Ergebnis aus.

o Deine Freundin hat Geburtstag. Suche im Internet ein geeignetes Gedicht von Eugen
Roth fur die Geburtstagskarte aus und drucke dieses aus.

e Deine Eltern haben eine Amerikareise gebucht. Um sich vor finanziellen Verlusten zu
schitzen, falls sie im Krankheitsfall die Reise nicht antreten kénnen, soll eine
Reiserlcktrittskosten-Versicherung abgeschlossen werden. (Diese Versicherung
erstattet die geschuldeten Stornokosten.) Der Reisepreis pro Person betragt 1.500 €.
Wie hoch ist die Pramie fur eine Person?

B N B AU E S S . ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt eeeen
VEISICNEIUNG: st

Pl IS et ettt ettt ettt ettt et et ee e s r et enens

e Suche im Internet folgende Informationen tber den Bundestagsabgeordneten ...
Geburtsdatum, Beruf, seit wann im Bundestag

LR ST G A LS1e= 0 [ ST < PO

o Bei einer Klassenfahrt nach Berlin soll auch der Deutsche Bundestag besucht wer-
den. Informiere dich, ob die Vorlage eines Ausweises erforderlich ist.

N B N B AT ES SO ..ottt ettt ettt ettt e et et et ettt et ae st ee s et e e et e et e st e s etees et eeeeeeee et e e enaens

e Wie heil3t die Prasidentin/der Prasident des Europaischen Parlaments? Seit wann ist
sie/er im Amt?

N EEINEEATIESSE: ..ottt ettt ettt e et e et e e et eee e e se e s et e s ene e e s esaeseneene

e Suche den Titel der Ausstellung, die dieses Jahr an Weihnachten in der Hypo-
Kunsthalle in Minchen gezeigt wird.

LR CEY G L1 = Lo [ ST = TP PPN
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e Berechne mithilfe eines Wahrungsrechners folgende Betrage:

US-Dollar

Japanische Yen

10 Euro =

(ST 1S1r= L0 [ ST =

e Suche aus dem Internet die aktuellen Kurse der Frankfurter Borse fur folgende Aktien

heraus und trage die Ergebnisse in die Tabelle ein:

Siemens

Deutsche Bank

N B N B ATIESSE . ..ottt ettt ettt et e et et et e e e e et et et et et e e st ee s et e e st e e e e et ee s et ees et eeeeeeee et e e eenaens

e Suche im Internet nach einem Ubersetzungsprogramm. Lasse folgende Beispiele

Ubersetzen:

1. Birokommunikation

2. Wer zuletzt lacht, lacht am besten.

1 Englisch
Franzdsisch
2. Englisch
Franzdsisch
MBI NEEATIESSE: .ottt ettt et et ee ettt ettt ee et et ettt et ee s et et et eee e ee et ees et s eeeeeneeer e
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Aufgaben aus dem praktischen Bereich

Auf dem Tisch liegen verschiedene Schriftstiicke wie Urkunden, einseitige Schriftsti-
cke, mehrseitige Schriftstiicke usw. sowie ein Sortiment an Briefhillen. Der Schiiler
soll die entsprechenden Schriftstiicke den jeweiligen Briefhillen zuordnen und das
Porto berechnen.

Deine Eltern haben sich einen Anrufbeantworter gekauft. Wie wirde deine Ansage
lauten? Fertige eine Notiz und besprich den Anrufbeantworter des Computerraumes.

Deine Freundin hat Geburtstag und ist zu Besuch in einer anderen Stadt. Du willst ihr
einen Blumenstraul3 Gber Fleurop zukommen lassen. Gib die Bestellung in einem dir
bekannten Blumenladen telefonisch auf und erwahne, dass die Bezahlung spater er-
folgt.

a) Fertige eine kurze Notiz.
b) Fihre das Telefongesprach mit dem Blumenladen.

Um gespeicherte Dateien leichter wiederzufinden, empfiehlt sich das Ablegen in ver-
schiedenen Ordnern.

Erstelle einen Ordner ,BRIEFE*“ und darin die Ordner ,GESCHAFT" und ,PRIVAT".

Du bist mit deinem Lehrer und einer Mitschtlerin am Freitag, 14:00 Uhr zu einer Be-
sprechung verabredet — die Abschlussfeier soll geplant werden. Leider kannst du erst
um 16:00 Uhr kommen. Teile dies deiner Mitschilerin per E-Mail mit und sende eine
Kopie an deinen Lehrer.

Im Verzeichnis F:\Bilder befinden sich die drei Dateien bild1.jpg, bild2.jpg und
bild3.jpg. Packe diese drei Dateien zu einer Datei bilder.zip.

Im Verzeichnis F:\Bilder befinden sich die drei Dateien bild1.jpg, bild2.jpg und
bild3.jpg. Packe diese drei Dateien zu einer Datei bilder.zip und sende diese im Intra-
net an den Lehrer als Anhang einer E-Mail.

Im Verzeichnis F:\ befindet sich ein gepacktes Dokument. Beim Entpacken dieser
Datei findest du ein Losungswort. Wie heil3t es?

Du hast eine E-Malil erhalten. Dieser wurde ein gepacktes Dokument angefiigt. Beim
Entpacken dieser Datei findest du ein Lésungswort. Wie heil3t es?

Offne das Malprogramm Paint. Zeichne ein Dreieck erstelle einen Bildschirmabdruck
und fuge ihn in Word ein. Verandere die Grol3e der eingeflgten Grafik: Hohe 8 cm,
Breite 11 cm.

Speichere das Dokument unter dem Dateinamen Paint in einen neu anzulegenden
Ordner mit dem Namen Bildschirmabdrucke.

Fuge in das Dokument eine Kopfzeile mit dem Dateinamen und dem Pfad ein und
speichere erneut. Drucke das Dokument aus.
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o Offne die Datei ... Berechne die Summe mit Hilfe der Formel.

Verkauf Einnahmen

Ersatzteile 10.375,23 €
Sommerreifen 2.455,67 €
Winterreifen 3.899,78 €
Windschutzscheiben 6.001,10 €
Batterien 1.450,67 €
Dachtragersysteme 5.555,55 €
Schneeketten 670,00 €
Summe

o Offne die Datei ... und berechne die Abendeinnahmen einer Tankstelle mithilfe der

Formel:
Kraftstoff Preis/Liter Liter Gesamtpreis
EUR EUR
Benzin 1,12 845,10
Super 1,14 1207,10
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Buchfuhrung

Du arbeitest im Buchladen Steigenberger & Petersen und bist hier fir die Buchftihrung

zustandig.

A. Belege

1. Sortiere die Belege (A, B, C) einmal chronologisch, einmal alphabetisch nach
Kundennamen. Trage die Buchstaben in der richtigen Reihenfolge ein.

Steigenberger

Autohaus

Mario Schneeberger
Prebrunnstralle 14
93043 Regensburg

Rechnung Nr. 1145

& Petersen

13. Juni 2005

Anzahl
50

Herrn

Zahlbar innerhal

97084 Wiirzburg

Rechnung Nr. 711

Steigenberger & Petersen

Serverin Schwerdtner
Stral3burger Ring 14

5. April 2005

Anzahl
1

Zahlbar innerhalb 1

Steigenberger & Petersen

Frau

Patrizia Lehberger
BerchemstralRe 90
80686 Miinchen

chronologisch:

Rechnung Nr. 951 29. Mai 2005
Anzahl Bezeichnung Preis
1 Reisefuhrer Grof3britannien 30,00 €
MwsSt. 7 % 2,10€
Summe 32,10 €
Zahlbar innerhalb 1 Woche
alphabetisch:
3 Punkte
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2. Ordne die folgenden Beispiele alphabetisch (nach DIN 5007).
Schiitze, Schuetze
1 Punkt
Gunter, Glnter
1 Punkt
Maier-Kellner Anette, Maier Roman
1 Punkt
Tanzstudio Ost, Friedrich-Schiller-Hauptschule
1 Punkt
Klaus Stang, Dr. Renate Stang
1 Punkt
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B. Buchungssatze

Bilde die Buchungssétze einschliel3lich der Betrage. Verwende folgende Kontennamen:

Gebaude und Grundsticke, Geschaftsausstattung, Fuhrpark, Forderungen, Kasse, Bank,
Hypothekendarlehen, Verbindlichkeiten

Nr. Geschaftsfall/Buchungssatz

1 Wir verkaufen einen gebrauchten Burostuhl im Wert von 100,00 € und erhalten den
" | Betrag bar.

2. | Wir kaufen zwei Scannerkassen im Wert von 3.000,00 € und zahlen spater.

3 Wir begleichen eine offen stehende Rechnung in Hohe von 350,00 € durch
" | Bankuberweisung.

4 Wir kaufen ein Grundstiick im Wert von 150.000,00 € und nehmen dafur ein
" | Hypothekendarlehen auf.

5. | Wir verkaufen einen gebrauchten PC im Wert von 1.200,00 € auf Ziel.

6 Unser Kunde gibt uns einen gebraucht gekauften und noch nicht bezahlten PC im
" |Wert von 1.200,00 € zurtck.

7. | Wir kaufen einen Pkw im Wert von 40.000,00 € und zahlen per Bankiberweisung.

8 Wir geben einen bereits bezahlten Pkw im Wert von 40.000,00 € zuriick und

erhalten das Geld durch Bankiberweisung.

16 Punkte (2 Punkte je Buchungssatz)
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C. Geschéftsfalle

Bilde die Geschaftsfalle einschliel3lich der Betrage.

Nr. Buchungssatz/Geschaftsfall

1. |Kasse an Forderungen 3.000,00

2. | Fuhrpark an Verbindlichkeiten 20.000,00

4 Punkte (2 Punkte je Geschaftsfall)

D. Buchungen
Fuhre die folgenden Buchungen durch.

1. Gebaude und Grundsticke an Hypothekendarlehen 100.000,00 €
2. Verbindlichkeiten 10.000,00 € an Bank 10.000,00 €

Soll Gebaude und Grundstiicke Haben

AB 400.000,00

Soll Bank Haben

AB 90.000,00

Soll Hypothekendarlehen Haben
AB 233.000,00

Soll Verbindlichkeiten Haben
AB 50.000,00

2 Punkte (1/2 Punkt je Eintrag)
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E. Abschlusse

1. Schlie3e die Bestandskonten ab.

Soll Bank Haben
AB 6.000,00 | Geschéftsausstattung 500,00
Fuhrpark 14.000,00

Soll Hypothekendarlehen Haben
Bank 50.000,00| AB 233.000,00

4 Punkte (je 1 Punkt fir Summe und Saldo)

2. SchlieRe das Schlussbilanzkonto ab.

Soll Schlusshilanzkonto Haben
Geschaftsausstattung 150.000,00 | Eigenkapital 430.000,00
Fuhrpark 90.000,00 | Darlehen 45.000,00
Forderungen 80.000,00 | Verbindlichkeiten 75.000,00
Bank 230.000,00

1 Punkt
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F. Auswahlantworten

1. |[Welcher Begriff beziuglich der Aktivseite der Bilanz ist falsch?

Fuhrpark

Gebéaude und Grundsticke

[ ]
[ |
Eigenkapital D
[ |
[ ]

Maschinen
Bank
1 Punkt
2. |Welcher Begriff beztuglich der Passivseite der Bilanz ist falsch?
kurzfristiges Bankdarlehen |:|
Hypothekendarlehen D
Verbindlichkeiten [ ]
Forderungen D
Eigenkapital D
1 Punkt
3. |Welche Aussage trifft auf alle Bestandskonten zu?
Der Schlussbestand steht auf derselben Seite wie die Zugénge. D
Der Schlussbestand steht immer im Haben. D
Der Schlussbestand steht immer im Soll. D
Zugange stehen auf derselben Seite wie der Anfangsbestand. D
1 Punkt

4. |Welche Aussage ist falsch?

Die rechte Seite der Bilanz heif3t "Passiva"

Das Konto Forderungen ist ein passiven Bestandskonto.

Die linke Seite in Bestandskonten heif3t "Soll".

Im Buchflihrungsunterricht werden T-Konten verwendet.
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5. |Bei welchem Geschéftsfall bleibt die Bilanzsumme gleich?

Wir kaufen einen neuen Firmenwagen im Wert von 24.000,00 € und
nehmen dafiur ein Darlehen auf.

[]

Wir nehmen 2.000,00 € aus der Kasse und zahlen das Geld auf unser
Bankkonto ein.

[]

Wir nehmen ein Darlehen in H6he von 10.000,00 € auf und legen das Geld
auf die Bank.

[]

Wir kaufen ein Grundstick im Wert von 100.000,00 € und nehmen dafir
ein Hypothekendarlehen auf.

[]

1 Punkt

6. |Welcher Geschéftsfall erndht die Bilanzsumme?

Wir zahlen eine Liefererrechnung in Héhe von 1.200,00 € bar.

Ein Kunde bezahlt uns 900 € bar fir eine offen stehende Rechnung.

[ ]
[ ]

Fur den Verkauf eines gebrauchten Computers erhalten wir 350 € bar.

[ ]

Wir nehmen ein Darlehen auf und legen das Geld (30.000 €) auf unser
Bankkonto.

[]

1 Punkt

7. |Welcher Geschaftsfall mindert die Bilanzsumme?

Kauf eines Tresors auf Ziel (1.000,00 €)

[ ]

Barzahlung einer offen stehenden Liefererrechnung in Héhe von 600,00 €.

[ ]

Kauf eines Firmenwagens im Wert von 30.000,00 €. Bezahlung per
Banklberweisung.

[]

Verkauf eines gebrauchten Schreibtisches. Kunde zahlt 200,00 € mit
Scheckkarte.

[]

1 Punkt

8. |Auf welcher Seite stehen die Schlussbesténde (S = Soll, H = Haben)

Verbindlichkeiten

Forderungen

Kasse

Hypothekendarlehen

I

2 Punkte
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