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TIPPS

• Sie finden die einzelnen Schritte in ähnlicher Form in den jeweiligen Folien der Vergangenen 

Computerkurse.

• Kopieren Sie die Inhalte mit Rechtsklick statt diese Abzuschreiben.

• Nutzen sie „Alt+TAB“ um zwischen dem Browser und ihren Dokumenten zu wechseln, das spart 

Zeit!

• Kopieren geht auch mit „Strg+C“

• Einfügen geht auch mit „Strg+V“

• Unter Umständen müssen Sie die Option „Nur den Text übernehmen“ beim Einfügen wählen um nicht 

das Format des Internets mit zu übernehmen.

• Einen Arbeitsschritt Rückgängig machen geht mit „Strg+Z“ oder dem Pfeil oben links!
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ÜBUNGSAUFGABEN MICROSOFT WORD
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1. Erstellen Sie ein neues Textdokument mit dem Namen: 

„Übungsdokument 1“. Je nach Vorgehen müssen Sie die Datei erst speichern um einen 

Namen eintragen zu können.

2. Fügen Sie in die Kopfzeile den Titel des Dokumentes und das heutige Datum ein. Nutzen 

sie „TAB“ um das Datum ganz rechts zu platzieren.

3. Besuchen Sie https://www.hs-

mittweida.de/webs/buergerakademie/computerkurse/rueckblick.html

4. Erstellen Sie eine Aufzählung mit einer Hervorgehobenen Überschrift (z. B. Fett größer und 

Unterstrichen) mit dem Titel „Computerkurse“ darunter soll eine Aufzählung mit allen 11 

Namen der Vergangenen Computerkurse sein.

5. Fügen Sie nun das Bild von https://www.hs-

mittweida.de/webs/buergerakademie/computerkurse.html darunter ein. Das Bild soll so 

breit sein wie die Seite. Verschieben Sie das Bild unter die Überschrift. 

6. Formatieren Sie das Bild so, dass der Text an seinem Platz bleibt.

7. Formatieren Sie nun den gesamten Text mittig.

8. Speichern Sie das Dokument.

https://www.hs-mittweida.de/webs/buergerakademie/computerkurse/rueckblick.html
https://www.hs-mittweida.de/webs/buergerakademie/computerkurse.html


ÜBUNGSAUFGABEN MICROSOFT POWERPOINT
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1. Erstellen Sie eine neue PowerPoint Präsentation mit dem Namen „Übungspräsentation 1“. 

Je nach Vorgehen müssen Sie die Datei erst speichern um einen Namen eintragen zu 

können.

2. Suchen Sie sich einen für Sie passenden Hintergrund dafür aus.

3. Erstellen Sie auf der ersten Folie ein Textfeld mit einer Überschrift und Ihrem Namen. Die 

Überschrift sollte deutlich größer sein, als der Name. Vorformatierungen müssen ggf. 

gelöscht werden.

4. Erstellen Sie eine zweite Folie in der Sie ein Inhaltsverzeichnis anlegen. Oben drüber sollte 

„Inhalt“ stehen, darunter eine Aufzählung mit folgenden Punkten: Textfeld, Bild, 

Kontaktinformationen

5. Nun erstellen Sie drei weitere Folie. In Folie 1 soll ein Textfeld mit beliebigem Inhalt sein.

6. Auf Folie 2 groß das Bild von https://www.hs-

mittweida.de/webs/buergerakademie/computerkurse.html

7. Auf Folie 3 ein Folienende, Typischerweise stehen hier Ihre Kontaktinformationen und in 

welcher Funktion Sie die Folien erstellt haben (ggf. Firma/ Verein o. Ä.)

8. Speichern Sie die Präsentation.

https://www.hs-mittweida.de/webs/buergerakademie/computerkurse.html


ÜBUNGSAUFGABEN MICROSOFT POWERPOINT
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1. Erstellen Sie eine neue Tabelle mit dem Namen „Computerkurse der BAM“. Je nach 

Vorgehen müssen Sie die Datei erst speichern um einen Namen eintragen zu können.

2. Besuchen Sie https://www.hs-

mittweida.de/webs/buergerakademie/computerkurse/rueckblick.html

3. Versuchen Sie die dortige Tabelle unter „Computerkurse 2017“ so gut es geht nach zu 

bauen. 

4. Die Material Spalte soll durchnummeriert werden mit „Material 1“ – „Material 11“

5. Tragen Sie dafür in die erste Zelle „Material 1“ ein und vervollständigen Sie dann per 

„Drag and Drop“

6. Achten Sie darauf, die Abstände und Größen der einzelnen Felder richtig einzustellen. 

7. Verwenden Sie für Mehrzeilige Inhalte den Button „Zeilenumbruch“

8. Speichern Sie die Datei.

https://www.hs-mittweida.de/webs/buergerakademie/computerkurse/rueckblick.html


LÖSUNGSMÖGLICHKEIT MICROSOFT WORD
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Zum Download unter https://www.hs-mittweida.de/webs/buergerakademie/computerkurse/rueckblick.html



LÖSUNGSMÖGLICHKEIT MICROSOFT 
POWERPOINT
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Zum Download unter https://www.hs-mittweida.de/webs/buergerakademie/computerkurse/rueckblick.html



LÖSUNGSMÖGLICHKEIT MICROSOFT EXCEL
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Zum Download unter https://www.hs-mittweida.de/webs/buergerakademie/computerkurse/rueckblick.html



KONTAKTDATEN
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Daniel Meerwald

Erreichbar:

Di.-Mi.: 10:00 – 16:00 Uhr

Telefon: 03727/9817577 

E-Mail: Meerwald@bildungsakademie-mittweida.de


