Aufzählungen – Übung

Nochmals zur Erinnerung: eine Aufzählung beginnt immer bei 0 cm – außer es ist etwas anderes angegeben: Erstzeileneinzug bei 0 cm (verschiebt das Aufzählungszeichen) – Hängender Einzug und Tabulator in einem angemessenen Abstand (ab 0,5 cm) auf gleicher Position (verschiebt den Text).

Übung 1

Aufzählung mit  Häkchen (Windings), rot, Größe 12 pt, Zeichenposition 0 cm, Textposition 0,6 cm
Überschrift fett, 14 pt, Schrifteffekt deiner Wahl und Schriftfarbe deiner Wahl.

Effiziente Informationsverarbeitung
Fertigkeiten im Umgang mit der Tastatur und Maus
Rasches Bearbeiten von Dokumenten
Einsatz von Mails
Modernes Schreibtischmanagement
Effiziente Ablage
Einheitliches Berichtsverfahren mit klaren Regeln
Rationelles Lesen


Übung 2

Aufzählung mit  (Wingdings), Text beginnt auf 1,25 cm – Aufzählungszeichen in angemessenem Abstand. 
Überschrift fett, 14 pt, Schrifteffekt deiner Wahl und Schriftfarbe deiner Wahl.

Die Zeit im Griff
Bewusster Umgang mit der Zeit
Wesentliches von Unwichtigem trennen
Zeitmanagement soll Zeitreserven bringen, nicht Zeit kosten
Einsatz einfacher und klarer Hilfsmittel
Ökonomische Terminverwaltung mit Outlook


Übung 3

Aufzählung mit  (Windings), Textposition 2,5 cm, angemessener Abstand zum Text.
Überschrift fett, 14 pt, Schrifteffekt deiner Wahl und Schriftfarbe deiner Wahl.

Internet bestmöglich nutzen
Vereinfachter Arbeitsablauf durch Mails
Effizienter Einsatz von Suchmaschinen
Bestmögliche und rasche Informationsbeschaffung
Schnelle und umfassende Angebotsvergleiche


Übung 4

Aufzählung mit  (Windings), beliebige Farbe für das Aufzählungszeichen, angemessener Abstand zum Text.
Überschrift fett, 14 pt, Schrifteffekt deiner Wahl und Schriftfarbe deiner Wahl.

Tipps für Vielsitzer
Achten Sie auf die richtige Höhe Ihres Sessels. Die Füße sollten mit der ganzen Sohle den Boden berühren. Ober- und Unterschenkel sollten einen rechten Winkel bilden, die Unterarme bequem auf dem Tisch liegen.
Um die Bandscheiben zu entlasten, sollte Ihr Sessel eine bewegliche Rückenlehne mit einer Wölbung im Lendenbereich haben. Auch die Sitzfläche sollte muldenförmig vertieft sein, damit Sie nicht rutschen und einen festen Sitz haben.
Als Tisch eignet sich eine schräge Arbeitsfläche besonders gut. Die Computertastatur sollte mit locker hängenden Schultern leicht bedienbar sein. Die Bildschirmoberkante sollte sich in Augenhöhe befinden.
Wechseln Sie öfter Ihre Sitzposition. Nutzen Sie den Bewegungsspielraum am Arbeitsplatz und lehnen Sie sich zurück!


Übung 5

Gestalte die To-Do-Liste nach deinem Geschmack!

To-Do-Liste für diese Woche:
mit Freunden treffen
ins Kino gehen
für die Schule lernen
[bookmark: _GoBack]Hausübungen machen
ins Training gehen
laufen gehen
am Wochenende fortgehen





