Semesterplan 2 Computer-Anwendungen F1c/Ne

Textverarbeitung (Modul 3)

Woche |Datum |Inhalt / Thema Wer | Lehrmittel

01 12.08. Schuleintritt

02 19.08. | Grundlagen Textverarbeitung, Philosophie von Word alle |Kap.1
2010, das Word-Fenster, Funktionsleisten, S. 1-24
Wordoberflache, Schaltflache Office, neues Dokument
erstellen, speichern, identifizieren, Hilfefunktionen, Word-
Optionen, Drucken

03 26.08. |Lernkontrolle 1: Grundlagen 1 Kap. 2.1-2.2.3
Text eingeben, andern, Mehrfachbelegung von Tasten, S. 25-36
unsichtbare Formatierungszeichen, im Text bewegen,
Markieren, kopieren oder verschieben, Spezialitéten
einfigen, Symbole und Sonderzeichen einfligen

04 02.09. |Lernkontrolle 1: Grundlagen 2 Kap. 2.1-2.2.3
Text eingeben, andern, Mehrfachbelegung von Tasten, S. 25-36
unsichtbare Formatierungszeichen, im Text bewegen,
Markieren, kopieren oder verschieben, Spezialitéaten
einfigen, Symbole und Sonderzeichen einfligen

05 09.09. | Schriftgestaltung, Absatzgestaltung 1 Kap. 2.3-2.4.6

S. 37-44
06 16.09. | Schriftgestaltung, Absatzgestaltung 2 Kap. 2.3-2.4.6
S. 37-44

o7 23.09. | Tabulatoren, Rahmen und Schattierungen, Formate 1 Kap. 2.4.7-2.7
Ubertragen, Nummerierung und Aufzéhlungszeichen, S. 44-60
Formatvorlagen, Suchen und Ersetzen

08 14.10. | Tabulatoren, Rahmen und Schattierungen, Formate 2 Kap. 2.4.7-2.7
Ubertragen, Nummerierung und Aufzéhlungszeichen, S. 44-60
Formatvorlagen, Suchen und Ersetzen

09 21.10. |Einflgen: Seiten, Tabellen, Mausmanipulationen; 1 Kap. 3
lllustrationen, grafische Objekte gestalten; Kopf/ Fusszeile S.61-84

10 28.10. Einfligen: Seiten, Tabellen, Mausmanipulationen; 2 Kap. 3
Illustrationen, grafische Objekte gestalten; Kopf/ Fusszeile S. 61-84

11 04.11. Ubungs- und Vertiefungsstunde Freiw.

12 11.11. |Lernkontrolle 2: Start und Einfiigen alle |Kap. 4-5
Seitenlayout; Uberpriifen S. 85-96

13 18.11. | Ansicht; Formulare; Sendungen: Seriendruck und 1 Kap. 6-9
Etiketten; Verweise S.97-124

14 25.11. | Ansicht; Formulare; Sendungen: Seriendruck und 2 Kap. 6-9
Etiketten; Verweise S.97-124

15 02.12. |Diagnosetest ECDL Modul 3/ Semesterprifungen alle

16 09.12. Sport- und Spieltage

17 16.12. | ECDL-Prufung Modul 3/ ev. Semester-Nachpriufungen alle

18 06.01. Bauarbeiten P1/Einrichten Zi 24 (kein Unterricht)

19 13.01. Bauarbeiten P1/Einrichten Zi 24 (kein Unterricht)
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