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1. Bedienung von Peripheriegeräten

a. Scanner

i. Einscannen

ii. Abspeichern

b. Drucker

i. Hinzufügen

ii. Auswählen

iii. Druckaufträge abbrechen

iv. Druckermenü

c. Beamer

i. Ein- und ausschalten

ii. Anhängen an Laptop und wieder ursprünglichen Zustand herstellen (Saal)
d. Beamer und Laptop

i. Ausborgen und wiederbringen

ii. Laptop starten

iii. Beamer an Laptop anhängen, Anzeige duplizieren

iv. Abschaltvorgang

e. Smartboard (nur ausgewählte Klassen)
i. Ein- und ausschalten

ii. Bedienung der Software Notebook 10

iii. Arbeiten im „Maus“-Modus

2. Schulnetz Grundwissen und Regeln

a. Anmeldung

b. Umgang mit Dateien und Verzeichnissen

i. Speichern nur im Homeverzeichnis

ii. Anlegen von Unterverzeichnissen im Homeverzeichnis

iii. Gemeinsamer Ordner am Schulserver

1. Kopieren von Homeverzeichnis und USB-Stick

2. Kopieren ins Homeverzeichnis und auf USB-Stick

3. Profil sauberhalten

a. kein Speichern auf Eigene Dateien

c. Verwenden fremder Materialien

d. Sichern

1. laufend

2. am Jahresende

e. Abmelden und Herunterfahren

f. Verhalten im EDV-Saal

g. Verhalten beim Ausborgen von Geräten

3. Lernplattform

a. Anmelden
i. Anmeldedaten eingeben

ii. Kurs auswählen

iii. Zugangsschlüssel eingeben und in den Kurs einschreiben

b. Neuen Zugang anlegen

c. Profil gestalten
d. Kennwort über Email anfordern
e. Navigation im Kurs

f. Arbeitsmaterialien downloaden

g. Aktivitäten

i. Aufgabe

ii. Forum

1. Verfassen von Postings, Kommentaren und Antworten

2. Dateien hochladen

3. Dateien packen (zippen)

iii. Wiki

iv. Glossar

v. Test

vi. andere

h. Netiquette

i. Arbeitshaltung, Kurspräsenz, Termine

4. Betriebssystem

a. Betriebssystemarten kennenlernen (verschiedene Windowssysteme, Linux, MacOS)

b. Programme

i. Starten 
ii. Beenden

iii. Suchen

c. Dateitypen kennenlernen

i. doc, docx

ii. xls, xlsx

iii. ppt, pptx

iv. odt, calc, impress

v. jpg, png, gif, bmp, svg
vi. andere

vii. Programm zu Dateityp auswählen

d. Windows Explorer

i. Ansichten

ii. Ordnerstruktur

iii. Computerorte und ihre Symbole

e. Dateien

i. Treffende Bezeichnung

ii. Dateieigenschaften (Größe, Datum, Typ)

iii. Speichergröße

iv. Löschen

v. Erstellen

vi. Verschieben

vii. Kopieren

viii. Suchen

ix. Zippen und entpacken

f. Screenshots

i. Erstellen

ii. Ergänzen

iii. Speichern

g. Ordnereigenschaften

i. Dateitypen anzeigen

ii. Versteckte Dateien

iii. Ansicht

h. Taskmanager

i. Kennwort ändern

ii. Programm schließen

iii. Computer sperren

5. Verhaltensregeln

a. EDV-Säle

b. Laptopwagen

c. Netbookwagen

d. WLAN

e. Klassencomputer

f. Internetcorner

g. Drucker

h. Notebooks

i. Smartboard

j. Scanner

6. Tastschreiben

a. Einführung 

i. Alle Buchstaben

ii. Groß- und Kleinschreibung

b. Üben und Weiterführung

i. Empfehlung von Online-Programmen und Freewareprogrammen

7. Sicherheit, Recht und richtiges Verhalten im Internet
a. Kennwörter

b. Anonymisierte Webmailadresse

c. Benutzeraccount anlegen

i. Screenshot zum Speichern der Zugangsdaten

d. Profile pflegen

e. legale Materialien

i. Web

ii. Bücher, Zeitschriften, CD’s und DVD’s, Bilder
f. Quellenangabe

g. Benennungsregeln

h. Zitieren

i. Netiquette

i. Email

ii. Forum

j. Urheberrecht

k. Lizenzen –Copyright, CC, Public Domain
l. Schutz persönlicher Daten

m. Sicherheitsbewusstsein im Netz

n. Gefahren im Netz

o. Gefahren am PC

8. Internet

a. Schulhomepage kennenlernen

b. Grundwissen Browser

i. Verschiedene Browser

ii. Lesezeichen

iii. Download

iv. Adresseingabe

v. Umgang mit Speichern von Kennwörtern

vi. Verlauf

vii. Löschen von Datenspuren

viii. Troubleshooting

1. Cache löschen

c. Webmail

i. Anlegen

ii. Screenshot zum Speichern der Zugangsdaten

d. Suchmaschinen
i. Kennenlernen verschiedener Suchmaschinen

ii. Finden von Informationen

1. Schlagwörterwahl

2. Einschränken der Suchergebnisse

3. Erweiterte Suche

iii. Bewerten der Suchergebnisse

1. Analyse über Vorschautext

2. Analyse über Top-Level-Domain
3. Querlesen
iv. Umgang mit Suchergebnissen

1. Lesezeichen

2. Anlegen einer Hotlist z.B.: für die Quellenangabe

v. Bildersuche

1. Thumbnails

2. Lizenzwahl

3. Auswahl nach Format (Dateityp, Auflösung, Speichergröße)

e. Textverarbeitung
i. Starten

ii. Schreiben

1. Überschreiben

2. Einfügemodus

iii. Speichern

iv. Laden

v. Editieren

vi. Seite einrichten

vii. Druckvorschau

viii. Kopf- und Fußzeile

1. Vorgaben

ix. Symbolleisten

1. Anordnen

2. Anpassen

x. Formatieren

1. Wichtige Formatvorlagen

a. Überschrift

2. Zeichenformatierung

3. Absatzformatierung

4. Nicht druckbare Zeichen

xi. Wordart

xii. Tabelle

xiii. Tabulator

xiv. Rahmen und Schattierung

xv. Listen

xvi. Grafik einfügen

1. Grafikgröße

2. Positionieren

3. Anpassen – Größe, Farbe, Rahmen

4. Cliparts suchen

5. Verwendung legaler Grafiken

xvii. Zitieren

1. Hervorheben im Text

a. Vorgaben

2. Fuß-/Endnote

xviii. Diagramme

9. Allgemein Office-Programme
a. Kennenlernen zweier Office-Pakete (Open Office, Microsoft Office)
b. Was ist bei allen Anwendungen für ein Office-Paket gleich
i. Symbolleisten
ii. Zoom
iii. Öffnen, Speichern
iv. Ausdrucken
v. Seitenvorschau
vi. Hilfe
vii. welche Anwendungen: Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentationssoftware
10. Präsentationssoftware

a. wichtige Folien in einer Präsentation

i. Titel

ii. Übersicht

iii. Inhaltsfolien

iv. Quellenfolie

b. Benutzeroberfläche

i. Ansichten

ii. Menü

iii. Navigieren zwischen Folien

iv. Verschieben von Folien

v. Einfügen Folien

vi. Löschen Folien

c. Erstellen einer Folie

i. Folienlayout

ii. Folienmaster

iii. automatische Größenänderung bei Erweitern des Folientextes
iv. Hyperlinks

v. Diagramme

d. Formatieren

i. Schriftart

ii. Schriftgröße

iii. Autoformen

iv. andere

e. Präsentationsvorlagen

i. Typ (Kiosk, PC, …)

ii. einzelne Vorlage

1. Farbschema

f. Ausdrucken

i. Handzettel

ii. Notizseiten

iii. Folienanzahl

g. gute Präsentation

i. Unterstützung des Vortrags

ii. Aufzählung von Stichworten

iii. Strukturieren

iv. Wann darf man ganze Sätze schreiben

v. Was muss man auf die Folie schreiben

1. Namen, Jahreszahlen, schwierige Wörter oder Begriffe

2. Stichworte in inhaltlich logischer Struktur (roter Faden)

vi. Konsistente Formatierung

vii. Nicht überformatieren

viii. Sparsam animieren

ix. Zitieren

x. Quellenangabe

xi. legale Materialien verwenden

xii. Handzettel

xiii. Bilder nicht (nur) als Dekoration verwenden

h. Animation

i. Benutzerdefiniert

ii. Animationsschema

iii. Folienübergänge

i. Einbinden von Medien

i. Audio

ii. Video

j. Navigation beim Vortrag

i. Anordnen der Folien

ii. Einfügen von Navigationsschaltflächen

11. Excel
a. Benutzeroberfläche

b. Daten eingeben

i. Aktuelle Zelle

ii. Autoausfüllen

iii. Zellen verbinden

c. Formatieren und Gestalten

i. Spaltenbreite einstellen

ii. Zeilenhöhe einstellen

iii. Schriftart

iv. Schriftgröße

v. Schattierung

vi. Textfelder

vii. Autoformen

viii. Grafiken

d. Einfache Formel eingeben

e. Einfache Funktionen verwenden 

i. Min

ii. Max

iii. Mittelwert

iv. Summe

v. Anzahl

f. Seitenlayout

i. Seite einrichten

ii. Seitenvorschau

iii. K/F-Zeilen mit Vorgaben

iv. Gitternetzlinien

v. Ausdrucken

g. Diagramm

i. Arten

ii. Erstellen von Diagrammen

1. Datenwahl

2. Beschriften

iii. Verschieben (Seitenlayout)

12. E-Learning

a. SBX

b. Hot-Potatoes

i. Erstellen

ii. Verwenden

c. Anwendungen zu Schulbuch (More)

d. Animationen

e. Geogebra-AB

f. Umgang mit EXE-lerneinheiten

g. Online-Übungen

h. Online-Tests

i. Ergebnisse mit Screenshot dokumentieren

13. Web 2.0 Anwendungen

a. Videodatenbank (Youtube)
b. Bilddatenbank (Flickr)
c. Wiki (Wikispaces)
d. Planungstool (Doodle)
e. Kollaboration Office (Google.docs)
f. Mindmapprogramm (Mindmeister, Mindomo)

g. Flashcards (Cobocards)
h. andere

14. Bildbearbeitung

a. Bildgröße ändern

b. Ausschnitt

c. Drehen

d. Export (Dateityp)

e. Speichergröße ändern

15. Audiodateien
a. Aufnehmen

b. Schneiden

c. Als mp3 speichern

d. Freie oder legale Musik

16. Video

a. Videodatei erstellen aus Einzelbildern

b. Audiodatei unterlegen

17. Geogebra

18. CAD 2D, CAD 3D

19. andere
