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Jgst. 5 Einführung in die Arbeit am PC durch Computerlotsen aus den Diff.-
Kursen in den Jgst. 9 u. 10 
PC-Bedienung 
Öffnen von Word  
Abspeichern von Daten auf Diskette und in eigenem Verzeichnis 
Öffnen von Dateien von Diskette bzw. aus einem Verzeichnis 
Drucken 
Texte markieren, kopieren, ausschneiden, einfügen 
Funktion von Symbolleisten 
 
Termin: 1. Quartal 
  

 Unterrichtsvor-
haben 

Mediennutzung 

Jgst. 5 UV Lyrik Einführung in Word 
• Seite einrichten 
• Satzspiegel 
• Schrifttypen/Schriftart 
• Schriftgröße/Schriftgrad 
• Schriftschnitt 

 UV Beschreiben 
und Erzählen 

Erweiterung der Kenntnisse zu den Möglichkeiten 
von Word 

• Schrifteffekte 
• Schriftfarben 
• Absatz 
• Rechtschreibprogramm 
• Thesaurus 

 
Jgst. 6 UV Lyrik Erweiterung der Kenntnisse zu Word 

• Einbettung von Grafiken z. B. Clipart 
• Rahmen 
• Spalten 
• Textrichtung 
• Bilder aus dem Internet einbetten 
 

 
Jgst. 7 UV Referat Präsentation mit Word 

• Gliederungszeichen 
• Tabellen einfügen 
• evtl. Diagramme einfügen 
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Jgst. 8 UV EVA-Reihe 
PowerPoint 

Einführung in das Präsentationsprogramm
PowerPoint 
 

 UV Bewerbung vertiefende Übung der Nutzung von Word 
Gestaltung von Textformen wie Bewerbung / 
Lebenslauf 
 

 UV Zeitung vertiefende Übung der Nutzung von Word 
Anwendung der oben genannten Word-Elemente 
 

Jgst. 9 in fast allen UV 
einsetzbar 
Argumentation 

vertiefende Übung der Nutzung von Word 
 
Internetrecherche 
 

Jgst. 10 UV 
Facharbeitsvorbere
itung inkl. Vortrag 

vertiefende Übung der Nutzung von Word 
• Fußnoteneinfügung 
• Gestaltung von Verzeichnissen 
• Erstellung eines längeren Referates 

 
Vortrag mit Unterstützung durch PowerPoint 
 

 
 
 


