MalBnahmeinhalte (kurzfassung)

Desktop, Startmend, Schnellstartleiste, Fensterma-

EDV Gru ndlagen nagement, Bildschirmschoner

. Programme (Starten von Programmen, Programm-
fur den BerUf fenster, Meniileiste, Symbolleiste)
Dateien und Ordner
Eigene Dateien und Arbeitsplatz
Windows Explorer (Symbolleisten, Navigation),
Laufwerke
Ordnerstruktur (Ordner erstellen, 6ffnen, umbenen-
nen, kopieren, verschieben, 16schen)
Dateien (Dateien erstellen, speichern, 6ffnen, um-
benennen, kopieren,...)
Bilder und eingescannte Dokumente anzeigen und
verwalten, Bilder bearbeiten
Internet
Browser (Symbolleiste und Navigation, Lesezei-
chen), Suchdienste
Links, Formulare, Login-Fenster, Datenschutz und
Sicherheit
Textverarbeitung mit Word
Texteingabe und Textbearbeitung (Texte eingeben,
kopieren, 16schen)
Textformatierung (Zeichen-, Absatz-, Seitenforma-
tierung)
Einfligen von Bildern und Grafiken, Einfligen von
Tabellen
Gestaltung von Kopf- und Fuf3zeilen, Silbentren-
nung und Rechtschreibpriifung
Verwendung von Vorlagen, Dokumentenverwal-
tung (Dokumente drucken und speichern)
Tabellenkalkulation mit Excel
Arbeitsoberflache, grundlegende Tabellenbearbei-
tung
Tabellenaufbau und Tabellengestaltung, Zellenfor-
N ' matierung
Tabellen und Arbeitsmappen effektiv nutzen
Einfache Funktionen fiir verschiedene Berechnun-
gen und Auswertungen
Dokumentenverwaltung (Tabellen speichern und
drucken)
E-Mail-Grundlagen mit Outlook
E-Mails (lesen, schreiben, weiterleiten, 16schen...)
Kontakte (anlegen und verwalten, sortieren und
gruppieren)

Netzwerk fiir Bildung und Kalender und Aufgaben
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