Meine Kompetenzen
Name:______________________________________     Klasse: _____________

Bewerten Sie ihre Kompetenz in den Bereichen 

- Textbearbeitung, Word,

- Excel,

- Präsentation.

	
	++
	+
	-
	- -

	Textbearbeitung, Word
	x
	x
	x
	x

	Vollständige Sätze mit Nebensätzen schreiben
	
	
	
	

	Rechtschreibung korrigieren
	
	
	
	

	Text und Zahlen in Tabellenform anlegen
	
	
	
	

	Bilder und Grafiken in Texte einbinden
	
	
	
	

	Word bedienen, Texte formatieren, Grundfunktionen anwenden
	
	
	
	

	Texte gliedern, Zwischenüberschriften gestalten, Deckblatt und Inhaltsverzeichnis anlegen
	
	
	
	

	Absätze sinnvoll bilden, Texte gliedern
	
	
	
	

	Texte lesen, wichtige Begriffe gem. Aufgabenstellung markieren
	
	
	
	

	In Gesetzestexten recherchieren (z.B. Bauordnung)
	
	
	
	

	Excel:
	X
	X
	X
	X

	Excelkalkulation anlegen, mit Formeln arbeiten
	
	
	
	

	Texte in Tabellenform in Excel darstellen
	
	
	
	

	Excelblätter ausdrucken, Druckbereiche festlegen, Tabellen in Seitenformate einpassen
	
	
	
	

	Präsentation
	X
	X
	X
	X

	Mit Powerpoint umgehen
	
	
	
	

	Eine Präsentation grafisch gestalten
	
	
	
	

	Grafiken und Zeichnungen in Powerpoint einbinden
	
	
	
	

	Ein Plakat für eine Präsentation gestalten
	
	
	
	

	Einen mediengestützten (Powerpoint, Plakat …) Vortrag halten
	
	
	
	

	Einen Präsentationsvortrag inhaltlich strukturieren (Einleitung, Ansprache – Mittelteil – guter Abschluss)
	
	
	
	

	Handzettel (Spickzettel) mit Stichworten für den Vortrag schreiben
	
	
	
	


Während der Bearbeitung Ihres Auftrages und während der Ausarbeitung der Präsentation haben Sie die Möglichkeit, eine Beratung des Lehrers anzufordern.

Ich möchte meine Kompetenzen in folgenden Bereichen erweitern.

1. ______________________________________



2. ______________________________________
Ich wünsche, dass folgendes Thema (siehe oben) vom Lehrer vorgestellt wird.

_____________________________________________________________
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