OMAI		Textdesign Report	Name:
Modul Textdesign Report
Lerne alles, um für ein Unternehmen einen mehrseitigen Bericht zu erstellen. Voraussetzung: Kenntnisse des Kapitels 4.1 Word-Grundlagen.[bookmark: _GoBack]Meine Wahl:
       

	Kapitel
	Variante Grundkompetenz
„Einfache Berichte“
	Variante erweiterte Kompetenz
„Umfassende Berichte“
	Datum
	Ergebnisdatei
	Meine Anmerkung

	Bilder
	4.17.4.3 Lerne und übe den Zeilenumbruch
	4.17.4.3 Lerne und übe den Zeilenumbruch
	
	
	

	
	4.17.4.5 Lerne das „Zuschneiden“.
	4.17.4.5 Arbeite den Punkt durch.
	
	
	

	
	4.17.4.7 Mache die Übung auf S. 136
	4.17.4.7 Mache die Übungen auf S. 137
	
	
	

	Sicherung
	4.20 Setze die AutoWiederherstellung auf 8 Minuten, Mache deinen OMAI-Ordner zum Standardspeicherort.
	4.20 Setze die AutoWiederherstellung auf 8 Minuten, Mache deinen OMAI-Ordner zum Standardspeicherort.
	
	
	

	Design
	4.21.2 Arbeite den Punkt durch.
	4.21 Arbeite die Punkte durch.
	
	
	

	Seiteneinstellungen
	4.22 Lerne alles über die Seite in Word.
	4.22 Lerne alles über die Seite in Word.
	
	
	

	Kopf- u. Fußzeilen
	4.23.3 Übe das Einfügen von Seitenzahlen.
	4.23 Werde Profi im Bereich Kopf- und Fußzeile! Mache drei der Aufgaben.
	
	
	

	Symbole
	4.24 Arbeite den Punkt durch.
	4.24 Arbeite den Punkt durch.
	
	
	

	 Zeige deine Arbeitsergebnisse dem Lehrer – Frage ihn nach dem Sinn des Tabulators. 

	Tabulator
	4.25 Lerne alles über den Tabulator!
	4.25 Lerne alles über den Tabulator!
	
	
	

	Aufzählung und Nummerierung
	4.26.1 Lerne Aufzählungen zu erstellen.
	4.26 Lies dir S. 149 aufmerksam durch. Beachte die Beispiele in der rechten Spalte.
	
	
	

	
	4.26.2 Lerne über Nummerierungen. Mache die ersten beiden Aufgaben S. 152 
	4.26.1 – 4.26.3 Lerne Aufzählung und Nummerierung.
	
	
	

	Tabellen
	4.31 Seiten 162-165: Finde mit viel Geduld alle beschriebenen Funktionen am PC.
	4.31 Seiten 162-165: Finde mit viel Geduld alle beschriebenen Funktionen am PC.
	
	
	

	
	Mache die Übung auf S. 165
Erstelle die erste Tabelle.
	Mache die Übung auf S. 165
	
	
	

	
	Mache die Übungen „Animation“ und „Telefonservices“ auf S. 169
	Mache die beiden Übungen auf S. 166
	
	
	

	
	
	Seiten 166-168: Finde mit viel Geduld alle beschriebenen Funktionen am PC.
	
	
	

	
	
	Mache drei der Übungen auf S. 168/69 und die letzte auf S. 169.
	
	
	

	Abschluss
	Mache die Übung auf S. 170 oben
	Mache die Übung auf S. 170 oben
	
	
	



	Vortrag
	Datum
	Das war für mich neu:

	Papier: Vergangenheit und Zukunft
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