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Schwerpunkte 8. Klasse

♦Textgestaltung

♦Bewerbung/Privatbrief 

♦10-Finger-Tastschreiben 

♦ Internet – Umgang, Gefahren, Hilfen 

♦Telefon/Handy

♦Power Point  

♦Tabellen

♦Buchführung

♦Übungsprojekte



SchwerpunkteSchwerpunkteSchwerpunkteSchwerpunkte 9. Klasse
♦ 10-Finger-Tastschreiben

♦ Geschäftsbriefe (nach Diktat, Textbausteine, Serienbrief)

♦ Textgestaltung und Bildbearbeitung

♦ Tabellenkalkulation (Excel)

♦ Internet – Umgang, Gefahren, Hilfe

♦ Bildschirmpräsentationen erstellen

♦ Übungsprojekte



SchwerpunkteSchwerpunkteSchwerpunkteSchwerpunkte 10. Klasse
♦ Geschäftsbriefe mit Bedingungsfeldern

♦ Zusammenhängende Geschäftvorgänge 
abwickeln (Fahrpläne, Briefe, Plakate, Flyer, Flüge buchen etc.)

♦ Formulare

♦ Tabellenkalkulation, Diagramme in Excel

♦ Übungsprojekte

♦ Layoutaufgaben und Bildbearbeitung

♦ Internet und Informationstechnologie nutzen 
(z. B. E-Commerce, Online-Banking)



Anforderungen an den Schüler/ 

die Schülerin:

�Selbstständiges Arbeiten

�Lernbereitschaft (DIN-Regeln)

�Freude an Gestaltungsaufgaben


