Der schnellste Weg zum Zertifikat Textverarbeitung
Die Unterrichtsmaterialien auf Easy4me, hier Textverarbeitung, können für die Vorbereitung der Prüfung Textverabeitung und das Fach Digitale Grundbildung eingesetzt werden.

Hier ein Vorschlag:

1. Alle ersten Übungen:
[image: ]
2. Serienbrief und Übungen 1 bis 3, Vorbereitungsprüfung 3:
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3. Vorbereitungsprüfungen von Easy4me:
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4. 1 UE: - Vorbereitungsprüfung im Unterricht und eine Vorbereitungsprüfung zu Hause
Unterrichtsvorschlag: In der Praxis hat es sich bewährt, den Schülern die Vorbereitungsprüfung (Bitmedia bzw. Sophia) via Beamer oder Screen vorzuführen und wichtige Aufgaben gemeinsam zu besprechen.
5. Weiteres Übungsmaterial ist zur Festigung sicher von Vorteil!
www.easy4me.info	
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z Vorbereitungspriifungen von Easy4me
Vorbereitungsprifung 1
Vorbereitungsprifung 1 - ohne Hilfen

Vorbereitungsprifung 2

Vorbereitungsprifung 3

Computer.docx, Kundenadressen.xisx, Angebot.docx,
statistik.png
Loesung-Computer.docx

Farbmodelle.docx, Geschaeftsbrief.docx, gimp-logo.png,
Kundenadressen2.xisx, rgb-modell.png,
Loesung_Farbmodelle.docx

Kraftwerk. docx, Preisliste.docx, Druckleitung jpg,
Krafthausbau jpg, Adressen.docx, Losung_Kraftwerk.docx,
Losung-Serienbrief-Preisliste





image1.png
z Erste Ubungen

[3 1a Leerzeichen einfugen [3 2a Zeichenformatierungen
[3 1b Formen einfugen [3 2b Formatierungszeichen
I3 1c Worter kopieren

[3 3a Absatzformatierungen [3 4a Absatz und Rahmen
[d 5a Absatzvorlagen anwenden [3 6a Suchen und ersetzen
6b Kopieren

[3 7a Grafik formatieren [3 8a Seitenlayout

[3 8b Einstellungen
[3 9a Tabellen (direkt in Word) [3 10a Tabstopps
T 9a Tabellen * [3 10b Tabstopps und Sonderzeichen
[3 10c Rechtschreibuberprafung — Word-Hilfe — Layout
[3 11 Schnelles Arbeiten mit Word Tastaturkurzel, Hilfefunktion, Kontextmena

@™ 12 Gute Praxis in Word * 12 Gute Praxis
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2 Bewerbung * 02_Bewerbung.docx 02_Bewerbung_Lebenslauf_Tipps.docx
02_Lebenslauf
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