PC – Führerschein 6. Klasse
Name: ___________________________

	Fähigkeit / Fertigkeit
	kann ich

	Allgemeines

	PC aufstarten und korrekt hinunterfahren
	

	Programme finden, öffnen und schliessen
	

	Eine Diskette oder CD öffnen
	

	Ein Fenster minimieren, vergrössern und verkleinern
	

	Die Grösse einer Datei bestimmen (Eigenschaften)
	

	Dokumente ziehen und verschieben (drag and drop)
	

	Dateien auf Festplatte oder andere Speicherorte beschriften und speichern
	

	Dokumente beschriften und umbenennen
	

	Dokumente und Ordner löschen
	

	Neue Ordner erstellen und beschriften / umbenennen
	

	Dokumente mit der Suchfunktion suchen
	

	Mit der Maus anklicken, markieren und zeichnen
	

	
	

	Word

	Word-Dokumente öffnen, Texte schreiben und korrigieren
	

	Texte formatieren (Schriftart, Grösse, fett, unterstrichen…)
	

	Wordart anwenden (inkl. Schatten und 3D)
	

	Bilder und Clips einfügen, bearbeiten, formatieren
	

	Sonderzeichen und Symbole einfügen
	

	Textfeld und Autoformen einfügen, beschriften, formatieren
	

	Tabellen erstellen und bearbeiten (inkl. Rahmen und Linien)
	

	Grafikobjekte gruppieren und justieren
	

	Grafikobjekte in die gewünschte Reihenfolge setzen
	

	Aktionen rückgängig machen (Pfeil)
	

	Texte markieren, löschen, kopieren, einfügen
	

	Dokumente sichern und ausdrucken
	

	Seite einrichten (Format, Ränder)
	

	Rahmen und Schattierungen erstellen
	

	Nummerierung und Aufzählung anwenden
	

	Tabulatoren setzen und löschen
	

	Ein Dokument mit Titeln, Texten, Clips und Fotos gestalten
	

	Seitenzahlen einfügen
	

	Spalten einstellen
	

	Automatische Silbentrennung benützen
	

	
	

	Power Point

	Folien mit Hintergrund erstellen, kopieren und einfügen
	

	Texte, Wordart, Fotos und Clips einfügen und positionieren
	

	Formen zeichnen, bearbeiten (Linien, Füllfarben, Grösse etc.)
	

	Texte und Clips animieren (Effekte, Ablauf)
	

	Präsentation abspeichern und abspielen lassen
	

	
	

	Excel

	Zellen verstellen (Grösse)
	

	Wörter und Zahlen in die Zellen eingeben
	

	Summe oder Durchschnitt (Mittewert) berechnen lassen (Formel)
	

	Aus den Zahlen ein Diagramm erstellen
	

	Ein Excel-Dokument abspeichern und ausdrucken
	

	
	

	Irfan View

	Fotos und Bilder mit dem Programm öffnen
	

	Eine Auswahl ausschneiden
	

	Effekte anwenden
	

	Bild als geändertes Foto abspeichern (JPEG, TIF, BMP)
	

	
	

	Internet und Wissen

	Internetbrowser starten und in Seiten herumsurfen
	

	Mit Suchmaschinen gezielt etwas suchen
	

	Mailprogramm anwenden: Mails schreiben, senden, empfangen, beantworten, weiterleiten, Dateien anhängen
	

	Texte aus dem Internet kopieren und in Word einfügen
	

	Bilder im Internet kopieren und in Word einfügen
	

	Bilder im Internet als Bildformat abspeichern
	

	Problematik von Viren und schädlichen Programmen beim Downloaden kennen
	

	Mit Encarta Informationen finden
	

	Dateien downloaden und abspeichern
	

	

	Weitere Kenntnisse
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