BasisKomNet

Arbeitsorientierte Grundbildung
in Netzwerken verankern

-

Seminarplan:
PC-Grundbildung am Arbeitsplatz (erzieherische Hilfskrafte)

Bild von macrovector auf Freepik

Einheit 1
Thema Dauer | Setting Inhalte Methoden & Materialien Ziele
Einfihrung 15 Min. | Plenum Beschreibung Anlass Seminar Mindlicher Vortrag (Karten | Orientierung der Teilnehmenden (TN)
und und Projekt zur Vorstellung)
Begrung Vorstellung der Trainerin
Klarung Erwartungen der TN Erstellung Wandbild (Mode-
rationskarten, Stifte)
Einfihrung 15 Min. | Plenum PowerPoint-Vortrag Beamer Grundkenntnisse vermitteln
PC
Dateistruktur | 90 Min. | Plenum und | Verwalten von Dokumenten unter | Beamer Grundlagenwissen vermitteln, TN auf
unter Einzelarbeit | Windows (erstellen, kopieren, ein- einen gemeinsamen Wissenstand
Windows figen, speichern, ausdrucken, bringen
(Teil 1) umbenennen von Dateien)
Pause 15 Min.




Dateistruktur | 105 Plenum und | Fortsetzung von Teil 1/1 Beamer Siehe Teil 1/1
unter Min. Einzelarbeit
Windows
(Teil 2)
Einheit 2

Thema Dauer | Setting Inhalte Methoden & Materialien Ziele
Einstieg 30 Min. | Plenum Wiederholung der wichtigsten Beamer Festigung des Lernstoffs

Punkte aus der letzten Einheit
Dateistruktur | 90 Min. | Plenum und | Verwalten von Dokumenten unter | Beamer Vertieftes Wissen vermitteln, Rickfra-
unter Einzelarbeit | Windows (erstellen, kopieren, ein- gen klaren
Windows figen, speichern, ausdrucken,
(Teil 3) umbenennen von Datei)

Pause 15 Min.

Tabellen in 45 Min. | Plenum und | Einfigen und bearbeiten von Ta- | PCs Erstellen von komplexeren Dokumen-
Word erstel- Einzelarbeit | bellen Beamer ten und Einfiigen von Elementen
len und nut-
zen
Outlook nut- 60 Min. | Plenum und | E-Mails verfassen, versenden, PCs E-Mails selbststandig mit verschiede-
zen Einzelarbeit | Anhénge einfiigen, Absender ver- Beamer nen Elementen bearbeiten, verfassen,

walten (An, CC)

versenden




Einheit 3

Thema Dauer | Setting Inhalte Methoden & Materialien Ziele
Grundlagen 120 Plenum und | Nutzung des Internets fir Recher- | PCs Grundlagen der Nutzung des Internets
der Internet- | Min. Einzelarbeit | che, Bildersuchen, Wissensge- Beamer kennenlernen und dienstliche Anwen-
Nutzung winnung dungsmoglichkeiten erproben
Pause 15 Min.
Word Tabel- Plenum und | Bearbeiten von Tabellen und Ein- | PCs Erproben der Tabellennutzung in
len bearbei- Einzelarbeit | fligen von Elementen Beamer Word mit Bezug zu den jeweiligen
ten Aufgabenfeldern
Outlook nut- Plenum und | E-Mails verfassen, versenden, PCs E-Mails selbststéandig mit verschiede-
zen Einzelarbeit | Anhénge einfiigen, Absender ver- Beamer nen Elementen bearbeiten, verfassen,
walten (An, CC) versenden
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