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Überblick über die Lehrplaninhalte KtB 8 
 

Auszüge aus dem Lehrplan: 
 
8.1 10-Finger-Tastschreiben/Texteingabe 
 
8.2 Dokumentbearbeitung/Dokumentgestaltung 
 
8.3 Telekommunikation/Internet 
 
8.4 EDV-Grundlagen 
 
8.5 Arbeitsplatz- und Raumgestaltung 
 
8.6 Projekt „Generationen begegnen sich“ – Erstellen einer Broschüre oder einer 

Präsentation 
 
 
Möglichkeiten der Umsetzung, Grundlagen: 
 

1. 10-Finger-Tastschreiben/Texteingabe 
� Rationelle Bedienung des Alphanumerischen Tastenfel des 
� Anschlagszahl von 80 Anschlägen pro Minute (100 Ans chläge?) 

 
2. Dokumentbearbeitung/Dokumentgestaltung 

� Zeichen- und Absatzformatierungen 
� Seiteneinrichtungen 
� Textkorrektur nach Korrekturzeichen 
� Grafiken/Bilder/Textfelder 
� Korrespondenz/Briefgestaltung für den privaten Bere ich 
� Lebenslauf/Bewerbungsschreiben 
� Tabellen 

 
3. Telekommunikation/Internet 

� Nutzungsvoraussetzungen 
� Internetdienste/Suchdienste 
� Informationsgewinnung 

 
4. EDV-Grundlagen 

� Dateien sichern 
� Arbeiten mit Ordnern und Dateien 

 
5. Arbeitsplatz- und Raumgestaltung 

� Ausstattung 
� Umgebung 
� Anordnung 

 
6. Projekt „Generationen begegnen sich“ 

� Erstellen einer Broschüre oder Präsentation 
Themen wie „Leben früher und heute“ / „Haushalt früher und heute“ etc. 


