PARK KORNER _

Textverarbeitung — Layout und Dokumentstrukturen —
Korrespondenz (Best. Nr. 4503)

Dieses Schulbuchmodul behandelt folgende Themenschwerpunkte:
1. Schreiben mit dem Zehnfingersystem

2. Textlayout

3. Dokumente nach DIN 5008 erstellen

4. Dokumentvorlagen

5. Serienbriefe

Jeder Abschnitt enthélt eine

- zusammenfassende Hinfiihrung,

- detailliertes Unterrichtsmaterial,

- Aufgaben und Losungen,

- eine Lernzielkontrolle mit Lésungen und
- eine zusammenfassende Folie.

Die Materialien beziehen sich auf die géngigsten
Textverarbeitungssysteme, wobei der Schwerpunkt bei Microsoft
Office liegt. Unterschiede zu anderen Textverarbeitungssystemen
werden aufgezeigt.

Das Ubungsmaterial bietet zahlreiche Demonstrationen, die zum
gleichzeitigen Mitmachen einladen.

Autor und Verlag wiinschen Ihnen viel Erfolg beim Einsatz dieses

Schulbuchmoduls.
Gesamtdatei
037 Text.ges Alle Dateien in einer Gesamtdatei
Die Einzeldateien
001 Vorwort.did Vorwort zu dieser Einheit
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Textverarbeitung — Layout und Dokumentstrukturen —

Korrespondenz (Best. Nr. 4503)

1. Schreiben mit dem Zehnfingersystem

002 Textl.hin

Hinfiihrung - Zehnfingersystem

003 Text2.arb

Material - Zehnfingersystem

004 Text3.arb

Arbeitsblatt - Zehnfingersystem

005 Text4.1zk

Lernzielkontrolle - Zehnfingersystem

006 Text5.1zl

Losung zur Lernzielkontrolle

007 Text6.fol

Folie — Zehnfingersystem

2. Textlayout

008 Text7.hin

Hinfiihrung - Textlayout

009 Text8.arb

Material - Textlayout

010 Text9.arb

Arbeitsblatt - Textlayout

011 Text10.loe

Losungsblatt - Textlayout

012 Textl1.1zk

Lernzielkontrolle - Textlayout

013 Textl12.1zl

Losung zur Lernzielkontrolle

014 Textl3.fol

Folie - Textlayout

3. Dokumente nach DIN 5008 erstellen

015 Textl4.hin

Hinfiihrung - DIN 5008

016 Textl5.arb

Material - DIN 5008

017 Textl6.arb

Arbeitsblatt - DIN 5008

018 Textl7.loe

Losungsblatt - DIN 5008

019 Text18.1zk

Lernzielkontrolle - DIN 5008

020 Textl19.1z1

Losung zur Lernzielkontrolle

021 Text20.fol

Folie - DIN 5008

4. Dokumentvorlagen

022 Text21.hin

Hinfiihrung - Dokumentvorlagen

023 Text22.arb

Material - Dokumentvorlagen

024 Text23.arb

Arbeitsblatt - Dokumentvorlagen

025 Text24.loe

Losungsblatt - Dokumentvorlagen

026 Text25.1zk

Lernzielkontrolle - Dokumentvorlagen
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Textverarbeitung — Layout und Dokumentstrukturen —
Korrespondenz (Best. Nr. 4503)

027 Text26.1z1 Losung zur Lernzielkontrolle

028 Text27.fol Folie - Dokumentvorlagen

5. Serienbriefe

029 Text28.hin Hinfiihrung - Serienbriefe

030 Text29.arb Material - Serienbriefe

031 Text30.arb Arbeitsblatt - Serienbriefe

032 Text31.loe Losungsblatt - Serienbriefe

033 Text32.1zk Lernzielkontrolle - Serienbriefe
034 Text33.1z1 Losung zur Lernzielkontrolle
035 Text34.fol Folie - Serienbriefe

036 Text35.int Weiterfiihrende Internetlinks

Die dreistelligen Buchstabenkombinationen am Ende der Kurz-
Dateinamen bedeuten:

* hin
*.arb
* loe
* did
* fol
* 1zk
* 1zl
*.int
* ges
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Hinfiihrung zum Thema
Arbeitsblatt

Losungsblatt

Hinweise fiir Lehrer

Folie

Lernzielkontrolle

Losung zur Lernzielkontrolle
Weiterfiihrende Internetlinks
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