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EDV-Einführung/Themenvorschläge 
Angebot: Wöchentliche Termine á 2 Unterrichtsstunden, z.B. jeweils 
am Dienstag von 15:35-17:05, zunächst über ein halbes Jahr. Die 
Inhalte richten sich vollständig nach dem Bedarf der Teilnehmenden, 
mit individuellem Lernverlauf und Einzelbetreuung. Belegung 
einzelner Sequenzen ist möglich, Skripte zur Anleitung werden zur 
Verfügung gestell t. 

Grundlagen/Betriebssystem 
• Computer starten, im Netzwerk anmelden, Programme starten und 

beenden 
• Fachbegriffe klären 
• Optisches Anzeigegerät (Maus): Bedienung, Einstellung, Wartung 
• Aufbau der Tastatur 
• Arbeitsplatz/Verzeichnisstruktur (Inhalt und Einstellung des PC) 
• Dateien öffnen, speichern, verschieben; Verzeichnisse einrichten 
• Such- und Hilfefunktion 

Textverarbeitung mit Microsoft Word 
• Word-Anwendungsfenster: Aufbau und Bedienungselemente 
• Dokumente erstellen, speichern und ausdrucken 
• Dokumente öffnen und eigene Verzeichnisstruktur erstellen 
• Kopieren, Ausschneiden, Einfügen von Text und Bild 
• Text-Gestaltung (Formatierung) 
• Einheitliche Formatierung mit Formatvorlagen  
• Normbriefe verwenden, Dokumentvorlagen entwerfen 
• Textbausteine erstellen und anwenden 
• Kopf- und Fußzeilen (z.B. für Seitenzahlen) 
• Serienbriefe und Etiketten herstellen 
• Grafische Elemente einsetzen (WordArt/AutoFormen) 

Rechnen mit Microsoft Excel 
• Verwendung eines Rechenblattes 
• Text- und Zahlenformatierung 
• Verwenden von Formeln 
• Verknüpfung von Daten 
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Informationsgewinnung und -weitergabe im Intranet/Internet 
• E-Mail 
• Verknüpfung von Dokumenten herstellen (Hyperlinks) 
• Aufbau des Intranets 
• Suchmaschinen/Recherche im Internet 
• Portale für Pflege und Medizin 
• Texte/Grafiken/Bilder aus dem Internet in eigenen Dokumenten 

verwenden  
• Eigene Inhalte im Internet veröffentlichen 

Präsentation mit Microsoft PowerPoint 
• Erstellung von Folien 
• Datenimport und Formatierung 
• Gestaltung einer Präsentation 
• Einsatz des Beamers zur Projektion im Unterricht 

WinCids; Schulverwaltung und -entwicklung  
• Schülerdaten/Fotos 
• Einsatzorte 
• Einsatzplanung 
• Darstellung des Lehrplans/Verknüpfung mit den Inhalten 
• Klausurfragen 
• Stundenplanung 

EDV für KrankenpflegeschülerI nnen 
• Inhalte im Lehrplan festlegen, z.B.: 
o Patientenverwaltungs-Programm 
o Spielerische Einführung/eigene Interessen 
o Lernprogramme/Multimedia 
o Beispiele für Text- und Bildverarbeitung  
o Internet-Recherche 
o Eigene Ziele finden 
o Selbstbestimmtes Arbeiten 


