Krankenpflegeschule der Stadtischen Kliniken Bielefeld 07.1201
Am.

EDV-Einfuhrung/Themenvor schlage

Angebot: Wdchentliche Termine a 2 Unterrichtsgunden, z.B. jewells
am Dienstag von 1535-17.05, zunachst Uber ein halbes Jhr. Die
Inhalte richten sich vollstandig nach dem Bedarf der Tellnehmenden,
mit individudlem Lernverlauf und Einzdbetreuung. Belegung
einzdner Sequenzen ist moglich, Skripte ar Anleitung werden zur

Verfigung gestellt.

Grundlagen/Betriebssystem

o Computer starten, im Netzwerk anmelden, Programme starten und
beenden

o Fadhbegriffe klaren

» Optisches Anzegegerdt (Maus): Bedienung, Einstellung, Wartung

» Aufbau der Tastatur

» Arbeatsplatz/Verzachnisdruktur (Inhalt undEinstellung des PC)

« Datelen Off nen, speichern, verschieben; Verzachnisse anrichten

» Such- undHilfefunktion

Textverarbeitung mit Microsoft Word

« Word-Anwendurgsfenster: Aufbau undBedienungselemente
» Dokumente estellen, speichern undausdrucken

» Dokumente 6ff nen undeigene Verzechnisgruktur erstellen
« Kopieren, Aushneiden, Einfligen von Text undBild

» Text-Gestaltung (Formatierung)

 Einheitliche Formatierung mit Formatvorlagen

» Normbriefe verwenden, Dokumentvorlagen entwerfen

» Textbausteine estellen undanwenden

» Kopf- undFufzalen (z.B. fir Seitenzahlen)

» Serienbriefe und Etiketten herstellen

 Grafische Elemente a@nsetzen (WordArt/AutoFormen)

Rechnen mit Microsoft Excel

» Verwendurg e nes Rechenblattes
o Text- undZahlenformatierung

* Verwenden von Formeln

* Veknlpfung von Daten
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| nformationsgewinnung und -weitergabe im I ntranet/l nternet
 E-Mail

» Verknipfung van Dokumenten herstellen (Hyperlinks)

» Aufbau des Intranets

» Suchmaschinen/Recherche im Internet

» Portale fur PflegeundMedizin

» Texte/Grafiken/Bilder aus dem Internet in eigenen Dokumenten
verwenden

» Eigene Inhalte im Internet verdff entlichen

Préasentation mit Microsoft Power Point

» Erstelung von Folien

» Datenimport und Formatierung

» Gestaltung ener Prasentation

 Einsatz des Beamers zur Projektion im Unterricht

WinCids, Schulverwaltung und -entwicklung

» Schuilerdaten/Fotos

Einsatzorte

Einsatzplanung

Darstellung des Lehrplans/VVerknupgfung mit den Inhalten
Klausurfragen

Stundenplanung

EDV fir Krankenpflegeschulerl nnen

 Inhalteim Lehrplan festlegen, z.B.:
0 Patientenverwaltungs-Programm
0 Spiderische Einfihrung/eigene Interesen
0 Lernprogramme/Multimedia
0 Beispidefir Text- undBildverarbeitung
0 Internet-Recherche
o EigeneZidefinden
o Selbstbestimmtes Arbeiten



