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Computerbedienung  

Ich kann einen Computer einschalten und korrekt ausschalten.    
Ich kann ein beliebiges Programm starten und beenden.    
Ich kann Fenster öffnen, verändern und schliessen.    
Ich kann mit mehreren Fenstern gleichzeitig arbeiten.    
Ich kann Dateien öffnen und speichern.    
Ich kann Dateien verschieben, kopieren, umbenennen und löschen.    
Ich kann Dateien suchen und finden.    
Ich kann Ordner und Unterordner erstellen und löschen.    
Ich kann Ordner und Unterordner verschieben, kopieren und 
umbenennen.    
Ich kann Daten von Disketten, Festplatten und CD-Rom lesen.    
Ich kann Daten auf Disketten und Festplatten speichern.    
Ich kann Daten auf CD brennen.    
Ich kenne das Innere eines Computers (Mainboard, CPU, RAM).    
Ich weiss, was der Ausdruck „Peripheriegeräte“ bedeutet, und kenne 
Maus, Tastatur, Drucker, Bildschirm, Floppy und CD-ROM.    
Ich kann das EVA-Prinzip erklären.    

Textverarbeitung pur        
Ich kann ein Textdokument erstellen, öffnen, speichern, schliessen, 
ausdrucken.    
Ich kann Text eingeben, markieren, korrigieren, löschen.    
Ich kann Text kopieren, einsetzen, ausschneiden, suchen und 
ersetzen.    
Ich kann Text importieren und exportieren.    
Ich kann Text formatieren mittels Ausrichtung, Einzügen, Absätzen 
und Zeilenabständen.    
Ich kann Text formatieren mit verschiedenen Schriftarten und 
Schriftattributen.    
Ich kann Text formatieren mit Nummerierungen und Aufzählungen.    
Ich kann Steuerzeichen benutzen.    
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Ich kann Tabulatoren setzen und entfernen.    
Ich kann Dokumente formatieren und dabei Seitengrösse, 
Ausrichtung und Seitenränder festlegen.    
Ich kann Seiten formatieren mit Kopf- und Fusszeilen.    
Ich kann Seiten formatieren mit Nummerierung und Datum.    
Ich kann Seiten formatieren und Seitenumbrüche einfügen.    
Ich kann Lineale benutzen.    
Ich kann Textansichten nutzen: Zoom, Layout und Druckvorschau.    
Ich kann Textformate kopieren und einsetzen.    

Textverarbeitung mit Bildern        
Ich kann Grafiken einfügen, ausrichten und löschen.    
Ich kann Grafiken anordnen, stapeln, skalieren und im Text 
einbetten.    
Ich kann Grafiken beschriften.    
Ich kann Grafiken einstellen, verankern, zuschneiden, drehen und 
spiegeln.    

Textverarbeitung mit Tabellen        
Ich kann Tabellen einfügen, positionieren und löschen.    
Ich kann in Tabellen Zeilen und Spalten hinzufügen und löschen.    
Ich kann Text in Tabellen formatieren.    
Ich kann Zeilenhöhen und Spaltenbreiten einstellen.    
Ich kann Rahmen und Schattierungen nutzen.    

Internet        
Ich weiss, wie das Internet entstanden ist, und kann erklären, was 
mit dem Internet gemeint ist.    
Ich kann einen Browser bedienen.    
Ich kann Texte von einer Website speichern.    
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Ich kann Bilder von einer Website speichern.    
Ich kann innerhalb einer Website suchen (Ctrl F).    
Ich kann E-Mails schreiben, senden und herunterladen sowohl vom 
eigenen Computer als auch via Internet.    
Ich kann Attachments anhängen, versenden, herunterladen.    
Ich kenne verschiedene Suchdienste.    
Ich kann Suchdienste gezielt einsetzen.    
Ich kenne Regeln zur Beurteilung von Informationen aus dem 
Internet und wende sie an.    
Ich kenne und verwende Schutzmassnahmen wie Virenscanner und 
Firewall.    
Ich kenne Gefahren wie Dialer, Lockangebote, Trojaner und 
Spyware.    
Ich beherrsche die einfache Suche mit einem Suchdienst.    

Tabellenkalkulation        
Ich kenne die Ausdrücke Tabelle, Daten, Zelle, Zeile, Spalte, Formel 
und Blatt.    
Ich kann Daten eingeben und löschen.    
Ich kann Daten markieren, verschieben, kopieren, ausschneiden und 
einfügen.    
Ich kann Summe, Differenz und Mittelwert berechnen.    
Ich kann Tabellen formatieren, dabei Vorlagen verwenden und 
Rahmen und Schattierungen benutzen.    
Ich kann Tabellen und Zellen formatieren und Zeilenhöhen und 
Spaltenbreiten einstellen.    

Datenbank        
Ich kann erklären, was eine Datenbank ist.    
Ich kann in einer Datenbank Suchabfragen durchführen.    
Ich kann beim Abfragen geeignete Suchkriterien kombinieren und 
verwenden.    
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