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Vorwort — ICT Portfolio:

Im ICT Portfolio zeige ich, was ich alles am
Laptop kann. Ich werde hier meine
Kenntnisse am Computer prasentieren und
kommentieren.
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O0HE HEHE HOHRHOEE AEOFAERFEEOFEFEFREEFEFEEFEEFE EEEFE Heannich.
HOO O0O0O0O OEHO0CEO0C0O000000HFEO00C00000O00 OO0 UJngetdhr
OO0 O000O0 O0O000000 CO00000000000000000 OO0 Hene shnung.
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gin odet mehrere Dokumente Gffnen.

Fenzter teilen und anordnen.

ein newes Dokument erstelen (hazierend auf Standardvorlage
oder anderen Yorlagen).

ein Dokument an einer bestimmten Stelle speichern.
ein Dokumert unter einem anderen Namen speichern.
ein Dokumert unter einem anderen Dateityp speichern.
owvizchen verschiedenen Dokumenten wechseln.

die Hilte-Funktion verwenden.

ovizchen den Anzichten wechzeln.

Zoomfunktion veraenden.

im Dokument navigieren.

Faormate dbertragen.

Feldfunktionen einsetzen.

Avutatest und Autokorrektur arencden.

=ymhalleisten ein- bow. aushlenden.

nicht druckbare Zeichen ein- bzw. aushlenden.
Sonderzeichen, Zymbole und Grafiken einfigen (nicht nur Clipa).
das Kontextmeni einsetzen.

Zeichen, Wiort, Zeile, Abzatz und Text markieren.

Text einflgen hzw. Uberschreiben.

den Befehl Rickgangighiederherstellen benutzen.
Texte kopieren und an anderen Stellen/Dokumenten einfligen.
SuchbefehliSuch-Erzetzhefehl versenden.
Leichenformatieruny answenden.

Abzatrformatierung anvwenden.

Tabulatoren sinnvall einsetzen.

daz Dokument formatieren (Grosse, Setensinrichtung,
Seitenumbruch,

Kopf-Fuzzzeile, Mummerierung).

eine Tabelle erstelen (auch individuel ) und einrichten.
Bilder und Diagramme einfligen und bearbeten.

ein Dokument vor der Auzgabe kontrollieren (Layout und
Rechtzchreibprifung).

die Rechtzchreibprifung einsetzen und modifizieren.
Druckoptionen einztellen.

mit Zentral- und Filialdokumerten arbeiten.
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Ich beschreibe, was ich alles im Microsoft-Word kann
und werde dies nebenbei kommentieren.
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An folgendem Beispiel zeige ich, wie ich einen Text formatieren kann:

Liebe Manuela,

Gold ist viel wert. Gold ist edel. Aus lassen sich wunderschéne
Schmuckstiicke schmieden. Gold hat aber auch schon manchen Streit ausgeldst;

viele sind des |Goldes wegen schon umgekommen.

Am Tag deiner Konfirmation wird dir Gold geschenkt, [l lll! Gold ist
Leben. Leben, das sich zu einem Wunderschénen Schmuckstiick Schmieden
lasst. Das Leben ist viel wert. Das Leben ist edel. Aber im Leben wird oft
gestritten; ausloschen.

Nimm dein Leben In die Hand als ware es Gold: schmiede daraus Liebe

1 dir selbst, 1 allen Menschen und besonders i dem, e 20 Aas cold Geschenket
nat.

Liebe Manuela,

ich wiinsche dir von Herzen eine wunderschone Konfirmation.

Dein Onkel Markus

17.3.2009



Hier werde ich dokumentieren wie ich Word gebrauche,

] wenn wir an unseren Blogs arbeiten.

.
e Theater - Tell
_ Beitrag View »
Visual Code

Zum Abschluss vom PG5 werden wir Willhelm Tell vorfihren.
Ich finde die Idee zwar Gberhaupt nicht gut, aber ich werde trotzdem mein Bestes geben. Wenn ich auftrete, wirde ich lieber eine
nicht allzu grosse Rolle Gbernehmen, denn schauspielen ist nicht mein Ding. Ich finde die angesprochene Idee gut, mit dem Orts-
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wechsel im Schulgebaude.

Tags (separate multiple tags with commas: cats, pet food, dogs)
Ellt, Leit, Leiter, Lelt, Letl, Letter, T3ll, Teil, Tell, Teller, Telt, Terl, Thall, Thaller, Tharrli, Tiel, Beniifz ker

Nach jedem Blogeintrag kopiere ich den Geschriebenen Text vom Blog in das
Word.
Dort kann ich den Text besser bearbeiten und falsch Geschriebenes wird

angezeigt. N

Zurm Abschluss vormn PG5 werden wir Willtélm Tell vorfithren.
Ich finde die Idee zwar Uberhaupt nih#éut, aber ich werde trotzdgm meiq Besbss geben. Wenn
ich auftrete, wirde 1ch lieber eine nicht allzu grosse Rolle ubernliemen, dgnn 1elen ist
nicht mein Ding Ich finde die angesprochene Idee gut, mit dem Orts-wechsel im
Schulgebaude.

AnschlieRend kann ich den korrigierten Text vom Word wieder zuriick in den
Blog einfligen und veréffentlichen.
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Hier habe ich berichtet und kommentiert, was ich alles
am Laptop im Word machen kann und wie ich es nutze.
Ich habe in der Zeit, seit ich in der Minerva bin, viel
Neues erfahren im Word.

Ich wurde mit dem PC Programm vertraut gemacht und
kann jetzt ohne Probleme mit Word arbeiten und
beherrsche es recht gut. Es hat mir auch Spal3 gemacht,
Neues zu erfahren und ich kann jetzt besser und
einfacher im Word arbeiten.

18.3.2009 I



Hier kommentiere ich, wie ich im Microsoft Excel
arbeiten kann, welche Tools ich benutzte, flir was ich
es gebrauchen kann und wie ich es in der Schule
nutze.
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Vom Prinzip her ist Excel ahnlich wie Word. Man kann
verschiedene Schrift-Tools verwenden und man kann den
geschriebenen Text bearbeiten.
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Hier kann man ebenso
wie im Word den Text
bearbeiten und
formatieren. Es wird
einfach nur das
Gitternetz angezeigt,
welches beim drucken

nicht sichtbar ist. M
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Ein weiteres und das hauptsachliche Feature von Excel ist
das Erstellen von Tabellen und Diagrammen:

|mmu@m4—-‘mm‘4

=]

Erstellen von

Tabellen kann

beim Berechnen
verschiedener

Diagramm

()

Noten oder beim
gestalten sehr

m100%

hilfreich sein.

¥ Y
3 mfiesfis = 2] = s

Ebenfalls das gestalten
von Diagrammen kann
sehr hilfreich sein und
gibt eine bessere
Ubersicht auf das
Dokument und es sieht
optisch auch schoner aus.
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Hier beschreibe ich, wie man im Excel die erstellten Tabellen
einfach formatieren kann und wie man sie bearbeiten kann.

Man erstell wie gewohnlich ein Neues Excel Dokument
und erstellt eine Tabelle, indem man

auf folgendes Symbol klickt, —— @2 -A-.
wahrend die gewiinschte Anzahl '
Spalten und Zeilen umrahmt sind.

Hier kann man die /

Tabelle um eine
Zeilen, oder Spalten-
Lange vergrol3ern,
indem man den
Eckpunkt mit dem
Mauszeiger nach
unten oder nach
rechts zieht.
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Hehe: 43.50 (58 Pliﬁll)JInJ[ag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Fretag

Samstag

Sonntag

Man kann die Breite und Lange der Spalten ganz einfach
verandern, indem man einfach mit der Maus die Rander auf
der Seite und oben auseinander zieht.

Man kann den Feldern auch eine Hintergrundfarbe verleihen,
indem man auf folgendes Symbol klickt.

Maontag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstag

Sonntag

W
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Ich habe hier mit Bildern dokumentiert, was ich im Excel
kann und wofir man es gebrauchen kann.

Excel ist &hnlich wie Word, aber man kann besser mit
Tabellen und Diagrammen arbeiten.

Fur Notenblatter, Stundenplane ist Excel perfekt
geeignet und man kann die Tabellen sehr schon
gestallten, wenn man das Programm einigermalf3en
beherrscht.

Ich benutze regelméfiig das Programm und es hilft mir
sehr, vor allem beim Tabellen erstellen. Zum Beispiel
bei meinem Notenblatt, berechnet Excel immer den
Durchschnitt meiner Noten in den einzelnen Fachern,
so kann ich immer wissen, wie ich zur Zeit in
demjenigen Fach stehe.

2.4.2009 I
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Hier berichte ich tber meinen Schul-Blog, an welchem
Ich regelmalig arbeite.

Ich werde beschreiben, wie ich meinen Blog nutze, wie
ich damit arbeite und fir was ich es brauche.

Lernjournal Manuel.Niklaus

In meinen Blog schreibe ich eigentlich hauptsachlich immer am
Freitag, wie die Schulwoche lief. Ich berichte von den Priufungen,
welche wir hatten und eventuell von Noten, welche wir zurtick
bekamen.

Wenn wir ein neues Projekt vorhaben oder wenn es Probleme in
der Schule gab, schreibe ich dies meistens auch in meinen Blog.

In letzter Zeit kam dies aber ein wenig zu kurz, weil wir mit dem
ICT Portfolio und dem Tell-Theater zu sehr beschaftigt waren.

31.3.2009
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Zuerst gehe ich auf folgende Seite:
y http://blogs.minerva-schulen.ch und wahle dort meinen Blog
| aus. Auf der Blog Startseite angekommen, melde ich mich
auf der rechten Seite an.

Dashboard Schreiben Verwalten Kommentare Elogroll Themes Plugins Benutzer Einstellungen

Von dort aus kann ich Beitrage schreiben, Kategorien
erstellen, vorhandene Eintrage bearbeiten, Kommentare
bearbeiten, die Seite ver&dndern und noch vieles mehr.

31.3.2009


http://blogs.minerva-schulen.ch/
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Hier kommentiere ich wie man einen einfachen Eintrag in den
Blog machen kann.

Aller erstens wahlt man oben das Feld ,Scheiben* aus und
danach sieht man ein Feld, wo man reinschreiben kann wie
bei einem Textprogramm wie Word.

Dashboard pYa gl B Verwalten Kommentare Elogroll

Seite schreiben

Beitrag schreiben

Titel
ICT Portfolio
Beitrag Hier steht das
Yisual Code .

geschriebene vom Blog.
Man kann den Text
ahnlich wie beim Word
Hier ist ein kleiner formatieren, bearbeiten,
Auflistungszeichen
machen und viele weitere
Tools benitzen.

B I s¢|iS = = iE |

I B=T-0 &
Text fir das ICT Portfolio, Abschnitt Blog.

Text alz Beizpiel.

Es ist wichtig, dass man nach
-

etwa 2 Satzen: | | druckt, damit
beim Beitrag auf der Blog-Seite
,Read More" steht.

31.3.2009



Lernjournal Manu

ICT Portfolio

Text fir das ICT Portfelio, Abschnitt Blog.

Hier ist ein Kleiner Read mare. ..

Nun ist auf der Startseite der gepostete Beitrag zu
sehen, welcher aber geklrzt wurde. Um den
ganzen Beitrag lesen zu wollen, muss man auf
.Read more..." klicken und der Text erscheint:

ICT Portfolio Leave a Reply
Lngged in as Miklaus Manuel. Lo ]DUt )
Text fiir das ICT Portfolio, Abschnitt Blog.

Hier ist ein kieiner Text als Beispiel.
1. wword
2. Excel
3. Blogs
4. Internet Explorer T |

Nun ist der ganze Text sichtbar
und andere Leser kdnnen einen
Kommentar abgeben.

Ich muss dann den Kommentar
auf der Bearbeitungs-Seite
genehmigen.
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Lernjournal Manuel Miklaus

Ich habe hier gezeigt, wie man einfach den Blog bedient,
wie man einen Beitrag postet und wie man den Text
bearbeiten kann.

Ich selbst finde den Blog etwas tolles und es macht mir
Spass dort zu schreiben. Es ist leicht zu bedienen, was ein
grol3er Vortell ist. Ich kann so spéter auch einmal lesen, was
ich dazumals getan habe oder was fiir Projekte wir hatten.

snepjiN [enuen
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Hier werde ich zuletzt noch meine Kenntnisse vom Internet
Explorer zeigen und kommentieren.

Ich finde dies deshalb sehr wichtig, weil man das Internet
standig braucht, und fast nichts mehr gehen wiirde ohne.
Darum berichte ich, wie ich mit dem IE (Internet Explorer)
arbeite.

1.4.2009
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Erstens 6ffnet man den Internet Explorer, indem man auf
das Symbol auf dem Desktop klickt. Ein neues Fenster
offnet und es wird die jeweilige Startseite aufgerufen.

(In den meisten Féallen ware dies Google, Bluewin oder
Hotmail...)

Von dort aus kann man auf jede gewtinschte Seite gehen.

Datei  Bearbeiten  Ansicht Faworitem Exfras 7

OZurUck - O v \ﬂ @ uh|;j Suchen ‘-E,‘;n_'\'g‘Favnriten @ [‘;::(:v k:;,, _J ﬂ

Adresse I@ hkkp: v, bluewin, chf

Jetzt kann man die gewlinschte Web-Adresse eingeben:

www.google.ch

e www. steht fur World Wide Web
e google ist der Name der Internet-Adresse
e und .chist die Endung flr eine Schweizer
Seite.

Ein paar Beispiele:

.ch = Schweiz
.de = Deutschland
.com = Amerika

.(co).uk = England

2.4.2009



snepjiN [enuen

Hilfreiche Internet Tools:

Ozurtuzk v O -
ezumck - O -

“E,.":'\'S" Fawariten

Mit dem Feld ,Zurick® kann man auf die
vorherige oder nachste Seite wechseln.
Werden die Zeichen aber grau dargestellt,
heil3t dies, dass keine vorherige Seite
vorhanden ist.

Falls einmal eine Seite ein Fehler hat, oder
zur selben Zeit etwas verandert wurde an
der Seite, kann man durch driicken der
Taste ,aktualisieren“ die Seite neu laden
und vielleicht das Problem beheben.

Einfach auf das Symbol
.Startseite” klicken und man wird von der
jetzigen Seite zur Startseite weitergeleitet.

Seiten, welche sie besonders mdgen,
kénnen sie bei den Favoriten eintragen, um
sie sich zu merken und um Zeit zu sparen.

Durch klicken auf ,Verlauf* wird ihnen
angezeigt, auf welchen Seiten man in
letzter Zeit war.

Mit dem Feld ,Drucken* kann man die
jetzige Internetseite direkt ausdrucken.

2.4.2009



Internet Einstellungen: Extras ¢
’j / Mail und Mews 3

“ P blocke »
Unter ,Extras” kann man das opupblacker

Add-Cns verwalten, ..

Internetoptionen Menu aufrufen. Synchronisieren. .
Windows Update

Windows Messenger
Sun Java Konsole

Internetoptionen ﬂﬂ
Yerbindungen I Programme | Erveitert | IntEer'nEetI:IFltil:lnEen, 0o
Allgemein | Sicherheit | Datenschutz | Inhalte
[ Startseite k k

% Sig konnen die Seite andar die als Start t= angezeigh wird.

Adiesse: | hitkp: fwea blueNa.chi
e sete_| H:\ &s Von dort aus kann man jetzt
'Tem'a';;:;{“;f;jj:Imemetbewcmh&mw o\ ziemlich viel verdndern. Man kann
za:z%;"::ZE'SQ:'ns:f”im““"’“””éw\\ zum Beispiel die Startseite
L Caokies Kischen...| Dateien ischen...|  Einsta Ein.. vVeran d ern, E arb en &n d ern,
B \ Cookies und temporare
Tage, 4 doSefonn Ve [T Z] Vel e | Internetdaten I0schen und den

Farben.. I Schiiftarten... | Sprachen.. | Eingabehilfsn...l VerIan Ieeren '

0K | Abblechenl Ubamehmenl

Aber auch Sicherheit und
Datenschutz kann man dort
bearbeiten, indem man oben auf
den Registerkarten wechselt.

Dort kann man unter anderem den
Popup-Blocker aktivieren und
deaktivieren.
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Internet ist das meistbenutzte Programm, das ich benutze.
Ich finde es eine sehr grofRartige Sache, weil im Internet
findet man so ziemlich fir alles eine Antwort. Es ist voll mit
Bildern, Videos und Musik und das fasziniert mich.

Ich habe berichtet, was die wichtigsten Tools vom Internet
Explorer sind und wie man es benutzt.

Ich erklarte das wichtigste und zeigte, was ich Uber das
Internet weil3.
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Endsatz zum ICT Portfolio:

Ich fand es eigentlich sehr spannend, an so einem Proket zu
arbeiten.

Als ich daran arbeitete, kamen Erinnerungen von der Lager-
Broschure zurick, weil dies eine ahnliche Arbeit war. Wir
mussten auch eine Broschire schreiben und bis zu einem
Zeitpunkt fertig haben.

Hier aber mussen wir Gber unsere Kenntnisse am PC
schreiben und berichten was wir in den jeweiligen
Programmen beherrschen und wo wir speziell gut sind.
Teilweise hatte ich das Gefuhl gehabt, nicht fertig zu werden
und dass ich mir zu viel vorgenommen habe, aber ich bin
doch noch fertig geworden, was eigentlich auch kein Problem
war. Mich hat es am Anfang zuerst gelangweilt, immer an
dem selben zu arbeiten, aber ich finde es macht eigentlich
Spass wenn man einmal dran ist und Uber sein PC-K&nnen

schreibt.
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ICT Portfolio Manuel Niklaus
- 2.4.2009 -
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