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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 präsentieren und 
kommentieren. 
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Ich beschreibe, was ich alles im Microsoft-Word  kann 
und werde dies nebenbei kommentieren. 
 
 
 
 
 
 

  An folgendem Beispiel zeige ich, wie ich einen Text formatieren kann: 
 
   

  Liebe Manuela, 

Gold ist viel wert. Gold ist edel. Aus Gold lassen sich wunderschöne 
Schmuckstücke schmieden. Gold hat aber auch schon manchen Streit ausgelöst; 
viele sind des Goldes wegen schon umgekommen. 

Am Tag deiner Konfirmation wird dir Gold geschenkt, viel Gold! Gold ist 
Leben. Leben, das sich zu einem Wunderschönen Schmuckstück Schmieden 
lässt. Das Leben ist viel wert. Das Leben ist edel. Aber im Leben wird oft 
gestritten; Leben lässt sich auch   a u s l ö s c h e n.  

Nimm dein Leben in die Hand als wäre es Gold; schmiede daraus Liebe 
  M

a
 zu dir selbst, zu allen Menschen und besonders zu dem, der dir das Gold geschenkt 
hat. 

nue

Liebe Manuela, l N
ikl

 ich wünsche dir von Herzen eine wunderschöne Konfirmation. 

Dein Onkel Markus a
us    
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Hier werde ich dokumentieren wie ich Word gebrauche, 
wenn wir an unseren Blogs arbeiten. 

 

   
   
 
 
 
 
 
 
 

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.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Anschließend kann ich den korrigierten Text vom Word wieder zurück in den 
Blog einfügen und veröffentlichen. 
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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 Spaß gemacht, 
Neues zu erfahren und ich kann jetzt besser und 
einfacher im Word arbeiten. 
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 Hier kommentiere ich, wie ich im Microsoft Excel 
arbeiten kann, welche Tools ich benutzte, für was ich 
es gebrauchen kann und wie ich es in der Schule 
nutze. 
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Vom Prinzip her ist Excel ähnlich wie Word. Man kann 
verschiedene Schrift-Tools verwenden und man kann den 
geschriebenen Text bearbeiten. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

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. 



 Excel-Kenntnisse  
    PG5+ 

 

  23.3.2009
   

  
Ein weiteres und das hauptsächliche Feature von Excel ist 
das Erstellen von Tabellen und Diagrammen: 
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Erstellen von 
Tabellen kann 
beim Berechnen  
verschiedener 
Noten oder beim 
gestalten sehr 
hilfreich sein. 

Ebenfalls das gestalten 
von Diagrammen kann 
sehr hilfreich sein und 
gibt eine bessere 
Übersicht auf das 
Dokument und es sieht 
optisch auch schöner aus. 
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Hier beschreibe ich, wie man im Excel die erstellten Tabellen 
einfach formatieren kann und wie man sie bearbeiten kann. 
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   Man erstell wie gewöhnlich ein Neues Excel Dokument  
   und erstellt eine Tabelle, indem man  

auf folgendes Symbol klickt, 
während die gewünschte Anzahl 
Spalten und Zeilen umrahmt sind. 

 
 

 

Hier kann man die 
Tabelle um eine 
Zeilen, oder Spalten-
Länge vergrößern, 
indem man den 
Eckpunkt mit dem 
Mauszeiger nach 
unten oder nach 
rechts zieht.
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Man kann die Breite und Länge der Spalten ganz einfach 
verändern, indem man einfach mit der Maus die Ränder auf 
der Seite und oben auseinander zieht. 
 
 
Man kann den Feldern auch eine Hintergrundfarbe verleihen, 
indem man auf folgendes Symbol klickt. 
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Ich habe hier mit Bildern dokumentiert, was ich im Excel 
kann und wofür man es gebrauchen kann. 
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Excel ist ähnlich wie Word, aber man kann besser mit 
Tabellen und Diagrammen arbeiten. 
Für Notenblätter, Stundenpläne ist Excel perfekt 
geeignet und man kann die Tabellen sehr schön 
gestallten, wenn man das Programm einigermaßen 
beherrscht. 
Ich benutze regelmäßig 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 Fächern, 
so kann ich immer wissen, wie ich zur Zeit in 
demjenigen Fach stehe. 
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Hier berichte ich über meinen Schul-Blog, an welchem  
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Ich regelmäßig arbeite. 
Ich werde beschreiben, wie ich meinen Blog nutze, wie 

 ich damit arbeite und für was ich es brauche. 
 
 
 

 
 
 
In meinen Blog schreibe ich eigentlich hauptsächlich immer am 
Freitag, wie die Schulwoche lief. Ich berichte von den Prüfungen, 
welche wir hatten und eventuell von Noten, welche wir zurück 
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 beschäftigt waren. 
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Zuerst gehe ich auf folgende Seite: 
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http://blogs.minerva-schulen.ch und wähle dort meinen Blog 
aus. Auf der Blog Startseite angekommen, melde ich mich 
auf der rechten Seite an. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Von dort aus kann ich Beiträge schreiben, Kategorien 
erstellen, vorhandene Einträge bearbeiten, Kommentare 
bearbeiten, die Seite verändern und noch vieles mehr. 
 

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

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

 
 
 
 
 
 

Hier steht das 
geschriebene vom Blog. 

 
 
 Man kann den Text 

ähnlich wie beim Word 
formatieren, bearbeiten, 
Auflistungszeichen 
machen und viele weitere 
Tools benützen. 

 

Es ist wichtig, dass man nach 

etwa 2 Sätzen:  drückt, damit 
beim Beitrag auf der Blog-Seite 
„Read More“ steht. 
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Nun ist auf der Startseite der gepostete Beitrag zu 
sehen, welcher aber gekürzt wurde. Um den 
ganzen Beitrag lesen zu wollen, muss man auf 
„Read more…“ klicken und der Text erscheint: 

Nun ist der ganze Text sichtbar 
und andere Leser können einen 
Kommentar abgeben. 
Ich muss dann den Kommentar 
auf der Bearbeitungs-Seite 
genehmigen. 
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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 
großer Vorteil ist. Ich kann so später auch einmal lesen, was 
ich dazumals getan habe oder was für Projekte wir hatten. 
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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 
ständig braucht, und fast nichts mehr gehen würde ohne. 
Darum berichte ich, wie ich mit dem IE (Internet Explorer) 
arbeite. 
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Erstens öffnet man den Internet Explorer, indem man auf 
das Symbol auf dem Desktop klickt. Ein neues Fenster 
öffnet und es wird die jeweilige Startseite aufgerufen.  
(In den meisten Fällen wäre dies Google, Bluewin oder 
Hotmail…) 
 
Von dort aus kann man auf jede gewünschte Seite gehen. 

 
 
 
 
 
 

Jetzt kann man die gewünschte Web-Adresse eingeben: 
 
www.google.ch 
 
 
 

• www. steht für World Wide Web 
• google ist der Name der Internet-Adresse 
• und .ch ist die Endung für eine Schweizer 

Seite. 
 
 
Ein paar Beispiele: 
 .ch   = Schweiz 
 .de   = Deutschland 
 .com   = Amerika 
 .(co).uk  = England 
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Hilfreiche Internet Tools:  
 

    
Mit dem Feld „Zurück“ kann man auf die 
vorherige oder nächste Seite wechseln. 
Werden die Zeichen aber grau dargestellt, 
heißt dies, dass keine vorherige Seite 
vorhanden ist. 

 
 

 
 

Falls einmal eine Seite ein Fehler hat, oder 
zur selben Zeit etwas verändert wurde an 
der Seite, kann man durch drücken 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 mögen, 
können 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. 
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Internet Einstellungen:
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Unter „Extras“ kann man das 
Internetoptionen Menü aufrufen. 
 
 

 

Von dort aus kann man jetzt 
ziemlich viel verändern. Man kann 
zum Beispiel die Startseite 
verändern, Farben ändern, 
Cookies und temporäre 
Internetdaten löschen und den 
Verlauf leeren. 
 
 
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 großartige Sache, weil im Internet 
findet man so ziemlich für 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 benützt. 
Ich erklärte das wichtigste und zeigte, was ich über das 
Internet weiß. 
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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-
Broschüre zurück, weil dies eine ähnliche Arbeit war. Wir 
mussten auch eine Broschüre schreiben und bis zu einem 
Zeitpunkt fertig haben. 
Hier aber müssen wir über unsere Kenntnisse am PC 
schreiben und berichten was wir in den jeweiligen 
Programmen beherrschen und wo wir speziell gut sind. 
Teilweise hatte ich das Gefühl 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 über sein PC-Können 

schreibt. 
 
 
 

ICT Portfolio Manuel Niklaus 
- 2.4.2009 - 
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