Selbsteinschatzungsbogen zum Kapitel 2 ,,Texte*

Kreuze an, wo du dich einordnest.

sehr ziemlich etwas sehr Hier kannst

Ich kann ... sicher sicher |[unsicher |unsicher du Uben:

Fachwissen anwenden

Ich kann Zeichen eingeben, l6schen, Gberschreiben

sowie kopieren und einflgen. S. 26127

Ich kann die Ausrichtung der Seite und die
2 Seitenrander verandern und einen Seitenumbruch
einflgen.

S. 28/29

Ich kann durch Zoomen die Ansicht der Seite

3 passend einstellen. SOt
4 Ich kann die Zeichenformatierung anhand von S 30/31
Beispielen erklaren und anwenden. .

5 Ich kann Zeichen und Abséatze sowohl Uber die S. 30/31

Menduleiste als auch Uber Tastenkirzel formatieren. S. 34/35

Ich kann Text mit Hilfe von Aufzahlungen,
6 Nummerierungen und Listen mit mehreren Ebenen
Ubersichtlich gestalten.

S. 32/33

Ich kann Spaltenanzahl und -breite festlegen und

! mit einem Umbruch in die nachste Spalte wechseln. S. 32/33
8 Ich kann die wichtigsten Absatzformatierungen S 34/35
anhand von Beispielen erklaren und anwenden. ’

9 Ich kann die nicht druckbaren Zeichen im Text S 34/35

anzeigen lassen und als Formatierungshilfe nutzen.

Ich kann sowohl die Rechtschreibprifung als auch
10 den Thesaurus zum Uberarbeiten von Texten
nutzen.

S. 36/37

Ich kann Anderungen nachverfolgen und diese
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1 annehmen oder ablehnen. S. 36/37
12 Ich kann Tabellen einfiigen und einrichten. . 38/39
13 Ich kann Tabellen mit Hilfe von Zeichen- und
Absatzformatierungen gestalten. S. 38/39
14 Ich kann Formeln und Symbole einfiigen und s 40/
formatieren. - 40/4l
15 Ich kann Formen, ClipArts und WordArts einfiigen '
und gestalten. S- 40/41
16 Ich kann Textfelder einfligen, mit Text fullen und
diesen Text formatieren. S. 40/41
17 Ich kann mehrere Elemente gruppieren und so s 40/
gemeinsam verschieben. - 40741
18 Ich kann Bilder einfugen, in ihrer Gro3e verdndern
und mit Formatvorlagen bearbeiten. S. 42143
19 Ich kann Bilder richtig im Text platzieren. S. 42/43
20 Ich kann Kopf- und FuR3zeile einfigen und p
gestalten. S. 44145
Ich kann zwischen FuR3zeile und Ful3note
21  unterscheiden und kann Ful3- oder Endnoten S. 44/45
einfugen.
22 Ich kann Formatvorlagen fir die Gestaltung einer
schriftlichen Arbeit nutzen. S. 46/47
Ich kann ein automatisches Inhaltsverzeichnis fir
23 S. 46/47

eine schriftliche Arbeit erstellen.
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