Kann-Liste digitale Schlüsselkompetenzen



	Ich kann…
	
	
	️

	Texte mit Word schreiben

	· eine Schriftart auswählen
	
	
	

	· die Schriftgröße festlegen
	
	
	

	· fett, kursiv und unterstrichen 
	
	
	

	· meine Rechtschreibung überprüfen 
	
	
	

	· Aufzählungszeichen und Nummerierung einfügen 
	
	
	

	· Tabellen einfügen (in der Tabelle Zeilen und Spalten einfügen und löschen, Zellen verbinden und teilen, Radieren, Schattierung)
	
	
	

	· links- und rechtszentriert und Blocksatz einrichten
	
	
	

	· den Zeilenabstand bestimmen 
	
	
	

	· Seitenränder anlegen
	
	
	

	· Seitenzahlen einfügen
	
	
	

	· Seitenumbruch einfügen
	
	
	

	· Deckblattvorlage nutzen
	
	
	

	· Kopfzeile einrichten
	
	
	

	· Fußnoten einfügen
	
	
	

	· Suchen und Ersetzen
	
	
	

	· Formatvorlagen
	
	
	

	· Automatisches Inhaltsverzeichnis erstellen
	
	
	

	· Automatische Überschriftennummerierung
	
	
	

	· Tabelle AutoAnpassen, Spalten verteilen
	
	
	




























	Ich kann…
	
	
	️

	Präsentationen mit Power-Point gestalten und durchführen

	· Folien kopieren, verschieben
	
	
	

	· Einfügen von Formen, Piktogramme, Textfelder
	
	
	

	· Folien automatisch nummerieren
	
	
	

	· Spezielle Animation gezielt und sparsam verwenden
	
	
	

	· Erstellung eines Deckblatts
	
	
	

	· Erstellung einer Gliederung
	
	
	

	· Erstellung/Gestaltung von Folien (Inhaltsverzeichnis; Folien hinzufügen)
	
	
	

	· Einfügen von Bildern
	
	
	

	· Einfügen von Übergängen
	
	
	

	· Quellen einfügen
	
	
	

	· Präsentation starten
	
	
	

	· Die Folien passen zum Thema
	
	
	

	· Es wird max. ein Unterthema pro Folie verwendet
	
	
	

	· Stichwörter/Halbsätze anstelle von ganzen Sätzen verwenden 
	
	
	

	· Die Schrift ist aufgrund von Schriftgröße, Schriftart und Farbe gut lesbar
	
	
	

	· Die Farbgestaltung ist funktional, d.h. Farbe wird sparsam und sinnvoll eingesetzt)
	
	
	

	· Medienbeherrschung (Anschlüsse, Audio, etc.)
	
	
	

	· Zeitlich abgestimmtes Vortragen passend zur Visualisierung
	
	
	

	· Quellen richtig angeben
	
	
	

	· Platzierung von Text und Bildern nicht zu nah am Rand/Animation ist gezielt, aber sparsam verwendet und lenkt nicht vom Thema ab
	
	
	

	· Das Verständnis des Vortrages wird durch die Reihenfolge der Animation unterstützt.
	
	
	

	· Objekte auf einer Seite nacheinander erscheinen lassen (Animation)
	
	
	

	· Kopf- und Fußzeile einfügen
	
	
	

	Vortragstechnik und Gestaltung

	· Zu Beginn: Vortrag strukturieren, gliedern
	
	
	

	· Sprache (deutlich, betont, frei, angemessenes Tempo)
	
	
	

	· Freies Sprechen, bzw. Moderationskarten einsetzen
	
	
	

	· Offene Körperhaltung
	
	
	

	· Blickkontakt zum ganzen Publikum halten
	
	
	

	· Zeitlich abgestimmtes Vortragen passend zur Visualisierung
	
	
	

	· Stichworte der PPP werden erläutert 
	
	
	

	· Spezielle Animation gezielt und sparsam verwenden
	
	
	

	· Die Folien passen zum Thema
	
	
	

	· Es wird max. ein Unterthema pro Folie verwendet
	
	
	

	· Stichwörter/Halbsätze anstelle von ganzen Sätzen verwenden 
	
	
	

	· Die Schrift ist aufgrund von Schriftgröße, Schriftart und Farbe gut lesbar
	
	
	

	· Die Farbgestaltung ist funktional, d.h. Farbe wird sparsam und sinnvoll eingesetzt)
	
	
	

	· Nicht mehr als 6-8 Wörter pro Zeile
	
	
	

	· Nicht mehr als 6-8 Zeilen pro Folie
	
	
	

	· Nicht mehr als 2 Bilder pro Folie 
	
	
	













































	Ich kann…
	
	
	

	Berechnungen mit Excel durchführen /Tabellen erstellen

	Spaltenbreite bzw. Zeilenhöhe verändern
	
	
	

	Zellen Markieren
	
	
	

	Arbeiten rückgängig machen
	
	
	

	Arbeitsmappen erzeugen
	
	
	

	Arbeitsblätter verschieben, kopieren, in einer neuen Arbeitsmappe darstellen
	
	
	

	Zellen formatieren
	
	
	

	Zellen verbinden
	
	
	

	Zellformat übertragen
	
	
	

	AutoSumme anwenden
	
	
	

	Sortieren und Filtern
	
	
	

	Rahmenlinien
	
	
	

	Diagramme erstellen
	
	
	

	Umgang mit Formeln 
	
	
	

	Kombination verschiedener Programme von MS (Excel, Word, ...)
	
	
	

	Bedingungen festlegen, wie die Programme miteinander kommunizieren und interagieren.
	
	
	

	Integration verschiedener medialer Daten oder Inhalten in den jeweiligen Programmen von MS
z.B. Einfügen von Excel-Auswertungsdateien in den WORD-Bericht
	
	
	


































	Ich kann 
	
	
	

	Persönliche Daten und Privatsphäre schützen

	· Internetquellen richtig zitieren
	
	
	

	· Zitate und Quellenangeben im Text angeben 
	
	
	

	· ein Literaturverzeichnis erstellen 
	
	
	

	· One-Note als Organisationshilfe nutzen 
	
	
	

	· Sichere Passwörter erstellen
	
	
	

	· Meine Datenschutzeinstellungen einrichten
	
	
	

	· Freigabe persönlicher Daten für Dienste (Privatsphäre) einstellen
	
	
	

	· Sichere Passwörter erstellen 
	
	
	

	· Informationen als PDF drucken
	
	
	

	· Informationen aus dem Web ausschneiden
	
	
	

	· Informationen speichern und wiederfinden
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	

	Ich bin über die folgenden Themen informiert….
	
	
	

	· Datenlöschung, Datenverwaltung im Internet
	
	
	

	· Cyberkriminalität
	
	
	

	· Cybergewalt
	
	
	

	· Datenschutzbestimmungen
	
	
	

	· Persönlichkeitsrechte
	
	
	

	· Allgemeine Geschäftsbedingungen (Datenschutzeinstellungen)
	
	
	

	· Versch. Datenbanken und Fachportale
	
	
	

	· Bildrecht (u.a. Persönlichkeitsrechte)
	
	
	

	· Suchmaschinen (Algorithmus)
	
	
	

	· Cookies
	
	
	

	· Datenbanken
	
	
	

	· Erweiterte Suchfunktion (zielgerichtete Suche)
	
	
	

	· Impressum
	
	
	

	· Institutionen
	
	
	

	· Lizenzen
	
	
	

	· Lizenzfreie Bilder
	
	
	

	· Private Nutzung / gewerbliche Nutzung
	
	
	

	· 
	
	
	















	Ich kann…
	
	
	

	Kollaboratives Arbeiten mit MS Office TEAMS und Outlook


	One Note

	Klassennotizbuch, Unterscheidung zwischen Inhaltsbibliothek, Platz für die Zusammenarbeit, personenbezogener Notizbereich
Klassennotizbuch und Schreib- und Leseberechtigungen (Dokumente bearbeiten)
	
	
	

	Dokumente hochladen, Austausch von Lernergebnissen
	
	
	

	Notizbuch erstellen 
	
	
	

	One-Note als Speicherort nutzen 
	
	
	

	Über Teams auf OneNote zugreifen
	
	
	

	One Note auf dem Smartphone nutzen 
	
	
	

	One Drive

	Onlinedokumente speichern und sortieren
	
	
	

	Onlinedokumente teilen und simultan bearbeiten (Word, Power-Point)
	
	
	

	OneDrive mit dem Smartphone benutzen
	
	
	

	Outlook

	Seriöse E-Mailadresse auswählen
	
	
	

	Betreffzeile nutzen
	
	
	

	Richtige Anrede wählen (Professionalität in beruflichen E-Mails)
	
	
	

	Klarer Inhalt/ passend zum Betreff
	
	
	

	Ton der E-Mail/ E-Mail-Netiquette
	
	
	

	Eine Mail richtig abschließen (Grußformel, Kontaktdaten)
	
	
	

	Empfangsbestätigung aktivieren
	
	
	

	E-Mails öffnen und lesen 
	
	
	

	Emails schreiben 
	
	
	

	Jemanden in einer Email in CC setzen 
	
	
	

	Emails senden 
	
	
	

	Dokumente in Emails verwenden (hoch- und runterladen)
	
	
	

	Allgemein

	Anmelden am Schulcomputer, bei Teams, Outlook, MNS pro Cloud
	
	
	

	Apps auf dem Endgerät installieren und öffnen
	
	
	

	Erstellen eines neuen Passwortes
	
	
	

	Untis 

	Stundenplan-app (Untis Mobile) herunterladen und mit einem Benutzernamen und Passwort anmelden
	
	
	

	Stundenplan und Fehlzeiten einsehen
	
	
	

	Teams

	Kanäle/ Unterrichtsteams finden
	
	
	

	Chat- und Anruffunktion nutzen
	
	
	

	Klassennotizbuch
	
	
	

	Dateien finden und selbst welche hochladen (Austausch von Lernergebnissen)
	
	
	

	Aufgabenfunktion
	
	
	

	Kalender
	
	
	

	Bildschirm teilen bei Videokonferenz
Kanäle/ Unterrichtsteams finden
	
	
	

	An Videokonferenzen teilnehmen (Beitreten, Kamera und Ton ein- und ausschalten, Melden, Gesprächsregeln, Netiquette)
	
	
	

	Kamera, Ton
	
	
	

	Chat
	
	
	

	Hintergrundbild
	
	
	

	Gesprächsregeln
	
	
	

	Bildschirm teilen, gemeinsam bearbeiten
	
	
	














































