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Beschreibung der aktuellen Module zur Qualifikationsstufe
»,Multimedia Teacher

A1 Einflihrung IT und Internet | (Teil 1) (20 UE)

Kurs fir Teilnehmer/innen ohne Vorkenntnisse oder mit geringen Vorkenntnissen

Nach Abschluss des Kurses kennen Sie den Aufbau eine PC-Systems, kdnnen die Benut-
zeroberflache von Windows bedienen und an lhre Bedirfnisse anpassen. Sie kénnen Daten-
trager, Ordner und Dateien mit dem Windows-Explorer verwalten und Sie haben einen Uber-
blick tber die Oberflache und Nutzung von typischen Windows-Anwenderprogrammen.

A1 Einfuhrung IT und Internet | (Teil2) (20 UE)

Voraussetzung sind grundlegende Windows-Kenntnisse entsprechend ,Einfiihrung in die IT
und Internet | (Teil 1)

Auf den Grundkurs aufbauend erlernen Sie in diesem Kurs die Grundlagen des Internets. Sie
kdénnen den Browser bedienen und Grundeinstellungen des Browsers konfigurieren. Sie
kénnen Web-Seiten aufrufen, navigieren, verwalten und drucken. Sie kdnnen mit Hilfe von
Katalogen und Suchmaschinen einfache Suchauftrage im WWW durchfliihren und Sie kén-
nen E-Mails senden, empfangen und verwalten. Sie erhalten einen Uberblick (iber die Gefah-
ren im Internet.

A2 Textverarbeitung (Teil 1) (20 UE)

Kurs fdr Teilnehmer/innen ohne Kenntnisse oder mit geringen Kenntnissen in der Textverar-
beitung. Voraussetzung sind gute Windows-Kenntnisse entsprechend ,Einflihrung in die IT
und Internet I*

Dieser Kurs vermittelt Kenntnisse Gber Aufbau, Arbeitsweise, Funktion und Leistungsmerk-
male eines Textverarbeitungsprogramms. Sie lernen wesentliche Méglichkeiten der Textver-
arbeitung in der Praxis effektiv einzusetzen. Sie erlernen das sichere Erstellen unterschiedli-
cher Texte, nutzen die grundlegenden Mdglichkeiten, Seiten, Absatze und Schrift zu forma-
tieren und erhalten so Sicherheit in der Nutzung der Textverarbeitung. Das Einfligen von
Bildern und Grafiken und Méglichkeiten zur Organisation lhrer Texte erweitern ihre Mdglich-
keiten.
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A2 Textverarbeitung (Teil 2) (20 UE)

Voraussetzung sind gute Windows-Kenntnisse entsprechend , Textverarbeitung (Teil 1)*.

Sie lernen erweiterte Funktionen der Textgliederung und -gestaltung mit Seitenlayout, Kopf-
und FuBzeilen, mehrspaltigem Satz und komplexeren Absatzgestaltungen kennen und er-
proben Anwendungsmadglichkeiten. Die Textgliederung mit Tabulatoren und Tabellensatz hilft
Ihnen, Texte Ubersichtlich darzustellen und komplexe Darstellungen effektiv zu &ndern. Mit
der Automatisierung haufig wiederkehrender Textteile mit Autotext oder Textbausteinen und
der Standardisierung von Textgestaltung lernen Sie effektiver mit der Textverarbeitung um-
zugehen.

A3 Einfuhrung IT und Internet Il (20 UE)

Voraussetzung sind grundlegende Windows- und Internetkenntnisse entsprechend ,Einfiih-
rung IT und Internet | (Teil 1+2)*

Aufbauend auf den beiden vorangegangenen Modulen vertiefen Sie in diesem Kurs lhre
Hardware-Kenntnisse, kdnnen die Benutzeroberflache von Windows.an lhre BedUrfnisse
anpassen, erlangen Kenntnisse tUber Mdglichkeiten und Einsatzbereiche von Netzwerken
und vertiefen lhre Fertigkeiten bei der Datenverwaltung. Sie bekommen Einblick in die Sys-
tem- und Datensicherung und eine Bewusstsein fir die Sicherheitsaspekte in lokalen Netz-
ten und im Internet. Sie erlangen erganzende Fertigkeiten bei der Nutzung des WWW und
bei der Durchfiihrung von Internet-Recherchen. Sie vertiefen die Fahigkeit E-Mail-Dienste zu
nutzen und Outlook Express zu konfigurieren.

A4 Prasentation (Teil 1) (20 UE)

Kurs ftir Teilnehmer/innen ohne Kenntnisse oder mit geringen Kenntnissen im Prédsentati-
onsprogramm. Voraussetzung sind gute Windows-Kenntnisse und Kenntnisse in der Text-
verarbeitung.

Nach Abschluss des Kurses kennen Sie Einsatzmdglichkeiten und Grundfunktionen eines
Préasentationsprogramms. Sie kdnnen Prasentationen erstellen, diese fachgerecht gestalten,
drucken und im Unterricht vorfihren. Die wesentlichen Mdglichkeiten, Bilder und Grafiken
einzufligen und Prasentationen grafisch zu gestalten lernen Sie in diesem Kursteil kennen
und anwenden.
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A4 Prasentation (Teil 2) (20 UE)

Voraussetzung sind gute Windows-Kenntnisse, Kenntnisse in der Textverarbeitung und
Grundkenntnisse im Umgang mit dem Prdsentationsprogramm entsprechend ,Prédsentation
(Teil 1)~

Aufbauend auf den Kenntnissen des Grundkurses erweitern Sie Ihre Fahigkeiten im Erstellen
und in der Nutzung von Présentationen. Sie lernen, Objekte aus anderen Programmen per-
fekt in Présentationen einzubinden und die Seiten professionell zu gestalten. Die Organisati-
onsmoglichkeiten von Prasentationen und das Ausdrucken von Folien, Notizen und Handzet-
teln lernen Sie kennen. An Beispielen werden die Einsatzmdglichkeiten von Prasentationen
erarbeitet und Planung und Aufbau von Prasentationen vertieft.

A6 Rechtssichere Nutzung von Medien im Unterricht (8 UE)

Voraussetzung sind grundlegende Windows- und Internetkenntnisse entsprechend ,Einfiih-
rung IT und Internet | (Teil 1+2)*

In diesem Modul geht es um die Darstellung grundlegender rechtlicher Bestimmungen wie
Urheberrecht, Gesamtvertrage, Schulgesetz, usw. Es werden die Anwendung geltenden
Rechts auf der Grundlage praktischer Beispiele aus dem Schulalltag erlautert. Zwischen den
beiden Veranstaltungen werden die rechtlichen Bestimmungen und Fallbeispiele in der Mate-
rialsammlung im Lernraum Berlin unter www.lernraum-berlin.de im Selbststudium erarbei-
tet. Im 2. Teil werden dann diese Beispiele diskutiert und Fragen geklart. AuBerdem werden
weitere Erlduterungen der Fallbeispiele, Erganzungen aus der Praxis und praktische
Empfehlungern gegeben.

A7 Einfuhrung in die Bildbearbeitung (12 UE)

Kurs fir Teilnehmer/innen ohne Kenntnisse oder mit geringen Kenntnissen in der Tabellen-
kalkulation Voraussetzung sind gute Windows-Kenntnisse entsprechend ,Einfiihrung in die
IT und Internet I

Dieses Modul zeigt die Schritte, wie die Bilder von der Digitalkamera oder dem Scanner in
den PC gelangen, mit Hilfe einer einfachen Bildbearbeitung optimiert, bearbeitet, gedruckt
und verwaltet werden kdnnen. Zunachst werden einige Fachbegriffe, wie Vektorgrafiken,
Bitmap-Grafiken, Auflésung, Farbtiefe, wichtige Dateiformate wie jpg, bmp und gif erlautert,
dann werden grundlegende Bild-Funktionen gezeigt, die in Windows XP und MS-Office vor-
handen sind. Anhand von kostenlosen Programme (Freeware) wie IrfanView, Gimp oder
PhotoShop Album Starter Edition werden grundlegende Funktionen der Bildbearbeitung vor-
gestellt: automatische und manuelle Korrekturen, Ausschneiden/Freistellen, Verkleinern von
Bildern um sie z.B. per E-Mail zu verschicken, Texte in Fotos, Klonen., etc
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A9 Tabellenkalkulation und grafische Darstellung (20 UE)

Kurs ftir Teilnehmer/innen ohne Kenntnisse oder mit geringen Kenntnissen in der Tabellen-
kalkulation Voraussetzung sind gute Windows-Kenntnisse entsprechend ,Einfliihrung in die
IT und Internet I*

In diesem Kurs lernen Sie Leistungsmerkmale, Einsatzmdglichkeiten und Grundfunktionen
eines typischen Tabellenkalkulationsprogramms kennen. Sie erwerben die Fahigkeit, Tabel-
len zu erstellen, zu verdndern, zu formatieren und zu drucken. Sie kénnen mit Formeln und
einfachen Funktionen umgehen, kénnen mit Hilfe der Kopier- und Ausflllfunktion Tabellen
schnell und zeitsparend aufbauen und haben die Fahigkeit, ausgewahlte Daten in Diagram-
men anschaulich darzustellen.
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