Administration



Erstellen einer perfekten Dokumentation
	Ziel

	In dieser Arbeit üben Sie das Erstellen einer Dokumentation, die Sie mit Word, z.T. Internet und PowerPoint professionell gestalten. Sie arbeiten mit einem vorgegebenen Text zum Bau des Simplontunnels. Das Dokument hat keine Formatierungen; sie bauen also alle Gestaltungselemente selber ein.


	Vorgehen und Zeit

( Zeit: insgesamt 80 Minuten


	· Lesen Sie in Ruhe und konzentriert die Angaben im Handbuch Kompetenzen, S. 98-105 (ca. 10-15 Minuten)
· Laden Sie das Übungsdokument von Netor herunter und verschaffen Sie sich eine Übersicht zum Inhalt (10 Minuten)

	Anforderung Word

Internet
PowerPoint

	( Erstellen Sie ein Titelblatt (S. 99). Das Titelblatt hat ein passendes Bild.
( Korrigieren Sie den Text
( Das Dokument hat ein Inhaltsverzeichnis. Formatieren Sie die Überschriften dementsprechend und erstellen Sie ein automatisiertes Inhaltsverzeichnis.
( Übertiteln und formatieren Sie die Einleitung.
( Den Hauptteil formatieren Sie gemäss den Angaben auf Seite 100 im Handbuch Kompetenzen. Achten Sie auf Kopf- und Fusszeile, die Sie nach Ihrem Gusto gestalten. Achten Sie auf die Abstände, auf Schrift und Abstände. Einige Kapitelüberschriften haben keinen Text. Der Text ist eben noch nicht abgeschlossen. Formatieren Sie diese Teile nur als Überschriften.
BEACHTEN SIE DIE ANGABEN AUF SEITE 101.
( Integrieren Sie in den Text mindestens 2 Tabellen und 4 Bilder oder Illustrationen. Die Tabellen erstellen Sie selber, wo es angemessen erscheint; die Bilder suchen Sie im Internet und kopieren sie in das Dokument. Bilder und Illustrationen haben immer eine Legende.
(Integrieren Sie in den Text 3 Fussnoten (z.B. Worterklärungen oder Erläuterungen zum Text oder Verweis auf eine Quelle)
(Vervollständigen Sie das Quellenverzeichnis. Beachten Sie dabei die Angaben auf S. 103. Fügen Sie dem Dokument einen möglichen elektronischen Anhang bei.
(Lesen Sie die Angaben zur Visualisierung auf Seite 104 und 105.
(Erstellen Sie vier Folien zum Thema „Simplontunnel“ gemäss den Gestaltungsangaben auf Seite 105.



	Abgabe dieser Übung
	Speichern Sie die Dokumente unter einem angemessen, gut erkennbaren Namen.
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2. Lehrjahr



