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Priifungsvorbereitung - Die Projektmappe

Alle Inhalte und Ausarbeitungen die du wahrend der Projektwoche erarbeitest
werden in deiner Projektmappe gesammelt.

Die Projektmappe muss in Word aus einem einzigen Dokument erstellt werden,
und hat mehrere Seiten.

Wichtige Kriterien bei der Bewertung der Projektmappe sind:
Der Aufbau der Mappe:

e Gliederung mit Hilfe von Uberschriften (Uberschrift 1, Uberschrift 2, ...)
e Layouteinstellungen der Mappe
e Einheitliche Gestaltung

Die Textgestaltung:

e Absatz- und Zeichenformatierungen

(Schriftart, -groRe, -schnitt, -farbe, Effekte, zeichenabstand)
e Sonstige Moglichkeiten

(Wortart, Initial)

Die Vollstandigkeit

e Deckblatt

e Inhaltsverzeichnis

e Fotos (Projektgruppe, Herstellungsprozess, fertiges Printprodukt)

e Unterlagen aus der Planungs- und Durchfiihrungsphase eures Projekts
mit Quellen

e Dein fertiges Printprodukt im Mappenlayout

e Ausarbeitungen zum Wib

e Die Folien der Prasentation im Mappenlayout

e evtl. ein Begleittext zur Prasentation

e Reflexion

Es kdonnen in der Prifung auch andere Inhalte gefordert werden. Welche
Unterlagen du tatsachlich in der Mappe abgeben musst wird im Leittext
angegeben.




Das Deckblatt

Schritt 1: Offne ein neues Dokument!

Schritt 2: Stelle die Seitenrdnder richtig ein!
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Schritt 3: Gestalte dein Deckblatt
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e Thema, Projektzeitraum
e Betreuende Lehrkraft 1

Besondere-Leistungsfeststellung-zum-Erwerb«
chhtlg des-qualifizierenden-Abschlussesql

e Wichtiges am groRten
e Inhalte sinnvoll verteilen
e ansprechende Gestaltung Thema:e

Systemrelevante-Berufeq]

- 2 s

1
1
1
1
1
1
1

Narﬁe:ﬂ i Schuhrﬁécherﬂ 'iﬂ

Klasseq Ste-Klasse]

1 1

Erstpriifer:q |

Zweitprufer:q i |

1 1

Prifungszeitraum:n | .1
1



Weitere Layouteinstellungen

Schritt 1: Offne ein Dokument! (Das Deckblatt)

Schritt 2: Fiige einen Abschnittsumbruch am Ende der Seite ein
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Seiten- Ausrichtung Format Spalten| 3¢ iche

rander
Seite einrichten | Den Punkt markicren, an dem eine Seite endet und die
nachste Seite beginnt.
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Schritt 3: Mache auf der zweiten Seite folgende Einstellungen der Reihe nach:

e Seitenrander einstellen (links 4 cm, rechts 2 cm, oben 2 cm, unten 2 cm)

e Kopfzeile 6ffnen
e Wenn der Cursor in der gedffneten Kopfzeile der zweiten Seite steht, die Funktion
,Mit vorheriger verkniipfen” ausschalten!

n Ansicht Entwicklertoals Hilfe Kopf- und FuBzeile
[l Vorherige ] Erste Seite anders = Kopfzeile von oben: | 1,25cm
2 Nachste Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich | 1) FuBzeilevon unten: 1,25¢cm
Zu FuBzeile . - Kopf- und
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e Kopfzeile mit drei Spalten (Name, Klasse, Jahr)
e Fullzeile Seitenende (Seitenzahlen)

Schritt 4: Fiige einen Seitenumbruch ein
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Aufbau der Projektmappe

Bei der Projektmappe handelt es sich um ein zusammenhangendes Dokument,

das einheitlich gestaltet werden muss!
Die Inhalte sollen wie folgt gegliedert werden

e Uberschrift 1 = Uberschrift der Aufgabe
e Uberschrift 2 = Zwischeniiberschrift

e Text = Schriftliche Beantwortung der Aufgaben

Name Klasse Schuljahr
Der Systewrelevante Beruf —
Was ist ein | ter Beruf?

‘Wahrend der Corona-Pandemie kam der Begriff der systemrelevanten Berufsgruppen
auf. Im wdrtlichen Sinne sind das all die Berufe, die zum Funktionieren
unseres staatlichen und sozialen Systems notwendig sind. Denn das &ffentliche Leben
muss  auch wihrend einer Pandemie weiter funktionieren. Was bedeutet
Systemrelevant?

Welche Berufe sind 2023 systemrelevant?

T

2020 kam der Begriff von systemrelevanten Berufen auf und grun > sich an
der Definition fir 2023 nicht wviel gedndert. Menschen brauchen medizinische
Motbetreuung, Kinder schulische Betreuung, die Versorgung der Menschen muss

sichergestellt und die Bevdlkerung geschutzt werden, damit unser System am Laufen
gehalten wird. Systemrelevante Berufsgruppen sind also  digjenigen, ohne die
das normale Leben nicht funktionieren wirde.

Eim Systemrelevanter Beruf aus dem Bereich Wirtschaft

Kaufi ffrau im Ei

Die Grundversorgung mit Nahrungsmitteln und Hygieneartikeln muss stehen, damit
ein System funktioniert. Deswegen bist du mit dem
Ausbildungsberuf Kaufmann/frau im Einzelhandel systemrelevant und eine wichtige

T~

Uberschrift 1

Uberschrift 2

Text

Uberschrift 2

Text

Uberschrift 1

e Um die Bearbeitung zu vereinfachen, werden vor dem einfligen der
Inhalte Formatvorlagen fiir die Uberschrift 1, Uberschrift 2 und den Text

erstellt.

e Dann kann man die Inhalte einfach einfligen und mit wenigen Klicks das

Dokument gestalten.

e Aus den Formatvorlagen kann man dann ganz leicht ein automatisches

Inhaltsverzeichnis erstellen lassen.

e Die Inhalte der Projektmappe beginnen auf der 3. Seite.




Formatvorlagen verwenden

Schritt 1: Offne das Menii fiir die Formatvorlagen
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Start Gruppe:

>

Register:

Formatvorlagen

>

Menl o6ffnen

Vorlage Standard

Fir normalen Text, muss nicht

bearbeitet werden.

Vorlage Uberschrift 1 und 2

Sind vorformatiert, missen aber
noch verdandert werden

Schritt 2: Formatvorlage andern

e Fahre mit dem Cursor auf Uberschrift 1

Formatvorlag... ~

I Standard 1TI
/ Absatz-Standardschriftart &

Kein Leerraum T
Uberschrift 1 hut:]
Uberschrift 2 Ta
Titel 12
Untertitel hi:]

Schwache Hervorhebung &

Vorschau anzeigen

Verkniipfte Formatvorlagen

deaktivieren
Ml % A‘—'}' Optionen...

o Klicke auf den Pfeil den du jetzt am rechten Rand sehen kannst

e Nun 6ffnet sich ein Dropdown Menii
e Klicke hier auf Andern

Formatvarlage sndern ? X

Eigenschaften
Name: Uberschrift 1

Verkniipft [Absatz und Zeichen) v

Formatverlage basiert auf: 11 Standard ~

Klicke hier auf Andern

Schritt 2: Formatvorlage verwenden

Hier kannst du die
Zeichenformatierungen
durchfiihren

Hier siehst du deine
Veranderungen in einer
Vorschau

e Markiere den Textteil, der z. B. Uberschrift 1 sein soll

e Offne das Menlii fiir die Formatvorlagen
e Klicke auf Uberschrift 1



Das automatische Inhaltsverzeichnis

Schritt 1: Offne deine Projektmappe mit bereits erstellten Formatvorlagen
Schritt 2: Setzt deinen Cursor auf die zweite Seite

Schritt 3: Fiige ein Inhaltsverzeichnis ein
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@ Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com >
) Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis...
BX Inhaltsverzeichnis entfernen
By Auswahl im Inhatsverzeichniskatalog speichern..
Schritt 4: Aktualisieren des Inhaltsverzeichnisses
e Klicke auf das Inhaltsverzeichnis ) - Dl motweris suaiseen] /b - 2003/229
H H H H " 1 1 Inhaltsverzeichnis aktualisieren 7 X
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. . . . eine der folgenden Optionen:
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Bilder in der Projektmappe

Bilder sollen in das Layout der Mappe eingebaut werden. Wichtig ist dabei, die

Fluchtlinien einzuhalten. Fir die Bilder soll das
Zeile verwendet werden.
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*Per-Systemrelevante Berufd

* Was-ist-ein-Systemrelevanter-Beruf?9|
Wihrend-der-Corona-Pandemie-kam-der-Begriff-der-
systemrelevanten-Berufsgruppen-auf.-Im-wértlichen-
Sinne-sind-das-all-die-Berufe,-die-zum®Funktionieren-
unseres’staatlichen-  und-  sozialen-  Systems-
notwendig’sind.’Denn- das- 6ffentliche- Leben- muss-
auch-wahrend-einer-Pandemie-weiter-funktionieren.-Was-bedeutet-Systemrelevant?9

= Welche-Berufe'sind-2023-systemrelevant 29

2020-kam-der-Begriff-von-systemrelevanten-Berufen-auf-und-grundsatzlich- hat-sich-an-
der- Definition- fiir- 2023 nicht- viel- gedndert.- Menschen- brauchen- medizinische-
Notbetreuung,- Kinder- schulische- Betreuung,- die- Versorgung- der- Menschen- muss-
sichergestellt-und- die-Bevélkerung-geschiitzt-werden,- damit- unser- System-am- Laufen-

Format Quadrat oder Mit Text in

Fluchtlinie
Wird automatisch angezeigt,
wenn man das Bild verschiebt.

Bild als Quadrat
Text wird um das Bild
angeordnet.
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Send:
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Faktenzum
Fachkraftemangel

Fertiges Printprodukt
Als Screenshot in die Mappe
einflgen. Hier im Format Mit
Text in Zeile.

i Damit der

Traum vom Beruf

nicht platzt!

Folien der Prasentation
Auch die Folien deiner
Prasentation sollen per
Screenshot in deine Mappe
eingefligt werden.




