EDUARD - SPRANGER -BERUFSKOLLEG
Berufskolleg der Stadt Hamm fiir Technik

Thema: 1. Grundlagen Word

1.1 Textformatierungen Ubung Nr. 1
1.2 ...
Name: Klasse: ITA/BIT/BET Datum:
Gruppenteilnehmer: Platz: Raum: Testat:
ok 1Ii/ll“a‘mgel le\/rlléliflzle‘l

Schreiben Sie den folgenden Text ab und speichern sie den Text unter lhrem Hausnamen mit dem Zusatz UE1 (Mustermann_UE1) auf Diskette!

EDUARD - SPRANGER — BERUFSKOLLEG
Berufskolleg der Stadt Hamm flr Technik

Richtlinien wihrend des Besuches der Hoheren Berufsfachschule.
1. Schulversdumnisse

Schulversdumnisse (durch Krankheit oder andere nicht vorhersehbare zwingende Griinde; U.-Stunden und U.-
Tage) sind schriftlich mit Begriindung zu entschuldigen. Die Entschuldigung trégt den Ublichen Briefkopf, den
Text und die Unterschrift mit Datum. Entschuldigungen werden grundsétzlich in Maschinenschrift im DIN A 5
oder DIN A 4 Format angefertigt. Die Entschuldigungen sind spatestens zu Beginn der ersten Unterrichtsstunde
beim Klassenlehrer nach der Fehlzeit unaufgefordert (falls nicht méglich innerhalb einer Woche) abzuliefern.
Fehlzeiten wegen Krankheit missen arztlich bescheinigt werden, wenn die Fehlzeit 2 Tage Uberschreitet. Bei
Fehlzeiten von mehr als 2 Tagen ist das Schulblro am zweiten Tag telefonisch zu informieren. Sind fir Fehlzei-
ten (auch bei einem Tag) Klassenarbeiten, Tests oder andere Leistungsnachweise angekindigt, muss auch ein
Fehltag arztlich bescheinigt werden.

Beurlaubungen (siehe ASchO) aus wichtigen Griinden sind grundsatzlich nur vorher auf schriftlichen Antrag
moglich.

Kann der Unterricht nicht ordnungsgeman fortgesetzt werden, muss eine Abmeldung beim Fachlehrer erfolgen.
Zustandig ist immer der Fachlehrer, dessen Unterricht als nédchstes versdumt wird. Es erfolgt eine Eintragung in
das Klassenbuch.

Laborberichte oder andere schriftliche Ausarbeitungen sind am ersten Tag nach der Fehlzeit dem entsprechen-
den Lehrer auszuhandigen. (evtl. Fach im Geschaftszimmer)

2. Hausarbeiten
Hausarbeiten sind zum nachsten Unterrichtstag fiir das jeweilige Fach anzufertigen. Bei Hausarbeiten wird auf
eine ,saubere Ausfihrung® Wert gelegt. (z.B. Benutzung eines Lineals) Hausarbeiten beginnen mit der Be-
zeichnung ,Hausarbeit” und tragen das Datum der Anfertigung.
Fur fehlende Hausarbeiten gibt es keine Entschuldigung. Fir mehrseitige Ausarbeitungen werden keine Klar-
sichthlllen verwendet! Mehrseitige Ausarbeitungen werden geheftet abgegeben.

3. Leistungsnachweise

Leistungsnachweise kénnen mindlich (als Prasentation oder Referat), schriftlich (als Test oder Klassenarbeit)
oder schriftlich als Ausarbeitung erfolgen. Hierzu ist der Besitz eines Computers mit Drucker und entsprechen-
der Software erforderlich. Das Einarbeiten fremder Quellen bei Ausarbeitungen ist erwiinscht. Ubernommene
Texte miUssen kenntlich gemacht und die Quellen angegeben werden. Bei Gemeinschaftsarbeiten (Gruppen-
leistungen) missen die Einzelleistungen erkennbar sein.

4. Unterrichtsmaterial

Grundsétzlich sind zum Unterricht folgende Materialien mitzubringen:

Schreibzeug (Kugelschreiber, Bleistift, Radiergummi)

Lineal (Geodreieck)

Blatter (DIN A4 kariert und gelocht, ohne Rand)

Konzeptpapier (beschreibbares Abfallpapier)

Taschenrechner

Farbstifte (Tinte mit feiner Mine in den Farben rot, griin u. blau)
Hefter und Blcher fir das jeweilige Unterrichtsfach

2 formatierte Disketten (werden mit einem Schulstempel versehen)

5. Schulbiicher
Bis auf einen Eigenanteil werden Schulblicher ausgeliehen und sind pfleglich zu behandeln. (Schutzhille)

6. lhr Eigenanteil:
IT-Handbuch,
IT-Systemelektroniker/-in, Fachinformatiker/-in
Westermann-Verlag, ISBN 3-14-225042-5 Termin: 14 Tage nach Schuljahresbeginn

7. in besonderen Fillen

Klassenlehrer. ...
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