5. SEMESTER

| Texte kreativ gestalten
AR,

WORD-Dokumente gestalten

1 Tabellengestaltung fiir Fortgeschrittene

1.1 Texte mit Tabulatoren und Tabellen gestalten

1.2  Tabulatoren in Tabellen verwenden
1.3 In Tabellen sortieren

1.4 Mebhrseitige Tabellen erstellen

2 Mit Schnellbausteinen arbeiten

3 Programmiibergreifend arbeiten

Seriendruck professionell nutzen
1 Verzeichnisse erstellen
2 Eingeben-Funktion anwenden

] Bilder professionell bearbeiten und

prisentieren
- 0

Mit ADOBE PHOTOSHOP arbeiten

1 Das Urheberrecht in der Praxis

1.1 Fotos posten und Personen markieren

1.2 Werke der Baukunst niher beleuchten
1.3 Kl-generierte Inhalte verwenden
2 Grundlagen der Bildbearbeitung kennenlernen

2.1 Farbtiefe eines Bildes einstellen

2.2 Farbmischungen und Farbmodelle unterscheiden
2.3 Zwischen Pixel- und Vektorgrafik unterscheiden
2.4  Richtige Bildauflésung wahlen

2.5  Dateiformate fiir Grafiken auswihlen

3 Mit ADOBE PHOTOSHOP Bilder bearbeiten
3.1 Erste Schritte in ADOBE PHOTOSHOP

3.2 Mit Ebenen arbeiten und Korrekturen durchfiihren
3.3 Formen und Texte einfiigen und firben

3.4  Auswahl-Werkzeuge benutzen

3.5  Mit Pinseln und Retusche-Werkzeugen arbeiten
3.6  Ebenenmasken hinzuftigen

3.7  Fotos mit Filtern optimieren

Zielgruppenorientiert prasentieren

1 Mit POWERPOINT-Vorlagen arbeiten

2 RGB-Farbwerte bestimmen

3 Prisentationen zielgruppenorientiert einstellen
4 Mit Abschnitten arbeiten

5 Bildschirmprisentation einrichten

il Erfolgreich bewerben
™

Den Bewerbungsprozess meistern

1 Auf die Bewerbung vorbereiten
1.1 Selbstanalyse durchfiihren

1.2 Jobrecherche

1.3  Stelleninserate analysieren

1.4  Business-Netzwerke nutzen
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Social Media verwenden

2 Uberzeugende Bewerbungsunterlagen
zusammenstellen
2.1 Anschreiben formulieren

2.2 Lebenslauf gestalten

2.3 Beilagen anfiigen

2.4  Bewerbungsunterlagen Gibermitteln
2.5 ImAusland bewerben

3 Vorstellungsgesprich und Nachbereitung
3.1 Vorstellungsgespriach meistern

3.2 Nachbereitung — so bleiben Sie im Gedichtnis

4 Kiindigungsschreiben und Dienstzeugnis
aufsetzen

41  Kindigungsschreiben verfassen

4.2  Dienstzeugnis verfassen
Business-Cases 5. Semester
-

6. SEMESTER

IV Einwandfreie Dokumente anfertigen
A

Formulare aufsetzen

1 WORD-Formulare gestalten
1.1 Grundstruktur eines Formulars festlegen

1.2 Meniiband anpassen

1.3 Steuerelemente einfiigen

1.4  Formular schitzen

1.5  Formular als Vorlage speichern
1.6 Formular ausfiillen

2 PDF-Formulare mit OPENOFFICE erstellen

3 Online-Formulare mit MICROSOFT FORMS
generieren

Protokolle verfassen

1 Was ist ein Protokoll?

2 Wie fuhre ich ein Protokoll?
2.1 Fihigkeiten und Aufgaben rund um die
Protokollaufnahme

2.2 Protokolle in WORD gestalten

V  Startschuss fiir die Diplomarbeit
ST,

Recherchieren, zitieren und Quellen korrekt angeben

1 Gekonnt recherchieren und zitieren
1.1  Zitiermethoden kennenlernen

1.2 Arten von Quellen unterscheiden

1.3  Direkte und indirekte Zitate unterscheiden
1.4  Wie und wo gebe ich eine Quelle an?

1.5  Websites als Quellen verwenden

1.6  Kl-Texte verwenden

1.7  Bilder zitieren

2 Zitieren in WORD
21 Quellen anlegen und verwalten
2.2 Quellenverzeichnis erstellen

digitalisiert durch |
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3 Zitieren mit ZOTERO

3.1 ZOTERO installieren und im Browser einrichten

3.2 Quellen anlegen und verwenden

3.3 Webseite als Quelle anlegen

3.4  PDF als Quelle anlegen

3.5 ZOTERO gemeinsam verwenden

3.60  Automatisches Literaturverzeichnis erstellen

Layout und Gestaltung einer Diplomarbeit

1 Einleitende Bestandteile

1.1 Deckblatt gestalten

1.2 Eidesstattliche Erklirung ergéinzen
1.3 Abstract und Vorwort verfassen
1.4  Inhaltsverzeichnis einfligen

2 Kern der Diplomarbeit

3 Verzeichnisse und Verweise
3.1 Verzeichnisse einfiigen
3.2 Querverweise und Textmarken einfiigen

Kreative Portfolios gestalten

1 Was ist ein Portfolio?
1.1 Arten von Portfolios kennenlernen
1.2 Portfolios in der Schule verwenden

2 Portfolio erstellen
2.1 Aufbau und Bestandteile von Portfolios
2.2 Schritt fiir Schritt ein Portfolio erstellen

VI  Gestalterische Fihigkeiten entfalten
AR,

Desktoppublishing mit INDESIGN
1 Was bedeutet Typografie und Layout?

2 INDESIGN kennenlernen

2.1  Einseitige Publikationen erstellen
2.2 INDESIGN-Oberfliche erkunden
23 Mit Text arbeiten

2.4 Bilder einfugen

2.5  Farben definieren

2.6 Aufzihlungen und Nummerierungen erstellen
2.7  Tabellen einbauen

2.8  Text in Spalten anordnen

2.9  Grundlinienraster nutzen

2.10 Formen einfiigen

2.11 Dateien drucken

INDESIGN fiir Experten

1 Drucksorten planen
1.1 Checkliste fiir gut geplante Drucksorten
1.2 Corporate Design beachten

2 Vertiefende INDESIGN-Funktionen
kennenlernen

2.1  Mit Zeichen- und Absatzformaten arbeiten

2.2 Konturen gestalten

2.3 Ebenen einsetzen
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Bedienfeld Seiten verwenden
INDESIGN-Dokument auf Fehler tiberpriifen

Kreativitit im Internet
-~ W

Webdesign — professionell auftreten

]
1.1
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23
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Websites planen

Webauftritt planen

Domain und Provider auswihlen
Statische und dynamische Websites
unterscheiden

Informationsarchitektur festlegen
Benutzerfreundlichkeit und Barrierefreiheit
bedenken

Website warten und aktualisieren
Gestaltungselemente anwenden
Schriftart auswihlen

Grafiken und Bilder einfligen

Farben verwenden

Texte aufbereiten

Hyperlinks setzen

Website fiir Suchmaschinen optimieren

Websites entwerfen mit HTML und CSS

1
1.1
1.2

2
2.1
2.2

HTML-Grundlagen kennenlernen
HTML-Editor wihlen
Webseiten mit HTML aufbauen

CSS - Cascading Style Sheets verwenden
CSS-Arten unterscheiden
CSS-Definitionen verfassen

Mit Content-Management-Systemen (CMS) arbeiten

1
1.1
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Content-Management-Systeme kennenlernen
Was ist ein Content-Management-System?
Wie wird mit CMS gearbeitet?

Mit WORDPRESS redaktionell arbeiten
Benutzerrollen in WORDPRESS
WORDPRESS éffnen

Sich in WORDPRESS zurechtfinden

Website mit WORDPRESS bearbeiten
Seiten mit Blécken und Medien bearbeiten
Kategorien erstellen und zuweisen
Beitrige erstellen und bearbeiten
Menii/Navigation bearbeiten

Inhalte verlinken
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Stichwortverzeichnis
Bildnachweis
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