
    

 

    

 

Checklisten 
für das digitale Arbeiten 

WIE ERSTELLE ICH EINE  

POWERPOINT-PRÄSENTATION? 

 wenige Stichpunkte pro Folie,  

keine Sätze 

 Eine Hauptinformation pro Folie,  

nicht mehr 

 Einheitliches Design - weniger ist mehr 

 Bilder nicht nur als Deko 

 Bilder in guter Qualität, nur ohne 

Copyright 

 Beim Vortrag nicht die Folien vorlesen - 

mehr erklären 

 

WIE FORMATIERE ICH EINEN TEXT? 

 nur eine Schriftart und Schriftgröße 

(z.B. Calibri 12, Arial Nova Light 11, 

Times New Roman 12) 

 Überschriften sollen größer sein 

 Blocksatz 

 Zeilenabstand 1,2 oder 1,3. Wenn eine 

Lehrerin/ein Lehrer den Text lesen und 

verbessern soll, Zeilenabstand 1,5 und 

breiter Rand 

WIE SCHREIBE ICH EINE E-MAIL? 

 im Betreff in einem Wort oder wenigen 

Worten das Thema oder Anliegen 

nennen, z.B. 

„Hausaufgabenbetreuung“  

 Anrede: „Sehr geehrter Herr Schmitz“, 

„sehr geehrte Frau Schmitz“ 

 Schluss: „Mit freundlichen Grüßen“ 

 Wenn man sich besser kennt, geht 

auch „Hallo Frau Schmitz“ und „Viele 

Grüße“ 

WIE VERSCHICKE ICH EINEN TEXT? 

 Dateien im Anhang werden in der 

Regel im PDF-Format verschickt. 

 Bei Dateien, die an Lehrer/innen 

verschickt werden, muss im 

Dateinamen der eigene Name 

auftauchen sowie der Inhalt kurz 

genannt werden  

(z.B. schmitz new york.pdf). 

WIE GEHE ICH MIT DATEIEN  

AUS DEM NETZ UM? 

 Immer die Quelle angeben, wenn man 

Dateien oder Texte aus dem Internet 

benutzt (z.B. „Quelle: 

https://www.quarks.de/umwelt/“). 

 Wenn man das nicht tut, kann das zu 

Notenabzug führen, später sogar zu 

einer Strafanzeige! 

 Bilder von Personen zu verschicken, 

ohne dass sie das möchten, kann 

ebenfalls zu einer Anzeige führen! 

WIE NUTZE ICH DAS SCHUL-IPAD? 

 Das heimliche Erstellen von Fotos ist 

streng verboten und kann unter 

Umständen sogar strafbar sein!  

 Gespeicherte Arbeitsergebnisse bei 

iServ speichern: Datei unter Dateien 

auf dem iPad speichern, unter iServ→ 

Dateien→Eigene→Hinzufügen→ 

Hochladen→Datei auswählen  

 Am Ende immer bei iServ ausloggen! 

 Alle eigenen Dateien und Fotos vor der 

Rückgabe vom iPad löschen! 

 


