Arbettstechniken

Priifungsvorbereitung: Einen Sachtext lesen und verstehen

Den Textknacker wiederholen 4
Multiple Choice: Richtige Aussagen zum Text ankreuzen §

Priifungsvorbereitung: Grafiken erschlieBen

Zwei Grafiken zum Freizeitverhalten von Jugendlichen 10

Priifungsvorbereitung: Texte strukturieren

Informationen aus einem Sachtext libersichtlich darstellen 13

Priifungsvorbereitung; Eine Stellungnahme schreiben
Zum Thema ,Chatten” Stellung nehmen 17

Priifungsvorbereitung;: Eine Musterpriifung bearbeiten
Prifungsthema ,,Das Recht auf Bildung® 22

Projektpriifung: Referat

Ein Referatthema finden 32
Ein Referat vorbereiten und halten 34

Umgang mit Literatur

Fiir die Literaturarbeit iiben: Helden der City

Der Inhalt des Romans 40

Eine Figur charakterisieren 42

Den Inhalt eines Kapitels zusammenfassen 44
Eigene Gedanken zum Text formulieren 48

Das Material fiir die Literaturarbeit vorbereiten 49

COD  +helsverzeichns



Rechisdeibe

Rechtschreiben: Eigene Texte korrigieren

Dein Rechtschreib-Check 50

Den Rechtschreib-Check anwenden 54
Zeichensetzung:

Komma zwischen Haupt- und Nebensatz 56

Grammatik und Stil verbessern

Begriindungen formulieren 60
Bedingungen ausdriicken 61

Zeitliche Beziehungen ausdriicken 62
Satze verbinden 63

Lange Satze verstandlicher formulieren 64

Lesen und Schreiben in Beruf und Alltag

Fachsprache

Fachworter kennen und verstehen 66
Fachtexte formulieren 67
Fachwérter schreiben und anwenden 68

Berichten

Einen Ausbildungsnachweis fiihren 70
Einen Fachbericht schreiben 72

Formulare verstehen und ausfiillen

Ein Rechnungsformular verstehen 74
Ein Uberweisungsformular ausfiillen 75
Ein Online-Formular verstehen 76

Inhaltsverzeichnis 3



