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Check lis te - So führst du einen Hef ter
1 Kreu ze an, wenn du fol gen de Schrit te er le digt hast.

Ele digt?

1. Schrei be auf dein Deck blatt dei nen
Namen.

2. Hefte das Deck blatt in einer Folie auf
alle an de ren Ar beits blät ter.

3. Fer ti ge ein In halts ver zeich nis an und
er gän ze neue The men so fort.
Die Ta bel le be inhal tet Datum, Thema,
Seite.

4. Hefte alle Ar beits blät ter/Hef ter sei ten
voll stän dig und in der rich ti gen Rei hen -
fol ge ab.

5. Schrei be auf alle Ar beits blät ter/Hef -
ter sei ten oben rechts das Datum.

6. Schrei be auf alle ka rier ten und li -
nier ten Blät ter eine Über schrift und un -
ter strei che sie mit einem Li ne al.

7. Schrei be Texte le ser lich mit einem
Fül ler oder Ku gel schrei ber.

8. Zeich ne Dia gram me oder Ta bel len
or dent lich und le ser lich mit einem Li ne al
und Blei stift.

9. Strei che Fal sches or dent lich mit einem
Li ne al durch und kor ri gie re es.

10. Be nut ze für Zeich nun gen immer
einenBlei stift oder Bunt stif te.

  


