Methode

Warum miuissen
Hefte und Ordner
sorgfaltig gefuhrt
werden?

* \Wenn du deine
Hefte und Ordner
sorgfaltig fuhrst,
behaltst du immer

eine gute Ubersicht

uber den Unter-
richtsstoff.

* Du kannst in
deinen Unterlagen
schneller etwas
nachschlagen.

* Du kannst dich
leichter auf
Klassenarbeiten
vorbereiten.

* |n einigen
Fachern ist die
Heftfiihrung ein
Bestandteil deiner
Note.

Hefte und Ordner

So fuhrst du Hefte und Ordner

Arbeitsschritte:

Besorge Hefte und Ordner ziigig am Schuljahresanfang, in den Farben und
GroRken, die deine Lehrer dir aufgetragen haben. Beschrifte sie grofd und deutlich
mit deinem Namen, deiner Klasse und dem Unterrichtsfach.

Lasse einen Rand frei, und zwar oben und unten und links und rechts auf jeder
Seite, in einer Breite von etwa 2 cm.

Beginne jeden Eintrag mit einer Uberschrift, die durch eine Unterstreichung
und/oder farbige Schrift gut erkennbar ist. In Fachern, in denen die Hefte vor
allem zum Uben dienen (z.B. Mathe, Deutsch oder Fremdsprachen), sollte noch vor
der Uberschrift zusatzlich das Datum und Schularbeit oder Hausarbeit stehen.

Lasse zwischen einzelnen Aufschrieben genug Platz, und zwar mindestens
zwei Linien bei linierten und vier Kastchen bei karierten Blattern. Bei Karos
solltest du aulerdem nur jede zweite Zeile zum Schreiben verwenden.

Schreibe ordentlich und mit Fiiller oder einem ahnlichen blauen oder
schwarzen Stift. Wenn du einen Fehler machst, radiere ihn aus, verwende einen
Tintenkiller oder streiche das falsche Wort bzw. den falschen Satz durch und
schreibe die Verbesserung ordentlich daneben oder darunter.

Verwende einen Bleistift und Holzstifte fiir Zeichnungen und ein Lineal fir
das Durchstreichen, Unterstreichen und fiir alle geraden Linien, z.B. bei Tabellen.

Nutze Farben bewusst, z.B. fiir gleiche Uberschriften immer die gleiche Farbe
oder fur Merksatze immer rot.

Achte auf Vollstiandigkeit und die richtige Reihenfolge, indem du jedes
Arbeitsblatt an die richtige Stelle im Heft einklebst oder in deinen Ordner
abheftest. Falls du im Unterricht gefehlt hast, besorge dir méglichst schnell die
Arbeitsblatter und schreibe die Eintrage von einem Klassenkameraden ab oder
kopiere sie.
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