
Das Wahlpflichtfach Textverarbeitung in Klasse 7 und Klasse 8 

 
Das Wahlpflichtfach Textverarbeitung bereitet Schülerinnen und Schüler mit vielfältigen Methoden 
auf grundlegende Anforderungen im Berufs- und alltäglichen Leben vor.  
 
Folgende Schwerpunkte bilden sich dabei heraus: 
 

 1. Erlernen des Tastschreibens im 10-Fingersystem 

 2. Textverarbeitung und Layouttraining 

 3. 
Gestaltungsregeln für die Texterfassung (DIN 5008, Tabellengestaltung, 
Lebenslauf, Bewerbungsschreiben, Geschäftsbriefe …) 

 4. Präsentationstraining mit PowerPoint und/oder Open Office Impress 

 5. Tabellenkalkulation mit Excel und/oder LibreOffice Calc 

 

1.   Erlernen des Tastschreibens im 10-Fingersystem 

 

„Auch wenn viele verschiedenartige moderne Eingabegeräte heutzutage den Markt beherrschen, so 
ist der PC 
doch nach wie vor noch das Hauptmedium zur schnellen Datenerfassung. Und hier ist der schnelle 
Schreiber 
stets im Vorteil. Das 10-Finger-Tastschreiben ist und bleibt die effektivste Art und Weise, um mit rela-
tiv geringer physischer und psychischer Belastung die Tastatur zu bedienen. Nur so ist es möglich, 
auch Texte in einer Fremdsprache ohne großen Aufwand zu erfassen …“  

Mit diesen Worten grüßt Joachim Mertes, Präsident des Pfälzer Landtags 2017 die ca. 5000 Schüle-
rinnen und Schüler, die beim alljährlichen „Rheinland-Pfälzischen Schülerleistungsschreiben“ teilneh-
men. Tastschreiben hat keinesfalls seine Bedeutung verloren. 

Nach dem Erwerb der richtigen Körper- und Schreibhaltung beim Tastschreiben werden die Griff-
wege des 10-Fingerschreibens mit allen Sinnen (optisch, akustisch, haptisch), in einer Geschichte ein-
gebettet, gelernt.  
 

 



Mit systematischem Training wird die Schreibfähigkeit (Fehlerfreiheit und Schreibschnelligkeit) über 

den Zeitraum von 2 Jahren kontinuierlich gesteigert. Dazu stehen den Schülerinnen und Schülern ne-

ben der Software vom Herdt-Verlag zusätzliche Übungssoftware an der Schule zur Verfügung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Neben dem bereits oben genannten Rheinland-Pfälzischen Schülerleistungsschreiben nehmen die 
Schülerinnen und Schüler folglich auch beim Bundesleistungsschreiben teil und können dabei wert-
volle Urkunden in den Disziplinen Tastschreiben, Textbearbeitung, Autorenkorrektur, Staffelschrei-
ben und Tabellenkalkulation für ihr Berufsportfolio erhalten. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.   Textverarbeitung und Layouttraining 

 
Zeichenformatierung, Absatzformatierung, Objektformatierung … ein konsequentes Layouttraining 
lässt die Schülerinnen und Schüler schnell Textverarbeitungsprogramme sicher bedienen. 
 

 



3. Gestaltungsregeln für die Texterfassung (DIN 5008, Tabellengestaltung, 
Lebenslauf, Bewerbungsschreiben, Geschäftsbriefe …) 

 
Die DIN 5008 bietet die Grundlage für die Gestaltung von in naher Zukunft sehr wichtigen Textdoku-
menten wie Lebenslauf und Bewerbungsbriefen. Die Erstellung von Geschäftsbriefen gibt den Schüle-
rinnen und Schülern einen Einblick in die Bürokommunikation. Die Mustervorlagen können wieder im 
persönlichen Berufsportfolio gesammelt werden. 
 

 
 

4.   Präsentationstraining mit PowerPoint und/oder Open Office Impress 

 
Arbeitsteilig beschäftigen sich die Schülerinnen und Schüler mit vielen Aspekten der digitalen Me-
dien, arbeiten dazu Präsentationen aus. Dabei vertiefen sie ihre Kenntnisse mit Präsentationspro-
grammen, üben sich im freien Vortrag und lernen nebenbei noch viel über Computer- und On-
linegrundlagen. 
 

 
  



5.   Tabellenkalkulation mit Excel und/oder Libre Office Calc 

 

Grundkenntnisse der Tabellenkalkulation werden heute in vielen Betrieben vorausgesetzt. Anhand 

digitaler Arbeitsblätter lernen die Schülerinnen und Schüler mit dem Computer zu rechnen, Dia-

gramme zu erzeugen und größere Datenmengen zu verwalten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


