Das Wabhlpflichtfach Textverarbeitung in Klasse 7 und Klasse 8

Das Wahlpflichtfach Textverarbeitung bereitet Schiilerinnen und Schiiler mit vielfaltigen Methoden
auf grundlegende Anforderungen im Berufs- und alltdglichen Leben vor.

Folgende Schwerpunkte bilden sich dabei heraus:

1. | Erlernen des Tastschreibens im 10-Fingersystem

2. | Textverarbeitung und Layouttraining

Gestaltungsregeln fiir die Texterfassung (DIN 5008, Tabellengestaltung,
Lebenslauf, Bewerbungsschreiben, Geschaftsbriefe ...)

4. | Prasentationstraining 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 Einga
ist der PC

doch nach wie vor noch das Hauptmediumsalmellen Datenerfassung. Und hier ist der schnelle

Schreiber

stets im Vorteil. Das 1BingerTastschreiben ist und bleibt die effektivste Art und Weise, um mit rela-

tiv geringer physischer und psychischer Belastung die Tastatur zu bedienen. Nur @ giobs

auch Texte in einer Fremdsprache ohne grofRRen Auf

Mit diesen Worten griiRt Joachim Mertes, Prasident des Pfalzer Landtags 2017 die ca. 5000 Schiile-
rinnen und Schiiler, die beim alljahrlichen ,,Rheinland-Pfalzischen Schiilerleistungsschreiben” teilneh-
men. Tastschreiben hat keinesfalls seine Bedeutung verloren.

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

Lernmethode




Mit systematischem Training wird die Schreibfahigkeit (Fehlerfreiheit und Schreibschnelligkeit) Gber
den Zeitraum von 2 Jahren kontinuierlich gesteigert. Dazu stehen den Schiilerinnen und Schiilern ne-
ben der Software vom Herdt-Verlag zusitzliche Ubungssoftware an der Schule zur Verfiigung.
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MS-TEX

Tastschreiblern- und Trainingsprogramm

winklers*

Neben dem bereits oben genannten Rheinland-Pfalzischen Schiilerleistungsschreiben nehmen die
Schiilerinnen und Schiiler folglich auch beim Bundesleistungsschreiben teil und kénnen dabei wert-
volle Urkunden in den Disziplinen Tastschreiben, Textbearbeitung, Autorenkorrektur, Staffelschrei-
ben und Tabellenkalkulation fiir ihr Berufsportfolio erhalten.
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2. Textverarbeitung und Layouttraining

Zeichenformatierung, Absatzformatierung, Objektformatierung ... ein konsequentes Layouttraining
lasst die Schilerinnen und Schiiler schnell Textverarbeitungsprogramme sicher bedienen.

| Der Luchs

Aligemeine Hinweise

« Seitenrinder: Oben 1,69 cm, Unten 2 cm, Rechts 1,83 cm, Links 2,41 cm

« Silbentrennung

Schritt 1
Oberschrift .Der Luchs* als WordArt, Stil siehe Bild ... ===

Schriftart Arial Black, 36 pt
Hervorhebung: Kursiv

LAY

Formatierungen Gber die Symbolleiste WordArt:
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Farbe 2 = Grau 50 %), Aus der Mitte, Folleffekte mit Form drel

(links und unten): Einfache Linie, Dunkelrot, Breite; 3 pt
Achtung: Ubernehmen fir Absalz muss gewahit sein!

Schwarz, Starke: 1 pt
Schatten: Symbolieiste Zeichnen - Schattenart 2

Kiick auf Button hinter Farbe - Filleffekte - Graduel: Zweifarbig (Farbe 1 = Dunkelrot;
drehen

Oberschrift: Rahmen einfiigen Gber Rahmen und Schattierung - Rahmen - Anpassen

schritt 2
Grafik cinfagen, Hohe 2,8 cm, Grafik Passend stellen, platzieren und formatieren Gber
Kontextmend Grafik formatieren = Farben und Linien = Ausfolien: Keine Fullung, Linie:




3. Gestaltungsregeln fiir die Texterfassung (DIN 5008, Tabellengestaltung,
Lebenslauf, Bewerbungsschreiben, Geschaftsbriefe ...)

Die DIN 5008 bietet die Grundlage fiir die Gestaltung von in naher Zukunft sehr wichtigen Textdoku-
menten wie Lebenslauf und Bewerbungsbriefen. Die Erstellung von Geschaftsbriefen gibt den Schiile-
rinnen und Schiilern einen Einblick in die Blirokommunikation. Die Mustervorlagen kdnnen wieder im
personlichen Berufsportfolio gesammelt werden.
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Parstiliche Daten

Vior- und Zuname:

Geburtsdatum und -ort:

Anscfirift:

Famitenstand:

Schulbesuch
Grundschuie:

Realschule:

Hhers Handelsschule:

Claudia Langsnscheid
7. Juni 204, in Oldenburg

Wilhelm-Weber-Sirabe 13
26133 Cldenburg

ladig

Grundsehule Krevenbeack in Oldenburg
von August 19.. bis Jull 15..

Stadtische Realschule in Oldenburg
won August 19., bis Jull 20,

Benufsblidende Schulen 11 in Oldenburg
won August 20., bis Jull 20,

Berufsschuie: Berufsbildende Schulen 1T Oldenburg
won August 20.. bis Juli 20..

Berufsabschiuss: Priifung als Burckaufiraw vor der Industrie- und
Handetskammer mit dem Ergebnis “gut”
Prifung als Sekretariatskauffrau vor der
Industrie- und Handelskammer mit dem
Ergabnis “sehr gut*

Beruf

Berufsaustidung: Burokauffrau bei der ECO AG, Oldenburg
won August 20.. bis Juli 20..

Barufstatighait: Sekretasin bl der ECO AG, Cldanburg
sait Juli 20..

Sonstiges

Spartabreichen: Sportabreichen in den Jahren 20.. und 20..

Didenbung, 15, Hai 20..

Far das Berufswahlportfolio

4. Prasentationstraining mit PowerPoint und/oder Open Office Impress

Arbeitsteilig beschaftigen sich die Schiilerinnen und Schiler mit vielen Aspekten der digitalen Me-
dien, arbeiten dazu Prasentationen aus. Dabei vertiefen sie ihre Kenntnisse mit Prasentationspro-
grammen, Uben sich im freien Vortrag und lernen nebenbei noch viel (iber Computer- und On-

linegrundlagen.

WhatsApp, Instagram, Snapchat, Amazon, Youtube, Apple ...




5. Tabellenkalkulation mit Excel und/oder Libre Office Calc

Grundkenntnisse der Tabellenkalkulation werden heute in vielen Betrieben vorausgesetzt. Anhand
digitaler Arbeitsblatter lernen die Schiilerinnen und Schiiler mit dem Computer zu rechnen, Dia-
gramme zu erzeugen und gréRere Datenmengen zu verwalten.

Der absolute Zellbezug
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Bearbeitung verbessert werden kann.

> Durch einen klick auf die Di; he 6ffnest du ein Mendl, in dem du bei-
die Di ) oder den Di yp
kannst.
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Wenn du nun die Formel von der Zelle C3 in die Zellen C4 und C5 kopierst, werden die Zell-
beziige an die neue Position angepasst. Die Anpassung erfolgt nicht fiir die Zelle B7, die du
durch die beiden Dollarzeichen fixiert hast.

Dies nennt man einen absoluten Zellbezug.,
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