]| PADAGOGISCHER BEGLEITBOGEN

Hintergrundinformationen fiir Lehrende

Bevor die Schilerinnen und Schiler ein Textverarbeitungsprogramm
benutzen kénnen, missen sie:

» wissen, wie sie den Computer und den Monitor einschalten.
» wissen, wie sie sich am Computer anmelden.

» den Arbeitsplatz/Desktop kennengelernt haben.

» wissen, wie Tastatur und Maus genutzt werden.

» wissen, wie sie ein Programm &ffnen (Doppelklick) oder schlieBen kénnen —
eventuell auch auf unterschiedliche Weise.

Bei der Arbeit mit dem Textverarbeitungsprogramm muss
Folgendes besprochen werden:

» Wie schreibt man GroB3-/Kleinbuchstaben?

> Wie groB3 ist die Lucke zwischen den einzelnen Wortern?

> Wie komme ich in eine neue Zeile?

» Wie bewege ich den Schreibcursor?

» Wie |6sche oder verbessere ich einzelne Buchstaben?

> Wie markiere ich ein beziehungsweise mehrere Worter?

» Wie erzeuge ich einen Punkt?

» Wo finde ich das B? (Achtung: Bei manchen Schriftarten gibt es kein B!)

» Wie erzeuge ich einen Bindestrich/Querstrich?

Wenn ein oder mehrere Wérter in SchriftgréBe, -art oder -farbe verandert
werden sollen, muss man die Schilerinnen und Schiler immer wieder
darauf hinweisen, dieses Wort beziehungsweise diese Worter zunéchst
zu markieren.

Ebenso muss immer wieder wiederholt und angeleitet werden, wie korrekt
gespeichert, wiedergefunden und geo6ffnet sowie ausgedruckt wird.
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Lehrverlauf

Planung

Uberblick/Weltwissen:
Ein Textverarbeitungsprogramm kennenlernen. Die eigene Adresse schreiben.

Einstieg:
Was kann man mit dem Computer alles machen?
Oder als Wiederholung: Wir wollen den Computer benutzen, um damit zu schreiben.

Vorentlastung:

Grundkenntnisse sollten vorhanden sein: Computer und Monitor ein- und ausschal-
ten, Anmeldung am Computer, Tastatur und Maus bedienen kénnen, Programm 6ffnen
(Doppelklick) und schlieBen konnen — auch auf unterschiedliche Weise.

Durchfiihrung

Die Schilerinnen und Schiler 6ffnen ein Textverarbeitungsprogramm und sehen
eine leere Seite (gegebenenfalls missen sie zunadchst eine Vorlage fir eine leere
Seite wahlen).

Zuerst schreiben sie ihren Vornamen und mit einer Licke dazwischen ihren Nachnamen.

Hier ist der Hinweis wichtig, dass die Schilerinnen und Schiler nur einmal die
Leertaste dricken. An dieser Stelle sollte die Lehrkraft auch erklaren, dass die
Buchstaben mit der Backspace-Taste beziehungsweise Entf-Taste wieder geldscht
beziehungsweise verbessert werden kdnnen.

Dann markieren die Schulerinnen und Schiler ihren Namen und verandern die
Schriftgré3e und die Schriftart.

Das Markieren muss zuerst gelibt und erklart werden. Mit der linken Maustaste
sollen die Lernenden an den Wortanfang klicken, die Maus gedrickt halten und
den Mauszeiger bis an das Wortende ziehen. Alternativ kdnnen sie auch einen
Doppelklick auf ein Wort machen.

Wenn der Name markiert ist, zeigt die Lehrkraft den Schilerinnen und Schilern an
welcher Stelle die Schriftgro3e verandert wird. Danach erklart sie, wo die Schriftart
verandert werden kann.

In einer neuen Zeile schreiben die Schilerinnen und Schiler den Namen der
StralBe, in der sie wohnen, sowie die Hausnummer.

Hierzu mussen sie den Cursor an das Ende des letzten Wortes bewegen, dann
dricken sie die Enter-/Return-Taste. Die Tasten fir das 3 und den Bindestrich
mussen gezeigt werden.

In einer weiteren Zeile schreiben die Schilerinnen und Schiler schlieBlich

die Postleitzahl und den Namen des Wohnortes. Und darunter noch ihre
Telefonnummer.
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Danach kénnen die Schilerinnen und Schiler nach ihren Wiinschen die Schriftgro-
Be, Schriftart und die Schriftfarbe verandern.

Hier wiederholt man noch einmal, wie man SchriftgréBe- und -art veréandert. Im An-
schluss Ubt man noch einmal, wie man markiert und die Schriftfarbe verdndert.

Jetzt gestalten die Schilerinnen und Schiler ihre Adresse nach ihren eigenen Vor-
stellungen. Die einzige Vorgabe lautet, dass alles jeweils in einer Zeile stehen soll.

Die Schilerinnen und Schiler speichern ihr Dokument an einem entsprechenden
Ort. Dies muss Schritt fir Schritt gemeinsam durchgefiihrt und gegebenenfalls mit
dem Beamer demonstriert werden.

Wenn mit dem Dokument in der nachsten Stunde weitergearbeitet werden soll,
sollte auch besprochen werden, wie das Dokument wieder gedffnet werden kann.

Wenn alles fertig ist, drucken die Schilerinnen und Schiler ihr Dokument aus.
Auch hier empfiehlt es sich, dies gemeinsam Schritt fir Schritt durchzufihren.

Differenzierungsmdoglichkeiten:
Die Schulerinnen und Schiler schreiben weitere Angaben zur eigenen Person, wie
beispielsweise einen Steckbrief.

Alternativen:
Die Schulerinnen und Schuler schreiben ihren Namen zehnmal untereinander und
andern jeweils die Schriftart, -gré3e und -farbe.

Uberpriifung des Lernzuwachses

Die Schilerinnen und Schiler kdnnen selbststandig SchriftgroBe, -art
und -farbe veréandern.

Fortfiihrung/Vertiefung
Die Schulerinnen und Schiler schreiben einen kleinen Text oder ein Gedicht ab.
Die Formatierungen fett, kursiv und unterstreichen kénnen eingefiihrt werden.
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