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Inhaltsfeld Information und Daten

Textverarbeitung — Zehnfingersystem und
Formatierungen

Ein Beitrag von Frank Wachenbrunner
Mit Illustrationen des Autors
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In dieser Unterrichtssequenz (ben lhre Schilerinnep

fingersystem anhand kreativer Beispiele. AuBerderm werden Grundlagen zu Zeichen-, Absatz- und
m Einfiige Spalten, Bildern und Grafiken in

exterfassung mit dem Zehn-

Seitenformatierungen sowie Tipps und Tri
einem Textverarbeitungsprogramm vermitte

KOMPETENZPROFIL

Klassenstufe:
Dauer:
Lernziele:

2. wenden verschiedene Formatierungen an und figen Bilder
cin Dokument ein, 3. formatieren und optimieren Tabellen im
extverarbeitungsprogramm.

Textverarbeitungsprogramm, Texterfassung, Formatierungen, Ta-
bellen, Bilder und Grafiken

Suchen, Verarbeiten und Aufbewahren, Produzieren und Prasentie-
ren
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Texterfassung 1 (3)
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Die Tastatur wurde mit den Farben zu den Fingern gefarbt. Wie du erkennen kannst, hat,der
Zeigefinger (Farbe Blau) ganz schon viel zu tun. Der Mittelfinger (Rarbe Grin) beschrankt sich
ebenso wie der Ringfinger (Farbe Gelb) auf jeweils 6 Tasten. Degkleine Finger (Farbe Rot) muss
8 Tasten betatigen.

mit Buntstiften farbig aus. Achte dabei auf die Farbcodierung fur die Zeigefinger, Mittelfinger,
Ringfinger und die kleinen Finger. Die Leertaste (Daumen) wird mit einem Bleistift grau gefarbt.
Lege diese Buchseite zwischen deine Tastatur und den Monitor und folge den Farben mit deinen
Fingern auf den dazugehdrigen Tasten der Tastatur. Beginne mit der Grundstellung.

Beschrifte die leére Tastatur mit den dazugehdrigen Buchstaben und Zeichen. Male die Tasten o
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TABELLER

Texterfassung 2 (3)

Schreibe in die leeren Zeilen der linken Fische Adjektive (Eigenschaftswérter). Tausche das Buch
bzw. diese Seite mit deinem Nachbarn. Dieser schreibt in die leeren Zeilen der rechten Fische
das Gegenteil der Adjektive. Dein Nachbar erfasst die geschriebenen Warter mit der Tastatur. Du
erfasst die Worter aus dem Buch deines Nachbarn.

mit deinem Machbarn. Dieser erfasst die Worter mithilfe der Textverarbeitung. Am Ende eurer
Ubung kontrolliert jeder den erfassten Text des Nachbarn und markiert falsch geschriebene Waér-
ter.

Schreibe in die leeren Zeilen der Fische Worter aus deinem Englisch-Unterricht. Tausche das Buch o
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TABELLER

Zeichenformatierungen (1)

Ein Dokument besteht meist aus mehreren verschiedenen Zeichen. Das kénnen Buchstaben,
Zahlen, Satzzeichen und Sonderzeichen sein. Manchmal ist es wichtig, bestimmte Zeichen oder
Zeichenfolgen besonders hervorzuheben. Sie erhalten dabei ein anderes Aussehen als der Rest.
Dieses Verandern nennt man ,Formatieren”.

Erzeuge einen Text deiner Wahl. Interessante Texte aus dem Internet bieten sich dafiir be-

sonders an.
Hier hast du mehrere Maoglichkeiten, den Text mit dem Auge zu erfassen’, um ihn mit
Fingern zu fixieren™
* zwei Programmfenster nebeneinandersetzen
* zwei Programmfenster {ibereinandersetzen
* den Text ausdrucken und dann erfassen
Um Buchstaben, Worter oder einen Text zu \

formatieren, missen diese vorher markiert
werden. Du hast verschiedene Maglichkeiten,
Text mit der Computermaus oder einer Tasten-
kombination zu markieren:

Einen .uchstaben r gedrickten Computer-

. maus (linke Maustaste) Gber den
markieren. Buchstaben streichen.
Mit der Computermaus (linke
El n - n Maustaste) iber das Wort strei-
chen oder doppelklicken.

Mit der Computermaus (linke
Maustaste) lber den Satz strei-
chen oder dreimal klicken.

Die Strg-Taste gedrickt
halten und die Taste A driicken.
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