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In diesem Kapitel schreibst du Texte am PC, speicherst sie ab, veranderst
das Layout, erstellst Tabellen und vieles mehr. Dabei hast du die Mog-
lichkeit, frei nach einem individuellen Plan zu arbeiten. Wie das geht,
erfahrst du auf Seite 202.

- HEE

L T ———— [ B weonn

Aktuelles

Schulinfo

Termine

Klassen, Lehrer
Partnerschaften
Aktionen / Projekte
Schiler AG's
Schiilervertretung
Schulerzeitung

Schulleiter-Ecke

Albrecht-Darer-Schule

Gastebuch

Kontakt

Startseite

Willkommen
auf unseren
Internetseiten.

Alle Seiten werden zurzeit
bezuglich des Inhalts und
des Layouts Uberarbeitet.

= L]

L T ———— [ B weonn

Klassen, Lehrer

Unsere Klasse
Unsere Lehrer
Aktionen

Spiel / Spal
Lerntipps
Schummeltricks

Dies und das

]

Albrecht-Darer-Schule

Startseite Kontakt Links Gastebuch

Klasse 7.1

Auf diesen Seiten findet
ihr Interessantes und
Uninteressantes,
Lustiges und Ernstes,
Wahres und Gelogenes.
Probiert einfach die
Buttons auf der linken
Seite aus.

Sendet uns eine Mail,
wenn ihr Kritik oder
Anregungen habt.

200

Beispiel fiir eine Homepage

Projektarbeit: Texte am PC schreiben

©Ernst Klett Verlag 2014, Schiilerbuchseite aus deutsch.kombi plus 3, Allgemeine Ausgabe (978-3-12-313173-8)




Schreiben

1 Besprecht, wann ihr am Computer arbeitet und was ihr mit einem
Textverarbeitungsprogramm alles machen konnt.

2 Sucht im Internet nach Homepages* von Schulen und Klassen.
Vergleicht sie. Welche sind gut gelungen, welche gefallen euch nicht?

Begriindet.

3 Uberlegt gemeinsam, was die Vor- und Nachteile von Anzeigen, Flug-
blattern, Homepages sind.

4 Besprecht, zu welchen Themen ihr in eurer Klasse Informationen sam-
meln und welche ihr weitergeben konntet.

5 Gib deinen Informationstexten eine iibersichtliche Ordnung. Uberlege,
in welchen Ordnern du Texte mit folgenden Inhalten ablegen konntest:

Geburtstagsliste der Klasse Das neueste Klassenfoto
Der Witz der Woche Aktuelle Tabelle der Fuf3ballbundesliga
Termine fiir Klassenarbeiten und Uberpriifungen
Besondere Aktionen in der Schule Sportangebote

Nachrichten aus der Region Filmtipps Cartoon

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ?

-0 -7 0

Name
) akiuelles
__JFreizeittipps und Freizeitangebote
__JHumor
) Wichtige Termine

>»>

Projektarbeit: Texte am PC schreiben

*Die Abbildung auf
Seite 200 ist ein frei
erfundenes Beispiel.
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Projektarbeit

Hier bestimmst du selbst,

welche Informationen du weitergeben willst,

mit welchem Arbeitsblatt du beginnen willst,

in welchem Tempo du vorgehen willst,

welche Zusatzaufgaben du bearbeiten willst,

ob du mit anderen zusammen oder alleine arbeiten willst,
ob du nur in der Schule oder auch zu Hause arbeiten willst.

Triff die Vorbereitungen
Bearbeitungszeitraum festlegen

. festen PC-Platz bestimmen
. Unterverzeichnis mit deinem Namen erstellen
. Kontroll-Ablagekasten oder Projektmappe einrichten

2 Stelle deinen Arbeitsplan fiir die Arbeit am PC auf. Gehe dabei so vor:
1.

Ein Arbeitsblatt auswahlen:

- Arbeitsblatt 1 Kleine Texte schreiben, speichern, laden und ausdrucken
- Arbeitsblatt 2 Texte formatieren und {iberarbeiten

- Arbeitsblatt 3 Verschiedene Gestaltungsmoglichkeiten nutzen (Layout)
- Arbeitsblatt 4 Zeichensetzung wiederholen

Die Aufgaben auf dem ausgewahlten Arbeitsblatt bearbeiten.

Seiten ausdrucken, in den Kontroll-Ablagekasten legen oder abheften.
Eine der Zusatzaufgaben auf Seite 215 bearbeiten.

3 Auswertung Prasentiere die Ergebnisse deiner Arbeit in der Klasse.

Nenne das Arbeitsblatt, das du bearbeitet hast.

Beschreibe kurz, wie du vorgegangen bist und was bei der Arbeit
beachtet werden musste.

Stelle die gestalteten Textseiten vor und beantworte dazu die Fragen
deiner Mitschiilerinnen und Mitschiiler.

Regeln fiir Projektarbeit

1. Arbeite selbststandig und frage nur, wenn es notig ist.

2. Store die anderen nicht bei der Arbeit.

3. Beende erst eine Aufgabe, bevor du mit einer neuen beginnst.

4. Speichere alle Aufgaben unter einem vorher festgelegten Namen
ab, damit du sie wiederfindest.

5. Drucke die fertigen Blatter aus, lege sie in den Kontroll-
Ablagekasten oder hefte sie in einer Projektmappe ab.

Projektarbeit: Texte am PC schreiben
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Schreiben

Arbeitsblatt 1A

Kleine Texte schreiben, speichern, laden und ausdrucken
1 Schalte den Computer ein und starte das Textverarbeitungsprogramm.

2 Schreibe den folgenden Text ab. Achte darauf, dass du am Zeilenende
einfach weiterschreibst und nicht auf die Enter-Taste (¢«—) driickst.
Beobachte, was mit dem Text passiert.

Das Schreiben am Computer macht Spafl, wenn man weif3, wie es
funktioniert. Die Arbeit, eigene Texte zu verfassen, kann der Compu-
ter einem zwar nicht abnehmen, aber mithilfe eines Textverarbeitungs-
programms kann man Texte iibersichtlich und ordentlich schreiben.
Man kann auch die Schriftart und die Sch riftgréﬁe verandern
und man kann bestimmte Textstellen hervorheben.

3 Wenn du dich verschrieben hast, kannst du so vorgehen:

- Setze den Cursor hinter den Buchstaben oder das Satzzeichen,
das du verdndern willst.

- Driicke die Backspace-Taste (¢&—).

- Schreibe jetzt den richtigen Buchstaben oder das richtige Satzzeichen.

- Versuche, auch im Uberschreibmodus Fehler zu korrigieren.
Markiere mit dem Cursor die Stelle, die du liberschreiben mochtest.
Driicke nun auf die Einfg>-Taste und tippe die neuen oder die richtigen
Buchstaben oder Zeichen ein. Zum Beenden des Uberschreibmodus
driicke einfach wieder auf die Einfg>-Taste.

4 Speichere den Text ab:

- Offne in der Meniileiste Datei.

- Wabhle dort den Unterpunkt Speichern unter...

- Lege einen Ordner mit deinem Namen an.

- Erstelle einen Unterordner mit dem Namen ,Arbeitsblatt 1A".

- Gib deinem Text einen Dateinamen, unter dem du ihn wiederfindest.

5 Beende das Programm, starte es wieder neu und 6ffne die Datei mit
dem Text, den du geschrieben und abgespeichert hast.

6 Drucke den Text aus und lege ihn - mit deinem Namen versehen - in
den Kontroll-Ablagekasten oder hefte ihn in deiner Projektmappe ab.

Projektarbeit: Texte am PC schreiben 203
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Arbeitsblatt 1B

7 Schreibe den kleinen Text ab oder verfasse selbst einen Text und bear-
beite ihn: Driicke nach jedem Satz zweimal die Enter-Taste. Was passiert?
Kannst du jetzt erklaren, wie Leerzeilen entstehen?

Der Lehrer sagt verargert zu Adrian: ,,So geht das aber nicht mehr
weiter. Du kannst doch nicht einfach jeden Morgen eine halbe
Stunde zu spit in die Schule kommen!

Adrian: ,Ich verstehe gar nicht, warum Sie sich so aufregen. Sie ha-
ben doch selbst gesagt, ich soll meine Zeitung zu Hause lesen!

8 schreibe den folgenden Satz ab.

Das Schreiben am Computer macht Spaf}, wenn man weif3, wie es
funktioniert.

Flige nun ein Wort ein. Setze dazu den Cursor an die Stelle, an der ein
Wort eingefiigt werden soll. Schreibe dann das Wort, z.B.: endlich.

Das Schreiben am Computer macht Spaf}, wenn man endlich weif3,
wie es funktioniert.

Achtung: Mit der <Einfg>-Taste kannst du wahlen, ob ein Wort tiber-
schrieben oder ein neues eingefiigt werden soll. Probiere es aus.

9 Schreibe jetzt einen eigenen Text. SCHTeI e anmEonTpuiersoeEs
Wahle dazu in der Meniileiste Datei den [ Dotel W poarbeiten i, Einflg
Unterpunkt Neu ... A Beu...
Jetzt wird dir eine neue Seite gezeigt. = Offnen...
Schreibe auf, was du davon haltst, eine SchlieBen
eigene Homepage aufzubauen. —i Speichern
‘ Speichern unter...
10 Entscheide, wie und wo du deinen Text 43 Als Webseite speichern...
abspeicherst. % Suchen...
Versionen...
11 Drucke den neuen Text aus. ime i ]
Wahle dazu in der Mendileiste Datei den Ael= Sk hten S
Unterpunkt Drucken ... L) et
Lege das Blatt in den Kontroll-Ablagekasten & Drucken..
oder hefte es in deiner Projektmappe ab. il
204 Projektarbeit: Texte am PC schreiben
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Schreiben

Arbeitsblatt 2A

Texte formatieren und liberarbeiten
1 Hier ist ein kleiner Text zum Uben. Schreibe ihn ab und speichere ihn.

Die Klasse 7¢ informiert

Wir haben uns entschlossen, eine eigene Homepage aufzubauen.
Dazu brauchen wir auch eure Ideen und Anregungen. Wir stellen
vor allem Schiilertexte ins Netz, die uns gefallen: Witze, Rétsel und
Informationen. Wir wollen tiber vier verschiedene Gebiete schreiben:
Sport, Musik, Schule und Sonstiges. Neben der Pinnwand befindet
sich ein Briefkasten, in den ihr eure Beitrige einwerfen konnt.

Wir hoffen, dass euch die Idee gefillt und dass ihr uns viele Briefe
schreibt. Wir freuen uns besonders tiber eure E-Mails. Unsere
Adresse lautet:

abds_klasse7c@web.de

Lisa Schwanengel, Klassensprecherin der Klasse 7¢

2 Fiige zwischen Uberschrift und Text zwei Leerzeilen ein, ebenso
zwischen Text und Unterschrift.

3 Schreibe die Uberschrift mindestens 20 Punkt grof3 und fett. Markiere

dazu die erste Zeile mithilfe der Maus:

- Fahre mit dem Cursor an den Anfang der Textstelle.

- Halte die linke Maustaste gedriickt.

- Fahre mit gedriickter Maustaste ans Ende der Textstelle.

- Klicke jetzt in der Mendileiste die gewiinschte Schriftgrofie und
Schriftstarke an.

- Mit einem weiteren Mausklick wird der Vorgang abgeschlossen.

B8 otz - Microauie Wor
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster
DEEY SRV BRI o QB0
£ Standard ~ Adobe GaramondPro  ~ 20 +-|F K U

e

-
‘_.|‘§.|.1‘|.z.,.3.|>4-|-5-|-5-|-7‘1‘8-!-9'!'10'!-

SN Die Klasse 7c informiert

Wir haben uns entschlossen, eine eigene Homepage aufzubauen. [
Ideen und Anregungen. Wir stellen vor allem Schiilertexte ins Net

Ritsel und Informationen.

Projektarbeit: Texte am PC schreiben
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Arbeitsblatt 2B

4 Hebe bestimmte Worter im Text (Arbeitsblatt 2 A) durch Fettdruck
hervor.

TIPP!
Formatieren kann
man auch mit Maus- 5 Gliedere den Text in Absatze.

klick auf der Symbol-
leiste.

6 Formatiere jeden Absatz anders:

Blocksatz - linksbiindig - zentriert - rechtsbiindig:

- Markiere den Absatz.

- Wahle in der Meniileiste Format und dort den Unterpunkt Absatz.

- Wahle dann die Ausrichtung des Textes: links, zentriert, rechts, Block.

7 Speichere den Text unter einem Dateinamen, drucke ihn aus und lege
das Blatt in den Kontroll-Ablagekasten oder hefte es in deiner Projekt-
mappe ab.

8 Schreibe eine Namensliste eurer Klasse. Ordne jeder Zeile eine andere
Schriftart zu. Drucke die Seite aus und beurteile, welche Schrift man am
besten lesen kann. Du kannst die Seite dazu an die Wand héngen, z.B.:

Thorsten Schneider Ekrem Akiasi Paula Becker

Selina Magar Claudia Lombardi MIRIAM BOHM
Birika Giiglii Igor Michailow Gregor Schmidy
Andrea Miiller Kemal Pamuk Annett Voigt
Philipp Franke SONG HEPING Oliver Schwarz

9 Entscheide dich fiir eine Schrift. Schreibe in dieser Schrift eine kurze
Information, z.B. iber das Vorhaben, eine Homepage einzurichten:

) Uiiciib] = ieiosoie s
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Extras Tabelle Fenster 2 Adobe PDF  Acrobat-Kommentare

DRy RV B o~ e o

4 Standard + Arial ~12 =~ F K ul|m

=

v | R g [ S S S S B S TR S SR SR T S S S SR SRR BN

Hallo Freunde!

Im Internet werdet ihr demnéchst Wichtiges,
Lustiges und Interessantes lesen kénnen.
Wir beabsichtigen namlich...
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Schreiben

Arbeitsblatt 3A

Verschiedene Gestaltungsmaéglichkeiten nutzen (Layout)

1 Gestalte die Uberschrift fiir ein Infoblatt eurer Klasse: FTIPP! W

- Denke dir eine Uberschrift aus und schreibe sie auf. Infoblatter, die du
immer W|eder ver-

- Markiere die Worter, die du hervorheben willst, wahle Schriftart sowie wenden willst, kannst
Schriftgrad und klicke Fett an. du nach deinen Ideen
- Markiere die gesamte Uberschrift. gestalten, abspeichern

s . .o . p . dj ils aktuali-
- Rahme die Uberschrift ein. Offne dazu in der Meniileiste Format das Lne Jewells aktuall

sieren.
Untermenii Rahmen ... L[ﬁ_‘)
- Bestimme eine Linienart fiir den Rahmen.

- Speichere die eingerahmte Uberschrift ab.

Rahmen | Seitenrand I Schattierung ]
Einstellung: Linienart: Vorschau

- Diagramm oder Schaltflachen Klicken,
J um Rahmen hinzuzufigen

Ohne

I:l v | | :l .....

] schaen I & |
— - | Automatisch |
R Breite: U —II

f— 14 pt v Ubernehmen fir:
=l Anpassen 1
m op |absatz |

info — info - info — info - Klasse 7c - info - info - info — info

2 Fiige eine Grafik auf dem Infoblatt ein:

- Wahle in der Meniileiste Einfiigen den
Unterpunkt Grafik.

- Wahle eine Grafikdatei im Verzeichnis ClipArt
aus und klicke auf OK.

3 Speichere die Grafik ab, drucke das Blatt mit der Uberschrift und der
Grafik aus. Lege es in den Kontrollablagekasten oder hefte es in deiner
Projektmappe ab.
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Arbeitsblatt 3B

4 Gestalte eine Witzseite fir die Wandzeitung.

Uberlege, wie ein solches Blatt aussehen konnte.

- Entscheide, ob du ein Symbol (Sonderzeichen) oder eine Grafik
(ClipArt) einfiigen willst.

- Versuche nun, mit dem Textverarbeitungsprogramm eine Witzseite
zu entwerfen. Nimm dafiir deinen Lieblingswitz. Schreibe den Text so
grof3, dass man ihn gut lesen kann.

- Drucke den Text zur Probe aus.

- Witz der Woche

Stehen zwei Ziegen auf der Wiese.
Fragt die eine: ,Du, gehen wir
tanzen?“ Antwortet die andere:
,N&, ich hab keinen Bock.”

5 Wenn du einen groBBeren Text ausdruckst, solltest du ihn ahnlich wie in
einer Zeitung zweispaltig formatieren.
Versuche es an diesem Ubungstext:

Ein Lehrer aus Norddeutschland zieht nach Bayern. Weil er die
bayerischen Namen nicht kennt, fragt er einen Jungen: ,,Wie heifst
du denn?“ — ,Sepp*, antwortet er. — ,,Das heif3t nicht Sepp, sondern
Joseph®, sagt der Lehrer. Dann fragt er einen anderen Jungen, wie er
heifle. Der Junge antwortet: ,, Ich heifle Hannes. — ,,Das heif3t nicht
Hannes, sondern Johannes!“ Dann fragt der Lehrer noch ein drittes
Kind nach seinem Namen. Es antwortet: ,,Eigentlich heifle ich Kurt.
Aber wie ich Sie kenne, heifde ich bestimmt Joghurt.*

Schreibe den Text zunachst ab.

Markiere den Text.

Wabhle in der Mendileiste Format den Unterpunkt Spalten ...
Bestimme, wie viele Spalten du haben willst.

208 Projektarbeit: Texte am PC schreiben
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Schreiben

Arbeitsblatt 4A

TIPP!

Beachte: Aufzdh-
lungen werden durch
Kommas getrennt;

Zeichensetzung wiederholen - Was der Computer noch nicht kann

1 Lies den Text durch. Warum fillt dir das Lesen schwer? ,und” oder ,oder”
Lies den Text noch einmal. Achte auf die richtige Betonung. ersetzen das Komma.
Klopfe beim Lesen immer dann auf den Tisch, wenn im Text ein Satz-
zeichen fehlt.

Eure Erfahrungen beim Schreiben mit dem Computer werden sehr - Seite 239,
unterschiedlich sein zunichst ist das Schreiben mit der Tastatur Komma bei Auf-

. . . . . Cq. zahlungen (Wieder-
sicher fiir viele sehr miihselig damit muss sich jeder abfinden holung aus Klasse 5)
die Vorteile eines solchen Programms zeigen sich aber erst bei den
weiteren Schritten der Texterstellung nicht umsonst ist der
Fachausdruck dafiir Textverarbeitungsprogramm was bedeutet
das zunichst einmal kann man das Geschriebene l6schen
tiberschreiben umformulieren und neue Textstellen einftigen
das geht ohne Durchstreichen Radieren oder Neuschreiben natiir-

10 lich muss man die Befehle kennen dartiber hinaus konnen alle
Programme Textstellen hervorheben unterstreichen oder in
verschiedenen Farben darstellen auch Kursivschrift Fettdruck und
eine Vielzahl von Schriftarten kann man verwenden und auf dem
Bildschirm erscheinen lassen anschlieend kann man den fertigen

15 Text beliebig oft verandern und ausdrucken probiert es aus aber
das Wichtigste fiir viele Schiiler ist bis jetzt noch nicht erwihnt
worden alle Textverarbeitungsprogramme konnen zusitzlich die
Rechtschreibung priifen nur eins konnen sie nicht wisst ihr es

v

2 Schreibe den Text mit dem Computer ab und fiige die Satzzeichen ein: => Seite 234,
- einen Punkt am Ende eines Aussagesatzes (13-mal) Satzarten
- ein Fragezeichen am Ende eines Fragesatzes (2-mal)
- ein Ausrufezeichen am Ende eines Ausrufes, einer Aufforderung, eines

Wunsches (2-mal).

3 Schreibe den folgenden Text in der richtigen Schreibweise auf und
setze die fehlenden Satzzeichen ein.

NICHTS IST SO SCHWER WIE RICHTIGE ENTSCHEIDUNGEN
ZU TREFFEN VOR ALLEM WENN ES UM DIE BERUFSWAHL
GEHT VIELE UNTERNEHMEN BIETEN DESHALB SCHULERIN-
NEN UND SCHULERN DIE CHANCE EIN PRAKTIKUM ZU MA-
CHEN SO KONNEN SIE BERUFE KENNEN LERNEN

Wiederholung und Vertiefung: Zeichensetzung 209
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Arbeitsblatt 4B

(TipP! )

Neblfnsat;e kOH“”e”t 4 Fehlende Kommas Im folgenden Text stehen zwar die Satzschluss-
aucn vor dem naupt- . . . . .

satz stehen. Dann P zeichen, aber die Kommas fehlen. Die Rechtschreibpriifung des

steht die Konjunktion Computers findet sie nicht.

am Anfang des zusam- Lies den Text laut vor und liberlege, wo Kommas stehen miissen
mengesetzten Satzes.

kﬁ]/) (es fehlen 6 Kommas).

F ) Wenn ihr einen Text mit einem Schreibprogramm erstellt solltet
e ihr die wichti bollei d bolleisten hab
Nebensitze kénnen ihr die wichtigsten Symbolleisten verwenden. Symbolleisten haben
auch von Relativpro- alle modernen Textverarbeitungsprogramme weil sie die Erstellung
nomen eingeleitet und Bearbeitung der Texte spiirbar erleichtern. Hiufig benotigte
werden. Relativpro- . e g . . . B
nomen beziehen sich Befehle die fiir die Textverarbeitung unverzichtbar sind konnen ohne
immer auf ein voraus- Umweg direkt aufgerufen werden. Damit man die Befehle schneller
gehendes Substantiv/ ausfithren kann sind diese bildlich in kleinen Fenstern dargestellt die
Nomen. . .

kﬁj man nur noch mit der Maus anklicken muss.

—> Seite 235f,, 5 Suche in dem Text nach den Konjunktionen und Relativpronomen, die

Satzgefiige, die Nebensétze einleiten. Es sind 3 Konjunktionen und 2 Relativpronomen.

Konjunktionen,

Relativpronomen, Schreibe den Text mit allen Kommas richtig auf. Benutze den Computer.

Kommasetzung
6 Kennst du diese Schaltflachen?
Schreibe die Erklarungen mit dem Computer ab. Ergénze dabei die
passenden Einleiteworter (Konjunktionen oder Relativpronomen) und
setze die Kommas. Es sind 8.
@ | Diese Schaltfliche benutzt man [
=—_| man die Zeilen am linken Seitenrand
ausrichten will.
Q_ [J eine Textstelle ausgeschnitten und
% gespeichert werden soll wird die Schaltflache
[J eine Schere symbolisiert angeklickt.
€ 7 Das schrége K auf dieser Schaltfliche bedeutet
E [J man den Text leicht nach rechts geneigt (kursiv)
schreiben kann.
Q_ Dieses Symbol L] ,kopieren” bedeutet sollte
man verwenden ] der Originaltext noch
erhalten bleibt.
210 Wiederholung und Vertiefung: Zeichensetzung
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Schreiben

Zusatzaufgaben

1 Ergebnistabelle Lege fiir ein Sport-Informationsblatt eine Ergebnis-
tabelle an, die du wochentlich aktualisieren kannst.

Wahle in der Meniileiste Tabelle den Unterpunkt Einfiigen ... und klicke
an, wie viele Spalten und Zeilen sie haben soll. Fiille die Tabelle aus, z.B.:

Handballverein Spiele Torverhaltnis Punktestand
1. Wallau-M. 7 200:164 1:3

2. THW Kiel & 191:166 1:5

3. Flensburg-H. 7 164:147 10:4

2 Aktuelle Nachrichten Informiere dich iiber aktuelle Tagesereignisse.
Schaue in die Zeitung oder sieh dir die Nachrichten im Fernsehen an.
Schreibe die Nachrichten auf, die dir am wichtigsten erscheinen, z.B.:

Die Schulzeit soll verkiirzt werden. In dieser Absicht sind sich die
Kultusminister einig. Wie und wo jedoch Schulzeit eingespart wer-
den soll, ist noch strittig.

3 Wochentipps Gestalte eine Seite mit Musik-, Fernseh- und Kinotipps
oder mit Tipps zu Veranstaltungen eurer Schule, die du wochentlich aktua-
lisieren kannst. Flige passende Grafiken ein.

4 Spriiche der Woche Sammle Gedichte, Spriiche, Gedanken oder kurze
Texte. Gestalte sie mithilfe des Textverarbeitungsprogrammes fiir eine
Wandzeitung oder deine Homepage, z.B.:

Was auch geschieht:

Nie diirft ihr so tief sinken,

von dem Kakao, durch den man euch zieht,
auch noch zu trinken!

Erich Kiistner

Jede Minute, die man lacht, verldngert das Leben um eine Stunde.

Lebensweisheit aus China

Projektarbeit: Texte am PC schreiben

[ Tipp!

Du kannst die Stan-
dard-Tabstopps
(=) nutzen, um

tige Position fiir die
Zahlen zu finden.

=> Seite 72ff.,
sprichwortliche
Redensarten

schnell immer die rich-
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Schlaue Seiten

Kleines Computerlexikon

Cursor

Mithilfe der Maus kannst du den Cursor auf der
Bildschirmoberflache bewegen. In den meisten
Fallen handelt es sich dabei um ein Pfeil-Symbol.
Wenn du zum Beispiel die Maus von dir weg-
schiebst, bewegt sich der Cursor nach oben, wenn
du sie zu dir heranziehst, nach unten.

Datei

Alle Informationen (Daten) mit jeweils ahnlichem
Inhalt werden in einem ,Speicher” aufbewahrt,
damit man sie wieder lesen oder auch verandern
kann. Das konnen zum Beispiel Zeichen, Texte
oder Bilder sein. Ein Computer kann tiber meh-
rere tausend solcher Dateien verfiigen. Sie sind
die grundlegende Einheit eines Computers zur
Speicherung. Damit du sie schnell findest bzw.
mit ihnen arbeiten kannst, ist es sinnvoll, sie in
Ordnern zusammenzufassen. Der Begriff Datei ist
von dem Wortpaar Karte/Kartei abgeleitet. Man
spricht deshalb von einem Kunstwort.

Dateiname

Um Dateien voneinander zu unterscheiden,
werden sie mit einem Namen versehen. Damit du
aber auch weif3t, um welche Art von Datei es sich
handelt, erhalt jede (getrennt durch einen Punkt)
noch eine Drei-Buchstaben-Erweiterung (Dateina-
menerweiterung). Ein Word-Dokument hat zum
Beispiel die Erweiterung ,.doc”, eine Nur-Text-
Datei ,.txt” und eine Bild-Datei oft ,.jpg”.

Formatieren

Um einen Text in die ,richtige Form” zu bringen,
bietet das Textverarbeitungsprogramm deines
Computers viele Moglichkeiten an. So kannst du
die Schriftart, den Zeichenabstand und die Anzahl
der Spalten festlegen. Du kannst auch entscheiden,
wann du einen Absatz einfligen willst und wie der
Text ausgerichtet sein soll oder ob du ihn einrah-
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men willst. Dazu klickst du in der Meniileiste den
Begriff ,Format” an, der dich zu weiteren Unterme-
nis fuhrt.

Aber auch tiber die Symbolleiste ist es dir moglich,
bestimmte Formatierungen durchzufiihren.

Die gesamte Text- und Bildgestaltung eines Textes
nennt man Layout.

Homepage

Die Homepage ist die Startseite (Auftaktseite),
mit der sich die Benutzer (zum Beispiel Firmen,
Institutionen, Privatpersonen) im Internet vorstel-
len. Von dort aus gelangt man zumeist zu einer
ganzen Reihe weiterer Seiten dieses Benutzers:
Die Gesamtheit aller dieser Seiten nennt man
Website. Oft gibt es aber auch so genannte Links
(Querverweise) zu anderen Websites.

Internet

Das Internet ist ein weltweiter Verbund von Com-
putersystemen. Den Inhalt des Internets bestim-
men seine Dienste. Das World Wide Web (WWW)
oder auch kurz nur Web, ist der wichtigste und
bekannteste Dienst. Haufig wird er daher auch als
Bezeichnung fiir das Internet gebraucht.

Layout (siehe ,Formatieren”)

Link/Online-Link

Auf vielen Internetseiten befinden sich Querver-
weise. Ein solcher Hyperlink (Kurzform: Link) ver-
kniipft verschiedene Dokumente unterschiedlicher
www-Seiten. Dies geschieht mithilfe einer beson-
deren Programmiersprache (HTML). Durch Ankli-
cken eines solchen Links gelangst du direkt zu
dem auf der entsprechenden www-Seite angebo-
tenen Dokument.

Auch in diesem Buch findest du viele Online-Links.
Sie ermoglichen es dir, im Internet schnell und
ohne Umwege zu den Themen im Buch zusatzli-
che Informationen zu finden sowie Texte aus dem
Buch anzuhoren.
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Menii

Wenn du eine Schaltflache (zum Beispiel ,Start”)
oder ein Wort (bei dem Word-Programm zum
Beispiel unterhalb der Titelleiste das Wort ,Datei”)
anklickst, 6ffnet sich ein so genanntes Menii. Oft
findest du dort verschiedene Mdglichkeiten (Op-
tionen) eingeblendet, aus denen du wahlen kannst
(welche Handlung du zum Beispiel als Nachstes
ausfiihren mochtest). Wenn du neben dem Menii
einen Pfeil siehst, weif3t du, dass sich dort noch
weitere Untermeniis befinden.

Ordner

In einem Ordner kannst du mehrere Dateien zu-
sammenfassen. Dies erleichtert dir die Suche nach
einer bestimmten Datei, aber auch das Arbeiten
zum Beispiel mit einer ganzen Gruppe von Dateien
(wenn du sie zum Beispiel alle gleichzeitig kopie-
ren, an einen anderen Ort verschieben oder sie
|6schen willst). Ein Ordner kann auch wieder einen
oder mehrere Ordner beinhalten (man nennt diese
dann Unterordner).

Rechtschreibpriifung

Wenn du in einem Textverarbeitungsprogramm
arbeitest, hilft dir die Rechtschreibpriifung, viele
Rechtschreib-, Grammatik- und Tipp-Fehler zu
erkennen und zu korrigieren. Du kannst sie so
einstellen, dass sie dir schon wahrend des Schrei-
bens Fehler anzeigt, oder du verwendest sie zur
Uberpriifung nach Beendigung des Schreibens.
Dennoch solltest du aber deinen Text am Ende
unbedingt immer selbst lesen und kontrollieren,
da die Rechtschreibpriifung nicht alle Fehler und
Schreibbesonderheiten (zum Beispiel Grof3- und
Kleinschreibung) erkennt.

Symbolleiste

Nicht von allen, aber von den wichtigsten Menu-
befehlen gibt es auch Symbole, die in einer Leiste
angeordnet sind. So ist es dir zum Beispiel mog-
lich, anstatt tiber das Menii ,Datei/Speichern” zu

gehen, einfach in der Symbolleiste die Schaltfla-
che ,Speichern” anzuklicken. So kannst du manch-
mal einfacher und schneller arbeiten.

Textverarbeitungsprogramm

Diese Programme ermdglichen dir das Schreiben
und Verandern von Texten im Computer. Der von
dir liber die Tastatur eingegebene Text wird auf
dem Bildschirm angezeigt. So kannst du wahrend
des Schreibens jederzeit zum Beispiel Worter an-
dern, einen Satz an eine andere Stelle setzen, Text
I6schen oder an jeder beliebigen Stelle einfligen.
Haufig ist auch eine Rechtschreibpriifung moglich.

Thesaurus-Funktion

Die meisten Textverarbeitungsprogramme enthal-
ten ein Worterbuch. Mithilfe dieser Wortschatz-
sammlung (= Thesaurus) kannst du nicht nur die
Rechtschreibung tiberpriifen, sondern dir auch
Worter ahnlicher Bedeutung fiir einen Text vor-
schlagen lassen (zum Beispiel fiir die Ersatzprobe).
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16 Alt - Enter - Esc - Strg

Was der Computer noch nicht kann

Das Schreibprogramm eines Computers kann die meisten Worter richtig schreiben, aber wo ein Komma
stehen muss, weifl ein Computer nicht. Wenn du nicht mehr weif8t, wann man ein Komma setzen muss,
lies im Merkekasten auf S. 65 nach.

1 Erganze folgende Hauptsatze durch Nebensatze, die einen Grund angeben. Leite die Nebensatze
mit der Konjunktion weil ein, z.B.:

Ich liege im Bett, weil ich krank bin.

Ich bin heute ganz aufgeregt,

Du bist zu spét gekommen,

Mein Freund hat sich das Bein gebrochen,

2 Markiere in den Nebensitzen die Konjunktionen. Schreibe zu jedem Nebensatz einen passenden
Hauptsatz auf.

, obwohl ich krank war.

, da ich ein Gipsbein habe.

Damit der Urlaub schoner wird,

, weil es geregnet hatte.

3 Verbinde die Sitze jeweils zu Haupt- und Nebensatz. Verwende eine Konjunktion, z.B.:

Er hat seine Aufgabe nicht geschafft. Er kam zu spiit.

Er hat seine Aufgabe nicht geschafft, da

Morgen fahren wir mit dem Zug. Unser Auto ist in der Werkstatt.

Der Keller stand unter Wasser. In der Nacht gab es ein schweres Unwetter.

Die Schule war zu Ende. Ich ging einkaufen.

Meine Mutter gab mir 5 Euro. Ich konnte den Bus nehmen.

Zeichensetzung (zu deutsch.kombi plus 3, S. 2091.) 64
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Rechtschreibung, Grammatik, Sprachbetrachtung

4 Ergdnze die Nebensatze durch Hauptsatze und setze das Komma. Beachte: Nebensatze konnen
auch vor dem Hauptsatz stehen, z.B.:

Wenn ich den Mathetest bestehe, bekomme ich mehr Taschengeld.

Als ich den Aufsatz beendet hatte

Wahrend seine Schwester in den Ferien war

Bevor das kleine Kind die Straf3e iiberquerte

Nachdem das Auto vorbeigerast war

5 Unterstreiche die Relativsitze. Setze die fehlenden Kommas. Markiere im Hauptsatz das Wort, auf
das sich der Relativsatz bezieht, z.B.:

Spinnen bauen Netze, die aus ganz feinen und klebrigen Faden bestehen.

v

Mithilfe dieser Netze die sie in Strauchern und Bdumen befestigen fangen sie ihre Nahrung.

So werden zum Beispiel auch grofiere Insekten die in ein Spinnennetz geraten zur Beute von Spinnen.

Viele Leute haben Angst vor Spinnen welche jedoch niitzliche Tiere sind.

Satzgefiige bestehen aus Haupt- und Nebensatzen. Hauptsatze werden von Nebensdtzen durch
Kommas abgetrennt. Nebensatze kénnen nach oder vor dem Hauptsatz stehen. Sie konnen auch
in den Hauptsatz eingeschoben werden.

Worter wie weil, wenn, sodass, wihrend, damit nennt man Konjunktionen. Sie leiten Nebensatze
ein. Diese Nebensatze heifien deshalb auch Konjunktionalsatze.

Worter wie welcher, welches, welche und der, das, die, (fiir) den, (an) dem sind Relativpronomen.
Auch sie leiten Nebensatze ein. Diese Nebensatze heilen deshalb auch Relativsatze.

65 Zeichensetzung (zu deutsch.kombi plus 3, S. 2091.)
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Seite 57

Aufgabe 4:

Zu markieren sind :

1) 1497 ... reiste der portugiesische Seemann Vasco da
Gama ... nach Osten. Er wollte um Afrika herum nach
Indien gelangen.

2) Da Gama segelte die Ostkiiste Afrikas hinauf ...

3) Seeleute ... hatten Skorbut - ... Trotz dieser Schwie-
rigkeiten liberquerte Vasco da Gama den Indischen
Ozean und erreichte im Mai 1498 Calicut (Kozhikode) in
Indien. [...] Seeweg nach Indien war ... gefunden.

Aufgabe 5:
falsch, falsch, richtig, falsch

Seite 58
Aufgabe 1: Losungswort: KOLUMBUS

Aufgabe 2:

1) Rhythmus, 2) Appell, 3) Medaille, 4) Chaos, 5) Diskus-
sion, 6) Refrain, 7) Interview, 8) Niveau

Seite 59

Aufgabe 4:

Branche, Chance, Chef, Chemie, Ingenieur, Journalist,
Marketing, Orange, Orchester, Saison, Tour, Trainer

Aufgabe 5:

naiv, Klavier, Industrie, informieren, labil, Maschine, Sta-
tiv, Energie, Papier, Violine, spazieren, Biologie, stabil,
mobil, dressieren, interessieren, aktiv, passiv, Harmo-
nie, jonglieren

Aufgabe 6:

i: naiv, labil, Maschine, Stativ, Violine, Biologie, stabil,
mobil, aktiv, passiv

ie: Klavier, Industrie, informieren, Energie, Papier, spa-
zieren, Biologie, dressieren, interessieren, Harmonie,
jonglieren

Aufgabe 7 EXTRA:

1) ORGANISIEREN, 2) REGIEREN, 3) TELEFONIEREN,
4) HANTIEREN, 5) OPERIEREN, 6) GARANTIEREN,

7) ROTIEREN, 8) APPLAUDIEREN, 9) FANTASIEREN,
10) INFORMIEREN, 11) EXPERIMENTIEREN

Losungswort: ORTHOGRAFIE

Seite 60

Aufgabe 1:

Zu unterstreichen:

1) Sugata Mitra (Z. 3);

2) Das Projekt richtet sich vor allem an Kinder und
Jugendliche. (Z. 4 £.);

3) die Bildung und die Lernchancen in Slums zu verbes-
sern (Z.2)

8

Aufgabe 2:
falsch, richtig, falsch

Seite 61

Aufgabe 3:

Zu unterstreichen:

Die Mitarbeiter des Projekts wollten erforschen, wie
Kinder aus benachteiligten Familien auf Bildungsange-
bote reagieren und inwieweit sie zu eigenstandigem
Lernen fahig sind.

Das soziale Geflige anderte sich. Wissen wurde ein
neuer Wert und brachte Ansehen. ...

Seite 64

Aufgabe 2 (Teillosung):
...,obwohl ...; ..., da...;Damit ...; ..., weil ...

Aufgabe 3:

1) Er hat seine Aufgabe nicht geschafft, da er zu spat
kam.

2) Morgen fahren wir mit dem Zug, weil (oder da) unser
Auto in der Werkstatt ist.

3) Der Keller stand unter Wasser, da (oder weil) es in
der Nacht ein schweres Unwetter gab.

4) Als die Schule zu Ende war, ging ich einkaufen.

5) Meine Mutter gab mir 5 Euro, sodass (oder damit) ich
den Bus nehmen konnte.

Seite 65

Aufgabe 5:

... Netze, die aus ganz feinen und klebrigen Faden
bestehen.
... Netze, die sie in Strauchern und Baumen befestigen,

... Insekten, die in ein Spinnennetz geraten, ...
... Spinnen, welche jedoch niitzliche Tiere sind.
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» 16 Alt — Enter — Esc — Strg

> Alt — Enter — Esc — Strg S. 200/201

Einstieg

Aufg. 1: Das Ausmal} der Vertrautheit mit dem
Computer und seinen sehr unterschiedlichen
Funktionen als Spielgerit, Schreibgerit, Recher-
chemaschine, ,,Kino* und ,,Post* etc. ist im All-
gemeinen sehr heterogen. Deswegen ist diese
Aufgabe von besonderer Bedeutung fiir die
Erhebung des Lernstandes, des Lernbedarfs
und der Lernbediirfnisse der Schiiler.

Mehr Informationen iiber den Kenntnisstand
Ihrer Schiiler vermitteln KV 1a und KV 1b
(BASIS). Die Schiiler fiillen den Fragebogen
aus, Sie kopieren sich die Seiten, um sie auszu-
werten, und geben den Fragebogen an die Schii-
ler zuriick.

Erarbeitung

Fiir die folgenden Aufgaben empfehlen sich
heterogene Lernpartnerschaften, um etwaige
Kenntnisunterschiede auszugleichen.

Aufg. 2 bis 4: Die Schiiler tauschen sich iiber
Homepages im Allgemeinen und im Vergleich
mit Printmedien (Anzeigen, Flugbléttern) aus.

» Projektarbeit S. 202-211

Einstieg

Das Arbeiten am Computer ist gekoppelt an das
Training selbststandigen Arbeitens. Im selbst-
standigen Arbeiten unerfahrene Schiiler benoti-
gen bei der Organisation Beratung und Hilfe.
Tipp: Bestimmen Sie einige Computer-Asse in
der Klasse als ,,Computer-Doktor* — sie kénnen
Schiilern mit Problemen zur Seite stehen.

Seitentibersicht

Versiertere Schiiler erkldren unerfahrenen
Schiilern die Begriffe und zeigen ihnen am
Rechner entsprechende Beispicele.

Aufg. 5: Veranschaulichen Sie mithilfe von
Schniiren und beschrifteten Moderationskarten
den Aufbau einer Website an einer Pinnwand:
Beschriften Sie Karten mit den Namen von
Meniipunkten (z.B. Anschrift, Klassen und
Lehrer, Projekte, Schiiler-AGs), darunter
héngen Sie mit den Namen der Untermeniis
beschriftete Karten (beispielsweise zu ,,Projek-
te*: Ein Musical hat Premiere). Diese Karten
verbinden Sie mit Schniiren. Dann fiigen Sie
einen beispielhaften Link ein: Von ,,Ein Musi-
cal hat Premiere* eine Schnur (= Link) ziehen
zu einem Untermeniipunkt von ,,Schiiler-AGs*
zu ,,Theater-AG*.

Erarbeitung

Aufg. 1 und 2 (S. 202): Die Schiiler erstellen am
besten zunéchst einen Arbeitsplan am Compu-
ter und legen Reihenfolge und — mithilfe von
Stundenplan und Kalender — eine zeitliche Ver-
teilung der geforderten Aufgaben fest.

Vor dem Start gehen Sie mit den Schiilern die
Regeln durch (Kasten auf S. 202).

Nennen Sie den Schiilern einen Termin fiir die
Abgabe ihrer Projektmappe.

Festigung/Prasentation

Die Schiiler stellen mithilfe von beschrifteten
Moderationskarten (1 Karte = 1 Datei) ihre An-
ordnung der Dateien in den genannten Ordnern
dar. Gemeinsam diskutieren sie, wie gut sich
die Dateien in diesen Rubriken finden lassen.

S. 203-211: Nach Mdglichkeit arbeiten ein er-
fahrener und ein unerfahrener Schiiler zusam-
men (Zusammenstellung entsprechend den Er-
gebnissen der Lernstandserhebung von KV 1).
Beobachten Sie die Schiiler beim Arbeiten und
greifen Sie ein, wenn Misserfolge drohen.
AuBlerdem werden unerfahrenere Schiiler von
den ,,Computer-Doktoren* betreut (diesen evtl.
dafiir andere Aufgaben erlassen, wenn sie viel
Zeit fiir die Beratung von Mitschiilern benoti-
gen). Wihrend des Projekts sollten immer wie-
der Zwischenergebnisse im Stuhlkreis vorge-
stellt und iiber etwaige Schwierigkeiten gemein-
sam diskutiert werden.

Festigung/Prasentation

Aufg. 3 (S. 202): Die Schiiler bewerten gegen-
seitig ihre Projektmappen nach zuvor festgeleg-
ten Bewertungskriterien. Die Bewertung erfolgt
in Gruppen.
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» 16 Alt — Enter — Esc — Strg KV 1a | BASIS

Name: Klasse: Datum:

Alt — Enter — Esc — Strg
Meine Computer- und Internetkenntnisse einschatzen (Teil 1)

Ein Computer ist nicht nur ein Gerat. Er ist Schreibmaschine, Spieltisch, Post oder Kino und
vieles mehr. Womit kennst du dich besonders gut aus? Und wo, wann, womit und wie oft
beschaftigst du dich am Computer?

1 Kreuze alle Antworten an, die auf dich zutreffen.

Nutzung

[ 1ch habe einen eigenen Computer.

[J Wir haben keinen Computer zu Hause.

[ 1ch bin oft bei einem Freund, der einen Computer hat.

[] Wenn ich mal spielen will, dann gehe ich in ein Kaufhaus und spiele an den Testgeriten.
[ 1ch gehe ins Internet-Café, wenn ich was am Computer machen will.

] Am Computer arbeite ich hauptséchlich in der Schule.

[ 1ch sitze taglich am Computer.

[ 1ch sitze drei- bis viermal in der Woche am Computer.

[ 1ch sitze ein- bis zweimal in der Woche am Computer.

[ 1ch nutze einen Computer nur wenige Male im Monat.

[ 1ch nutze einen Computer weniger als einige Male im Monat.

Wie lange am Stiick beschiftigst du dich mit dem Computer, wenn du einmal daran sitzt? Gib die
Zeit in Minuten an, z.B. 100 Minuten (= 1 Stunde und 40 Minuten):

Unterhaltung

[ 1ch schaue mir DVDs auf dem Computer an.

[ 1ch fotografiere und speichere meine Bilder auf dem Computer.
[ 1ch hore Internetradio auf dem Computer.

[ Ich hére Musik auf dem Computer.

[ 1ch lade mir Musik und Klingeltone aus dem Netz herunter.

[ 1ch spiele am Computer.

Wenn du am Computer spielst, was spielst du? Kreuze an:

[ Abenteuer- und Rollenspiele fiir mich allein

[] Abenteuer- und Rollenspiele mit anderen, z.B. mit Freunden oder im Netz
] Kartenspiele

] Geschicklichkeitsspiele

] ganz andere Spiele, und zwar:

Informieren, Schreiben und Darstellen

[ 1ch beschéftige mich mit Zeichenprogrammen, z.B. ,,Paint*, und gestalte Bilder am Computer.
[ 1ch kenne mich mit PowerPoint aus und gestalte Referate damit.

[ 1ch schreibe Texte auf dem Computer.

[ 1ch gestalte per Hand vorgeschriebene Texte am Computer.
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» 16 Alt — Enter — Esc — Strg KV 1b | BASIS

Name: Klasse: Datum:

Alt — Enter — Esc — Strg

Meine Computer- und Internetkenntnisse einschatzen (Teil 2)

Was kannst du?

[ 1ch kann mich auf Websites zurechtfinden und durchklicken (navigieren).

[] Ich kann Spiele auf dem Rechner installieren.

[ 1ch kann eigentlich alle Programme auf dem Computer installieren.

[ 1ch kann Dateien benennen und so abspeichern, dass ich sie wiederfinde.

[ 1ch kann Texte am Computer gestalten (Schriftart, Schriftgro3e, Hervorhebungen etc.).

[ 1ch kann geschriebene Texte ausdrucken.

[ Ich kann Mails verschicken.

[ 1ch kann Mails mit Anhang (z.B. Fotos oder Textdateien) verschicken.

[ 1ch kann Mailanhédnge 6ffnen.

[ Ich kann mit Suchmaschinen, z.B. mit ,,Google*, im Netz recherchieren.

[J Wenn es ein Problem mit dem Computer gibt, kann ich nach Fehlern suchen und finde sie oft
auch.

[ Wenn ich im Internet unterwegs bin, weil} ich, welche Seiten ich mir nicht anschauen sollte.

Mit anderen kommunizieren

[ Ich schreibe Mails an meine Freunde.
(] 1ch skype oder telefoniere im Netz mit meinen Freunden.
[ 1ch habe Freunde im Netz.
Wenn du Freunde im Netz hast, wo findest du sie? Kreuze an:
[] Bei Schiilervz
[ Bei Facebook
[ Bei Twitter
[ Bei MySpace
Woanders, und zwar hier:

iStockphoto (Catherine Yeulet), Calgary, Alberta
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