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Vorwort

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

die Lernenden werden in den Lernaufgaben des Arbeitsbuches ,Fit fiir das Bliro” mit komplexen, berufsbe-
zogenen und realistischen Problemstellungen, Aufgaben und Situationen konfrontiert, die an das Vorwissen
und die Alltagserfahrungen ankniipfen.

Unsere Lernarrangements lassen individuelle und vielfaltige Losungen erwarten. Nur wenn den Schiilern
ein Handlungsspielraum gewahrt wird, kdnnen sie kreativ agieren, innovative Losungswege finden und sich
selbst organisieren. Sie sollen keine rezeptive (Empfanger-) Rolle Gibernehmen, denn dadurch wird keine
Motivation zum eigenstandigen Arbeiten entwickelt.

Wir, als Autorinnen, haben lange lberlegt ein Lésungsbuch zu schreiben, da es keine Standardldsungen
gibt. Unser Losungsheft stellt ein Ergebnis-Portfolio® eines Lernenden dar, das Ihnen die Unterrichtsvorbe-
reitung erleichtern soll. Die Beispiele der Handlungsprodukte geben Ihnen eine grobe Vorstellung wie das
Ergebnis aussehen kann.Von lhnen als Lehrkraft wird bei der Bewertung der Handlungsprodukte Offenheit
und Toleranz abverlangt. Es gibt viele Losungswege und -mdglichkeiten.

In der 3. Lernsituation werden die Handlungsprodukte der Lernenden bedingt durch die geforderte Kre-
ativitat sehr unterschiedlich ausfallen. Dies bringt wahrend der Prasentations- und Besprechungsphase
eine angenehme Abwechslung. Die Lernenden erhalten durch die Ergebnisse ihrer Mitschiiler weitere
Anregungen, die sie sehr gut in ihre nachsten Aufgabenstellungen integrieren kénnen.

In der 4. Lernsituation finden Sie exemplarisch eine Bewerbung, in der das einheitliche Erscheinungsbild
verdeutlicht wird. Wir haben auf konkrete Beispiele verzichtet, da Bewerbungen doch sehr individuell for-
muliert werden sollten.

In der 5. bis 7. Lernsituation ergeben sich bei den zu erwartenden Schiilerldsungen Unterschiede hinsicht-
lich der Formulierung und Gestaltung. Die Anwendung der DIN-Regeln sind verbindlich.

Sinnvoll ist es, die 7. Lernsituation vorzuziehen, nachdem drei bis vier Arbeitsauftrage der 5. Lernsituation
erarbeitet wurden.

August 2009

Ulrike Bréimer und Karin Blesius

TEin Ergebnis-Portfolio beinhaltet entweder alle oder ausgesuchte Handlungsprodukte. Fiir das in un-
seren Bilichern geforderte Entwicklungs-Portfolio fehlt allerdings in diesem Losungsheft die nach jeder
Lernsituation zu schreibende individuelle Reflexion (Lernjournal), die den Lernprozess fiir ein oder meh-
rere ausgesuchte Handlungsprodukte ausfiihrlich beschreibt.
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1. Lernsituation Texte professionell erfassen

1. Arbeitsauftrag: Texteingabe/Fachworterbuch

Rund um die Texteingabe

Starten der Texteingabe

Die Texteingabe in einem Textverarbeitungsprogramm kann sofort beginnen:
Es wird bei jedem Start eine neue leere Datei gedffnet, die Buchstaben-
Tasten erzeugen Schrift am Bildschirm.

Der Cursor

Der senkrechte blinkende Strich im Textbereich des Bildschirmes zeigt an,
wo die Eingabe erfolgt. Diese Einfiligemarke (englisch ,Cursor") wandert
vor dem eingegebenen Text her und zeigt immer die aktuelle Position im
Text an. Ein Mausklick an eine andere Stelle im Text oder das Drilcken
der Pfeiltasten verschiebt die Einfligemarke an eine andere Position.

Die Enter-Taste

Nun kann hier geschrieben werden. Das Schreiben von Text in einem TV-Pro-
gramm funktioniert wie auf einer Schreibmaschine. Der Hauptunterschied
besteht darin, dass man nicht die ENTER-Taste driicken muss, wenn man
eine Zeile beendet hat. Drilicken Sie zweimal ENTER, um eine Leerzeile
zwischen zwei Absdtzen zu erzeugen. Ansonsten schreiben Sie einfach den
Text durch.

Der Zeilenumbruch

Erreicht der eingegebene Text den rechten Seitenrand und passt kein ganzes
Wort mehr in die Zeile, so rilckt das TV-Programm das gesamte letzte Wort
automatisch in die nachste Zeile. Dies nennt man den automatischen Zeilenum-
bruch oder FlieBtext. Dadurch entsteht rechts ein unschoner Flatterrand.

Wollen Sie einmal ganz bewusst eine neue Zeile beginnen, aber ohne einen
neuen Absatz zu bilden, so dricken Sie SHIFT + ENTER.

Die verschiedenen Eingabemodi

Es gibt zwei Eingabemodi: Einfuigemodus (Voreinstellung): Bewirkt, dass
nachtrédglich erstellter Text eingefigt und bereits bestehender Text
,weitergeschoben™ wird.

Uberschreibmodus: Nachtridglich erstellter Text iiberschreibt (18scht)
bestehenden Text. Das Umschalten zwischen den beiden Modi erfolgt durch
Doppelklick auf das UB-Feld in der Statuszeile. Wenn der Uberschreibmo-
dus aktiviert ist, wird dies in der Statuszeile durch ein gut lesbares
UB angezeigt, im Einfigemodus sind die Buchstaben UB hellgrau.

Click-n-type
Es ist auch méglich, an eine beliebige Stelle des Blattes doppelt =zu

klicken und dort mit der Texteingabe zu beginnen. Dies wird Click-n-type
genannt.
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