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» Informatik

» Informatik und Medienbildung



Warum (erst) in Klasse 67 assed

Publikationen und Prasentationen
Formatvorlagen gestalten
Seitenformatierung
Verzeichnisse und Referenzen

Klasse 6
Texte strukturieren
Zeichen und Absatz
Formatvorlagen nutzen

Klasse 5: In Prédisentationen
Text eingeben
Text korrigieren
Zeichen formatieren

Integrativ: Informatiksysteme effizient nutzen, Kommunizieren und Kooperieren




Integratives Thema: Informatiksysteme
zweckmalliig und effizient nutzen

Verbindliche Ziele und Inhalte Hinweise und Anregungen
mit Benutzeroberflachen und Anwendungen Die Vermittlung produktspezifischer Techniken
effizient umgehen ist zu vermeiden.

Systemhilfen und Assistenten reflektiert nutzen

Eigenstandigkeit im Umgang mit Informatik- Die Eigenstandigkeit zeigt sich in der Fahigkeit
systemen entwickeln zum Einarbeiten in unbekannte Anwendungen
und zur Entwicklung von Strategien zur Bewal-
tigung von Problemen.

Grenzen von Informatiksystemen erkennen
und beachten

Malnahmen zur Realisierung der personlichen Die Schulerinnen und Schiiler schiutzen Daten
Datensicherheit planen, umsetzen und und Zugange wirksam mit Kennwortern und
bewerten verwenden Strategien zur Datensicherung

sowie zur Vermeidung von Risiken.




Shortcuts — die Dosis macht das Gift

* Alles auswahlen: STRG + A
* Kopieren: STRG+C
* Ausschneiden: STRG + X

* Einflgen: STRG + \/



ntegratives Thema:
Miteinander kommunizieren und kooperieren

Verbindliche Ziele und Inhalte Hinweise und Anregungen |

Kooperatives und kollaboratives Arbeiten
e Konventionen beachten, begrinden und Konventionen sind Vereinbarungen z. B. fur die
ggf. vereinbaren Gestaltung von Dokumenten (DIN 5008), fiir

die Festlegung von Bezeichnern oder fiir die

Verwendung von Austauschformaten.

e Dateien mit zweckmaRigen Bezeichnern in
einem Ordnungssystem in vernetzten
Systemen verwalten

e verschiedene Dienste in vernetzten
Systemen verantwortungsvoll nutzen




Das richtige Werkzeug

) LibreOffice

Open Source Konzepte statt Produkte
* Geeignete Austauschformate Gilt ein FUhrerschein
e Kostenfrei * fur alle PKW

* Machtig oder

e flr ein bestimmtes Modell
(z. B. VW Golf IV, Baujahr ...)?
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Texte strukturieren und gestalten ca.12 h

Die Einhaltung formaler und gestalterischer Standards und Regeln fir
Texte beeinflusst deren Lesbarkeit. In dieser Unterrichtseinheit werden
sich die Schulerinnen und Schiler fundamentaler Moglichkeiten der

Gestaltung von langeren, vorgegebenen Texten bewusst.

Das Schreiben eigener Texte steht nicht im Vordergrund.



Textquellen

Lorem ipsum

Lorem 1psum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Vestibulum consequat mi quis pretium semper.
Proin luctus orci ac neque venenatis, quis commodo
dolor posuere. Curabitur dignissim sapien quis cursus
egestas. Donec blandit auctor arcu, nec pellentesque
eros molestie eget. In consectetur aliquam hendrerit.
Sed cursus mauris vitae ligula pellentesque, non
pellentesque urna aliquet. Fusce placerat mauris enim,
nec rutrum purus semper vel. Praesent tincidunt
neque eu pellentesque pharetra. Fusce pellentesque
est orci.

Libre Office:
MS Word:

lorem | F3
=lorem()
=lorem(n)

Blindtexte

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts
Gutes. Wer wiirde thm schon folgen, spit in der Nacht
und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tiibel
beleumundeten Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das
Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute
verschwinden wollte! Hatte einer seiner zahllosen
Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn beobachtet und
abgewartet, um ihn nun um die Friichte seiner Arbeit zu
erleichtern? Oder gehorten die Schritte hinter ihm zu
einem der unzdhligen Gesetzeshiiter dieser Stadt, und die
stahlerne Acht um seine Handgelenke wiirde gleich
zuschnappen?

Libre Office: bt | F3
MS Word: =rand()
=rand(n)



Textquellen

PROJEKT GUTENBERG-DE

Startseite = Alle Werke « Neu = Information = Shop = Lesetips = Themen = Buchverlag = Impressum = Datenschutz = Quellenangabe

Autoren: A-B-C-D-E-F-G-H-1-J-K-L-M-N-O-P-Q-R-S-T-U-V-W-X-Y-Z" Alle Autoren | R
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Texte Uberarbeiten und strukturieren

Verbindliche Ziele und Inhalte Hinweise und Anregungen
Texte Uberarbeiten und strukturieren Die Schulerinnen und Schuler achten sowohl
e FlielStexte prifen und korrigieren auf sprachliche Korrektheit als auch auf die

Einhaltung grundlegender, auf DIN 5008
aufbauender Standards und Regeln fur das
maschinelle Schreiben. Die inhaltliche Prifung
der Texte kann unter Verwendung ausge-
wahlter Quellen und Online-Medien erfolgen.
Die Orthografie- und Grammatikprufung wird
reflektiert genutzt.

e FlielStexte strukturieren Mittel zur Strukturierung sind u. a. Absatze,
Zeilenumbriiche, Uberschriften und Seiten-
umbriche.




Wie viele Absatze sind in diesem Text?

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vestibulum consequat mi quis pretium
semper. Proin luctus orci ac neque venenatis, quis commodo dolor posuere. Curabitur dignissim
saplen quis cursus egestas. Donec blandit auctor arcu, nec pellentesque eros molestie eget. In
consectetur aliqguam hendrerit. Sed cursus mauris vitae ligula pellentesque, non pellentesque uma
aliquet. Fusce placerat mauris enim, nec rutrum purus semper vel. Praesent tincidunt neque eu
pellentesque pharetra. Fusce pellentesque est orci.

Integer sodales tincidunt tristique. Sed a metus posuere, adipiscing nunc et, viverra odio. Donec
auctor molestie sem, sit amet tristique lectus hendrerit sed. Cras sodales nisl sed orci mattis iaculis.
Nunc eget dolor accumsan, pharetra risus a, vestibulum mauris. Nunc vulputate lobortis mollis.
Vivamus nec tellus faucibus, tempor magna nec, facilisis felis. Donec commodo enim a vehicula
pellentesque. Nullam vehicula vestibulum est vel ultricies.

Lutz Hellmig, Universitat Rostock
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Wie viele Absatze sind in diesem Text?

Lorem -ipsum-dolor -sit -amet, - consectetur-adipiscing - elit. - Vestibulum - con sequat - mi- quis - pretium
sempetr. - Proin -luctus- orci -ac-neque-venenatis, -quis - commodo - dolor - posuere. - Curabitur -dignissim
sapien -quis - cursus - egestas. - Donec -blandit - auctor - arcu, - nec - pellentesque - eros - molestie - eget. - In
consectetur-aliquam -hendrerit. -Sed -cursus -mauris-vitae-ligula-pellentesque, -non- pellentesque-uma
aliquet. - Fusce - placerat - mauris - enim, - nec- rutrum - purus - semper - vel. - Praesent - tincidunt - neque - eu
pellentesque-pharetra.-Fusce-pellentesque-est-orci.

L

Integer-sodales-tincidunt - tristique. - Sed -a -metus- posuere, -adipiscing -nunc- et, -viverra- odio. - Donec
auctor-molestie-sem,-sit-amet-tristique-lectus-hendrerit-sed. -Cras-sodales-nisl -sed -orci-mattis -1aculis.
Nunc-eget-dolor-accumsan, - pharetra -risus-a, - vestibulum -mauris. - Nunc-vulputate-lobortis - mollis.
Vivamus-nec-tellus-faucibus, -tempor-magna-nec, - facilisis-felis. -Donec-commodo -enim-a-vehicula
pellentesque.-Nullam -vehicula-vestibulum-est-vel -ultricies.f

Lutz Hellmig, Universitat Rostock
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N IC htd ru C k ba re Ze I C h e n ﬂ 9 (Alinea, das: Vorlaufer des Kommas)

* bedingte Trennungen

e geschitzte Zwischenraume
* bedingte Wechsel

* Tabulatoren



Merkwdurdiges in der Absatzformatierung

Wilhelm Busch Wilhelm-Busch-|
Pst! Pst!|
Es gibt ja leider Sachen und Geschichten, Es-gibt-ja‘leider-Sachen-und-Geschichten,«
Die reizend und pikant, Die-reizend-und-pikant,«
Nur werden sie von Tanten und von Nichten Nur-werden-sie-von-Tanten-und-von-Nichten«
Niemals genannt. Niemals-genannt.«

ra]

Verehrter Freund, so sei denn nicht vermessen, Verehrter-Freund,-so-sei-denn-nicht-vermessen,«
Sei zart und schweig auch du. Sei-zart-und-schweig-auch-du.«

Bedenk: Man liebt den Kase wohl, indessen Bedenk:-Man-liebt-den-Kase-wohl,-indessen«
Man deckt ihn zu. Man-deckt-ihn-zu.-|
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Kein Layout mit Enter, Leerzeichen und Tab!

@ Unbenannt 1 - LibreOffice Writer - bed
Datei  Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Vorlagen Tabelle  Formular  Extras  Fenster  Hilfe x
2-O-H-0 & Bl &S AT EBE-DhE=sE-O- 280K »
Standard v A | |Liberation Serif Ve M F K U 5[ X X A AR =E==Z=E=-=- »
L i ® R 4 5 6 o+ 7 a4 k 0 U 1 LI I 1 "

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vestibulum consequat mi quis pretium
semper. Proin luctus orci ac neque venenatis, quis commodo dolor posuere. Curabitur dignissim
sapien quis cursus egestas. Donec blandit auctor arcu, nec pellentesque eros molestie eget.

,»WIr bereiten unsere Schiiler vor auf Berufe, die noch gar nicht existieren; auf
die Nutzung von Technik, die noch nicht erfunden wurde; auf die Lésung von

Problemen, von denen wir noch gar nicht wissen.“
Karl Fisch

In consectetur aliquam hendrerit. Sed cursus mauris vitae ligula pellentesque, non pellentesque uma

aliquet. Fusce placerat mauris enim, nec rutrum purus semper vel. Praesent tincidunt neque eu
pellentesque pharetra. Fusce pellentesque est orci.
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Lorem-ipsum-dolor-sit-amet, consectetur
adipiscing-elit.-Vestibulum-consequat-mi-quis-
pretium-semper.-Proin-luctus-orci-ac-neque-
venenatis, quis-commodo-dolor-posuere.-
Curabitur-dignissim-sapien-quis-cursus-egestas.-
Donec-blandit-auctor-arcu, nec-pellentesque-eros:
molestie-eget.-In-consectetur-aliquam-hendrerit.-
Sed-cursus-mauris-vitae-ligula-pellentesque, non-
pellentesque-urna-aliquet.-Fusce-placerat-mauris-
enim, nec-rutrum-purus-semper-vel.-Praesent:
tincidunt-neque-eu-pellentesque-pharetra.-Fusce:

pellentesque-est-orci.f|
q

L g g g = g g g = e =

Integer-sodales-tincidunt-tristique.-Sed-a-metus:
posuere,-adipiscing-nunc-et, viverra-odio.-Donec:
auctor-molestie-sem,sit-amet-tristique-lectus-
hendrerit-sed. Cras-sodalesnisl-sed-orci-mattis-

iaculis.-Nunc-eget-dolor-accumsan, -pharetra-risus:

a, vestibulum'mauris.-Nunc-vulputate-lobortis-
mollis.-Vivamus-nec-tellus-faucibus,-tempor-
magna-nec, facilisis-felis.-Donec-commodo-enim-
a-vehicula-pellentesque.-Nullam-vehicula-
vestibulum-est-vel-ultricies.q

STRG + Enter

Lutz Hellmig, Universitat Rostock

Aliquam-velit-massa,-laoreet-vel leo-nec, volutpat

facilisis-eros.-Donec-consequat-arcu-ut-diam-
tempor-luctus.-Cum-sociis-natoque-penatibus-et-
magnis-dis-parturient-montes, -nascetur-ridiculus-

mus.-Praesent-vitae-lacus-vel-leo-sodales-pharetra-

aa-nibh.-Vestibulum-ante-ipsum-primis-in-
faucibus-orci-luctus-et-ultrices-posuere-cubilia-
Curae; Nam-luctus-tempus-nibh, fringilla-dictum-

augue-consectetur-eget.-Curabitur-at-ante-sit-amet-

tortor-pharetra-molestie-eu-nec-ante.-Mauris:
tincidunt, nibh-eu-sollicitudin‘molestie, -dolor:
sapien-congue-tortor,-a-pulvinar-sapien-turpis-sed
ante.-Donec-nec-est-elementum,-euismod-nulla-in,
mollis-nunc ff

Manuelle Seitenwechsel — nicht durch Absatze
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Adaptives Design

Robustheit des Layouts gegentber Attributanderungen
Informatisches Prinzip der Allgemeinheit einer Problemldsung
Kontrolle von Schiilerarbeiten

e nur in der Datei (und nicht im Druck)
* mit Anzeige der nichtdruckbaren Zeichen



Aufgabentypen

* Text in Absatze zerlegen

* Absatze ordnen

 Uberschriften finden

 Zuordnung Uberschriften = Abséatze

* Fehlstellen (z. B. falsche Absatze) in FlieBtexten berichtigen

Bezug zu integrativen Bereichen
* Nutzung einfacher informatischer Fachtexte

* Training von Grundtechniken
(Markieren, Ausschneiden, Kopieren, Einfligen)

* Fehlersuche und -berichtigung (reflektierter Umgang mit Assistenten)



Texte formatieren

Verbindliche Ziele und Inhalte Hinweise und Anregungen

Texte formatieren

e Attributwerte von Zeichen- und Absatz- Die Schulerinnen und Schuler unterscheiden
objekten bestimmen und begriindet Schriftarten mit und ohne Serifen und setzen
andern sie dem Zweck entsprechend ein.

- Zeichenattribute: Schriftklasse, Schrift- Schriftschnitte werden zur Akzentuierung von
grol3e, Schriftschnitt Textelementen verwendet.

- Absatzattribute: Ausrichtung, Zeilenab- Zur verbesserten Darstellung von Texten sind
stand, Abstande vor und nach dem Ab- Werte von Absatzattributen gezielt zu andern.

satz



Dokument — Absatz — Zeichen

Dokument

Absatz 1 Absatz 2 Absatz 3

Z1 | 42| 23 Z4 | | |45 46 Z7|| N | 48| 49 | 9



Bessere Lesbarkeit durch Absatzformatierung

Er-horte-leise-Schritte-hinter-sich.-Das-bedeutete-nichts-Gutes.-Wer-wirde-ihm-schon
g M folgen, -spat-in-der-Nacht-und-dazu-noch-in-dieser-engen-Gasse-mitten-im-tbel
L E r h O h u n g d e S Ze I | e n a bsta n d S a Uf beleumundeten-Hafenviertel?-Gerade jetzt, wo-er-das-Ding-seines-Lebens -gedreht-hatte
und-mit-der-Beute verschwinden-wolltel-Hatte einer-seiner-zahllosen-Kollegen-dieselbe
o Idee-gehabt, ihn-beobachtet-und-abgewartet,-um-ihn-nun-um-die-Frichte-seiner-Arbeit-zu
erleichtern?-Oder-geharten-die-Schritte-hinterihm-zu-einem-der-unzahligen-Gesetzeshiter
1 5 O d e r 1 1 5 Ze I I e n dieser-Stadt,-und die-stédhlerne-Acht-um-seine-Handgelenke wirde-gleich zuschnappen?
’ 4 Er-konnte-die-Aufforderung -stehen-zu-bleiben-schon-horen. -Gehetzt-sah-er-sich-um.
Plotzlich-erblickte-er-den-schmalen-Durchgang.-Blitzartig-drehte-er -sich-nach-rechts-und
.e verschwand-zwischen-den beiden-Gebauden. Beinahe-ware-er-dabei-tber-den
umgestirzten-Mdlleimer-gefallen,-der-mittenim-Weg-lag. ‘Er-versuchte, sich-in-der
o N e u e A b S a t Ze b e S S e r e r ke n n b a r DunKeIhelt-sel_nen-Weg-_zu-ertasten-und-erstarrte'_-Anschemend-gab-es keinen-anderen
Ausweg-aus-diesemkleinen-Hof-als-den-Durchgang, -durch-den-er-gekommen-war.-y|

Die-Schritte-wurden-lauter-und-lauter,-er-sah-eine-dunkle-Gestalt-um-die-Ecke-biegen.
d u rC h Fieberhaft-irrten-seine-Augen-durch-die-nachtliche-Dunkelheit-und-suchten-einen-Ausweg.
Warjetzt-wirklich-alles vorbei,-waren-alle-Mihe-und-alle-Vorbereitungen-umsonst?-Er
presste-sich-ganz-eng-an-die-Wand-hinter-ihm-und-hoffte, -der-Verfolger wirde-ihn
.o ubersehen, -als-plotzlich-neben-ihm-mit- kaum wahrnehmbarem-Quietschen-eine Turim
([ ] A b Sta n d e n a C h O d e r VO r‘ A b S a tZ nachtlichen-Wind hin-und-her schwang.-Konnte-dieses-der flehentlich-herbeigesehnte
Ausweg-aus-seinem-Dilemma sein?-Langsam-bewegte-er-sich-auf-die-offene-Tar-zu,
immer-dicht-an-die-Mauer-gepresst.-Wirde-diese T ir-seine-Rettung-werden?j]
L] LR L] L]
e E k d ten Zeil
I n r u C u n g e r e rS e n e I e e I n e S 1 hojrte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen,
spit in der Nacht und dazu noch in dieser engen (asse mitten im {ibel beleumundeten
A b S a t Z e S Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute
verschwinden wollte! Hatte einer seiner zahllosen Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn bepbachtet
und abgewartet, um ihn nun um die Friichte seiner Arbeit zu erleichtern ? Oder gehérten die Schritte
e, hinter ihm zu einem der unzéhligen Gesetzeshiiter dieser Stadt, und die stdhlerne Acht um seine
[ J I n I t I a I e n Handgelenke wiirde gleich zuschnappen? Er konnte die Aufforderung stehen zu bleiben schon
héren. Gehetzt sah er sich um. Pldtzlich erblickte er den schmalen Durchgang. Blitzartig drehte er
sich nach rechts und verschwand zwischen den beiden Geb&duden. Beinahe wére er dabei iiber den
umgestiirzten Miilleimer gefallen, der mitten im Weg lag. Er versuchte, sich in der Dunkelheit

seinen Weg zu ertasten und erstarrte: Anscheinend gab es keinen anderen Ausweg aus diesem
kleinen Hof als den Durchgang, durch den er gekommen war.

ie Schritte wurden lauter und lauter, er sah eine dunkle Gestalt um die Edke biegen.

Fieberhatt irrten seine Augen durch die ndchtliche Dunkelheit und suchten einen Ausweg.

‘War jetzt wirklich alles vorbei, waren alle Miihe und alle Vorbereitungen umsonst? Er
presste sich ganz eng an die Wand hinter ihm und hoffte, der Verfolger wiirde ihn {ibersehen, als
plétzlich neben ihm mit kaum wahmehmbarem Quietschen eine Tiir im ndchtlichen Wind hin und
her schwang. Kinnte dieses der flehentlich herbeigesehnte Ausweg aus seinem Dilemma sein?
Langsam bewegte er sich auf die offene Tiir zu, immer dicht an die Mauer gepresst. Wiirde diese
Tiir seine Rettung werden?
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Absatzausrichtung

Blocksatz Gleiche Zeilenlangen, Probleme durch unregelmaflige
/wischenraume

* Nachbearbeitung nétig (Trennungen)

* ungeeignet fir Uberschriften, Aufzahlungen
Linksbindig , Flattersatz” ohne die Probleme des Blocksatzes

e auch fur Titel und Uberschriften in FlieRtexten
Zentriert fur kurze Texte in besonderen Anwendungsbereichen

* nicht flieBtextgeeignet

* schlecht kombinierbar
Rechtsbindig fiur typographische Akzentuierungen



Von Hurenkindern und Schusterjungen

,Hurenkinder stehen auf der Straf3e.”

derit in voluptate velit esse cillum dolore en fugiat nulla pa-
riatur. Fxcepreur sint occaccat cupidatat non proident, sunt
in culpa qui officia deserunt mollit anim id est

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adi pis
sed do elusmod tempor incididunt ut labome et dolore magn
aliqua. Utenim ad minim veniam, quis nostrud exewcita
ullameo laboris nisi ot aliquip ex ea commodo consequat.
Drais aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore en fugiar nulla paria r.

Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in
culpa qui officia deserunt mollitanim id est laborum, Lorem
ipsum dolor sit amet, consectetur adi pisicing cht, sed do ci-
usmod eempor meididunt ut labone et dolore magna aliqu
Ut enim ad minim veriam, quis nostrud exencitation ollameo
la boris nisi ut aliquip ex ea commaodo consequat, Duis aute
irure dolor in mprehenderit in voluptate velit esse cllum do-
lore en fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaccat cupi-
datat nom proident, suntinculpa qui officia deserunt mollic
animidest laborum. Lorem ipsum dolor si
tur adipisicing elit, sed do elusmod tempor inddidunt ut la-
bore et dolore magna aliqua.

Ut ernm ad minmim veniam, quis nostrud execitation ul-
lameo laboris nist ut aliquip ex eacommodo consequat. Duis
aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cil-
lum dolore cu fugiat nulla pariatr Excepreur sint oxcaccat
cupidatat non proident, sunt in colpa qui officia deseront
maollitammid estlaborum. Lorem ipsum dolor sitamet, con-
sectetur adipisicing elit, sed do ciusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam,
quis nostrud exercitation ullameo laboris. Duis aute irre
dolor in reprehenderit i voluptate velit esse cillum dolore
cu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat
non proident, suntin culpa qui officia deserunt mollit anim
il est labarum.

Dese Zeile ist cin Schusterju

amet, conseche-

ge, aber o5 kommt nech

schlimmer: Diese ist ein Hurenkind.

Ut emim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ul-
lameo laboris nisi ut aliquip ex ca commodeo consequat. Duis
aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cil-
lum dolore en fugiat nulla panatur. Excepteur si
cupidatat non proident, sunt in culpa qui off
maollit anim id estlaborum. Lorem ipsum dolorsitamet, con-
sectetur adipisicing elit, sed do eivsmod tem por mcididunt
ut labore et dolore magna alig Ut enim ad minim veniam,
quis nostrud exercitation ullameo laboris nisi ut aliquip ex
ca commodo comsequat. Duis aute irure dolor in reprehen-
derit in voluptate velit essc cillum dolore en fugiat nulla pa-
riatur

Excepteur sint oocaecat cupidatat non proident, sunt in
culpa qui officia deserunt mallit anim id est laborum,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit,
sed do ciusmod tempor incididunt ut labomr et dolore magna
aliqua. Utenim ad minim veniam, quis nostrod execitation
ullameo laboris nisi ot aliquip ex ea commodo consequat.
Duis ante irure dolor in eprehenderit in voluprate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occac-
cat cupidatat non proident, sunt mculpa qui officia deserunt
mollit amm id est laborum.

Lonem ipsum dolor sit amet, consecretur adipisicing elit,
sed do ciusmod tempor incididunt ut labomwe et dolore magna
aliqua. Utenim ad minim veniam, quis nostrod exexcitation
ullameo laboris nisi ot aliquip ex ea commodo consequat.
Dris aute irure dolor in mprehenderitin voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occae-
cat cupidatat non proident, sunt mculpa qui officia deseront
maollit amim id estlaborum. Lorem ipsum dolors
sectetur adipisicing elit, sed do ciusmod tem por mcididont
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam,
quis nostrud exeritation ullameo laboris nist ut aliquip ex
ca commexlo consequat, Duis aute irure dolor in reprehen-

1t oxeaccat

deserunt

amet, cor-
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,Schusterjungen sitzen im Keller.”

Lutz Hellmig, Universitat Rostock
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Aufgaben zur Absatzformatierung

Aufgabe 1 Aufgabe 2

Erzeuge einen Blindtext und Stelle Dir vor, Du sollst eine Rede
formatiere halten. Du mdchtest moglichst frei
+ den ersten Absatz 1%-zeilig, sprechen, aber zur Sicherheit

willst Du auf die ausgedruckte

* den zweiten Absatz zweizeilig, Rede schauen kénnen.

* den dritten Absatz dreizeilig. Schlage Absatzformatierungen

vor, mit denen Du die Lesbarkeit
der Rede verbessern kannst.

Probiere Deine Ideen mit einem
Blindtext aus.



Textbetonung durch Zeichenformatierung

Leichte Hervorhebungen werden kursiv gesetzt.
Starke Hervorhebungen werden fett gesetzt.
Im Drucksatz wird NICHT unterstrichen!

Weitere Hervorhebungen durch
KAPITALCHEN, VERSALIEN, Sperrungen, Farbungen, ...

Auf echte, unverzerrte Kursive, Fette, Kapitalchen, . . . achten.



Klassifizierung der wichtigsten Schriftarten

Serifenlos Mit Serifen

* bevorzugte Verwendung in e erhohen die Lesbarkeit von
Auszeichnungs- oder Fliefltext durch Betonung der
Titelschriften Grund- und Mittellinien

e Akzidenzschriften”  Brotschriften

AaBbCc AaBbCc

Warum ist es in MS Word genau andersherum.?



Dickten (Zeichenbreite) der Schriftarten

Proportional

Mi

{

{

e

W

e

I

{

* Anpassung der Zeichenbreite

* Standard in Textverarbeitung
und Desktop-Publishing

Nichtproportional (monospaced)

M

1

LT

L

=

1

we

r

L

* Schreibmaschinenprinzip:

Konstante Zeichenbreite

e Einsatz in technischen
Umgebungen

(z. B. Programmierung)

e VVoraussetzung fur ASCII-Art



Grolkenangaben in der Typographie

Digitale Typographie
e DTP-Punkt 1pt =1/72" =0,3527 mm

Weitere Mal3systeme
e franzosisch 1 Didot-Punkt (p) =0,376 mm
* amerikanisch 1 Pica (pp) =0,351366 mm



Absatz- oder Zeichenattribut?

Nutze einen Blindtext zum Probieren und vervollstandige die folgende Tabelle.

Name des Attributs

Beispiele fiir Attributwerte

Attribut fiir

Absatz

Zeichen

Paosition

hochgestellt, tiefgestellt, normal, ...

a) Schriftgrofe

b)

linksbiindig, Blocksatz, ...

c) Zeilenabstand

d) Einzug vor Text

e)

Arial, Times New Roman,
Liberation Serif, ...

f) Hintergrundfarbe

g)

h)

DNODODOOONC

NOOOQODOOOX

Lutz Hellmig, Universitat Rostock
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Texte formatieren

Verbindliche Ziele und Inhalte Hinweise und Anregungen

e Formatvorlagen verwenden

- Standard ' . .
_ Titel und Uberschriften Vorschlag zur inhaltlichen Vertiefung:
- Nummerierungen und Aufzihlungen Die Schilerinnen und Schiiler modifizieren

mit einer Gliederungsebene ausgewahlte Formatvorlagen.



Wir gestalten ein dickes Buch.

Lutz Hellmig, Universitat Rostock
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Trennung von Inhalt und Layout

Lutz Hellmig, Universitat Rostock
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WYSIWYG oder WYMIWYG?

WYSIWYG What You See Is What You Get.

Schreiben “auf Sicht”
Vermischen von Textproduktion und -gestaltung

WYMIWYG What You Mean Is What You Get.

Trennung von Inhalt und Layout
Arbeit mit Vorlagen



Das Layout separieren

Dies ist ein Text, in dem alle Nomen hervorgehoben sind.

WYSIWYG

Dies ist ein <i>Text</i>, in dem
alle <i>Nomen</i> hervorgehoben
sind.

WYMIWYG
<betont> = <i>
</betont> = </1i>

Dies ist ein
<betont>Text</betont>, 1in
dem alle
<betont>Nomen</betont>
hervorgehoben sind.

Dies ist ein Text, in dem alle Nomen hervorgehoben sind.

Lutz Hellmig, Universitat Rostock 36



Absatz-Formatvorlagen

enthalten

* Einstellungen fur Absatzformate

* und haufig auch Einstellungen
far alle Zeichen des Absatzes

Lutz Hellmig, Universitat Rostock

: Formatvorlagen

YVore2®

Absatzvorlage Standard
Einzug erste Zeile
Einzug Textkdrper
Textkirper
Uberschrift
Uberschrift 1

Uberschrift 2
Uberschrift 3

Vorschauen anzeigen

Automatisch
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Gestalte das Buch ,Winnetou |

* Flge vor der Einleitung einen Seitenwechsel ein.

* Weise der entsprechenden Stelle im Text die Formatvorlage ,Titel” zu.
Der Verfasser erhalt die Formatvorlage ,,Untertitel”.

* Finde mithilfe der Suchfunktion alle KapiFeIUberschriften.
Weise ihnen jeweils die Formatvorlage ,Uberschrift 1“ zu.

. A.r_mdere einige Attribute Deiner Wahl in der Formatvorlage
y,Uberschrift 1“ und beobachte die Wirkung.

e Gestalte die Titelseite des Buchs.



/eichenformatvorlagen

* Beziehen sich nur auf einzelne | Formatvorlagen

Zeichen(-gruppen)
* Uberschreiben

y: ) - A

Zeichenvorlage Standard

i _ Beispiel
Zeichenformatierungen der Besuchte Internetverkniipfung
Absatzformatvorlage Betont

Internetverkniipfung

Nichtproportionaler Text

Seitennummer

Stark betont

[

Zitat
Zitate gibt es auch als Vorschauen anzeigen
Absatzformatvorlage.

Lutz Hellmig, Universitat Rostock

Alle Vorlagen v

39



Seitenformatvorlagen

Zuweisung far Formatvorlagen

=@ oM

e gesamtes Dokument

oder Erste Seite

_ _ Linke Seite

* einzelne Abschnitte Rechte Seite
Umschlag
Verzeichnis
HTML
FubBnote
Endnote
Querformat

Hierarchisch

Lutz Hellmig, Universitat Rostock
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Dokumentvorlagen

z. B. fur Briefe, Urkunden, Vorlagen verwalen X
. . . Suchen... Filter Textdokumente v ‘ ‘Alle Kategorien v
Aushange, Belege, Periodika, ...
enthalten
o I n h a Itse | e m e nte bpmn Moderner... Modemner... mediawiki cv
 Formatvorlagen | | =
Resiimee Geschaft... Standard Modemn Simple
ﬁ?‘? |__.|ﬁ. Verschieben Exportieren Eﬂ Importieren
Hilfe Offnen Abbrechen

Lutz Hellmig, Universitat Rostock 41



Bilder und rechtliche Grundlagen

Verbindliche Ziele und Inhalte

Hinweise und Anregungen

Bilder einfligen und anpassen

rechtliche Aspekte beachten

Eine Skalierung der Bilder erfolgt unter Beibe-
haltung des Seitenverhaltnisses. Die Moglich-
keit umlaufenden Textes kann exemplarisch
thematisiert werden.

Die Schulerinnen und Schuler beachten sowohl
den Schutz der eigenen Daten als auch den
Schutz von Daten anderer Personen. Das Ur-
heberrecht ist fur Text- und Bildquellen zu
beachten.



Bild im Text

1sectetur-adipiscing-elit.- Vestibulum-consequat-mi-quis-pretium-

. 4

f, _ }{: Ausschneiden
J“- ? [E Kopieren

7 'E Einfligen

Ersetzen...
g’ Komprimieren...

Speichem...

rij. Verankerung

le.-Sed-a-metus-posuere, adif = umiau
stique-lectus-hendrerit-sed,-( 5, Auichtung

------------------------------- (" Anordnung

‘etra-Tisus-a, vestibulum mav 4o prehen oder spiegein

Mit externen Werkzeug bearbeiten

* v w v ¥
IR RS 1S =

|'leo-nec,volutpat-facilisis-eros.-Donec-consequat-ai 2

Lutz Hellmig, Universitat Rostock

Kein Umlauf
Paralleler Umlauf
Optimaler Umlauf
Umlauf links

Umlauf rechts

Durchlauf

Im Hintergrund

Kontur bearbeiten...
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Stoffverteilung (12 h)

* Texte Uberarbeiten und strukturieren (2 h)
* Texte formatieren, Gestaltungsregeln (4 h)
* Formatvorlagen verwenden (2h)

* Projekt, einschlielRlich Bilder (4 h)



ensierung

e Schwerpunkt auf praktische Leistungen legen

* Konventionen einhalten und eigenverantwortlich gestalten
* Kontextorientierung, Sinnhaftigkeit statt formaler Aufgaben
* Eigene Gestaltungen begrinden und fremde bewerten
 Attribute = Text und Text = Attribute

* Bitte nicht: DIN 5008 auswendig lernen!



Die 10 Gebote der Textverarbeitung

Du sollst als Erstes das leere Dokument und
beim Weiterarbeiten die Datei regelmaldig
speichern!

Du sollst zunachst nur den Text erfassen
und erst danach formatieren!

Du sollst die ENTER-Taste nicht am Ende
einer Zeile, wohl aber beim Erzeugen eines
Absatzes dricken!

Du sollst die ENTER-Taste nicht mehrmals
hintereinander dricken!

Du sollst die Leer-Taste oder die Tabulator-
Taste nicht mehrmals hintereinander
dricken!

6.

10.

Du sollst Leerzeichen nicht vor Satzzeichen,
wohl aber dahinter setzen!

Du sollst Leerzeichen nicht nach 6ffnenden
oder vor schlieBenden
Klammern/Anfiihrungszeichen, wohl aber
vor offnenden und nach schlieBenden
Klammern/Anfiihrungszeichen setzen!

Du sollst nicht formatieren, ohne das
Objekt vorher zu markieren!

Du sollst nicht mehr als 3 Schriftarten in
einem Dokument benutzen!

Du sollst nicht mehr als 2 Farben im Text
benutzen!



