Vorbemerkung:	
Mit Hilfe von Textverarbeitungsprogrammen lassen sich Texte gestalten und in Form bringen. Entsprechende Software kann zum Verfassen eines Steckbriefs, eines Gedichts usw. genutzt werden. Um dieses Modul zu bearbeiten sollen die Schüler:innen bereits über grundlegende Erfahrungen im Umgang mit ihrem Gerät verfügen. Sie sollten wissen, wie Ordner angelegt werden, Daten abgespeichert und in der Dateicloud sicher abgelegt werden können. 
Kompetenzen: 
Die Schüler:innen sind in der Lage,
· die Textverarbeitungssoftware zu öffnen.
· Text einzugeben, Schriftarten und -größe zu verändern.
· Textzeichen und Abschnitte (linksbündig, rechtsbündig etc.) zu formatieren.



MODUL: TEXTVERARBEITUNG

Das Modul „Textverarbeitung“ kann in insgesamt 2 Unterrichtsstunden in der folgenden Reihenfolge durchgeführt werden:

1. Stunde:		Schriften in Word
2. Stunde:		Tabellen und Aufzählungen


1. Stunde:	Schriften in Word

	Lfd.-Nr.
	Aktivität
	Medien

	1
	Bildimpuls
Die Lehrkraft zeigt das Icon von Word. Schüler:innen beschreiben es und schließen darauf, das das Programm kann. Ggf. schildern sie eigene Erfahrungen mit der Software.
	Abbildung 1 „Word“


	2

	Aktivitäten, Unterrichtsgespräch und Einzelarbeit
Schüler:innen legen den Ordner „Schule“ mit einem Unterordner „Lions Quest“ an. Darin befindet sich der Ordner Computerübungen. 
Die Lehrkraft erläutert, die Übung zur Schrift und zu den Schriftarten. Die Schüler:innen starten ihre Rechner und öffnen Word. Die Arbeitsanweisung wird den Schüler:innen (analog) zur Verfügung gestellt und in Einzel- oder Partnerarbeit bearbeitet.
Die hinterlegte Datei ist als PDF abrufbar. Ein einer DIN A4-Seite befinden sich zwei Exemplare der Arbeitsanweisung. Die Arbeitsanweisung kann hier heruntergeladen werden.
https://kurzelinks.de/DFG-AB-1-Schrift
	AB 1 „Übung Schrift“

	3
	Hinweis und Abschluss 
Die Schüler:innen vergleichen ihre Lösungen. Die Lehkraft blendet die Lösungsfolie ein. Überleitung zur zweiten Stunde oder fakultativer zweiter Arbeitsauftrag:
Tabelle zu Stadt-Land-Fluss anlegen: 

1. Abspeichern unter Ordner „Word“, Dateiname „Spieltabelle“
2. Überschrift
3. Tabelle 5x6
4. Überschriften Spalten einfügen
5. Schriftart für Zellen festlegen, Tabstopp zeigen
6. Spielen
	Lösung
https://kurzelinks.de/DFG-AB-1-Schrift_Lsg


Spieltabelle 
https://kurzelinks.de/DFG-Spieltabelle-Stadt-Land



2. Stunde:	Aufzählungszeichen und Tabellen

Vorschlag für einen Ablauf
	Lfd.-Nr.
	Aktivität
	Medien

	1
	Überleitung
„Wir haben die ersten Schritte in Word gemacht. Häufig braucht man bei der Gestaltung von Texten auch Tabellen oder Aufzählungen.“ Das schauen wir uns jetzt an. 
https://kurzelinks.de/DFG-AB-2-Aufzaehlungen
	
AB 2 „Aufzählungen und Tabellen“ 

	2
	Einzelarbeit
Die Schüler:innen bearbeiten die Datei. Die Lehrkraft und ggf. medienaffine Schüler:innen unterstützen.
	

	3
	Abschluss – Evaluation
Der Medien-Methodentag wird abschließend evaluiert. Hierzu geben die Schüler:innen die mitgeteilte Adresse in ihren Browser sein.

	Abbildung 3
Abschlussevaluation




	[image: Ein Bild, das Tastatur enthält.
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[image: Ein Bild, das Text, Schrift, Logo, Grafiken enthält.

Automatisch generierte Beschreibung][image: Ein Bild, das Text, Schrift, Logo, Grafiken enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]

 Abbildung 1



[image: Ein Bild, das Screenshot, Electric Blue (Farbe), Grafiken, Schrift enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]
Hinter der Autoform befindet sich der Lizenzhinweis. Die Form kann einfach weggeschoben werden, um ihn zu sehen.



Microsoft Corporation, 2018, File:Microsoft Office Word (2019–present).svg, Registered Trademark, 
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Microsoft_Office_Word_(2019–present).svg

Abbildung 2
[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Zahl, Schrift enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]
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Schreibe die Worter Klasse 6¢” in verschiedenen Schriftarten, SchriftgroRen und

Farben untereinander.

Beginne jede Schreibung in einer neuen Zeile (Enter-Taste - ?]).

Schriftart SchriftgréRe Farbe Sonstiges Position

1. | Times New 14 rot fett (F) rechtsbiindig
Roman

2. | Comic Sans 20 hellgriin kursiv (K) linksbilindig
MS

3. | Algerian 12 dunkelblau zentriert

4. | Imprint MT 9 orange unterstrichen linksbiindig
Shadow V)

5. | Lucida 24 schwarz gelb markiert zentriert
Handwriting

6. | Snap ITC 20 lila fett rechtsbindig

7. | Bahnschrift 30 hellblau unterstrichen linksbiindig

8. | Script MT Bold 15 schwarz grun markiert zentriert

9. | Arial 17 rot unterstrichen rechtsbindig

10. | Bauhaus 93 25 orange kursiv zentriert
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