Lösungsvorschlag – Aufgabe zum Modul 3
Unterrichtseinheit „Texte gestalten mit Word 2010“, Klassenstufe 7
1. Lernvoraussetzungen
Die Schüler und Schülerinnen kennen …
… das Betriebssystem Windows XP und können grundlegende Aufgaben (Anwendungen starten und beenden, Dateien speichern und verwalten, Fenstertechnik anwenden) durchführen.
… den Aufbau und die Funktionsweise des Anwendungsfensters von Word 2010.
… die Grundlagen der Textverarbeitung mit Word 2010 (Texteingabe, drag & drop, Text markieren).
2. Lernziele
Die Schüler und Schülerinnen sollen …
… sich anhand eines Arbeitsblattes einen Überblick über die Absatzformatierungen von Word 2010 verschaffen.
… verschiedene Absatzformatierungen an vorgegebenen Texten durchführen.
3. Bezug zum Lehrplan
Die Ziele für die Unterrichtseinheit spiegeln sich im Syllabus 5.0 des ECDL und in den Handreichungen zur informatorischen Bildung wider:
Syllabus 5.0: Lernziel 3.3.2
Handreichungen zur informatorischen Bildung: S. 7
Beide Dokumente sind dem Lösungsvorschlag beigefügt.
4. Unterrichtsmaterial
Das benötigte Unterrichtsmaterial besteht aus dem Arbeitsblatt Absatzformatierungen in den drei Abstufungen
Niveau leicht
Niveau mittel
Niveau schwer.
Das Arbeitsblatt wird von den Schülern und Schülerinnen jeweils am Computer bearbeitet.
5. Möglichkeiten zur Differenzierung
Niveau leicht:
Die Schüler und Schülerinnen benutzen die Quickinfo von Word 2010, um die einzelnen Absatzformatierungen kennenzulernen. Durch eine Zuordnungsaufgabe findet eine Festigung der flüchtig erworbenen Informationen statt. Anhand einer leichten Anwendungsaufgabe probieren die Schüler und Schülerinnen die verschiedenen Absatzformatierungen aus. Schließlich findet eine Festigung des erworbenen Wissens statt, indem vorgeschriebene Formatierungen durchgeführt werden.


Niveau mittel:
Wie in Niveau leicht, mit dem Unterschied, dass die verlangten Formatierungen zum Teil komplexer sind.
Niveau schwer:
Dieses Niveau richtet sich an Schüler und Schülerinnen, die bereits eigene Erfahrungen mit Word 2010 gesammelt haben bzw. es gewohnt sind, sich Wissen eigenständig zu erwerben und es anzuwenden. Auch hier stehen am Anfang das Arbeiten mit der Quickinfo von Word 2010 und die Zuordnungsaufgabe. Um diese Schüler und Schülerinnen dann nicht mit einer weiteren Festigungsaufgabe zu langweilen, sollen sie sofort in die Anwendungsphase eintreten. Die verlangten Formatierungen entsprechen denen vom Niveau mittel. Sollte noch Zeit zur Verfügung stehen, können die Schüler und Schülerinnen selbst Aufgaben mit Formatierungsvorschriften entwerfen.
6. Die Unterrichtseinheit „Texte gestalten mit Word 2010“ im Überblick
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