1.1 Texterfassung
s
Lerninhalte 11-00

Allgemeine Hinweise — Modul Al

Liebe Schilerinnen und Schiler,

in diesem Modul geht es iberwiegend um das 10-Finger-Tastschreiben. Hierbei lernt ihr folgende Begriffe
kennen:

e Tastschreiben bedeutet, mit allen Fingern und festem Fingersatz aus der Grundstellung heraus zu
schreiben, ohne dabei den Vorgang mit den Augen zu unterstiitzen. Die Augen sind nur auf die Vorlage
gerichtet.

e Taktschreiben (unterstiitzt durch lautes gleichmaRiges Mitsprechen) férdert einen regelméaRigen
Schreibfluss und férdert die Konzentration.

e Zum Einpragen des neuen Griffwegs ist das Vortasten der Grifffolgen sinnvoll, d. h. die Tasten werden
nur beriihrt, nicht angeschlagen.

e Die Ubungszeilen zu den Buchstaben sind in der Schriftart Courier New und SchriftgroRe 12 pt vorge-
geben. Der linke und rechte Rand wird auf 2,5 cm gesetzt; damit ist zeilengleiches Abschreiben mog-
lich.

e Die Ubungszeilen sind im FlieRtext zu schreiben. Unter FlieRtext versteht man eine fortlaufende Texter-
fassung bis zum Absatzende ohne dabei die Return-/Enter-Taste zu betatigen. Nur vor einem neuen
Textabsatz folgt eine Leerzeile (= 2-mal return/enter).

e Unter Sofortkorrektur versteht man jede Art von Korrektur wahrend der Texteingabe und -
bearbeitung. Sie sollte von Anfang an angewandt werden, jedoch nicht wahrend des Taktschreibens.

e Waihrend der Texterfassung erfolgt die Fehlerkorrektur mit dem rechten kleinen Finger aus der Grund-
stellung heraus. Nachtraglich bemerkte Fehler sind durch richtiges Entfernen und/oder Einfligen zu kor-
rigieren.

e Einzelne Ubungseinheiten beinhalten einschligige Normen gemaR DIN 5008. Diese sind fiir eine kor-
rekte Textwiedergabe unerlasslich. Bei Nichtbeachtung werden sie — ebenso wie Tippfehler — als Fehler
gewertet.

Bei der Objektorientierung lernt ihr elementare Begriffe kennen, die euch im weiteren Verlauf der informa-
tionstechnischen Grundbildung immer wieder begegnen werden.

Unter dem Begriff Ergonomie wird auf eine richtige Sitz- und Handhaltung Wert gelegt, um Schmerzen und
Verspannungen vorzubeugen: Aufrechte Haltung (gerader Riicken, beide FiiRe auf dem Boden, hohenver-
stellbarer Stuhl), Hinde und Unterarme im rechten Winkel zu den Oberarmen, Handgelenke waagrecht,
nicht nach unten durchknicken (evtl. Handgelenksstiitze)

Das Fit-For-IT-Team wiinscht euch

viel Spaf3 und Erfolg!
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Arbeitsblatt 11-0

Das Arbeitsblatt bietet Schiiler/innen einen Uberblick Giber den Jahresstoff und erldutert ihnen kurz sich
wiederholende Begriffe.

Hierzu noch folgende Ergdnzungen:

10-Finger-Tastschreiben

Definitionen

e Tastschreiben

Tastschreiben bedeutet mit allen Fingern und festem Fingersatz aus der Grundstellung heraus zu
schreiben, jedoch ohne dabei den Vorgang mit den Augen zu unterstiitzen. Man spricht deshalb auch

vom ,,Blindschreiben”.

e Taktschreiben

Durch taktmaRiges Schreiben wird beim Anfanger ein zeitlich gleichmaliger Anschlag erzielt, d. h., das
neue Schriftzeichen ist von Anfang an in einen erforderlichen gleichmaRigen Schreibfluss eingebunden.
Taktschreiben bedeutet ,buchstabierendes Schreiben”, was wiederum die Schreibrichtigkeit (Abfolge
der Buchstaben) fordert. Des Weiteren unterstltzt das Taktschreiben die Konzentration. Bewdhrtes
Taktmittel mit geringstem technischen Aufwand ist ein gleichméaRiges Mitsprechen des Lehrers (bei

Griff- und Silbenlibungen ca. 60 bis 75 Sekunden pro Textzeile).

e Vortasten

Beim Erlernen des 10-Finger-Tastschreibens ist es zweckmaRig, Grifffolgen vor Schreibbeginn zum Ein-
pragen des neuen Griffwegs erst einmal nur vorzutasten, d. h. die Taste zu berihren, jedoch nicht an-

zuschlagen; dadurch wird anschlieBend ein fliissigeres Schreiben erreicht.

* FlieRtext

Unter FlieBtext versteht man die fortlaufende Texterfassung bis zum Absatzende ohne manuelle Ein-

gabe von Silbentrennung bzw. Betdtigung der Return-Taste am Zeilenende.

e Sofortkorrektur

Unter Sofortkorrektur versteht man jede Art von Korrektur wahrend der Texterfassung und -

bearbeitung innerhalb der zur Verfligung stehenden Arbeitszeit.

e Absatz

Ein Textabsatz wird gemaR DIN 5008 vom vorhergehenden und vom folgenden Text durch eine Leerzei-

le getrennt.
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Aufbau der einzelnen Ubungseinheiten

Die Ubungseinheiten zum Erlernen des 10-Finger-Tastschreibens sind entsprechend ihrem Inhalt in Griff-,
Silben-, Wort- und Satziibungen gegliedert.

Sich verdndernde Grifffolgen sind fett dargestellt. Die Schiiler/innen kénnen somit die unterschiedlichen
Buchstabenfolgen vor Schreibbeginn zunachst einmal vortasten und wahrend des Schreibens den Wechsel
der Grifffolgen besser erkennen. Die exemplarischen Silben sind Voribungen zu den sich anschlieRenden
Wortlibungen. Nach Einfiihrung der GroRschreibung wird jeder neue Buchstabe zuerst klein und im An-
schluss groR eingelibt. Jede Ubungseinheit schlieRt mit Satzteilen bzw. Satziibungen ab.

Um alle bereits eingeflihrten Buchstaben regelmalig zu liben, wiederholen sich diese entweder in den Grif-
fen, Silben, Wértern oder Sitzen jeder Ubungseinheit. Alle Wortbeispiele sind orthografisch der neuen
»Amtlichen Regelung zur deutschen Rechtschreibung” angepasst.

Griff- und Silbeniibungen sollten im Takt und ohne Sofortkorrektur eingelibt werden, um den gleichmaRi-
gen Schreibfluss bei der Einlibung neuer Griffe nicht zu unterbrechen.

Beim Erfassen von Wort- und Satziibungen (ohne Taktschreiben) sollte von Anfang an die Sofortkorrektur
zum Einsatz kommen: Wahrend der Texterfassung werden Fehler mit dem rechten kleinen Finger — durch
Griff nach rechts oben zur Backspace-Taste — aus der Grundstellung heraus korrigiert. Fehler, die vom
Schreibenden erst spdter bemerkt werden, sind durch richtiges Entfernen und/oder Einfligen zu korrigie-
ren.

Einzelne Ubungseinheiten beinhalten dariiber hinaus einschligige Normen nach DIN 5008, exakte Be-
zeichnungen von Sonder- und Funktionstasten, Merksatze zur Bedienung von Sonder- und Funktionstas-
ten sowie Aufgabenstellungen zur zusatzlichen Textbearbeitung (z. B. nachtragliche Korrekturen und For-
matierungen).

Alle Ubungszeilen sind im FlieBtext zu erfassen, d. h., dass am Zeilenende nicht Return sondern ein Leerzei-
chen einzugeben ist. Die Return-Taste wird nur betatigt, wenn die Textvorlage einen Absatz vorsieht.

Nach Einflihrung aller Buchstaben kann mit Schreibtraining in Form von 10-Minuten-Abschriften mit So-
fortkorrektur unter Verwendung der Korrektur- und Rechtschreibhilfen begonnen werden.

Bedienung von Sonder- und Funktionstasten

Die Bedienung von Sonder- und Funktionstasten ergibt sich aus dem fortlaufenden Unterricht. Einen Uber-
blick tiber Cursorsteuerung und Maussymbole sowie richtiges Markieren beinhalten dariiber hinaus die
Arbeitsblatter 30 und 31.
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Quelltexte

eignen sich zur weiteren Bearbeitung fiir Schuliibungen, Leistungskontrollen usw. Sie befinden sich unter

11\11-materialien\quelltexte\*.docx

Objektorientierung am Text

Die Objektorientierung ist aufgrund der Abfolge der Arbeitsblatter nach Erarbeitung aller Buchstaben vor-
gesehen, da die Schiiler/innen dann die dazu notwendigen Quelltexte selber erfassen konnen.

Sollte die Objektorientierung am Text jedoch im Zusammenhang mit Modul A2 behandelt werden (vor Ab-
schluss der Buchstaben), stehen dafiir alle Texte als Quelltexte unter

allal-materialien\quelltexte\*.docx
zur Verfligung.

Einen Uberblick tiber die Begriffe der Objektorientierung und grafische Darstellung in Form von Diagram-
men beinhalten die Arbeitsblatter 24 und 25.

Ergonomie

Entscheidend fiir beschwerdefreies Erlernen des 10-Finger-Tastschreibens ist die richtige Sitz- und Handhal-
tung des Schreibenden. Nichtbeachtung, aber auch stundenlanges Arbeiten am PC (ohne regelméaRige Pau-
sen) fuhren haufig zu Schmerzen in den Handgelenken, Verspannungen im Halswirbel- oder Schulterbe-
reich.

Lockerungsiibungen durch Hand- und Fingergymnastik bzw. gezielte Ausgleichsgymnastik fir die Halswir-
belsdule wirken eventuellen Beschwerden zuséatzlich entgegen. Bei Bedarf sind sie gezielt im Unterricht
einzusetzen.

Zur Ergonomie des Arbeitsplatzes siehe ,Beriicksichtigung ergonomischer Erkenntnisse” unter

11\11-materialien\ergonomie.docx

Leistungskontrollen

Zur Leistungskontrolle bieten sich u. a. an:

e Reinschriften mit Sofortkorrektur
e Einfache Formatierungen am Text
e Erfassen eines bereits formatierten Textes
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Hausaufgaben

Regelmalige schriftliche Hausaufgaben sind zum Erlernen des 10-Finger-Tastschreibens unerlasslich. Sie
dienen der Schreibsicherheit und -fertigkeit. Es empfiehlt sich, die Menge an Hausaufgabe im Verlauf des
Schuljahres von anfangs ca. 15 auf 30 fehlerfreie Zeilen (mit Sofortkorrektur) zu steigern.

Haufig findet Anfangerunterricht einstiindig statt. Hier ist es besonders wichtig, den Schiler/innen zu emp-
fehlen, neben der Hausaufgabe zusatzlich zu tiben (10 Minuten taglich) bzw. umfangreichere Hausaufgaben
(30 Zeilen) auf mehrere Tage zu verteilen. Da der Speichervorgang ja bereits im Unterricht praktiziert wer-
den sollte, kénnen Schiiler/innen ihre hiuslichen Ubungen an verschiedenen Tagen in ein Dokument
schreiben und dann insgesamt abspeichern und ausdrucken.

Da die grofRe Gefahr besteht, dass Schiiler sich die Hausaufgaben gegenseitig ausdrucken, ist zum einen
eine laufende Hausaufgaben- bzw. Fehlerkontrolle durch den Lehrer unerlasslich, zum anderen sollte er
den Schiilern die Einsicht vermitteln, dass bei zu geringer Ubung der Erfolg und die damit verbundene Mo-
tivation langerfristig ausbleiben.
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