e
-]
o

32

2
e
£
£
=
=

k]
S

°
@
=
-]

a

© Copyright school-scout.de / e-learning-academy AG — Urheberrechtshinweis
Alle Inhalte dieser Material-Vorschau sind urheberrechtlich geschtitzt. Das Urheberrecht liegt, soweit nicht ausdriicklich anders gekennzeichnet, bei school-scout.de / e-
learning-academy AG. Wer diese Vorschauseiten unerlaubt kopiert oder verbreitet, macht sich gem. §§ 106 ff UrhG strafbar.



http://www.school-scout.de/77122-computerarbeit-kreativ

© PERSEN Verlag

Inhaltsverzeichnis

ZumInhaltdesBuches. . . .. ... ... ... .. . ... . 4
Texterfassung 1 . . . . . e 5
Texterfassung 2 . . . . . ... 8
Texterfassung 3 . . . . . ... 11
Tabellenkalkulation - Grundlagen . ... .................... 14
Zeichenformatierungen . . . . . ... .. ... ... ... 25
Absatzformatierungen . .. ... ... .. 28
Spaltenerstellen . .. ... ... . ... 30
Tabelleneinflgen. . . . ... ... ... . . . . . 32
Tabelle einfligen - Tipps + Tricks. . . . . ... ... ... ... . ... ... 34
Seitenformatierungen . . . . ... ... 35
Bilderund Grafiken . . . ... ... ... . 37
Formenbearbeiten . . . . .. ... .. ... 40
ObjekteausFormen—Haus. . . .. ... ... ... ... . . . . 42
Objekte aus Formen — Containerschiff . . . .. ................. 43
Objekte aus Formen—Rennwagen . . . .. ....... ... .. 44
Objekte aus Formen—Flugzeug. . . .. ... ... .. ... . ... 45
Objekte aus Formen —Schatzinsel. . . . . ........ ... ......... 46
Objekte ausFormen—Bagger . . . ... ... 47
Objekteaus Formen—Fahrrad . . . . .. ..................... 48
Objekte aus Formen — Legespiel ... .......... ... ......... 49
DerSerienbrief . . . ... . . . . e 51
10-Minuten-Abschrift . ... ... ... .. . 58
Bildbearbeitung ,Glas-Text” . .. ... ...... . ... ... ... ...... 62
Bildbearbeitung ,Candy-Text” . . . . .. ... ... ... ... . ....... 65
Bildbearbeitung ,Chrom-Text” . .......... ... ... ... ...... 70
Einen Film bearbeiten . . . . ... .. ... . L 73

Digitales Zusatzmaterial:
Beispielldsungen, niitzliche Links und Ubungen




Zum Inhalt des Buches

Dieses Buch dient dem Lehrer und dem Schiiler als Lern- und Ubungswerk. Die Inhalte des Buches
sind so konzipiert, dass der Schiiler vom Leichten zum Schweren praxisnahe und lebensnahe Auf-
gaben kompetenzorientiert 10st.

Alle Ubungen orientieren sich an den Interessen von Kindern und Jugendlichen. Sie sind so ge-
stellt, dass auch ohne oder mit geringen Vorkenntnissen mit ihnen gearbeitet werden kann. Dieses
Lehrwerk ist besonders fiir Schiller geeignet, die durch ihr fortgeschrittenes Wissen und Kénnen
zusatzlich motiviert werden sollen, oder fiir Schiiler, die besonderer Férderung beddirfen.
Verschiedene Themenbereiche wie Texterfassung, Textformatierung, Absatz- und
Seitenformatierungen, Objektformatierungen, Tabellenkalkulation, 10-Minuten-Abschriften,
Bildbearbeitung und Videobearbeitung finden sich hier in einem Buch. Es dient als Grundlage und

Ergdnzung fir einen erfolgreichen und kurzweiligen Unterricht mit dem Computer. Kreativ,
auBBergewohnlich und innovativ.

Zeichenerklarung

Hier muss eine Aufgabe gel6st werden.

Hier sind schwierige Aufgaben oder Aufgaben fiir Schnelle zu 16sen.

Das Internet wird zur Recherche genutzt.

Tipps und Tricks zum Thema.

Das Smartphone findet seinen Einsatz als Arbeitsgerat.

Hier wird in einem bestimmten Zeitlimit gearbeitet.

1 Wir sprechen hier wegen der besseren Lesbarkeit von Schiilern bzw. Lehrern in der verallgemeinernden Form.
Selbstverstandlich sind auch alle Schilerinnen und Lehrerinnen gemeint.
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TEXT-/
TABELLEN-

Texterfassung 1 (1)

Hast du schon einmal Menschen am Computer beobachtet, die virtuos wie ein Klavierspieler die
Tastatur bedienen? Das ,Blindschreiben” an der Tastatur ist eine au3erordentliche Leistung. Denn

das Blindschreiben ermdglicht dir, Dinge fiir die Eingabe am PC schnell zu erfassen und so viel Zeit
zu sparen. Das Blindschreiben (Zehn-Finger-Tastschreiben) erlernst du jetzt schnell und effektiv. So

gehérst du bald zu den Profis am Computer.
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Jeder Virtuose am Computer nimmt zuerst die sogenannte
Grundstellung ein. Dabei liegen folgende Finger auf den Tasten:

Linke Hand: Rechte Hand:
Zeigefinger =F Zeigefinger =)
Mittelfinger = D Mittelfinger = K
Ringfinger =S Ringfinger =L
Kleiner Finger = A Kleiner Finger = O
ASDF JKLO

Die beiden Daumen betatigen die Leertaste. Die Leertaste
erzeugt Leerrdume zwischen Buchstaben oder Texten.
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TABELLEN-
VERARBEITUNG

Q|W|E|R|T|Z|U|I |O|P]| U |e—— Obereihe

A|lS|ID|F|G|H|J|K|L|O®]|A|e——— Grundreihe

Y[X|C|V[B|N|M|, . - Unterreihe

Die Finger der linken und rechten Hand liegen
also auf der Grundreihe. Ebenso gibt es noch
eine Reihe darlber, die Oberreihe. Unterhalb
der Grundreihe liegt die Unterreihe.

F J \- Pu I‘<annst mit deinen Eingern gan; Ieich't
in die Grundstellung (siehe vorherige Seite)

gehen. Die Profis kennen den Trick: Auf den
Buchstaben F und J befinden sich kleine
Erhebungen. So kannst du deine Zeigerfinger
l dort ablegen und in die Grundstellung gehen,
A 4

ohne auf die Tastatur zu sehen.

ajwelrjr]z]u]i]ofr]o
EanonoeE)
-

Die Finger der rechten Zeigefinger = Blau
und der linken Hand Mittelfinger = Grilin
erhalten verschiedene Ringfinger = Gelb
Farben. Diese sind: Kleiner Finger = Rot
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TABELLEN-

Texterfassung 1 (3)

ﬂ ﬂﬂﬂﬂlﬂLﬂﬂ
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Die Tastatur wurde mit den Farben zu den Fingern gefarbt. Wie du erkennen kannst, hat der
Zeigefinger (Farbe Blau) ganz schon viel zu tun. Der Mittelfinger (Farbe Griin) beschrankt sich
ebenso wie der Ringfinger (Farbe Gelb) auf jeweils 6 Tasten. Der kleine Finger (Farbe Rot) muss

8 Tasten betatigen.
i

i2

| HEEEEEE

Beschrifte die leere Tastatur mit den dazugehoérigen Buchstaben und Zeichen. Male die Tasten
mit Buntstiften farbig aus. Achte dabei auf die Farbcodierung fiir die Zeigefinger, Mittelfinger, Q
Ringfinger und die kleinen Finger. Die Leertaste (Daumen) wird mit einem Bleistift grau gefarbt.

Lege diese Buchseite zwischen deine Tastatur und den Monitor und folge den Farben mit deinen

Fingern auf den dazugehorigen Tasten der Tastatur. Beginne mit der Grundstellung.
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