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Liebe Lernende, liebe Leser,

Sie halten mit diesem Arbeitsbuch ein etwas anders aufgebautes Schulbuch in der Hand.  Dieser 
Lernbegleiter deckt die Kompetenzen und Inhalte des Faches Textverarbeitung in der Fachrichtung 
Wirtschaft und Verwaltung sowie die systematische Erarbeitung von Arbeits- und Lerntechniken 
ab. Die Inhalte sind in 5 komplexe, berufsbezogene Lernsituationen wiedergegeben. Sie enthalten 
Lernarrangements von der Tastaturschulung, über die Textgestaltung, Bewerbung bis hin zum kun-
denorientierten Geschäftsbrief.

In den ersten beiden Lernsituationen ist das Lernprogramm fiellascript® integriert. Dabei erlernen 
Sie die Überlegungsabläufe zur sicheren Beherrschung der Tastatur durch mentales Training - genauso 
wie Sie im Sport die jeweilige Körperbewegung erst gedanklich vollziehen. Je genauer Sie die Einzel-
heiten (Tastaturseite, Finger, Reihe) des Bewegungsablaufes in Gedanken wiedergeben können, desto 
schneller und sicherer können Sie den Griffweg motorisch ausführen. Die Übungen sind so konzipiert, 
dass Sie sehr schnell selbstständig - in Ihrem eigenen Lerntempo - arbeiten können. Dies ist eine gute 
Vorbereitung zum selbstgesteuerten Lernen im Hinblick auf die späteren Arbeitsaufträge.

Jede Lernsituation ist nach dem gleichen Schema aufgebaut. Zu Beginn finden Sie einen Über-
blick über die zu erreichenden Kompetenzen, die Inhalte, die Lern-, Arbeitstechniken bzw. Me-
thoden und die benötigten Ressourcen. Die in dem Raster abgebildeten Wörter, Grafiken oder 
Zeichen sollen auf den Schwerpunkt der Lernsituation hinführen. Sie eignen sich besonders für 
Brainstorming-Übungen oder Klassengespräche, damit Sie u. a. Ihr Vorwissen und Ihre Erwar-
tungen äußern können. Anschließend bearbeiten Sie die Lernaufgaben. Zunächst beschäftigen 
Sie sich mit der problemorientierten Situation, machen sich die Leitfrage klar und lösen an-
schließend den Arbeitsauftrag. Hier erhalten Sie nun eine systematische Anleitung zur Informa- 
tionsbeschaffung und -verarbeitung. Für neue Software-Funktionen oder neue Methoden können 
Sie im Funktionsteil bzw. Methodenpool nachschlagen. Es werden nicht alle Arbeitsschritte erläutert 
sein, diese müssen Sie sich dann über das Hilfemenü oder das Internet ergänzen. Bearbeiten Sie die 
Lernaufgabe immer so, dass Sie später in Ihrer Präsentation die Leitfrage umfangreich beantworten 
können. Zum Schluss steht im Plenumsgespräch die Reflexion/Besprechung des Ergebnisses an. Hier 
soll nun konstruktiv das erarbeitete Produkt mit dem verbundenen Vortrag beurteilt werden. Ihr 
korrigiertes Ergebnis heften Sie anschließend in Ihrer Produktmappe ab.

Zur schnelleren Übersicht steht ein Funktionsjournal zur Verfügung, in das Sie Ihre Vorgehensweise 
beim Arbeiten mit dem jeweiligen Programm dokumentieren. Am Ende der Lernsituation sollen Sie 
zur Selbstreflexion angeregt werden. In einem Lernjournal reflektieren Sie Ihren Kompetenzzuwachs 
(Fach-, Methoden-, Personal- und Sozialkompetenzen) sowie persönliche Entwicklungen und Vor-
sätze. Sie suchen sich für Ihr Portfolio  ein gut gelungenes bzw. aussagekräftiges Handlungsprodukt 
heraus und begründen an diesem Ihre erworbenen Fähigkeiten. Hierdurch wird der Anspruch nach 
Selbststeuerung und Eigenverantwortung im Lernen gefördert. 
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Neue Lern- und Lehrkultur

Bei den Lernarrangements zur Erlangung der TV-Kompetenz sollen Sie keine fertigen Vorlagen über-
nehmen, sondern Sie sollen Fragen stellen, Probleme sehen, Sachverhalte erforschen und selbst kreativ 
sein. Die Lehrkraft gibt Ihnen die Möglichkeit, sich aktiv am Lernprozess zu beteiligen und agiert selbst 
als Planer, der Lernaufgaben mit Ihnen bespricht, Informationen und Medien bereitstellt und beratend 
zur Seite steht. Die neue Lern- und Lehrkultur setzt voraus, dass Sie zur Bearbeitung einer komplexen 
Lernaufgabe eigenständig Informationen erfassen, den Lösungsweg planen, Entscheidungen treffen, 
Ihre Ideen ausführen und sich gegenseitig kontrollieren. 
 
In der Präsentationsphase bzw. bei der Bewertung der Handlungsprodukte lenkt Ihre Lehrkraft 
die Plenumsdiskussion durch Impulse, falls Fehler, Lücken oder Unstimmigkeiten auftreten. Nur 
wenn Ihnen ein Handlungsspielraum gewährt wird, können Sie kreativ agieren, eigene innovative 
Lösungswege finden und sich selbst organisieren. Die Lehrkraft wie auch Sie müssen offen und to-
lerant bei der Bewertung der Handlungsprodukte sein. Sie sollen keine rezeptive (Empfänger-) Rolle 
übernehmen, denn dadurch wird keine Motivation zum eigenständigen Lernen entwickelt. Doch 
gerade die Motivation ist die wertvollste Ressource für Sie. Die Motivation zum Lernen zu entwi- 
ckeln und aufrechtzuerhalten, ist entscheidend für Ihr erfolgreiches Leben und Arbeiten. 

In jeder Lernsituation werden neue Arbeits- und Lerntechniken eingeübt und vertieft. Um Sie im 
Hinblick auf die Dynamik im IT-Sektor vor veraltetem Wissen zu bewahren, müssen Sie stimuliert wer-
den, sich Wissen selbst zu erschließen und weiter zu lernen. Der Erwerb und der Umgang mit Wissen 
werden in Zukunft immer wichtiger. 

Die Lernaufgaben sind so konstruiert, dass Sie zum ökonomischen Handeln sensibilisiert werden und 
lernen, die vorgegebene Zeit optimal zu nutzen. Ehrgeiz, Eigeninitiative und Selbstvertrauen können 
nur gefördert werden, wenn Ihnen schwierige Lernaufgaben zugetraut werden. Wenn dies in Tandem- 
oder Gruppenarbeit umgesetzt wird, werden parallel Personalkompetenzen (Eigenverantwortung, 
aber auch Verantwortung für die Mitlernenden, Engagement etc.) und Sozialkompetenzen (zuhören, 
jemanden aussprechen lassen, argumentieren etc.) gefördert. 

Trotz starrer Tischanordnung in EDV-Räumen können Sozialformen wie Partner- und Gruppenarbeit 
und Methoden, wie z. B. Kugellager, Stuhlkreis etc. praktiziert werden. Dazu werden die Stühle z. B. im 
Flur zwischen den Arbeitstischen gegenübergestellt, damit Sie sich gegenseitig anschauen können. 

Leistungsnachweise
Die Leistungsbewertung kann teilweise in traditioneller Form durchgeführt werden; die Leistungen 
werden in Form von klassischen 10-Minuten-Abschriften oder schriftlichen Überprüfungen/Klassen-
arbeiten der Fachleistungen (Beantwortung eines Fragenkataloges) festgestellt. 
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Daneben sollte eine prozessorientierte Lernerfolgsüberprüfung erfolgen, d. h. dass Ihre Arbeitshal-
tung während der Erarbeitungsphase bewertet wird. Das Bemühen, die Arbeit zu kontrollieren, zu 
planen, mit dem Partner sich abzustimmen, den Zeitrahmen einzuhalten etc. wird gleichbedeutend 
für den Lernerfolg angesehen, wie das dadurch erlangte Resultat bzw. Fachwissen. Die Arbeits- und 
Lernprozesse selbst und die dabei gebildeten Kompetenzen werden ebenso benotet wie das erwor-
bene Fachwissen. Die Lehrkraft sollte darauf achten, dass für die Reflexionsanteile angemessene Zeit 
aufgewendet wird. Sie sollten sorgfältig angeleitet werden, um Ihren Kompetenzzuwachs angemes-
sen auszuwerten. Grundsätzlich sollten Sie ab und zu ein Gespräch mit Ihrer Lehrkraft führen, ob Ihre 
Selbsteinschätzung mit der Fremdeinschätzung übereinstimmt.

Einige Handlungsprodukte werden benotet. Anhand von vorgegebenen Beurteilungskriterien, die 
Ihnen beim Erledigen Ihres Arbeitsauftrages vorliegen, kann das Produkt objektiv bewertet werden. 
Zur Erweiterung des  Methodenrepertoires können Sie  Stundenprotokolle und Referate anfertigen. 
Diese können benotet werden. Dadurch haben Sie jederzeit die Möglichkeit, freiwillig Leistungsnach-
weise zu erbringen.

In diesem Lernbegleiter heften Sie in einem Portfolio Ihre ausgewählten Handlungsprodukte ab, die 
Ihre Leistungsentwicklung widerspiegeln; es stellt somit eine Ergänzung der Leistungsbewertung dar. 
Um Ihre Leistungsentwicklung bewusster wahrzunehmen, sollten Sie ein oder zwei Anfangsprodukte 
(erste Ergebnisse mit einem Softwareprogramm) ins Portfolio aufnehmen. Nach jeder Lernsituation 
heften Sie sich also ein Handlungsprodukt ab und reflektieren an diesem Ihren Kompetenzzuwachs. 
Leistungsdokumente, die Sie im Portfolio festhalten, können neben den Handlungsprodukten auch 
freiwillig in Ihrer Freizeit erstellte Dokumentationen, Stundenprotokolle, Referate, Klassenarbeiten, 
Lernjournale, Urkunden (z. B. Bundesjugendschreiben) etc. sein. Das Portfolio erhält eine wichtige 
Steuerungsfunktion. Sie haben die Möglichkeit, Ihre Handlungsprodukte zu revidieren, auszutau-
schen, herauszunehmen und zu ergänzen.  Ein gut geführtes und gestaltetes Portfolio eignet sich im 
besonderen Maße als Grundlage für ein Bewerbungsgespräch.

Wir hoffen, dass Sie mit dem Lernbegleiter zu fruchtbaren Arbeitsergebnissen gelangen, viel Spaß bei 
der Arbeit haben und durch die regelmäßigen Partner- und Gruppenarbeiten die Klassengemeinschaft 
gestärkt wird.

Den Lehrenden wünschen wir Kraft und Zuversicht beim Einführen dieser Lernarrangements. Ihr 
Durchhaltevermögen wird belohnt, wenn die Lernenden erkannt haben, wie abwechslungsreich und 
herausfordernd innerhalb Lernarrangements gearbeitet werden kann. 

Trier, Februar 2012

Ulrike Brämer und Karin Blesius
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Erläuterungen der Lernarrangements

Zu Beginn einer jeden Lernsituation werden die zu vermittelnden Fach-
kompetenzen aufgeführt.  

Die Inhalte sind gemäß den Lehrplänen für die Tastaturschulung.

Die Lernenden werden mit einigen Methoden für Arbeits- und Lerntech-
niken vertraut gemacht. 

Die Ressourcen, wie z. B. Lernprogramme, Internet, Duden etc., dienen 
dem Schüler als Arbeitsmittel. Sie informieren neben den Informations-
blättern und Funktions-Nachschlagewerken.

Einstieg: Die Einstimmung auf eine Lernsituation erfolgt durch ein 
Brainstorming. Anhand von Begriffen und Zeichen können sich die Ler-
nenden frei zu den Inhalten der Lernsituation äußern und ihr Vorwissen 
artikulieren.

Lernaufgabe: Zu Beginn steht eine authentische Situation. Die Ler-
nenden lesen die Situation und konkretisieren in eigenen Worten den 
Inhalt.

Der Arbeitsauftrag wird schrittweise in Einzel- oder Partnerarbeit inner-
halb eines festgelegten Zeitrahmens erledigt. Die Lernenden lesen die 
Arbeitsschritte, wiederholen sie – zumindest bei den ersten Arbeitsauf-
trägen – in eigenen Worten und bearbeiten sie selbstständig.

Hausaufgabe!

Kompetenzen

Inhalte

Methoden

Ressourcen

E?

L?

A!

H!
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In den Übungen soll die Schreibsicherheit und -fertigkeit und die Anwen-
dung der DIN-Regeln geübt werden. Andererseits schulen die Lernenden 
die Arbeitstechniken des gezielten Lesens, des gehirngerechten Markierens 
und das Strukturieren eines Textes.

Im Funktionsjournal wird die Arbeitsweise in Word fixiert. Die eigene 
optimale Vorgehensweise wird angekreuzt und als Text, Zeichnung oder 
Tastenangabe dokumentiert.

Bei der Erledigung des Arbeitsauftrages werden neue Funktionen in Word 
erarbeitet. Die Menüschritte, Symbole, Shortcuts oder Vorgehensweise dazu 
entnehmen die Lernenden dem Nachschlagewerk für Word. 

Am Ende einer Lernsituation reflektieren die Lernenden die erworbenen 
Fach-, Sozial-, Methoden- und Personalkompetenzen. Durch die Reflexion 
erkennen sie ihre Stärken/Schwächen, Lernfortschritte/Lernstagnation und 
Gefühlsschwankungen. Hier ist nach jeder Lernsituation ein Schüler-Lehrer-
Gespräch fördernd.

Ü!

F!

F!

R!

Erläuterungen der Lernarrangements
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1. Lernsituation

Kompetenzen Inhalte

Methoden Ressourcen

Brainstorming

• Aufbau eines Textverarbeitungs-
programms erschließen und dessen 
Funktionen handhaben

• Tastschreiben erlernen
• Tastschreiben anwenden

• Benutzeroberfläche
• Dateneingabe
• Dateibearbeitung 
• Tastaturschulung
• Geläufigkeitsübungen
• Schreibtraining

•	 Rasch und gezielt lesen
•	 Gehirngerecht markieren
•	 Verantwortung übernehmen 

•	 Tastatur-Lernprogramm fiellascript
•	 Textverarbeitungsprogramm
•	 Funktionsjournal
•	 Lernjournal – Reflexion
• Duden
 

Was verbinden Sie gedanklich mit folgenden Begriffen?
 

Tastatur

Büro

Blind

Laptop Finger

Zeit

ABC

Computer

Beruf

Brief

Texte professionell erfassen

E?

28525_03_2_FITTVT.indb   1 30.08.19   14:28



2 © Verlag Europa-Lehrmittel

28525_03_2_FITTVT.indb   2 30.08.19   14:28



© Verlag Europa-Lehrmittel 3

 1. Lernsituation Texte professionell erfassen

L?

A!

H!

1.1 Lernaufgabe

Arbeitsauftrag

Hausaufgaben

Heute wird sowohl in der Schule als auch in fast jedem Beruf erwartet, dass das Tast- 
schreiben beherrscht wird. Mithilfe dieser Kompetenz kann ich effektiver für alle Bereiche Dokumente 
erstellen. 

Daher eigne ich mir die sichere Bedienung der Tastatur und grundlegende Funktionen des Schreibpro-
gramms an. Damit ich nicht wie ein Laie vor der Tastatur sitze und mit zwei Fingern die Buchstaben suche, 
lerne ich zunächst sehr intensiv das 10-Finger-Tastschreiben.

  1. Legen Sie das nachfolgende Tastaturschema bei allen Übungen neben sich.

  2. Lesen Sie die Erläuterungen zu den Systemspalten 1 bis 7 der Kopfleiste (Seite 9).

  3. Informieren Sie sich auf den folgenden Seiten über Lernelement 1 (lesen, markieren).

  4. Schauen Sie sich die Lage der Buchstaben auf Ihrem Tastaturschema an.

  5. Kreuzen Sie die Lagebezeichnung in der Systemübung zum Lernelement 1 an. Beachten Sie die 
Arbeitsweise – immer von links nach rechts.

  6. Knicken Sie die Spalte 1 so um, dass die Buchstaben nicht mehr erkennbar sind.

  7. Führen Sie die Kontrolle in Spalte 7 durch und vergleichen Sie anschließend mit der Spalte 1.

  8. Öffnen Sie Ihr TV-Programm (siehe TV-Funktionsteil).

  9. Schreiben Sie von jedem Wort (Übung Seite 11) in der Schrift Courier New eine Zeile, anschließend 
mehrmals die ganze Zeile, dabei schauen Sie nur auf die Vorlage. 

  10. Speichern Sie Ihre Datei unter LE 1 ab (siehe TV-Funktionsteil).

  11. Schließen Sie die Datei (siehe TV-Funktionsteil).

  12. Trainieren Sie Lernelement 1 auf der E-Learning-Plattform: z. B. www.it-module.de

Üben Sie die Zeilen zu Lernelement 1 auf Seite 50 so lange, bis Sie drei Zeilen in drei Minuten schreiben.

Lernelement 1
Grundstellung

60 Minuten
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D
ie nebenstehende Kopfleiste bietet eine 

O
rientierungshilfe beim

 A
nkreuzen.

D
iese Leiste soll beim

 A
rbeiten deckungs-

gleich nach unten geschoben w
erden.

D
eutsches Tastaturschem

a – D
IN

 2137 – Bretttastatur

 
linke Seite = linke H

and 
 

rechte Seite = rechte H
and 

 
Kleiner Finger  

Ring-  
M

ittel-  
Zeigefinger 

Zeigefinger  
M

ittel- 
Ring- 

Kleiner Finger
 

 
 

finger  
finger 

 
 

finger 
finger

 
Ziffern-

 
tastenreihe

 
O

bere
 

Buchstaben-
 

tastenreihe

 
M

ittlere
 

Buchstaben-
 

tastenreihe

 
U

ntere
 

Buchstaben-
 

tastenreihe

  
G

rundstellung linke H
and = a - s - d - f   

 
 

 
 

G
rundstellung rechte H

and = j - k - l - ö 

U
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schaltung

     links 
rechts
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staben
Ziffern

Zeichen
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Spreizgriff

  links   rechts
 

Kontrolle
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