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Organisatorisches

1. 2. 3. 4.

• Änderung in Terminablauf

• Änderung: Prüfungsleistung 

• Sorgen und Nöte
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Organisatorisches

Terminänderungen

1. 2. 3. 4.
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Organisatorisches

Portfolio

• 10 von 15 9 aus 14 Artefakten werden abgegeben

• 5 didaktische Handreichungen werden verfasst

10 9 Artefakte + 5 didak. Handreichungen 

=

Portfolio

1. 2. 3. 4.
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Fragen?

1. 2. 3. 4.

Organisatorisches
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Dokument- und Formatvorlagen

• Dokumentvorlagen

• Formatvorlagen

• Visualisierungen (Logos, Trennlinien)

• Seiten- und Abschnittsumbrüche

• Kopf- und Fußzeilen

1. 2. 3. 4.
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Dokument- und Formatvorlagen

Dokumentvorlagen

• Vorlage/Blueprint

• Wiederverwendung von demselben Layout

• Briefvorlagen

• Arbeitsblätter

• Seminararbeiten 

• Portfolios ☺

1. 2. 3. 4.

PowerPoint
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Dokument- und Formatvorlagen

1. 2. 3. 4.
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Dokument- und Formatvorlagen

1. 2. 3. 4.
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Dokument- und Formatvorlagen

1. 2. 3. 4.

Formatvorlagen

• Einheitliches Layout für 
- Überschriften
- Teilüberschriften
- Standarttext
- Fußnoten, …

Word kennt ab dann 
die Überschrift aller 

Kapitel ! 
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Dokument- und Formatvorlagen

Umbrüche

• Seitenumbruch [Strg + Enter]:
zum „Erzeugen“ einer neuen Seite

• Abschnittsumbruch
Seitennummerrierung wechseln (4, IV, …)

Seitenausrichtung wechseln (Hoch, Quer)

1. 2. 3. 4.
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Dokument- und Formatvorlagen

Kopf- und Fußnoten

• Wird auf jeder Seite angezeigt

• Einfügen von Grafiken, Linien, ...

ebenfalls möglich

• Einfügen von „Schnellbausteinen“

(Kapitelüberschriften)

1. 2. 3. 4.
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Dokument- und Formatvorlagen

1. 2. 3. 4.
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Dokument- und Formatvorlagen

Automatische Silbentrennung

• Lange Worte können ungünstige 

Wortabstände im Blocktext erzeugen

1. 2. 3. 4.
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Dokument- und Formatvorlagen

1. Aufgabe

Welche Informationen gehören in eine 

Dokumentvorlage?

Erstellen Sie ein Textdokument und speichern Sie 

dieses anschließend als Dokumentenvorlage.

1. 2. 3. 4.
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Erstellen von Arbeitsblättern

• Nutzen von Vorlagen

• Unterrichtsbeispiel in Word und Writer

• (wiss.) Arbeiten

1. 2. 3. 4.
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Erstellen von Arbeitsblättern

Hinweise zum Erstellen von Arbeitsblättern

• ggf. mit Vorlagen arbeiten

• Gestaltungsregeln beachten

• Visualisierungen nutzen

• didaktische Grundregeln beachten

1. 3. 4.

Was sollen wir 
machen?

Wir sollen gleich ein 
schönes Arbeitsblatt 
erstellen und dabei die 
bereits gelernten 
Hinweise beachten!

2.
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Erstellen von Arbeitsblättern

Hinweise zur Formatierung

• Steuerzeichen („Rucksackmännchen“) verwenden -> Erleichtern Formatierung

1. 3. 4.2.
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Erstellen von Arbeitsblättern

Hinweise zur Formatierung

• Steuerzeichen („Rucksackmännchen“) verwenden -> Erleichtern Formatierung

1. 3. 4.2.
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Arbeitsblätter / Add-Ons & Tools

2. Aufgabe

Öffnen Sie im Opal-Kurs das Dokument 

„Formatierungsprobleme“ und bearbeiten Sie 

dieses auf Basis der formulierten Aufgaben.

1. 3. 4.2.
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Arbeitsblätter / Add-Ons & Tools

3. Aufgabe

Erstellen Sie auf Basis der gegebenen 

Dokumentvorlage ein Arbeitsblatt. Ersetzen 

Sie dafür die rot markierten Bereiche.

Nennen Sie Vor- und Nachteile dieser Vorlage.

1. 3. 4.2.
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Add-Ons und Tools

• Formeleditor

• Automatisches Inhaltsverzeichnis

• Automatische Literaturverzeichnis

• Literaturverwartungssoftware

• Online Arbeitsblatteditor

1. 2. 3. 4.
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Add-Ons und Tools

1. 2. 4.

Hinweise zum Erstellen von Arbeitsblättern

• Formeleditor nutzen

What You See Is What You …

WYSIWY-G

WYSIWY-M
Mean

3.
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Add-Ons und Tools

1. 2. 4.

Hinweise zum Erstellen von Arbeitsblättern

• Formeleditoren nutzen

What You See Is What You …

WYSIWY-G

WYSIWY-M
Mean

(6 • 7)
Alt + 7 

Option + Shift + 9

3.
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Add-Ons und Tools

4. Aufgabe

Erstellen Sie die folgende Gleichung in MS 

Word und in LibreOffice Writer.

෍

𝑖=1

𝑛

𝑖 =
𝑛 ⋅ (𝑛 + 1)

2

1. 2. 4.3.
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Add-Ons und Tools

1. 2. 4.

Hinweise zum Erstellen von (wiss.) Arbeiten

• Formatvorlagen für alle Überschriften nutzen!

-> automatische Gliederung

• Seiten- & (ggf.) Abschnittsumbrüche verwenden

-> verhindert „Verrutschen“ der Folgeseiten

-> Wechsel zwischen arabischer und römischer Seitenzahl

3.
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Add-Ons und Tools

1. 2. 4.

Hinweise zum Erstellen von (wiss.) Arbeiten

• Quellen über Zitat einfügen

• ermöglicht automatisches Literaturverzeichnis

• analog für Abbildungsverzeichnis

3.
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Add-Ons und Tools

1. 2. 4.

D

3.
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Literaturverwaltungssoftware: Citavi

• Software mit Anbindung zu Metasuchmaschienen

• local- & cloudbasierte Verwendung

• Add-On-Funktion zu Word, LaTeX, u.v.m.

-> mit Campuslizenz kostenlos

Add-Ons und Tools

1. 2. 4.3.
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Arbeitsblatt-Editor: Tutory

• Browserbasierter Editor zur Arbeitsblatterstellung

• Besitzt Free- und Premium-Funktionen

• Basiert auf Schnellbausteinen

• Vielzahl von Beispielblättern zur (freien) Verwendung

Add-Ons und Tools

1. 2. 4.3.
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Übersicht unterschiedlicher Editoren-Ansätze

„Gedruckt wie gesehen.“ WYSIWY-G („get“) 

„Teils gedruckt wie gesehen.“ WYSIWY-M „mean“ 

„Gedruckt wie beschrieben.“ WYSIWY-AF „asked for“ 

1. 2. 3. 4.

geschrieben gedruckt
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5. Aufgabe

Entscheiden Sie sich für einen der 

gezeigten Editoren (siehe oben) und 

erstellen Sie aus einer Vorlage (Template) 

ein exemplarisches Arbeitsblatt.

1. 2. 3. 4.
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Didaktik der Informatik
Ich kann…

• … eine eigene Dokumentvorlage erstellen.

• … Schnellbausteine verwenden.

• … Kopf- und Fußzeilen formatieren.

• … mit einem Formeleditor arbeiten.

• … Arbeitsblätter erstellen.

• … je nach Anwendungsfall bewusst einen der 
gezeigten Editoren verwenden.


