eDidact - Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Bewerbung - Wohin mit den Anlagen? 4.37

Voriiberlegungen

Kompetenzen und Unterrichtsinhalte:

* Die Schtiler wéhlen gezielt Urkunden, Zeugnisse und Zertifikate aus, die als Anhdnge in einer Bewerbung
verschickt werden sollen.

e Sie digitalisieren die gewdhlten Urkunden, Zeugnisse und Zertifikate mit geeigneten Medien.

Sie erstellen selbststdndig eine Bildschirmprdsentation mithilfe des Présentationsprogramms, in die sie

die digitalisierten Dokumente einftigen.

Sie arbeiten sicher und zweckorientiert mit Grafiken, Textfeldern sowie Formen.

Sie verlinken die einzelnen Folien logisch miteinander.

Sie nehmen Verbesserungsvorschldge an und reflektieren ihre Arbeit.

Sie sichern die Prdsentation auf einem geeigneten Speichermedium und erstellen eine passende CD-

Einlage sowie ein CD-Etikett.

e Sie formulieren Tdtigkeitsberichte, in denen sie die Arbeitsschritte der Unterrichtsschritte beschreiben.

Anmerkungen zum Thema (Sachanalyse):

Durch die zahlreichen berufsorientierenden MalRnahmen an den Schulen erhalten die Schiler immer
mehr Zertifikate, Bescheinigungen oder Urkunden. Dies stellt die Schiiler jedoch vor eine gro-
Re Herausforderung. Wohin mit diesen Unterlagen? Das Kopieren und Versenden einer so grof3en
Anzahl von Dokumenten treibt die Kosten unnétig in die Hohe.

Daraus entstand die Idee, mit den Schulern eine Bewerbungs-CD zu erstellen. Somit kénnen sie die
Anlagen in digitaler Form versenden. Hierbei erlernen die Schiiler einerseits den Umgang mit den
Medien, die zur Digitalisierung von Dokumenten nétig sind, und erhalten auf der anderen Seite einen
tiefen Einblick in die Funktionen und Werkzeuge des Bildschirmprasentationsprogramms.

Didaktisch-methodische Reflexionen:

Auch im Wirtschaftsunterricht wird die Handlungsorientierung immer unerlasslicher. Hierbei ist
besonders wichtig, dass die Unterrichtseinheiten auf die Schiiler ausgerichtet und ihrer Lebenssitua-
tion gerecht werden. Da in der 8. Jahrgangsstufe das Bewerben einen hohen Stellenwert — auch in
anderen-Fachern - einnimmt, sollte dieses Thema immer wieder aufgegriffen werden.

Hier kann diese Unterrichtseinheit durch die Einschulung vieler Kompetenzen einen hohen Beitrag
leisten. Im Mittelpunkt stehen der sichere Umgang mit einem Bildschirmprasentationsprogramm,
die Arbeit mit Grafiken sowie das Digitalisieren von Printprodukten.

Zugleich erlernen die Schiiler das eigenstandige Planen einer Bildschirmprasentation und erweitern
ihre Fahigkeiten im Bereich der Dokumentgestaltung. Das standige Einbeziehen der selbst erstell-
ten Planungselemente fordert das selbststandige Arbeiten der Schiler sowie deren Kreativitat und
Leistungsbereitschaft.

Vor allem im Bereich , Layout” sollten die Schuler bereits tiber einige Kompetenzen verfligen, sodass
sie sich auf die Arbeit im Bildschirmprasentationsprogramm konzentrieren und die bereits verfligba-
ren Kenntnisse aus dem Textverarbeitungsprogramm auf die neuen Funktionen im Bildschirmprasen-
tationsprogramm ubertragen konnen.
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Unterrichtsplanung

1. Schritt: Wohin mit den Anlagen der Bewerbungs-

mappe?

Kompetenzen und Unterrichtsinhalte:

Die Schiiler erkennen mithilfe der Muster-Présentation die Lésung fiir das Problem , Wo-

hin mit den Anlagen der Bewerbung?”.
Sie legen die Inhalte der Bildschirmprdsentation mithilfe einer Tabelle gemeinsam fest

und planen den individuellen Aufbau der Folien.

Sie finden sich im Bildschirmprdsentationsprogramm durch Minutenaufgaben zurecht
und erkennen Gemeinsamkeiten und Unterschiede zum Textverarbeitungsprogramm.
Sie nutzen die Moglichkeiten des Textverarbeitungsprogramms zur Erstellung eines Ta-

tigkeitsberichts.

Einstieg:

Die Lehrkraft stellt den Schilern eine Musterprasentation (siche MW 1,.z) vor.
Die Schiiler sollen ihre Beobachtungen anhand der vorgegebenen Punkte an der Tafel @
notieren, um sie bei der anschlieRenden Besprechung einbringen zu kénnen. Dabei
wird die Klasse in Einzelgruppen eingeteilt, die sich mit je einem Punkt genauer be-
schaftigen.

Die Musterpriasentation steht lhnen ab sofort auf

www.edidact.de/tws-materialien

als kostenloser Download zur Verfiigung.

Tafelanschrift:

Wohin mit den Anlagen unserer Bewerbungsmappe?

Notiere deine Ergebnisse zu folgenden Punkten:

* verwendetes Programm

Aufbau und Anordnung

Inhalte

Besonderheiten in der Prdsentation

dhnliche Anwendungen

— Wir fassen die Anlagen in einer Bildschirmprisentation zusammen.

Vor- und Nachteile im Vergleich zu einer Papiersammlung

Loésung 1

Lésung 2

Lésung 3

() f5n
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Unterrichtsplanung

Im Plenum fassen die Schuler die Erfahrungen zusammen, diskutieren die Beobachtun-
gen und formulieren den Erkenntnissatz.

Planung:

Nun werden die ersten Uberlegungen mithilfe eines festgelegten Rasters in einer Pla-
nungsskizze festgehalten. Die Schiiler erstellen hierzu eine Tabelle und stellen die

Folien mit deren Inhalten grafisch dar (Schiilerarbeit siehe M 2). Dabei achten sie
— bereits auf die Anordnung der Hyperlinkfelder sowie deren Layout. Sie verwenden
— Farben und strukturieren den Inhalt der Folien.
oo oo Drei Schiiler stellen ihre Planungsskizzen kurz vor und erlautern ihre Uberlegungen.

Die unterschiedlichen Losungen werden verglichen und Moglichkeiten der Ver-
besserung angesprochen (siehe Tafelanschrift).

Erarbeitung:

Nachdem die Planung des Aufbaus der Bildschirmprasentation abgeschlossen ist,
konnen die Schiiler erste Erfahrungen mit dem Bildschirmprasentationsprogramm
sammeln.

Durch Minutenaufgaben (sieche M 3) finden sich die Schiler im Programm zurecht
und stellen dabei die Gemeinsamkeiten oder Unterschiede zum Textverarbeitungspro-
gramm fest. Die Lehrkraft gibt die Aufgabe vor, die Schiiler erhalten eine Minute Zeit,
um die Auftrage durchzufiihren, anschlieRend erfolgt eine Demonstration durch einen
Schiler Uber den Beamer.

Die letzte Aufgabe soll die Schiiler zu der Erkenntnis fihren, dass es eine Moglichkeit
geben muss, mit deren Hilfe man eine Art ,Musterfolie” erstellen kann. In dieser
Folie sollten alle Formatierungen vorgenommen und auf die weiteren Folien tibertragen
werden.

o Die Schiiler suchen nun im Programm nach Funktionen, die diesen Anspruch erfullen.
AuBerdem durfen sie das Internet oder geeignete Blicher als Recherchequellen ver-
wenden. Im Heft halten sie ihre Ergebnisse fest. Sie haben fir ihre Recherche sieben
Minuten Zeit.

Die Erkenntnisse werden im Anschluss an der Tafel als Mindmap gesammelt und
ausgewertet. Die Schiiler erldutern ihre Uberlegungen und stellen Vermutungen an.
Die Lehrkraft geht dann auf den Punkt Folienmaster explizit ein und stellt dazu
konkrete Fragen.

Mehrere Schiiler wiederholen die besprochenen Punkte und formulieren die nétigen
Arbeitsschritte zum Erstellen eines Folienmasters.

An ihren Arbeitsplatzen nehmen die Schiiler nach der Besprechung die Formatierungen
und Einstellungen im Folienmaster vor. Die Lehrkraft steht fir Fragen zur Verfligung
und unterstutzt die Schiler bei Unklarheiten.
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Unterrichtsplanung

Gemeinsam werden die Kenntnisse am Ende zusammengefasst und sowohl im Heft
als auch an der Tafel gesichert.

Tafelanschrift:

Wie erstelle ich den Folienmaster in meiner Préisentation?

Anstatt jede Folie miihsam individuell zusammenzubasteln und woméglich auch noch
Zeit zu verlieren, nutzt man besser die Moglichkeiten einer Masterfolie.

1. Folienmaster 6ffnen:
Mendti ,,Ansicht” — Folienmaster

2. Folienmaster formatieren:
a) Hyperlinkfelder (Form, Farbe, Grof3e, Anzahl)
b) Hintergrund (Farbe, evtl. Grafik)
¢) Schriftarten und -gré3en
d) Aufbau (Formen, Linien usw.)
e) Hyperlinkfelder ausrichten (alle Hyperlinkfelder markieren — Menti ,, Zeichentools
— Format” — Ausrichten — Einstellungen vornehmen)

3. Masteransicht schlielen

— Alle Einstellungen, die im Folienmaster vorgenommen werden, konnen in
der Standardansicht nicht verédndert werden.

Im nachsten Schritt gestalten die Schilernach ihrer Planungsskizze die Startfolie der
Prasentation. Durch gegenseitige Unterstiitzung und die Hilfe der Lehrkraft finden sich
die Schiler schnell im Bildschirmprasentationsprogramm zurecht.

Im Anschluss werden die unterschiedlichen Losungen (sieche MW 4) besprochen und
Verbesserungsvorschlage gemacht.

Reflexion:

Zuletzt erstellen die Schiler einen Tatigkeitsbericht (siehe M 5) nach einem vor-
gegebenen Raster. Hierbei setzen sie zunehmend die vielfaltigen Funktionen des Text-
verarbeitungsprogramms (z.B. Tabelle, Bildschirmschuss, Nummerierung und Aufzah-

lung) sicher ein.

Am Ende werden die Tatigkeitsberichte eingesammelt. Im Plenum besprechen die
Lehrkraft und die Schiiler die Ergebnisse. Hinweise und Tipps zur Verbesserung werden g}

ausgetauscht. —

Hausaufgabe: Die Schiiler bringen alle wichtigen Zertifikate fir eine Bewerbung,

Urkunden, Zeugnisse usw. bis zur nachsten Unterrichtsstunde mit. o
- J
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Unterrichtsplanung

Didaktisch-methodischer Kommentar:

Die Schiiler erhalten durch die Prasentation der Muster-CD einen ersten Einblick in
den Aufbau und die Zusammenhange dieser Prasentation. Dadurch konnen sie schnell
mit der eigentlichen Arbeit beginnen.

Um die Aufgabe zu erweitern, kdnnte ebenso eine Situationsbeschreibung formu-
liert werden, in der den Schilern die Aufgabe erklart wird. Dabei liegen die gesamte
Planung sowie das Verstehen und Umsetzen der Aufgabe in den Handen der Schiiler.

2. Schritt: Einfiigen der Inhalte in die Prasentation -
Verlinken der Folien miteinander

Kompetenzen und Unterrichtsinhalte:

e Die Schiiler erstellen eine kurze Prdsentation zu unterschiedlichen Themen, um die wich-
@ tigsten Erkenntnisse zu wiederholen.

* Sie scannen die mitgebrachten Unterlagen ein und speichern sie in einem geeigneten
Dateiformat sowie im richtigen Dateiverzeichnis.

e Sie ftigen die Unterlagen ein und formatieren die Bildschirmprdsentationen individuell.

* Sie verlinken die Folien miteinander und tiberpriifen die Funktion der Hyperlinkfelder.

Einstieg:

Am Anfang bearbeiten die Schiiler die Arbeitsauftréage (siehe M 6) in Gruppenarbeit.
:><: Sie gestalten kurze Prdasentationen zu unterschiedlichen Themen, wodurch die
bisherigen Erkenntnisse nochmals wiederholt werden.

Die Schilergruppen prasentieren ihre Ergebnisse (sieche MW 7) tber den Beamer
und Uben dadurch das spontane Sprechen vor einer Gruppe zu einem bekannten
Thema. AuRerdem kann hier tiber den Aufbau sowie die Gestaltung der Prasentationen
diskutiert werden.

Im Anschluss tberarbeiten die Schiiler die eigenen Prasentationen und drucken sie fur
die Mitschuler als Handzettel aus. Dadurch erhalt jeder Schuler eine Zusammenfassung
der prasentierten Themen fir seine Unterlagen.

AnschlieRend treffen sich die Schiler und die Lehrkraft am Rechner des Lehrers. Hier
demonstriert die Lehrkraft die Bedienung des Scanners sowie das richtige Abspei-
chern der Dokumente. Die Schiiler beobachten die Demonstration der Lehrkraft
und verbalisieren die durchgefuihrten Arbeitsschritte. Zwei Schiler machen das Scan-
nen erneut vor, die restlichen Schiler geben Hilfestellung oder knnen weitere Fragen
stellen.

Die Lehrkraft hangt einen Zeitplan aus, in den sich die Schiiler eintragen konnen.
Dadurch soll gewabhrleistet werden, dass die zur Verfligung stehende Zeit am Scanner
optimal ausgenutzt wird.
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Unterrichtsplanung

Wahrend die einzelnen Schiiler ihre Unterlagen einscannen, kann die Lehrkraft deren
Bildschirmprasentationen uberprifen und gegebenenfalls Tipps zur Verbesserung des
Layouts bzw. der Anordnung von Text und Grafik geben.

Sobald alle Schiiler ihre Unterlagen in ihre Prasentationen eingefligt haben, stellt die
Lehrkraft die Musterprasentation erneut vor. Sie legt dabei den Schwerpunkt auf die
Verwendung der Hyperlinks.

Frage: Steht diese Funktion in euren Prdsentationen bereits zur Verfligung?

Die Schiiler erkennen, dass die Hyperlinks auf den Textfeldern noch fehlen.

Daraufhin formulieren die Schiiler das Stundenthema. Die Lehrkraft hangt die Start-
seite der Musterprasentation an die Tafel und die Schiiler ordnen die Textfelder an.
AnschlieRend heftet die Lehrkraft die Pfeile an die Tafel, um zu verdeutlichen, dass alle
Folien miteinander verlinkt sind. Ein Schiler erlautert diese grafische Darstellung mit
notwendigen Fachbegriffen.

Tafelbild:

Wie verlinken wir die Folien unserer Présentation?

Bewerbung um einen
Ausbildungsplatz zur
Veranstaltungskauffrau

[ Zeugnis ]

‘Pmktikumsbelege‘

L Urkunde

Michaela Musterfrau
Am Musterbach 1
19275 Musterstadt

[ Referenz 1

Ende der
| Prasentation

Erarbeitung:

Die Schiiler erhalten zunachst einen Arbeitsauftrag (sieche M 8) tiber den Beamer

und flihren diesen in Partnerarbeit durch. :><:
Eine Differenzierungsaufgabe (siche M 9) fiir leistungsstarke Schiiler wird bereit- @
gelegt.
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Unterrichtsplanung

Erganzung der Tafelanschrift:

Wie erstellt man einen Hyperlink?

D ] =

Ein Team prasentiert die Erkenntnisse Gber den Beamer und erlautert dabei die Erstel-
lung eines Hyperlinks. Ein weiteres Team, das die Differenzierungsaufgabe bereits
erledigt hat, erklart das Einfligen einer interaktiven Schaltflache/Aktion und
deren Nutzen. Es weist darauf hin, dass man diese Funktion beispielsweise als Schalt-
flache ,,Ende der Prasentation” verwenden kann.

Ein Schiler wiederholt die Arbeitsschritte, hangt die Bildkarten in der richtigen Rei-
henfolge an die Tafel und verbalisiert diese.

Anwendung:
00 00 Im Anschluss verlinken die Schiler die Folien ihrer Prasentation miteinander. Ein Schu-
[ ' ; ; " Ny . . .
e ler fuhrt seine Prasentation Uber den Beamer vor, sodass die Funktion der Hyperlinks
\ ) N .
Uberpruft werden kann.
In einem Tatigkeitsbericht stellen die Schiiler den zweiten Unterrichtsschritt Gber-
— sichtlich dar (Schiilerbeispiel siche M 10).
- J
Hausaufgabe: Die Schiiler sollen die Unterschiede sowie Vor- und Nachteile der
o Speichermdglichkeiten im Bildschirmprasentationsprogramm herausstellen.
- J

Didaktisch-methodischer Kommentar:

In diesem Unterrichtsschritt sollte besonders darauf geachtet werden, dass die Schiiler
die Unterlagen in einer guten Auflosung einscannen und ordentlich in die Prasen-
tation einfligen. Das Bildschirmprasentationsprogramm bietet hier hilfreiche Layout-
optionen, die von den Schiilern sinnvoll eingesetzt werden kénnen.

Die standige Wiederholung und Sicherung der wichtigsten Arbeitsschritte ist ebenfalls
eine Arbeitsgrundlage. Dabei spielt die Verwendung der Fachbegriffe eine grolle
Rolle. Nicht nur im Unterrichtsgesprdch, sondern auch im Tatigkeitsbericht sollten
diese angewandt werden.
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Unterrichtsplanung

3. Schritt: Herstellen einer CD-Einlage und eines
CD-Etiketts — Brennen der Prisentation
auf eine CD

Kompetenzen und Unterrichtsinhalte:
e Die Schiiler speichern die Prdsentation in einem geeigneten Dateiformat ab.

* Sie brennen die Bildschirmprdsentation selbststdndig auf eine CD. @
» Sie erstellen ein Cover fiir den Datentrdger und dessen Hiille.

* Sie reflektieren die Arbeit und finden selbststédndig Verbesserungsmaoglichkeiten.
Einstieg:

Ein Schiiler stellt seine Hausaufgabe Uber den Beamer vor, zeigt dabei die unter-

schiedlichen Speichermdglichkeiten einer Prasentation auf und erldutert die Vor- und
Nachteile der jeweiligen Formate.

Im Plenum werden die Losungsansatze diskutiert und es wird ein geeignetes Format

fur das Abspeichern der Bewerbungs-CD ausgewahlt. @

Die Schiiler stellen fest, dass die Bildschirmprasentation im Format , PowerPoint
97-2003-Bildschirmpriasentation” gespeichert werden muss. Dies gewahrleistet
den direkten Start der Bildschirmprasentation sowie das Offnen in dlteren Programm-
versionen.

Bevor die Schiiler die Prasentation auf ein-Medium brennen, gibt die Lehrkraft den
folgenden Hinweis.

Impuls: Es ist derzeit moglich, durch einen Mausklick auf eine beliebige Stelle der Folie zur
ndichsten zu gelangen.

Sollten die Schiiler nicht selbststandig zum Losungsansatz gelangen, stellt die Lehrkraft

die Frage, ob dies sinnvoll ist.

Die Schiler erkennen, dass sie die Option , Nachste Folie: Bei Mausklick” im Meni
»~Ubergange” deaktivieren mussen.

Sie wiederholen nun die Erkenntnisse und die Lehrkraft halt diese an der Tafel fest.
Anschlielfend ubertragen die Schiler die Tafelanschrift in ihr Heft.

Tafelanschrift:

In welchem Dateiformat speichern wir die Bildschirmprdsentation?

Format:

PowerPoint 97-2003-Bildschirmprdsentation
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Texte und Materialien - MW 1,,

Musterpriasentation

4.37

KN

Folie 1: Folie 2:
Bewerbung um einen [ e | Zeugnis
Ausbildungsplatz zur T
Veranstaltungskauffrau
Zeugnis | Zeugnis
Pmkﬂkumbelegq Pmkﬂkumbelegq
Urkunde Urkunde
ﬁ Michaela Musterfrau ﬁ
Referenz. Referenz.
L———~ Am Musterbach 1 L———~
19275 Musterstadt
Folie 3: Folie 4:
- - Urkunde
des
_ Bayerischen
Zeugnis Stenografenverbandes
|Pra3<tikumsbeleg | 04/2003: DAK Musterstadt _] Prd(tlkumbelegq
|o¢:zon3; Kath. Kindergarten J | Urkunde |

Referenz

] 0712003; Stadtkrankénhaus Mumtauq

_—
=
g
g
=]
ey ey g

—

Ende der

loa:zans: Hebamme |

[ Referenz
Ende der
Prasentation

Folie 5:

Folie 6:

i1

Zeugnis

fPaktiumsboiesd | | KLJB-Gruppenleiterin |
| uwne || |Volunteer-Tatigkeit |
| Referenz \ |_'_'Englisch-Kurs |

Ende der
Prasentation

Ende der
Prasentation

04/2003: DAK

Praktikumsbeleg

Bestatigung ...
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Texte und Materialien - M 2

Planungsskizze einer Schiilerin

Folie 1: Folie 2. -

Be)\__\_)%fbb\ﬂ L-LYVI e I j‘-—&\.@\hl

Au:slo Lciuwgs.@ie\ > - 3 =
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Al ity
Folie 3: Folie 4: \F
- TR - ﬁ@\«f‘:. \«m‘:ﬁg
O oy
??Pfé,
O f 1‘(\1 + ( i ’,{
“« \\Lw kel .., O . %
AR ol : i 4
8 - Q
Folie 5: : Folie 6: _
] Prakhilwim bei .. 8 (_{ilﬂ LA e
- 3-35% | > (hkovde vor .- . |
il . & Co) —
15 I J@Jn{(’; d.,l fi,/(Lkr‘(]é VoW . -——T
’ \ 5%

Folie 8:
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|

|

f

C@OO 0

C:}
C:D
Zn
>
P,

ie 9 Folie 10
Folie 9: Z@ugv’% a2 ZLQECL?Ag gmg

O odes 8,
c"‘--.. a2l L _..___\
-_a‘"?""} II\_//"A".’”
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Texte und Materialien - MW 4 E

Startfolien - Losungsvorschliage

Beispiel 1:

Bewerbung um einen
—— Ausbildungsplatz als
Kindererzieherin
Zeugnisse
>
)

Praktikums-
belege

e

Urkunde
| S
g X

Ende der
Prasentation

| S

e Nachname
StraRe Hausnummer
Postleitzahl Ort

ische-kirche-freiburg.de)

Beispiel 2:

Ende der
Prasentation

(Quelle: www.pfarrei-schlicht.de)
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Texte und Materialien - M 6

Arbeitsauftrige

Arbeitsauftrag:
Erstellt in der Gruppe eine Prasentation, in der ihr erklart, wie man eine Masterfolie erstellt!

* max. drei Folien

funf Minuten Zeit

speichern

arbeitet mit Bildschirmschissen

zwei Gruppenmitglieder prasentieren eure Arbeit

Arbeitsauftrag:

Erstellt in der Gruppe eine Prasentation, in der ihr erklart, wie man das Folienlayout einer Folie
andern kann und welche verschiedenen Moglichkeiten es hier gibt!

max. drei Folien

finf Minuten Zeit

speichern

arbeitet mit Bildschirmschtissen

zwei Gruppenmitglieder prasentieren eure Arbeit

Arbeitsauftrag:

Erstellt in der Gruppe eine Prasentation, in der ihr erklart, wie eine neue Folie in die Prasentation
eingefugt werden kann und wie man Grafiken in eine Folie einfugt!

max. drei Folien

funf Minuten Zeit

speichern

arbeitet mit Bildschirmschissen

zwei Gruppenmitglieder prasentieren eure Arbeit
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