Vorwort

Vom Lehrbuch »lerne fiirs Leben« sind bisher tiber 250 Auflagen erschienen. Neue Normen, neue methodisch/didaktische Erkenntnisse, neue
Schreibmaschinen und der Computer machten immer wieder Anpassungen erforderlich.

— Die Umschaltung wird bereits in der 8. Ubung erarbeitet. Bis dahin sind Komma und Punkt behandelt. Da auch bis zur Erarbeitung der Umschal-
tung auf Substantive verzichtet wird, werden nur orthografisch richtige Schreibweisen gezeigt.

— Die Tastatur wird, wenn nicht wichtige Griinde dagegen sprechen, korrespondierend erarbeitet. Durch die Anordnung der Griffiibungen kann dies
sowohl in nachfolgender als auch in gleichzeitiger Korrespondenz erfolgen.

— Die Erarbeitung der Griffwege erfolgt nach dem 6konomischen Prinzip, d. h. die Buchstaben mit der groBten Haufigkeit werden, wenn dem nicht

grifftechnische Uberlegungen entgegenstehen, friihzeitig eingetibt. Bei den Innenspreizgriffen werden Griffe wie t/n oder b/z, die in gleichen
Entfernungen aus der"Grundstellung zu greifen sind, in einer Ubung erarbeitet. Das beugt Fehlern vor. Schwierige Griffe wie z. B. &, i und B
werden in getrennten Ubungen eingefiihrt.

— Die Zeichnungen fir Maschinenschreiber, die auch am PC ausgefiihrt werden kénnen, konnte ich dem Buch »Das m macht den Meister« ent-
nehmen, wofiir ich dem Ruhland Verlag dankbar bin.

— Die Regeln nach DIN 5008 (Schreib- und Gestaltungsregeln flir die Textverarbeitung) sind eingearbeitet.

— Die amtliche Regelung der deutschen Rechtschreibung wird berticksichtigt. A/
Allen, die mit diesem Buch arbeiten, wiinsche ich Freude an der Arbeit und viel Erfolg! ﬂc& A P - PR
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Textverarbeitung an Textsystemen/Computern

Als Textsystem bezeichnet man ein Schreibsystem, wenn es die Ein- und Ausgabe von Text flr die Textverarbeitung
ermoglicht.

Alle Textsysteme arbeiten nach dem Prinzip: Eingabe - Verarbeitung - Ausgabe

Die Eingabe von Texten (Daten) erfolgt Uber die Tastatur. Die Daten gelangen in den Arbeitsspeicher und sind auf dem
Bildschirm zu sehen. Bereits gespeicherte Daten kdnnen auch von der CD, der Festplatte oder dem USB-
Stick direkt in den Bildschirm eingelesen werden.

Die Verarbeitung der Daten besorgt die Zentraleinheit, der eigentliche Rechner (Prozessor). In der Zentraleinheit werden die
Daten zwischengespeichert, verarbeitet und weitergeleitet, z. B. an den Bildschirm oder den Drucker.

Die Ausgabe der Daten erfolgt auf dem Bildschirm oder dauerhaft auf Einzelblatter oder Endlospapier mittels Drucker.
Die Daten kénnen aber auch auf einem USB-Stick, einer CD oder Festplatte gespeichert und so immer
wieder geladen, bearbeitet und/oder ausgedruckt werden.

Als Hardware bezeichnet man alle physischen Bestandteile eines Computers wie nachstehend beschrieben:

Der Bildschirm zeigt die eingegebenen Daten an. Das Fassungsvermo-
gen reicht von 20 Zeilen bis zu einer Seite A4 mit 80 Zeichen je Zeile.
Solche Flachbildschirme gibt es in unterschiedlichen GréBen, je nach
Verwendungszweck.

Die Zentraleinheit mit Ein- und Ausgabesteuerung, Rechenwerk und
Arbeitsspeicher verarbeitet, kontrolliert und steuert die Daten.

Laufwerke und Festplatte sind meistens raumlich mit der Zentraleinheit
in einem Gehause. Beide sind Daten- oder Texttrager zur Aufnahme
von Informationen. Die Festplatte hat eine groBere Zugriffsgeschwin-
digkeit und eine hdhere Speicherkapazitat als Laufwerke.

— Die Tastatur ist mit ihren Schreibtasten nach DIN2137 genormt. Sie ist
durch Cursor-Steuertasten, Funktions- und Befehlstasten und einen
Ziffernblock erweitert.

Die Maus erleichtert die Arbeit am Bildschirm durch einfaches An-
klicken von Befehlssymbolen. Die oft umstandlichere Befehlseingabe
Uber die Tastatur wird durch den Einsatz der Maus vereinfacht.




Der Drucker dient zur Ausgabe der eingegebenen Daten auf
Papier. Es gibt verschiedene Arten von Druckern, die sich hin-
sichtlich des Druckverfahrens, der Druckqualitat, der Druck-
geschwindigkeit und des Druckgerdusches unterscheiden.

Externe Speicher. Da die Speicherkapazitat im Hauptspeicher
der Zentraleinheit oft nicht ausreicht, sind externe Speicher
als Datentrager erforderlich. Als Datentrager werden Fest-
platten und USB-Sticks verwendet. CDs oder DVDs werden
nur noch selten verwendet.

Die Festplatte hat eine hohe Speicherkapazitat und eine
schnelle Arbeitsgeschwindigkeit, sie muss nicht ausgewech-
selt werden.

Die Compact Disc (CD-ROM) und die DVD (Digital Versatile
Disc) sind Datentrager mit groBer Speicherkapazitat und
schneller Verarbeitungsgeschwindigkeit.

Der USB-Stick ist ein Speicher, der in die Schnittstelle des
Computers eingeflhrt wird.

Laptop/Notebook — Ein Laptop ist ein kleiner Computer, den
du Uberallhin mitnehmen kannst. Laptops werden oft auch
als Notebooks bezeichnet. Sie kdnnen Uber eine Steckdose
oder mit einem Akku betrieben werden.

Beim Laptop ist die Maus durch ein Touchpad ersetzt. Wenn
du einen Finger auf das Touchpad legst und ihn bewegst,
bewegt sich auch der Mauszeiger auf dem Bildschirm.

Als Software werden alle Programme bezeichnet. Dabei ist zwischen Systemprogrammen (Betriebssystem) und
Anwenderprogrammen (z. B. Textverarbeitung) zu unterscheiden. Fur die Textverarbeitung mit dem Computer missen ein
Betriebssystem und ein Textverarbeitungsprogramm vorhanden sein. Die Windows-Programme sind die bekanntesten
Betriebssysteme. Textverarbeitungsprogramme gibt es eine Reihe; davon ist WORD sehr verbreitet.




Arbeitsplatz — Korperhaltung - Starten des Programms - Bildschirmaufbau

Oberarm
senkrecht

>90°

Der Bildschimarbeitsplat

Nach arbeitsmedizinischen Erkenntnissen hat ein 72 cm hoher Bild-
schirmarbeitstisch in Verbindung mit einer 3cm hohen Tastatur die
optimale Arbeitshéhe. Ein in der H6he und in der Rickenlehne verstell-
barer Stuhl mit abgerundeter Sitzfldche ermdglicht entspanntes Sitzen.

Oberschenkel
waagerecht

Der Bildschirm sollte einen Abstand von ca. 50cm vom Auge haben.
Eine ausreichende Beleuchtung darf nicht blenden.

Die Kérperhal

Sitze entspannt, Oberkdrper aufrecht, Rlcken angelehnt, Oberarme
locker am Kdérper. Die Unterarme bilden mit dem Handrlicken eine
waagerechte Linie. Die Finger sind leicht gekrimmt und berthren die

Tischhohe 720 mm

5-15°

Beispiel eines ergonomisch gestalteten Bildschirm-Arbeitsplatzes mit einem nicht
hohenverstellbaren Tisch bei Anordnung der Arbeitsmittel hintereinander.

Tasten der Grundstellung. Die FiiBe stehen fest auf dem Boden oder
auf einer FuBstUtze. Der Blick ist auf die Vorlage zu richten.

Schalte den Computer an. Klicke auf das Windows-Symbol Start und wéhle das Programm Word. Das Programm wird
geladen. Klicke auf »Leeres Dokument«, der Word-Bildschirm erscheint. Du kannst mit der Eingabe des Textes beginnen.
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2 Am Kopf befindet sich die Titelleiste (1) und am linken Rand die Schnellzugriff-Symbolleiste (2),
darunter findest du die Mendileiste (3).
. Es folgen zwei Formatierungsleisten (4).
Den Abschluss des oberen Teils vom Bildschirm bildet das Zeilenlineal (5).
.— N | Mit diesem Zeichen wird der Cursor dargestellt.
Er zeigt dir, an welcher Stelle der nichste Abdruck erfolgen kann.
. An der linken Seite erkennst du das vertikale Lineal (6). Am unteren Bildschirmrand befindet sich die
. Statusleiste (7), welche u.a. die Seite und den Stand des Cursors anzeigt. Rechts siehst du drei Buttons (8)
. fiir Lesemodus, Druck- und Weblayout. —.
' Die beiden Bildlaufleisten zum Verschieben der Seiten befinden sich
w am rechten und am unteren Rand des Bildschirms (9). F . i
Bl e i e —.
# o mnCemad ~ge "™e

.— Datei  Start  Einfugen Zeichnen Enwurf afs Ansicht  Hife  ACROBAT © Kommentare & Bearbeltung * % Freigeben -
inik C A [ S suchen =
[ & fcibilete <11 < A A Aa- aatboept| asBbeede AaBbC( AsBbECE i )
ogers =] | ol Eesetaen
Gt g | FKUvax XA 2 L3 Standard | 7 ein L. Goerchit.. Oberschit (3] | & ypgicen Ohktierers | Editer W n::mdunq

Scheiltart Feamabvarlagen G Reabeiten Sprathe | Editer | Wiederveraendung von Dateien | s

s [ - F R noo . AT w . Rt

Der Bildschirmaufbau von Word aus Microsoft 365

Im aufgeklappten Menii Datei stehen die Grundbefehle wie z. B. »Offnens, »Speichern« und
»Drucken«. Rechts neben Datei sind verschiedene weitere Register aufgeflihrt. Zu jedem Register
kannst du eine Gruppe mit verschiedenen Funktionen auswéhlen.

1. Register Datei

2. Schnellzugriff-
Symbolleiste

3. Gruppen

4. Titelleiste

5. Ansichten
6. Statusleiste

Mit der Symbolleiste Schnellzugriff kannst du die Schalftfldchen flir haufige Befehle wie
»Speicherns, »Offnene, »Riickgéngig« und »Drucken« einstellen und schnell erreichen.

Je nach ausgewdahltem Register dndern sich die Gruppen und das Aussehen der Symbolleisten.
Word vergibt automatisch den Namen Dokument 1, 2 usw., bis du die Datei unter einem Namen
speicherst.

Uber die drei kleinen Symbole kannst du von einer in die andere Ansicht wechseln.

In der Statusleiste werden die Informationen (iber die Seitenzahl,

die Wortanzahl und die eingestellte Sprache angezeigt. . .

.— Seite 1 von 1 0'Warter
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Tastatur — Voreinstellungen
b
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Die Eingabe (Return- bzw. Entertaste)

Sie bringt den Cursor an den Zeilenanfang. Sie dient
auch flir Zeilenschaltungen.

Die Umschalttasten (Shift-Tasten)

Sie dienen zum Schreiben von GroBbuchstaben und
Zeichen.

Die Dauerumschalttaste (Caps Lock)
Sie dient der DauergroBschreibung.

Die Riicktaste/Korrekturtaste
(Backspace-Taste)
Mit ihr wird ein Zeichen links vom Cursor geldscht.

Einfg

Pos1

Ende

HIEEBE

Esc

Strg L[ Leertaste Alt Gr Strg Q@
| - Y VA
Die Entferntaste (Delete-Taste)
Entf B Wit ihr wird ein Zeichen rechts vom Cursor geldscht.

Die Einfliigetaste (Insert-/Ins-Taste)

Mit ihr kénnen Zeichen an der Cursorposition eingeftigt
werden.

Die Position 1-/Pos 1-Taste (Home-Taste)
Mit ihr springt der Cursor an den Anfang einer Zeile.

Die Ende-Taste (End-Taste)
Mit ihr springt der Cursor an das Ende der Zeile.

Die Abbruchtaste (Esc-Taste)
Sie dient zum Abbruch von Befehlen oder Programmen.

Zum Einstellen der Seitenrander klickst du das MenU »Layout« »Seitenrdander« an. Wahle entweder die Einstellung »Normal«
oder gebe im Untermenl »Benutzerdefinierte Seitenrdnder« »Seite einrichten« die Rander vor. Hierflr gebe flr den lin-
ken und rechten Rand 2,5cm, oben 2,5cm und unten 2 cm ein. Wenn danach das Feld »Standard« mit der linken Maustaste
einmal angeklickt wird, Ubernimmt Word diese Randeinstellung bei diesem Dokument fUr alle weiteren Seiten.

Wenn du die Schriftart »Courier New« mit Schriftgrad 12 wahlst, stimmen die Zeilen mit denen des Lehrbuches Uberein.

Letzte b

Ausnchtnng Format Span
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1. Ubung

Die Grundstellung ist die Ausgangsstellung fur das Tastschreiben. Taste Uber die Leertaste in die untere und von dort
in die mittlere Buchstabentastenreihe. Der linke kleine Finger sucht die &uBerste Buchstabentaste mit dem A auf. Die
folgenden Finger bertihren S, D und F. Der rechte Zeigefinger sucht die 3.Taste nach rechts, das J, auf. Die folgenden
Finger bertihren K, L und O. Suche die Grundstellung auf, ohne auf die Tasten zu sehen!

linke Hand rechte Hand

kleiner Finger auf A C] D D D D C] D D D D C] D D :] Zeigefinger auf  J
Ringfinger auf S C] D D D C] D D C] D D D D C] Mittelfinger auf K
Mittelfinger auf D :] u a n ﬂ D D n a D C] J Ringfinger auf L
Zeigefinger auf F C] D D D C] D D D D C] D D :] kleiner Finger auf ©

Daumen (iber der Leertaste [ LEERTASTE ] Daumen Uber der Leertaste

i\ fEf£ff 9997 £££f 333 FEEE 3397 £££f i3 EEEE 339 ££EE 3937
> fifj E3EF £9f9 £3E3 £i£5 £3FF £ £IEF £9£5 E3EF £3£3 EFET
5 dddd kkkk dddd kkkk dddd kkkk dddd kkkk dddd kkkk dddd kkkk
s fdfd jkijk fdfd jkjk fdfd jkjk fdfd jkjk fdfd jkijk fdfd jkik

5 ssss 1111 ssss 1111 ssss 1111 ssss 1111 ssss 1111 ssss 1111
6 fdss jkll fdss jkll fdss jkll fdss jkll fdss jkll fdss jkll

7 aaaa 0000 aaaa 0000 aaaa 0000 aaaa 0000 aaaa 0000 aaaa 0O0OO00O
8 fdsa jklo fdsa jklo fdsa jklo fdsa jklo fdsa jklo fdsa jklo

9 all all all das das das all all all das das das all all all
10 all das all das all das all das all das all das all das all

1 als als als 10s 10s 10s als als als 10s 10s 10s als als als
12 als das 10s das als das 10s das als das 10s das als das 10s

13 lad lad lad fad fad fad lad lad lad fad fad fad lad lad lad
14 lad das fad das lad das 1l6s das als das 16s das als das 16s

15 all das als das 1l0s das lad das fad das ja das 61l das 01 da
16 las das 10s das lad das fad das all das 0l das ja das od da

T <

1. Finger beugen 2. Finger spreizen. 3. Hand im Gelenk kreisen. 4. Fingerspitzen gegen- 5. Finger fest einkrallen.
und strecken. einander driicken.

6. Hand im Gelenk drehen. 7. Finger einzeln auf den 8. Hande falten, Handriicken 9. Hande reiben. 10. Oberkorper entspannen,
Tisch hdmmern. zum Korper und die Arme Hénde locker ausschiittlen.
ausstrecken.

7_



Die 66 haufigsten Worter ma
De e ie Haufi

es des je alle alles die sie sei dies diese dieses es alles
er der dar dir auf aus du aller drei rede jeder darauf frei

Fiir das L6schen von Zeichen gibt es Sofortkorrektur mit der
verschiedene Mdoglichkeiten Korrekturtaste <=1

Wenn du einen Fehler sofort nach dem Anschlag bemerkst, so bedienst du die Aus jeder == wird jede
Korrekturtaste (Backspace-Taste). Das Zeichen links neben dem Cursor wird

geldscht. Durch standiges Niederdriicken der Korrekturtaste kdnnen natiirlich 1. Fuhre den Cursor hinter
auch mehrere Schriftzeichen nacheinander geldscht werden. das »r« von »jeder«.

2. Betétige die Korrekturtaste
(Backspace-Taste), erforder-
lichenfalls auch mehrmals.

Seliufigketsi

32 frei frei frei freie freier freies freier freies frei freie
33 frei frei frei freie freier freies freier freies frei freie

34 ruf rufe reif reife reifer reifes reifer reiferes rufe reif
35 ruf rufe reif reife reifer reifes reifer reiferes rufe reif

36 da dar daraus darauf da dar daraus darauf da dar daraus dar
37 da dar daraus darauf da dar daraus darauf da dar daraus dar
Gymnastische Ubungen 3,4, 8 und 10

38 rufe auf, jeder rufe auf, jeder rufe das auf, sie rief auf,

39 rufe auf, jeder rufe auf, jeder rufe das auf, sie rief auf,
40 rufe auf, jeder rufe auf, jeder rufe das auf, sie rief auf,

M rufe auf, dar daraus darauf dar daraus darauf,
42 rufe auf, dar daraus darauf dar daraus darauf,
43 rufe auf, dar daraus darauf dar daraus darauf,

44 rufe auf, er darf es, jeder rufe es frei aus, rufe das aus,
45 rufe auf, er darf es, jeder rufe es frei aus, rufe das aus,
46 rufe auf, er darf es, jeder rufe es frei aus, rufe das aus,

a7 laufe aus, laufe frei aus, sauer, sie sei sauer, kodere es,
48 laufe aus, laufe frei aus, sauer, sie sei sauer, kodere es,
49 laufe aus, laufe frei aus, sauer, sie sei sauer, kodere es,

50 rede frei, jeder rede frei, das alles rede frei, rede frei,

51 rufe frei, jeder rufe frei, das alles rufe frei, rufe frei,
52 rede frei, jeder rufe frei, das alles rede frei, rufe frei,

53 laufe aus, jeder laufe aus, jeder lief frei aus, laufe aus,
54 kaufe das, jeder kaufe das, jeder kaufe das auf, kaufe auf,
55 reife aus, jeder reife aus, das reife alles aus, reife aus,

56 laufe aus, jeder kaufe das, das reife alles aus, laufe aus,
57 kaufe das, jeder reife aus, jeder lief frei aus, kaufe auf,
58 reife aus, jeder laufe aus, jeder kaufe das auf, reife aus,




4. Ubung

<<<

er kaufe es, rufe das aus, er rede klar, sie lief leer aus,
rufe es aus, kaufe es auf, rufe das aus, sie lief frei aus,

Zeigefinger links vom f zum g und zurtick = fgf Zeigefinger rechts vom j zum h und zurtick = jhj

3 fff fgf fgf fgf gfg gfg gfg g|/jjj jhj jhj jhj hjh hjh hjh h
4 fgfa fgfs fgfd fgfa fgfs fgfd|/jhjo jhjl jhjk jhjoé jhjl jhik

5 g gal gaf gak leg lag eig lig|h hal has hel hie sah ieh uhr
6 g gil ger gri ilg reg gus sug|/h her reh ehr har rah hil 1lih

7 ag ag lag lag lage lage lagre he he hel hel helf helf helfe
8 rg rg arg arg arge arge kargel/ih ih ihr ihr ihre ihre ihres
Gymnastische Ubungen 2, 4 und 10

b

9 klag klag klag hore hore hore jage jage jage kahl kahl kahl
10 klag klag hore hore jage jage kahl kahl klag klag hore hore
1 klag hore jage kahl klag hore jage kahl klag hore jage kahl

12 sage ihre grau heil sage ihre grau heil sage ihre grau heil
13 fege sehr gehe hege fege sehr gehe hege fege sehr gehe hege
14 hell hier lege sieh hell hier rege sieh hell hier lege sieh

15 sage ihre grau heil fege sehr gehe hege hell hier lege sieh
16 fege lege rege gehe hege hell hier sieh ihre sehr 06lig feig
17 heil grau ihre sage hier rege sieh jage kahl hore rege hege

18 sauge gierig auf, er rufe freudig aus, gehe aus dir heraus,
19 das sah grau aus, fege alles hier auf, sie griff das ruhig,
20 lege es hier aus, heile dies hier aus, greife das hier auf,

21 leihe das aus, leihe es eilig aus, leihe es sehr eilig aus,

22 leihe das aus, leihe es eilig aus, leihe es sehr eilig aus,
23 leihe das aus, leihe es eilig aus, leihe es sehr eilig aus,

24 gehe ruhig, hege dies, sage aus, gehe auf, es sah grau aus,
25 gehe ruhig, hege dies, sage aus, gehe auf, es sah grau aus,
2 gehe ruhig, hege dies, sage aus, gehe auf, es sah grau aus,

27 leihe das aus, leihe es ruhig aus, leihe es ruhig hier aus,
28 sage dies auf, sage das ruhig auf, sage das hier ruhig auf,
29 heile das aus, heile es ruhig aus, heile es hier ruhig aus,

12




5. Ubung

b

9
10
1

12
13
14

15
16
17

18
19
20

21
22
23

24
25
26

27
28
29

sage dies auf, sage das ruhig
heile das aus, heile es ruhig

auf, sage das hier ruhig auf,
aus, heile es hier ruhig aus,

Zeigefinger links vom f zum v und zurtick = fvf

fff fvf fvf fvf vfv viv viv v
fvfa fvfs fvfd fvfa fvfs fvfd

eva rav ive var
luv kuv viv dav

v vie
v iev

ver
vol

ave
vul

viel viel viele
urve urve kurve

vie
rve

vie
rve

vi vi
ve ve

viel viel viel mehr mehr mehr
viel viel mehr mehr vier vier
viel mehr vier mild viel mehr

merke ihrem immer viele merke
meide allem melde darum meide
merke ihrem immer viele meide

verleihe, verkaufe, verliere,
verfasse, vermeide, verklage,
verleihe, verkaufe, verliere,

er mag viel, dreimal mehr,

Zeigefinger rechts vom j zum m und zurlck = jmj
133 Jmj Jmj jmj mjm mjm mim m
Jmjoé jmjl jmjk jmjo jmjl Jmjk

m mal mul mus mir dem kam kum
m rum mum lum ilm mil sam mak

me me meh meh mehr mehr mehre
em em lem lem llem llem allem
Gymnastische Ubungen 8, 9 und 10

vier vier vier mild mild mild
mild mild viel viel mehr mehr
vier mild viel mehr vier mild

ihrem immer viele merke ihrem
allem melde darum meide allem
allem melde darum merke ihrem

verleihe, verkaufe, verliere,
verfasse, vermeide, verklage,
verfasse, vermeide, verklage,

immer viel mehr, verlege es ihm,

verfasse es, verlasse sie, vermeide vo6llig, vermerke alles,

kurve herum, er verlas es,

verkaufe
verleihe
vermerke

verkaufe
verleihe
vermerke

ihm viel,
ihm viel,
ihm viel,

vermehre
vermerke
verkaufe

immer,
immer,
immer,

vermeide es
vermerke es
verkaufe es

alles dreimal,
alles dreimal,
alles dreimal,

sie vermag viel, kehre immer um,

ihm viel mehr,

ihm viel mehr,
ihm viel mehr,

verkaufe es
verleihe es
vermerke es

ihm,
ihm,
ihm,

kehre immer
fahre immer
laufe immer

aus,
aus,
aus,

sie mag es,
sie kam um,
meide dies,

sie vermag es, er vermag viel,
verkaufe viel, vermisse alles,
vermisse viel, vermeide immer,

sie vermag mehr,
verleihe es ihm,
vermerke es ihm,



aber bei haben zum zur selbst bis habe ganz einzelnen jetzt
leben liebe bin bald eben beiden ganzen dazu ab heben dabei

Das Léschen von Text
versage iHf viel

Durch das Markieren kannst du mehrere Zeichen u. a. |dschen oder den Zei-
chen eine andere Schriftart zuweisen. Ziehst du mit gedrlickter linker Maustaste
Uber einen Text, werden beliebig viele Zeichen markiert. Zum Markieren gréBerer 1. Bringe den Cursor in das zu
Textteile kannst du wie folgt vorgehen: 16schende Wort und markiere
Ein Wort: Doppelklick auf das Wort dieses.
Eine Zeile: Mauszeiger am linken Rand in die Spalte neben dem Text schie- 2. Lésche das Wort mit der
ben und mit der linken Maustaste klicken (= Markierungsleiste) Entferntaste |Entf.
Mehrere Zeilen: Doppelklick vor dem zu markierenden Absatz in der Markie- 3. Auf gleiche Weise I6scht man
rungsleiste Zeilen, Abséatze usw.
Gesamtes Dokument: Dreichfachklick in der Markierungsleiste

Seliufigketsi

32 ab abfallen abfliegen abnehmen abhdren abkaufen abgegriffen
33 ab abfallen abfliegen abnehmen abhdren abkaufen abgegriffen

34 zu zugeben zuhdren zunehmen zulaufen zuziehen hinzuzuziehen
35 zu zugeben zuhdren zunehmen zulaufen zuziehen hinzuzuziehen

36 abgelaufen abgekauft abgerufen abgesehen abgegeben abgelegt
37 abgelaufen abgekauft abgerufen abgesehen abgegeben abgelegt
Gymnastische Ubungen 3,4, 5 und 9

38 letzte letzten letzter letztes zuletzt verletzt unverletzt.

39 setzen besetzt gesetzt ersetzt besetzt versetzt einsetzbar.
40 letzte besetzt letzter ersetzt zuletzt versetzt unverletzt.

M ziehen, ausziehen, aufziehen, einziehen, ziehe bei uns ein.
42 zahlen, auszahlen, aufzahlen, einzahlen, zahle bei uns ein.
43 ziehen, auszahlen, aufziehen, einzahlen, ziehe bei uns ein.

44
45
46

47
48
49

Reinschrift

50
51
52

53
54
55

56
57
58

bezahle dies jetzt,
verstehe es besser,
verzeihe das immer,

sie sind belastbar,
hier ist abgeteilt,
sie sind zerkratzt,

sie begriff es gut,
sie hatte zugesagt,
er bestellte jetzt,

immer beliebt sein,
am besten verdient,
sie versetzten ihn,

sie bezahlt ungern,
arbeite aufmerksam,
bezeuge dies jetzt,

verstehe es besser,
verzeihe das immer,
bezahle dies jetzt,

dies ist zugeteilt,
sie ist begeistert,
er ziehe ihn hinzu,

sie bestellte viel,
er kann begeistern,
gut beisammen sein,

nie mehr verletzen,
bestenfalls zogern,
am besten anziehen,

bezahle dies jetzt,
bis zuletzt zogern,
arbeite immer gern,

verzeihe das immer.
bezahle dies jetzt.
verstehe es besser.

es bezeugen konnen.
er kann bar zahlen.
beziehe alles bald.

sie sind geblieben.
er hatte gezittert.
bei ihnen zugesagt.

beizeiten erziehen.
beliebig aufziehen.
immer zugegen sein.

sie verletzten ihn.
sie beziehen alles.
ihn jetzt zuziehen.

N



bezahle dies jetzt, sie verletzten ihn, bis zuletzt zdgern,
arbeite aufmerksam, er verzeiht ungern, beizeiten aufgeben,

7]

Bei den Buchstaben dieser Seite rechts umschalten. Bei den Buchstaben dieser Seite links umschalten.

vV (|B M

GroBbuchstaben im Tastenfeld rechts: linken Umschalter driicken, J anschlagen, Um§chalt§f Iosla}gsen, @.anschlagen (Um-J-los-a) = Ja
3 Ja Ja Ja Ja Ka ga Ka Ka La La La La Oa Og. Oa Oa Ha Ha Ha Ha
4 Jahr Kauf Land Osen Hand Jahr Kauf Land Osen Hand Jahr Kauf

GroBbuchstaben im Tastenfeld links: rechten Umschalter driicken, F anschlagen, Umschalter loslassen, 6 anschlagen (Um-F-los-6) = Fo
5 FO FO FO Fo6 DO DO DO DO S6 SO SO SO AO AO A0 AO GO GO GO Go
6 Fohn Damm Sieg Auge Gang Fohn Damm Sieg Auge Gang Fohn Damm

7 Essen Raten Tarif Zeile Ursel Irene Vater Brief Namen Magen
8 Essen Irene Raten Ursel Tarif Zeile Vater Magen Brief Namen
Schreibe langsam und im Takt, dann wirst du Umschaltfehler vermeiden!

b

9 Das neue Jahr, der gute Kauf, ein altes Land, die neue Ose.
10 Der alte Hund, der neue Fall, das junge Ding, der alte See.
11 Das eine Auge, der gute Gang, ein alter Esel, die gute Tat.

12 Alles Gute, allerlei Neues, genug Dummes, das laute Gerede.
13 Viel Neues, allerlei Altes, alles Gerede, vieles Vertraute.
14 Mein Junge, der gute Junge, dieser Junge, der junge Freund.

15 Allerlei Kluges ist zu horen. Vielerlei Gutes ist angesagt.
16 Sie ist die Beste der Klasse. Es ist am besten, er sagt es.
17 Alte und Junge horen gern zu. Alte und junge Leute sind da.

18 Er zahlte die Z0lle ab Basel. Er kann die Rede frei halten.
19 Beide Zeugenaussagen stimmen. Barbara ging zeitig ins Bett.
20 Bestellen Sie nur bei Bedarf. Zurzeit zahlt sie nur ungern.

Gymnastische Ubungen 2, 4, 8 und 9

21 Der Alte, die Alten, Alte und Junge. Es kamen Jung und Alt.

2 Das Neue, ein Neuer, der neue Tarif. Das Neue und das Alte.
23 Das Gute, ein Guter, der gute Vater. Das Gute in ihm siegt.

2 Die jungen Leute halfen gern. Sein Junge kam ofter mit uns.
25 Der alte Mann stimmte uns zu. Der Alte ist ofter zu allein.
2% Alle feiern das Neujahrsfest. Alle feierten ein neues Jahr.

27 Bearbeite immer jede einzelne Aufgabe aufmerksam und sauber.
28 Steigere deine Leistung bis dir fehlerfreie Zeilen gelingen.
Nur mit sehr viel Ausdauer kann deine Bestleistung gelingen.
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die der und in zu den das nicht von sie ist des sich mit dem
aus er es ein ich auf so eine auch als an nach wie fiir durch

Bei der Texterfassung entféllt das Zeilenschal- Flattersatz Blocksatz mit Silbentrennung

ten. Es entsteht der Flattersatz (siehe Abb. (Rénder: 2,4 und 10,9 cm) (Vergleiche Flattersatz mit Blocksatz)

Mitte). Durch Silbentrennung verringert sich Ein modernes Ein modernes Textverarbei-
der Flattersatz am rechten Rand. Du kannst Textverarbeitungsprogramm tungsprogramm schaltet automa-
die Silbentrennung automatisch bei der Text- schaltet automatisch in eine tisch in eine neue Zeile, wenn
eingabe oder nachtréglich durchfihren. Wah- neue Zeile, wenn ein Wort ein Wort nicht mehr in einer
le im Register Layout — Seite einrichten — nicht mehr in einer Zeile Zeile untergebracht werden
Silbentrennung. Wenn du dich fir Manuell untergebracht werden kann. kann. Es entsteht der Flatter-
entschieden hast, schlégt Word eine Trennung entsteht der Flattersatz. satz. Er sieht nicht besonders
vor. Wiinschst du die Trennung an anderer sieht nicht besonders schén schén aus. Das &ndert sich,
Stelle, dann verschiebe den Trenncursor mit aus. Das &ndert sich, wenn man wenn man in den Blocksatz um-
der Maus oder den Pfeiltasten. in den Blocksatz umformatiert. formatiert.

23 Viele Besucher der Bayreuther Festspiele kamen aus New York.
2% Aus New York kamen viele Besucher der Bayreuther Festspiele.

25 Zu den Olympischen Spielen treffen sich die Besten der Welt.
2% Die Besten der Welt treffen sich zu den Olympischen Spielen.

27 Der synthetische Kautschuk - Buna - wurde weiter verbessert.
28 Buna - der synthetische Kautschuk - wurde weiter verbessert.

29 Gemeindegrundsteuer-Veranlagung, Druck-Erzeugnis, Tee-Ernte,

30 Haftpflicht-Versicherungsgesellschaft, das Juli-August-Heft,
31 Donau-Dampfschifffahrtsgesellschaft, der Dortmund-Ems-Kanal.

32 Schulanfang und -ende, Ein- und Ausfahrt, drei- bis viermal,
33 Feld- und Gartenbaumaschinen, ihre Garten- und Campingmébel,
34 der Warenein- und -ausgang, Damenober- und -unterbekleidung.

35 Wir stehen immer - auch feiertags - gern zu Diensten bereit.
36 Yvonne unternahm - im Gegensatz zu Lydia - sehr gern Reisen.
37 Der ICE Berlin - Stendal - Wolfsburg bekam soeben Einfahrt.

Anwendung des Mittestrichs in den Zeilen 29 — 31 als Bindestrich in den Zeilen 35/36 als Gedankenstrich
in den Zeilen 32 - 34 als Ergdnzungsstrich (Ersatzstrich) in Zeile 37 als Streckenstrich

b Anschldge

38 Der Strich, der in der unteren Tastenreihe liegt und der mit | &

39 dem rechten kleinen Finger anzuschlagen ist, wird als Mitte- | iz
40 strich bezeichnet, weil er etwa in der Mitte der Buchstaben- | 1%
M hohe steht. Am Ende der Zeile, wenn ein Wort getrennt werden | s

a2 soll, steht er als Worttrennungsstrich eng hinter dem ersten |
43 Wortteil. In Wortzusammensetzungen dient er als Bindestrich. |
4 Da er zwel Wortteile verbinden soll, wird vorher und hinter- | s
45 her kein Leerzeichen gelassen. Auch als Ersatzstrich wird er | sm

46 eng an das geschriebene Wort gesetzt. Anders ist es beim Ge- |3
a7 dankenstrich. Er soll eine Pause andeuten und die wird durch | ss
48 ein Leerzeichen vor und nach dem Gedankenstrich dargestellt. | em
49 Zum Unterstreichen verwendet man den Unterstreichungsstrich. |




14, Ubung

<<<

Bay- reuth, bay- risch, Hy- po- thek, sys- te- ma- ti- sche
Yvonne ging - im Gegensatz zu Lydia - sehr gern auf Reisen.

Kleiner Finger rechts vom 6 in die Zifferntastenreihe zum B und zurlck = 6B6
3 OB6j OBGj ©6BO] OBOk OBk ©OBRGk OBVl O6BOl 6ROl 6B6j 6Bk ©6BOL
4 grof3 groB3 groB heiB heifB heiB weiB weiB weiB groB heiB weiB
5 0aoj oloj oB6j ocack olock oBok ocaol ouol oB6l casj oudk 6Bo1
6 lage kiihl groB lage kiihl grof lage kithl groB lage kithl grof

7 grofB3, groBer, am groBten, heiB, heiBer, die heiBesten Tage.
8 GruB3, griBen, begriiBen, mit freundlichen GriiBen, BegriiBung.

9 Flir den stimmlosen s-Laut nach langem Vokal oder Doppellaut
10 schreibt man B. Mit freundlichen GriiBen, grofB, beiBen, Majh.
1 Nach kurzem Vokal schreibt man ss. Fluss, Kuss, Bass, muss.

12 Wir miissen mit MaBen essen und diirfen keine Massen fressen.
13 Er weill, dass er nichts wisse, so sagte einstmals Sokrates.
14 Ute aB bloB ein bisschen von den siiBen, heiBen GrieBklofBen.

15 Es gibt aber wieder Ausnahmen. So schreibt man aus, heraus.
16 Worter mit der Endung -nis schreibt man mit einem s, obwohl
17 der Plural mit zwei s gebildet wird: Kenntnis - Kenntnisse.

18 Ich weiB, dass das Haus, das abbrannte, nun aufgebaut wird.
19 Im Juni, das ist nach meinem Examen, hole ich mir den Pass.
20 Sie wei3, dass er bis zum Zeugnis noch fleiBig lernen muss.

b Anschldge

2 Du hast inzwischen alle Buchstaben des Tastenfeldes erlernt 62
22 und es gilt weiter fleiBlig zu iiben, damit das Erlernte noch 123
23 sicherer wird. Lass dir die Milthe nicht verdrieBen, auch die 185
24 letzten Ubungen griindlich und im Takt zu schreiben, denn es 247

25 darf nicht sein, dass auch ein Anfanger versucht, die meist 308
2 noch unsicheren Finger mit den Augen zu unterstiitzen. Etwas an
27 Uberwindung ist notwendig, dann l&sst sich auch ein Schiiler 433
28 nicht verleiten, diesem Hang zu folgen. Allm&hlich erreicht 495

29 er Griffsicherheit, die gewlinschte Geschwindigkeit wird von 557
30 selbst erreicht, es wachst die Freude am Tastschreiben. Und 620
31 wenn du dann noch alle Ziffern und Zeichen sicher schreiben 682
32 kannst, dann wirst du auch stolz auf deine Leistungen sein. 742

29




Das E l nriicken An Schreibmaschinen mdglichst Funktionstasten/Druckvarianteneinsteller benutzen.

Texte koOnnen verschieden ausgerichtet werden. Hierfiir gibt es
die folgendenden Moglichkeiten:

'V Beginn 25 mm vom linken Rand

1. linksbiindig - nur der linke Rand wird biindig.

2. Blocksatz - linker und rechter Rand werden biindig.
3. zentriert - der Text wird gleichmdBig eingemittet.
4. rechtsbiindig - nur der rechte Rand wird biindig.

Das Unterstreichen

Dieser Kunde wiinscht, dass wir ihm schnell ausfiihrlich antworten.
Dieser Kunde wiinscht, dass wir ihm schnell ausfiihrlich antworten.
Dieser Kunde wiinscht, dass wir ihm schnell ausfiihrlich antworten.

"Das In-Anfiihrungszeichen-Setzen"

Bei Muster "Hans" legen wir auf plinktliche Lieferung groBen Wert.
Die Modelle "Inge" und "Jasmin" sind leider nicht mehr lieferbar.
Wir empfehlen Thnen unsere neuen Modelle "Riigen" und "Helgoland".

DIE GROSSBUCHSTABEN

Dieser Kunde legt auf P?NKTLICHE Lieferung den allergrofBten Wert.
Dieser Kunde legt auf PUNKTLICHE LIEFERUNG den allergrdften Wert.
DIESER KUNDE LEGT AUF PUNKTLICHE LIEFERUNG DIESMAL GROSSTEN WERT.

Daes Wectseln der Schriftart

Richtiges Deutsch durch Maschineschreiben heiBt unser neues Buch.
Durch ausgewdhlte Beispiele und interessante Tests werden schnell
Liicken in der Grofi- und Kleinschreibung entdeckt und geschlossen.

Die Fettschrift

Dieser Kunde legt auf piinktliche Lieferung den allergrofiten Wert.
Dieser Kunde legt auf piinktliche Lieferung den allergrofiten Wert.
Dieser Kunde legt auf piinktliche Lieferung den allergrofiten Wert.

Das Zentrieren

Nach langen Forschungs- und Entwicklungsarbeiten konnen wir Ihnen
unsere neue
Digital-Kamera mit Camcorderfunktion

liefern. Sie ist ein kleiner Profi in Bild und Ton. Sie ist hand-
lich, von hohem Bedienungskomfort und hat technische Raffinessen.

Am PG, wo dies erforderlich, jeweils die entsprechenden Befehle eingeben.

XXX
Exxx
XXX -

X X X-
X X X-|
XXX~
XXX -

Einriicken: Auf Ihre Bestellung vom 15. d. M. sandte ich lhnen heute als Expressgut = 10 Rechenmaschinen Super 2000. «
Ich wiinsche einen guten Empfang der Maschinen und bedanke mich fiir den Auftrag.

Zentrieren: Am 10. d. M. werde ich mit der Erdffnung meiner neuen Ladenrdume eine * Biichersonderschau » veranstalten,
mit der es mir gelungen ist, eine leistungsfahige Ausstellung zusammenzustellen.

Unterstreichen/Kursivschrift: (Satz dreimal schreiben!) Diese Muster stellen wir Ihnen sehr gern « kostenlos * zur Verfiigung.
In-Anfiihrungszeichen-Setzen: (Satz dreimal schreiben!) Das Muster » Bielefeld » stellen wir Ihnen kostenlos zur Verfiigung.

GroBbuchstaben: (Satz dreimal schreiben!) Diese Muster stellen wir lhnen sehr gern = kostenlos * zur Verfiigung.

Wechsel der Schriftart/Fettschrift: (Satz dreimal schreiben!) Diese Muster stellen wir Ihnen sehr gern = kostenlos * zur Verfiigung.




Hauptworter, Eigennamen, Eigenschaftswoérter ohne Endung und
Landernamen ohne Endung werden mit —strafBle, -gasse, -briicke,
-platz usw. zusammengeschrieben: Bergstrafe, Bismarckplatz,
Schillerbriicke, LangstraBe, Badenweg, Bayernring, HochstrafBe.

Orts- und Landernamen mit Endungen und Eigenschaftsworter
mit Endungen werden von dem Wort StraBe, Gasse usw. getrennt:
Karlsruher StraBe, Hessischer Ring, Breites Ufer, Hohe Strafe.

StraBennamen mit mindestens zwei BestimmungswOrtern schreibt
man mit Bindestrichen: Albrecht-Diirer-Allee, Dr.-Mai-StraBe,
Von-der-Heydt-Weg, Prof.-Sauerbruch-Str., St.-Blasien-Strafe.

Bei StraBennamen, die ein Verhdltniswort enthalten, schreibt
man dieses grof3: Am Hange, Hinter dem Wald, Unter den Linden.
Folgt dem Verhdltniswort ein Eigenschaftswort, so schreibt

man auch dieses grof: Auf dem Breiten Wall, Am Neuen Bahnhof.

Verschieden gebildete StraBennamen werden nach obigen Regeln
geschrieben: Ecke Karlsruher und Kaiserstrale

Ecke Kaiser- und Karlsruher StraBe

Begriinde die verschiedene Schreibung nach obigen Regeln!

Anschlédge
64

127
190
257

319
386
457

520
589
659

723
792
854
923

987
1037
1075

MaBe und Position des Anschriftfeldes sind in DIN 5008 festgelegt. Um die Aufschriften in den Anschriftfeldern internatio-
nal zu vereinheitlichen und zur Optimierung der Anschriftenerkennung hat die Deutsche Post AG angeregt, kinftig auf die
Leerzeilen zu verzichten.

Die Gliederung des Anschriftfeldes sieht nach DIN5008 folgende Bestandteile vor:

3 Zeilen fUr Zusatze und Vermerke
6 Zeilen fUr die Anschrift

3 Zusatz- und Vermerkzone elektronische Freimachungsvermerke
2 Vorausverfligungen wie z. B. »Nicht nachsenden!«
TSRO Produkte wie z.B. »Einschreiben

1 Anschriftzone Anrede und Berufsbezeichnung

2 Empféangerbezeichnung

3 Postfach mit Nummer oder StraBe und Hausnummer
4 Postleitzahl und Bestimmungsort

5

6
Beispiel

Frau Frau Studienrédtin

Ruth Redlich Dr. Ursula Lindig

BergstralBBe 4 a bei Elke Wasner

69120 Heidelberg Heilbronner Weg 7 A

. 68259 Mannheim

Berufs- und Amtsbezeichnungen (z. B. Direktor, Rechtsanwalt) werden neben »Frau« oder »Herrn« geschrieben. Akademi-
sche Grade (z. B. Dr., Dipl.-Ing.) stehen unmittelbar vor dem Namen. Da es bei »Professor« nicht erkennbar ist, ob es sich
um eine Amtsbezeichnung oder einen akademischen Grad handelt, sollte »Prof.« unmittelbar vor dem Namen stehen.

Bei Untermietern muss der Name des Wohnungsinhabers unter den Namen des Empféngers geschrieben werden.




Die Maschinenschrift ist die Schrift moderner Menschen. Daher
schreiben auch Privatpersonen ihre Briefe, wenn nicht durch
die Handschrift eine ganz personliche Bewertung ausgedriickt
werden soll, mit der Maschine oder auf dem Computer; denn
diese Schriften sind meist besser zu lesen als Handschriften.

An der Schreibmaschine gehst du fiir deine Briefe, die du auf
einem Blanco-Blatt gestalten mochtest, wie folgt vor: Du be-
ginnst in Zeile 5 und 25 mm von der linken Blattkante mit dem
Namen. Weiter in der Zeile rechtsbiindig das Datum. Es folgen
die ilibrigen Absenderangaben, ab Zeile 16 die Empfangeradresse.

Der Betreff steht in Zeile 24. Nach zwei Leerzeilen folgt die
Anrede. Nach einer Leerzeile wird dann der Text durch jeweils
eine Leerzeile in Absdtze gegliedert. Der GruB steht nach
einer Leerzeile nach dem Text. Der Anlagenvermerk folgt nach
drei Leerzeilen. Die Uberschrift kann fett geschrieben werden.

Werden filir Briefe Bl&atter ohne Aufdruck verwendet, kann der Briefkopf selbst gestaltet werden.
Am Computer werden im Menii Layout der Rand oben mit 1,7 cm und die Seitenrdnder links mit 2,4,
rechts mit 2,5 cm fixiert. Du fadngst mit dem Namen in Zeile 1 an und rechtsbiindig am Ende der
Zeile steht das Datum. Dann die weiteren Absenderangaben und ab Zeile 12 beginnt die Adresse.

[21iiJi‘i¥!‘iIliiillELIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
Wer sich um eine Stelle bewirbt, der sollte priifen, ob er mit
seinen Kenntnissen den gestellten Anforderungen gerecht wird.
Er muss bei Abgabe seiner Bewerbung damit rechnen, dass sich

meist noch viele andere um die Stelle bemiihen. Deshalb miissen
Form und Inhalt der Bewerbung einen guten Eindruck machen.

Verwende einen einwandfreien weifBen Briefbogen in der Grdéfe
DIN A4. Schreibst du mit der Maschine, dann solltest du
darauf achten, dass die Typen gereinigt sind und das Farbband
noch eine saubere Schrift erzeugt. Es ist selbstverstadndlich,
dass man die Bewerbung formschon und fehlerfrei schreibt.

Schreibe nur das Wesentliche, leere Redensarten solltest du
vermeiden. Hiite dich auch vor Ubertreibungen, denn nur klare
Angaben, am besten durch Zeugnisse belegt, machen den besten
Eindruck. Ratsam ist, auf Empfehlungen, Zeitungsanzeigen usw.
Bezug zu nehmen und den Grund filir die Bewerbung zu nennen.

Fiir den Empfanger der Bewerbung wird es von Vorteil sein,
wenn er erfahrt, zu welchem Zeitpunkt die Stelle angetreten
werden kann. Als GruB wahlt man "Mit freundlichen GriiBen".
Originalzeugnisse gibt man nicht aus der Hand. Fertige des-
halb von den Zeugnissen eine Kopie an und lege diese bei.

Ublich ist, der Bewerbung einen Lebenslauf beizufiigen. Wird
dieser nicht ausdriicklich handschriftlich verlangt, so kann
er maschinell geschrieben werden. Wird ein Lichtbild erbeten,
sollte man ein neueres Passbild beifiligen. Auf die Riickseite
schreibst du deinen Namen, um Verwechslungen auszuschliefen.

Anschlédge
67

129
191
252
316

381
446
510
576
642

1
778
840
905
970

64
128
192
256
319

383
442
506
570
629

693
756
819
885
947

1009
1071
1136
1199
1259

1324
1384
1448
1511
1573
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27. Ubung

Anschlédge

Firmen, die bei Einstellungen die Handschrift des Bewerbers 64
zur Beurteilung mit heranziehen, verlangen den in Handschrift 128
geschriebenen Lebenslauf. Ist dies nicht gefordert, so sollte 192
der Lebenslauf mit der Maschine geschrieben werden; denn die 256
Maschinenschrift ist oft besser zu lesen als die Handschrift. 320
Fiir die Anordnung des Textes haben sich in der Praxis zwei 383
Moglichkeiten durchgesetzt. Eine schildert in ausfiihrlicher 445
Form alle Einzelheiten. Dabei werden die Angaben in Abséatze, 511
genau wie im Brief, gegliedert. Die andere, in tabellarischer 574
Form, fihrt nach jedem Leitwort stichwortartige Daten auf. 638
Der Inhalt wird zundchst einmal mit den Angaben zur Person 701
beginnen: Namen, Geburtstag und -ort. Hinweise zur Religion 766
werden nur dann bendtigt, wenn der Schreiber der Bemerkung im 829
Zusammenhang mit der Bewerbung Bedeutung beimisst. Es folgen, 895
zumindest bei jungen Personen, Informationen zum Elternhaus. 957
Der ndchste Abschnitt sollte sich mit der Schilderung der 1018
schulischen Ausbildung befassen. Die Nennung von Jahreszahlen 1084
geniigen. Es ist unwichtig, ob der Eintritt am 1. oder am 15. 1147
eines Monats erfolgte. Wurde die Schule gewechselt, so ist 1209
dies anzugeben wie auch der erreichte schulische Abschluss. 1270
Von Berufstatigen wird der berufliche Werdegang geschildert: 1335
Ausbildung, Priifungen, Tatigkeiten nach der Ausbildung und 1308
Weiterbildung, besondere Kenntnisse usw. Auch Auskiinfte zum 1462
Familienstand gehOren dann in den Lebenslauf. Der Lebenslauf 1527
schliet mit dem Datum und der Unterschrift des Bewerbers. 1588

Claudia Bergmann 20..-05-27
Lindauer StraBe 45

78464 Konstanz

Telefon: 07531 4589

E-Mail: c.bergmann@t-online.de

Herrn Oberstudienrat Um Raum zu sparen, wurde die Entschuldigung hier

Dr. Herbert Schnatz als Halbbrief gezeigt. Schreibe die Entschuldigung als
Winterersteig 5/7 Ganzbrief

78462 Konstanz

Entschuldigung
Sehr geehrter Herr Dr. Schnatz,

am Sonntag habe ich mir den FuB verstaucht. Ich wurde fiir 8 Tage
krankgeschrieben. Die Krankmeldung fiige ich bei.

Ich bitte, mein Unterrichtsversdumnis zu entschuldigen.

Mit freundlichen GriiBen Anlage

. Krankmeldung

-~



28. Ubung

(Diese Ubung ist als Test geeignet, wenn nur die Beispiele in die Maschine diktiert werden.)

1. Zwischenrdume entstehen durch Leerzeichen (Leerschritte). - Je
ein Leerzeichen (ein Anschlag der Leertaste) folgt jedem Wort,
jeder Abkiirzung, jeder Zahl und jedem Satzzeichen:

Ich bitte Sie dringend, den Betrag von 1.540,40 EUR zu zahlen.
Ich bitte Sie dringend, den Betrag von 1.540,40 EUR zu zahlen.

2. Geschiitztes Leerzeichen: verhindert einen Zeilenumbruch. Als °
kann es am Bildschirm sichtbar werden, nicht aber im Ausdruck.

Gebildet wird es auf der PC-Tastatur mit gleichzeitigem Druck
der Tasten "Steuerung" und "Hochtaste" sowie der "Leertaste".

3. Bei Schriftzeichen wie %, &, §, + und &hnlichen Zeichen, die
ein Wort vertreten, bleibt vorher und nachher ein Leerzeichen:

Nach § 9 zahlt die Firma Mayer & Sohn 400 EUR + 4 % = 416 EUR.
Nach § 9 zahlt die Firma Mayer & Sohn 400 EUR + 4 % = 416 EUR.

4. Beli den Schriftzeichen : und - kommt es auf die Anwendung an.
Als "Wortvertreter" steht vorher und nachher ein Leerzeichen:

3."
3."

Er sagt: "Ein- und Ausfuhr (Jan. - Mai) verhalten sich 4 :

Er sagt: "Ein- und Ausfuhr (Jan. - Mai) verhalten sich 4 :

5. Die Anfihrungszeichen wie auch die Klammern (siehe obiges Bei-
spiel!) stehen immer eng vor und hinter einem Schriftzeichen.

6. Binde- und Ergédnzungsbindestrich schlieBen sich eng an voraus-
gehende Buchstaben. Dem Bindestrich folgt kein Leerzeichen:

Ein- und Ausgang; Robert-Bosch-Str.; Tee-Ei; Masch.-Schreiben.
Ein- und Ausgang; Robert-Bosch-Str.; Tee-Ei; Masch.-Schreiben.

7. Der Gedanken- und der Streckenstrich, das Minuszeichen und der
Bis-Strich haben vor und hinter sich je ein Leerzeichen, da
sie entweder eine Pause andeuten oder aber ein Wort vertreten.

Er wundert sich - so sagen Sie -, dass ich so selten schreibe.
Er wundert sich - so sagen Sie -, dass ich so selten schreibe.

Der Zug fahrt {iber Ulm - Stuttgart - Heidelberg nach Mannheim.
Der Zug fahrt {iber Ulm - Stuttgart - Heidelberg nach Mannheim.

420 - 90 = 330; Biirozeit: 08:30 - 12:30 und 13:30 - 17:00 Uhr.
420 - 90 = 330; Bilirozeit: 08:30 - 12:30 und 13:30 - 17:00 Uhr.

8. Der Worttrennungsstrich - frither Silbentrennungsstrich - steht
immer eng an der vorausgehenden Silbe:

Tren- nung, Wes- ten, Roh- heit, Zu- cker, Was- ser, hei- Ber.
Tren- nung, Wes- ten, Roh- heit, Zu- cker, Was- ser, hei- Ber.

9. Bei Zahlengliederungen sind die Vorschriften fiir Zahlengliede-
rungen zu beachten: 3 500 Liter, 3.500 EUR, DIN 5008 und 5009.
Telefon: 07251 14994, Postfach 12 23 56, PLZ 88214 Ravensburg

10. Ein numerisches Datum wird in der Reihenfolge Jahr, Monat, Tag
mit Mittestrich oder Tag, Monat, Jahr mit Punkt gegliedert. Es
sind Tage und Monate 2-stellig und Jahre 4-stellig anzugeben.

2019-12-15 oder 15.12.2019; alphanumerisch: 15. Dezember 2019

S .



b Anschldge

Ein neuer Lebensabschnitt beginnt mit dem Eintritt in den Beruf. 68
Untersuchungen vor und wahrend der Beschaftigung wurden Pflicht. 67
Vor allen Uberforderungen schiitzt das Jugendarbeitsschutzgesetz. 67

Vom Jugendarbeitsschutz

Mit dem Eintritt in das Arbeitsleben beginnt fiir die Jugendlichen 70
ein neuer Lebensabschnitt. Sie werden mit Arbeiten beschaftigt, 137
die ihnen bisher fremd waren. Der Tagesablauf gestaltet sich nun 204
weitgehend nach den Bediirfnissen ihres Ausbildungsbetriebes und 270
nach den Anforderungen des jeweiligen Ausbildungsverhdltnisses. 336
Fiir die gesundheitliche Betreuung Jugendlicher sind &arztliche 401
Untersuchungen vor und wahrend der Beschdftigung Pflicht. Der 467
Zweck dieser Untersuchungen besteht darin, den Jugendlichen vor 534
gesundheitlichen Schdden zu bewahren. So darf ein Jugendlicher 600
z. B. nicht mit Arbeiten beschdftigt werden, die ihn iliberfordern. 668
Zum Schutze der Jugendlichen gibt es eine Reihe von Verboten. So 739
diirfen Jugendliche nicht korperlich schwer arbeiten. Aber auch 804
Arbeiten mit einseitiger Korperbelastung oder Arbeiten, die ein 871
UbermaB an Verantwortung mit sich bringen, sind fiir Jugendliche 938
verboten. Akkordarbeit ist in vielen Betrieben eine Realité&t. 1003
Jugendliche diirfen damit nicht beschadftigt werden. Dieses Verbot 1072
will verhindern, dass Jugendliche durch den Anreiz auf hoheres 1131
Entgelt ihr Arbeitstempo iibersteigern und dadurch ihre Krafte 1202
iiberbeanspruchen. Deshalb sind auch die Arbeitszeiten begrenzt. 1268
Zur Arbeitszeit zdhlen auch die Zeiten des Berufsschulbesuchs. 1335
Zum Besuch der Berufsschule ist der Jugendliche freizustellen; 1403
denn der Ausbildungserfolg hdngt namlich nicht zuletzt davon ab, 1469
dass betriebliche und schulische MaBnahmen aufeinander abgestimmt 1536
sind. So ist selbstverstdndlich auch die Anrechnung der Schulzeit 1605
auf die Arbeitszeit geregelt. Diese Regelung sieht wie folgt aus: 1675
Ein Berufsschultag pro Woche mit mehr als fiinf Stunden Unterricht 1745
wird mit acht Stunden Arbeitszeit angerechnet. Dabei muss jede 1811
Unterrichtsstunde mindestens 45 Minuten dauern. Blockunterricht 1878
von 25 Stunden an mindestens fiinf Tagen in der Woche wird demnach 1947
mit 40 Stunden auf die Arbeitszeit des Jugendlichen angerechnet. 2012
Ein auf die Bediirfnisse des Jugendlichen angemessener jahrlicher 2080
Erholungsurlaub ist zu gewdhren. Der Urlaub ist nach dem Alter 2147
gestaffelt, um dem jungen Menschen den Ubergang von der Schule in 2216
das Berufsleben zu erleichtern. Flir die Berechnung des Urlaubs 2283
gilt das Alter des Auszubildenden am 1. Januar eines Jahres. 2348
Konflikte konnen durch ausreichende Information vermieden werden, 2416
Eltern, Freunde und Lehrer werden gern Rat erteilen. Aber auch 2485
Gewerkschaften und Gewerbeaufsichtsdmter geben zu Fragen des 2549
Jugendarbeitsschutzes Auskunft. Immer ist das Gesprédch mit dem 2616
Arbeitgeber zu suchen. Uberzogene Reaktionen sind zu vermeiden. 2682
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