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1 Die 10 Gebote der Textverarbeitung

1.1 Du sollist als Erstes das leere Dokument und beim Weiterarbeiten
die Datei regelméBig speichern!

1.11 Du solilst zunachst nur den Text erfassen und erst danach
formatieren!

1.1.1.1 Du solist die ENTER-Taste nicht am Ende einer Zeile, wohl aber beim
Erzeugen eines Absatzes driicken!

11111 Du sollst die ENTER-Taste nicht mehr als zweimal hintereinander
driicken!

1.1.1.1.11 Du sollst die Leer-Taste oder die Tabulator-Taste nicht mehr als einmal
hintereinander driicken!

1111111 Du solist Leerzeichen nicht vor Satzzeichen, wohl aber dahinter setzen!

11111111 Du sollst Leerzeichen nicht nach 6ffnenden oder vor schlieBenden
Klammern/Anfiihrungszeichen, wohl aber vor 6ffnenden und nach schlieBenden
Klammern/Anfiihrungszeichen setzen!

111111111 Du solist nicht formatieren, ohne das Objekt vorher zu markieren!

1.2 Du solist nicht mehr als 3 Schriftarten in einem Dokument
benutzen!

1.3 Du solist nicht mehr als 2 Farben im Text benutzen!

Didaktische Bemerkungen

Diese Gebote entstanden im Rahmen des Faches "Informatische Grundbildung" fiir die Klassen 5 und 6 und stellen
letztlich Grundregeln dar. Sie enthalten wichtige Punkte der DIN 5008 sowie Erfahrungswerte. Hier einigen
Erlduterungen zu den Geboten:

1. Wird von den Schiilern im Laufe einer Unterrichtsstunde ein Dokument erstellt, so passiert es hdufig, dass die
Zeit am Ende der Einheit knapp wird. Dann wird oft nicht oder nur oberfldchlich (falscher Ordner/Name)
gespeichert. Mit dieser Regel wird dem vorgebeugt. Auf3erdem steht im Falle eines Programmabsturzes i. d. R.
ein Teil des Dokumentes zur Weiterbearbeitung zur Verfiigung.

2. Hdufig wdhlen Schiiler erst bestimmte Formate aus und schreiben dann. Damit schleppen Sie die
Formatierungsattribute durch das gesamte Dokument.

3. Diese Regel bedarf eigentlich keines Kommentars - hat aber weitreichende Konsequenzen. Wird z. B. ein
Liedtext geschrieben, so ist jede Strophe ein Absatz (Sinneinheit) und muss mit ENTER abgeschlossen werden.
Eine Liedzeile hingegen ist kein Absatz, da keine neue Sinneinheit beginnt. Um den Cursor dennoch an den
Anfang der neuen Zeile zu setzten, muss der weiche Zeilenumbruch benutzt werden (Umschalt-Taste und
ENTER).

Damit gestattet man genau eine Leerzeile zwischen zwei Absdtzen. Es ist also nicht mehr moglich,
Seitenwechsel durch ENTER-Tasten herbei zu fiihren.

Die Einhaltung des Gebotes verhindert die so gern genutzten Einriickungen mit der Leer- oder Tabulatortaste.
Grundregel aus der DIN 5008.

Grundregel aus der DIN 5008.

Eigentlich logisch, nur wird das Markieren gern vergessen. Dann wundern sich Schiiler iiber den "doofen"
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Computer! Die Regel hat aber auch einen Haken: in modernen Textverarbeitungssystemen muss z. B. ein Wort

nicht mehr markiert werden, es reicht den Cursor in das Wort zu stellen.
9. Das Gebot schrdnkt den Wunsch vieler Schiiler ein, die meisten vorhandenen Schriftarten im Dokument

einzusetzen. Wie auch in der néiichsten Regel gilt oft: weniger ist mehr.
10. Begriindung der Regel entspricht dem vorherigen Punkt.
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