Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

Symbolleiste Franzosisch

Schaltflachen fir den Franzosischunterricht
(fur Microsoft Word, ab Version 2000®)

Offene Unterrichtsformen

e Kreativitat am Computer
e Partner- und Gruppenarbeit
e Eigenverantwortliches Lernen

Werkzeug im Computerraum

e Ubungen Lehrer — Schiiler
e Ubungen Schiiler —» Schiiler

Werkzeug zu Hause
Erstellung von
e Tests

e Klassenarbeiten
e Klausuren
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

Wichtig: Navigieren im Liicken-Text

A
A
A

Der Schiler springt durch Betatigen der Funktionstaste [F 11] von Liicke zu Liicke und gibt dann die
Lésungen ein. ,Zuritickspringen® (um jeweils 1 Liicke) erfolgt durch Betatigen der Tastenkombination
[Umsch] + [F 11].

Dadurch wird die Eingabe am Anfang einer Liicke erzwungen1. Dieses Procedere ist fir die
Funktionsfahigkeit des Programms unverzichtbar.

Diese Vorgehensweise muss unbedingt mit den Schiilern geiibt werden!!!

Beschreibung der Schaltflachen

Navigationshilfe (PDF): Klicken Sie auf einen Bereich im Inhaltsverzeichnis/Lesezeichen
Navigationshilfe (Word): Betétigen Sie zusitzlich die [Strg] —Taste

O NO O WN -

W W W WWWNDNDNDNDNDNDNDNDNDNMNDNDNDNDDN2DD A A A O A a o a
A WOWN 20 O 0N P WN-0 0O 00N~ WN-~O

Geoffnete Datei @INFUGEN ........ooii e e e et e e et e e e e nt e e e e ete e e e ante e e e eneeas 4
LOSUNG @GNS TEXIENUE ....ceiiieeiie ittt et e e et e e e bt e e s e b e e e e annb e e e e ebteeeeannbeeeeenneeas 4
LOSUNG ans TeXIENAE, LUCKE ...ttt e e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e nnneeeeeeas 5
Lésung ans Textende, Aufgabenstellung, LUCKE ...........oooiiiiiiii e 6
Lésung ans Textende, Aufgabenstellung ,dt.”, LUCKE..........cooviiiiiiiiiiiiee e 6
Satz alphabetisch sortieren, kleinschreiben, LUCKE ............c...uviiiiiiiiiiie e 7
Dialogfeld mit Aufgabenliste, LUCKE .........oo i e e 8
Dialogfeld fur Mehrfachliste, Zusatzeingabe, LUCKE ...........c..ooiiiiiiiiiiiie e 9
Dialogfeld fur freie AUFgaben, LUCKE .........c..oiiiiiiii e 10
Dialogfeld Artikel, Pronomen, Begleiter, mit LUCKE .........ccccoiiiiiiiiiiiiec e 10
104 (07T =] OSSR 11
Lésung ans Textende, SOUNASYMDBOI, LUCKE .......cooiiiiiiiiiie et 11
Wortschlange (Einzelwdrter), Kleinschreibung, ohne Satzzeichen.............cccociiviiiiiiiin e 12
Lésungen (blau) alphabetisCh SOrtIEren ... 12
Losungen (blau) in fortlaufende Zeile.............ooovii oo 12
Lésungen (blau) am Textende [GSChEN ..........oouiiiiiii e 12
Losungen (blau) am Textende in neue Datei SPeICherN...........cccvvveiiiie i 13
Licken (blau) im gesamten Text IOSCNEN.........c..iiiiiiiie e e 13
Alle fett unterstrichen formatierten Worter I0SChen ...........cooi i 13
Fett unterstrichen fOrmatieren ...........ooo i et e e e e eateeeeeaaes 13
= TU R oy g F= 11T =Y o S S 13
Auf Standardformatierung (normal) ZUrlCkSEtZEN...........occviriiiiiic e 13
Erstkorrektur: Fehler rot formatieren ......... ..o 13
Berichtigung: Eingabe des 2. VEIrSUCKS .........oo.uiiiiiiiiii et 14
Endkorrektur: EiNngabe der LOSUNG...........euiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e 14
Geodffnete Fenster untereinander anordnen ...... ... 14
Licken verlangern im GeSamMIEXT.........ooiuiiiiiiie e 14
Markierte LUCKE VEITANGEIN ... ittt s 14
Markierte Losungen/Zeilen alphabetisch sortieren...............cooo e 14
HTML-Import aufbereiten (Absatze entferNen)............coiuiiii i 14
Gedffnete Datei @iNfUgen (KAKL) ... . it e e e bee e e 15
LOSUNG NS TeXIENAE (KA/KLY) ..evveieeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e eeeeeeas 15
Lésung ans Textende, LUCKE (KA/JKL).......uuiii ettt 15
Losung ans Textende, Aufgabenstellung, LUcke (KAJKL)..........uviiiieiiiiiciiiieeeee e 15
Lésung ans Textende, Aufgabenstellung ,dt.”, LUCKE (KA/KL) ....coooiiviiiiiiiiiiee e 15

! Uberfliissige Linien lassen sich nach Erledigung aller Eingaben per Schaltflache entfernen (s.u.).
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

36 Satz alphabetisch sortieren, kleinschreiben, LUcke (KA/KL).......ccvvviiiiiireeiiee e 15
37 Dialogfeld mit AUfgabenliste (KA/KL) ......o it e e s 16
38 Dialogfeld fiir Mehrfachliste, Zusatzeingabe (KA/KL)...........ooioiiiiiiiie e 16
39 Dialogfeld fur freie Aufgaben (KAJKL) .........eeiiiii e 17
40 AUTGAbENSIEIUNG 1 (KAJKL) ...ttt e e e e e e s e e e e e e e e s nr e e eaeeeeeanaeeaeaeeean 17
41 AUFGabENSTEIUNG 2 (KAJKL) ...ttt ettt e e e ettt e e e st e e e sntae e e e snteeeeenneeeeesreeaeeane 17
42 AUFGabenStelluNG 3 (KAJKL) ...ttt e e e st e e s st e e e e eneeeeesreeeeeanes 17
43 AUFGabENSTEIUNG 4 (KAJKL) ...ttt ettt e e e ettt e e e sttt e e e sntae e e e sbeeeeesnneeeaesreeaeeane 18
44 Dialogfeld Artikel, Pronomen, Begleiter, mit LUCKe (KA/KL) .......ooiiiiiiiiiiiiiie e 18
45 ClOZE-TESE (KAJKL) ...ttt ettt e e e e e st e e e e e e e s e b abaeeeeaeeessassaseeeaaaeessasraraaaeeeaaannnes 18
46 Prompt-Text @rstellEn ..... .o ettt e e et e e e e e e e e e ee e e e e e nneneeeeas 18
47 =T o1 =Ty ] o [OOSR PRPRRR 18
48 Exzerpieren (mit gelber Marki€runQ) ..........oooiiiiiiiiiiiie et et e e s sntee e e e sraeeeanes 18
49 Exzerpt in Datei @abSPEICREIN ... .o e e e e e e e e e e e eas 18
50 Markierung in 2-spaltige Tabelle €INfUGEN .........ccooiiiiiiii e 18
51 Markierung in 3-spaltige Tabelle @iNfUgen ..........coooiiiiiii e 19
52 Text ,ausgeblendet (verborgen)” formatieren, LUCKE ...........cceviiiiiiiii e 19
53 »+Ausgeblendet (verborgen)” formatierten Text I0SCheN...........ocoiiiiiiiiiii e 19
54 »+Ausgeblendeten (verborgenen)” Text kursiv formatieren................ccoccociiiiiiiiiiiiii e 19
55 Ausdruck von ,Ausgeblendetem (verborgenem) TeXt........cccuuiiiiieiiiiiiiiieiieee e 19
56 Tabstopp rechtsbindig (16 cm) mit Linie als FUllZeiChen ... 19
57 Tabstopp wieder zurlicksetzen auf Standard ..o 20
58 FuRzeile mit Pfad und Seitenzahl @iNfUgEN ..........ccuiiiiiiiiiie e 20
59 FuRzeile mit Pfad und Seitenzahl einfligen (Querformat) ..........ccooiiiiiiiiii e 20
60 WA =11 o I 18] 0 g =T 1T =T o RPN 20
61 Fortlaufenden AbschnittSWechSel SEtZEN ...........ooiiiiiii e 20
62 SEIENWECNSE] SEIZEN .......iiiiiiii et 20
63 SPrUNGMATKE SEIZEN......coiiiiiiii ittt e e e e e e e s b e e e e ab b e e e ebbe e e e enreas 20
64 Dialogfeld mit Aufgabenliste (KA/KL-Papi€r)........c.ou i 21
65 Dialogfeld fur Mehrfachliste, Zusatzeingabe (KA/KL-Papier)........c.coccuiiiiiiiiiiiiiie e 21
66 Dialogfeld fur freie Aufgaben (KA/KL-Papi€r)..........oouiiiiiiiiiieeiiee e 21
67 Aufgabenstellung 1 (KA/KL-PAPIEI)........ooiiiiiiiiiieiie et e e e e e e aeea e an 21
68 Aufgabenstellung 2 (KA/KL-PAPIEI).........uuiiiiiiiee ittt e st e e e e aabeee e 21
69 Aufgabenstellung 3 (KA/KL-PAPIEI).........ueiiiiiiiee ettt ettt ee e e s bte e e e s enreee e s anreeeeaaes 21
70 Aufgabenstellung 4 (KA/KL-PAPIET).........uuiiiiiiiieeeiiiiee sttt e e sttt e e sttt ee e s st e e s stteeeesaneeeeeasnseeeesanreeeeane 21

Anhang1: Inhalt des Listenfelds ,Lexik und Grammatik® (Version fir den Computerraum)..............ccco...... 22

Anhang2: Inhalt des Listenfelds ,Verbformen* (Version flir den Computerraum) ..........ccccceeeiiiiiiieeeneeenn. 24
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF

Nr. Funktion / Beschreibung

Schaltflachen fiir Schiiler/Lehrer (Computerraum)

1 Geoffnete Datei einfligen

Kopiert zunachst geoffnete (Original-) Datei in danach gedéffnete Dokumentvorlage (mit Franzdsisch-
Makros).

Originaltext steht damit spater wieder zum Direktvergleich per zur Verfuigung (s.u.).

2 Losung ans Textende
Verschiebt markierten Text (Losung) an das Textende (ohne Liicke/Sprungmarke).
Beispiel Adverbstellung:

Adverb wird per Doppelklick markiert und durch anschlieRende Betatigung der Schaltflache an das
Textende verschoben (Lehrer oder Schiler/Gruppe A).

Ziel: Der Schuler/Gruppe B soll die Losung (hier: das Adverb) an die richtige Stelle zurlick verschieben
(Drag & Drop). Keine Hilfestellung, da vom Programm weder Liicke noch Sprungmarke eingefligt
werden.

A > Lésen Sie aus dem lhnen vorliegenden Text (Dateiname?) per Schaltflache z.B. die Adverbien

heraus (die am Textende abgelegt werden). Der Textabschnitt sollte nicht zu umfangreich sein.
Langeren Text unterteilen Sie in deutliche Abschnitte mit [ ]. Wollen Sie eine bescheidene Hilfe
geben, nummerieren Sie Ihren segmentierten Text mit der Nummerieren-Schaltflache. Um zu
verhiten, dass Word die Liste bei anschlieRender Nummerierung der Lésungen fortsetzt, schalten Sie
Uber Menlu Format/Nummerierung und Aufzdahlungszeichen ... / Registerkarte Nummerieren die
fortlaufende Nummerierung aus, indem Sie Neu Nummerieren ankreuzen. Jetzt markieren Sie die
Lésungen und nummerieren sie ebenfalls. Woérter kdnnen Sie von der Nummerierung ausschliel3en
(um zu signalisieren, dass sie aus dem gleichen Abschnitt oben stammen), indem Sie am Ende des
Wortes einen weichen Umbruch setzen per [UMSCH]+[- ] und danach die tberfllissige Leerzeile
entfernen.
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF

Nr. Funktion / Beschreibung

3 Losung ans Textende, Lucke

Erzeugt Liicke (mit Linie) mit Sprungmarke: spater genlgt Betatigung von [F 11] zum ,Anspringen” der
Licken.

Markierter Text (L6sung) wird an das Textende verschoben.

Beispiel: ,Trouvez le mot juste”; Setzen einer Liicke, die keiner weiteren Erlauterung bedarf.

Wort/Satzteil wird markiert und durch anschlieRende Betatigung der Schaltflache ans Textende
verschoben (Lehrer oder Schiiler/Gruppe A).

1. (einfachstes) Ziel: der Schuler/Gruppe B soll die richtige Losung zuriick verschieben (Drag & Drop)
= Zeitersparnis.

& Bitte an den Anfang einer Licke zurlick verschieben (,rastet ein®)!

e Voraussetzung: die Lésungen wurden nach Erstellen aller Licken mit Schaltflache (s.u.)
alphabetisch sortiert, so dass eine Zuordnung aufgrund der Reihenfolge nicht mehr méglich
ist.

2. Ziel: der Schiiler soll die richtige L6sung eingeben.

e Voraussetzung: die Losungen wurden nach Erstellen aller Liicken mit Schaltflache EI
geldscht.

o Arbeitserleichterung: Der Schiler springt durch 1-maliges Betatigen der Funktionstaste [F 11]
von Licke zu Licke und tippt Losungen ein. Nach Eingabe aller Lésungen kénnen mit

Schaltflache . die jetzt Uberflissigen Liicken geléscht werden.

A > Prifen Sie den Text auf z.B. neue Vokabeln (oder Artikel, Pronomen, Adjektive, Adverbien etc.)

und erzeugen Sie per Schaltflache Licken. Die Lé6sungen werden am Textende abgelegt. Diese
kénnen Sie je nach angestrebtem Schwierigkeitsgrad entweder in der abgelegten Reihenfolge
belassen, alphabetisch sortieren oder I6schen. Die Aufgabe der Schiiler besteht darin, die abgelegten
Worter (sofern nicht geldscht) an ihren urspriinglichen Platz zuriick zu schieben.
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF

Nr. Funktion / Beschreibung

4 Losung ans Textende, Aufgabenstellung, Licke
Erzeugt Liicke (mit Linie) mit Sprungmarke: spater genlgt Betatigung von [F 11] zum ,Anspringen“ der
Licken (s.0.).

Dialogfeld mit Eingabeaufforderung fur Arbeitsanweisung/Aufgabe/Hilfe (wird vom Programm zwischen
Klammern gesetzt).

Bitte Text eingeben. der zwischen
Klammern stehen soll, dann [0K]
anklicken. oder: [Tab].[Enter] Abbrechen

faire

& | IH

Verschiebt markierten Text ans Textende.

z.B. ,Donnez la forme correcte du verbe®“: Setzen einer Liicke, die einer weiteren
Erlduterung/Arbeitsanweisung/Hilfe bedarf (Lehrer oder Schiler/Gruppe A).

Wort/Satzteil wird markiert und durch anschliefiende Betatigung der Schaltflache ans Textende
verschoben.

Gleichzeitig wird eine Eingabe angefordert (hier: Infinitivform des Verbs), die vom Programm hinter die
Licke in Klammern gesetzt wird.

A > Prifen Sie den Text auf Verben. Markieren Sie die komplette Verbform und betéatigen Sie die

Schaltflache. Im Dialogfeld geben Sie den Infinitiv (evtl. noch einen erlduternden Zusatz, falls z.B. ein
Pronomen mit bertcksichtigt werden soll — Beispiel: faire + Objektpronomen). Die Lésungen werden
am Textende abgelegt. Hier bietet sich das Léschen der Losungen an oder das Abspeichern der

Losungen in eine neue Datei mit Schaltflache

5 Losung ans Textende, Aufgabenstellung ,,dt.“, Licke
Erzeugt Licke (mit Linie) mit Sprungmarke: spater genlgt Betatigung von [F 11] zum ,Anspringen“ der
Licken.

Dialogfeld mit Eingabeaufforderung fir deutsche Entsprechung (wird vom Programm zwischen
Klammern gesetzt).

Bitte Text eingeben, der zwizchen
Klammern stehen zoll. dann [OK]
anklicken. oder: [Tab].[Enter] Abbrechen

der Garten|

e[ |» IH

Verschiebt markierten Text ans Textende.

Beispiel: Ubersetzen von Wértern/Satzteilen: Setzen einer Liicke, die einer weiteren
Erlauterung/Arbeitsanweisung/Hilfe bedarf. Wort/Satzteil wird markiert und durch anschlieRende
Betatigung der Schaltflache ans Textende verschoben.

Gleichzeitig wird eine Eingabe angefordert (hier: mit Zusatz ,dt.“, d.h. die deutsche Entsprechung ist
anzugeben), die vom Programm hinter die Lucke in Klammern gesetzt wird.

A > Prifen Sie den Text auf zu Ubersetzende Vokabeln. Markieren Sie den gewlnschten
Textbereich (1-n Wérter) und betatigen Sie die Schaltflache. Im Dialogfeld geben Sie die deutsche
Entsprechung ein. Die Lésungen werden am Textende abgelegt. Hier bietet sich das Léschen der

Lésungen an oder das Abspeichern der Losungen in eine neue Datei mit Schaltflache
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF

ibe

Nr. Funktion / Beschreibung

6 Satz alphabetisch sortieren, kleinschreiben, Liicke
(nur nach gezielter Einweisung u.U. auch fiir Schuler geeignet)
Erstellt neuen - kurzen (s.u.) - Satz(teil):

Alphabetisch sortiert, Kleinschreibung, ohne Interpunktion (= keine Hilfestellung), am Textende
abgelegt.

Zum Zurickverschieben nach Losen der Aufgabe: Satzrekonstruktion per Drag & Drop, danach
Satz(teil) zuriick verschieben.

Ziel: Training der Satzstellung (z.B. Stellung des Adverbs)
Beachten Sie: Satze/Satzteile dirfen nicht zu lang sein, sonst sind die Schiiler Uberfordert
Eigennamen evtl. vor Losen der Aufgabe berichtigen (GroRbuchstaben).

& Wichtig: Markierung darf zwar in die nachste Zeile tibergreifen, aber insgesamt die Lange einer
Bildschirmzeile nicht Uberschreiten (max. 80 Zeichen)!

A > Prifen Sie den Text auf einen fiir eine Satzverstimmelung (Wortstellung) geeigneten Bereich

(Bedingung: insgesamt max. 1 Zeile, etwa 80 Zeichen, auch zeilenlibergreifend). Markieren Sie ihn
und betétigen Sie die Schaltflache. Der verstimmelte Satz wird am Textende abgelegt. Aufgabe:
Rekonstruiere(n) (Sie) (am Textende!) den Satz per Drag & Drop. Achten Sie vor dem Zuriickschieben
des rekonstruierten Satzes in die Lucke darauf, dass Sie nicht versehentlich das (wahrscheinlich
unsichtbare) Absatzzeichen mit verschieben, sonst erzeugen Sie im Zielbereich eine unbeabsichtigte

Einrickung. Benutzen Sie evtl. zur Kontrolle die Schaltflache .
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF

Nr. Funktion / Beschreibung

7 Dialogfeld mit Aufgabenliste, Liicke
(vorzugsweise fir den Lehrer)
Erstellt diverse Aufgaben zu Lexik und Grammatik (Dialogfeld mit Listenauswahl) - vor allem fiir

Oberstufe geeignet (die vollstandige Liste der Aufgaben zu Lexik und Grammatik ist am Ende dieses
Kapitels abgedruckt ).

& die Textpassagen der Aufgaben, die sich auf ,mots soulignés” beziehen, miissen im nachhinein
zusatzlich unterstrichen werden (— Word-Schaltflache).

Anklicken oder - fur Schnellzuche - Anfangsbuchstaben eingeben

~Lexik und Grammatik

-- bitte auswahlen --
achil: mettez la phraze a la forme active
actif: mots zoulignés > voix active

adj/d: I'adjectif démonsztratif

adj/mf- un adjectif de la méme Famille
adj/psz: Fadjectif pozsessif
adj: Iadjechf

—Yerbformen

-- bitte auswahlen --
conditionnel |
conditionnel 11
futur antérieur
futur zimple
futur composé
imparfait

Abbrechen I

Formatiert markierten Text fett und unterstrichen, erstellt Liicke mit Linie (Sprungmarke), Aufgabe
(nach Auswahl aus Listenfeld) wird in Klammer dahinter gesetzt.

Text, auf den sich die Aufgabe bezieht, bleibt erhalten (fett, unterstrichen).
Sollen zusatzliche Worter fett/unterstrichen markiert werden, Schaltflache EI benutzen.

& Wichtig: die Aufgaben sind alphabetisch geordnet - bezogen auf das Kirzel zu Beginn jeder Zeile.
Einfachste Suchmadglichkeit (gilt ubrigens fur alle Listenfelder unter Windows!!!):

e Einfachklick auf irgendeine sichtbare Aufgabe im (jeweiligen) Listenfeld, dann
Anfangsbuchstaben des gesuchten Aufgabenkirzels driicken (z.B. ,p“ fur alle Aufgaben, die
mit Pronomen in Zusammenhang stehen).

e Dann immer wieder gleiche Buchstabentaste driicken (oder gedriickt halten): damit lasst sich
in diesem Beispiel (immer wieder) der gesamte ,p“ - Bereich durchsuchen.

A > Ziehen Sie evtl. den Ausdruck der Aufgaben aus den Dialogfeldern zu Rate und priifen Sie den
Text auf seine Tauglichkeit hinsichtlich z.B. "commentaire lexical et grammatical". Klicken Sie nach
Betatigen der Schaltflache die passenden Aufgaben in den Listenfeldern an. Kleiner Wermutstropfen:
die Losungen kénnen in diesem Fall nicht abgelegt werden, da Word Ihre Aufgabenstellungen nicht
vorausahnen kann.
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF  Nr. Funktion / Beschreibung

|| 8 Dialogfeld fiir Mehrfachliste, Zusatzeingabe, Liicke

(vorzugsweise fir den Lehrer)

Erstellt Standard-Aufgaben zur Grammatik: Dialogfeld mit Auswahl per Kombiliste (Textbausteine) mit
der Mdglichkeit einer zusatzlichen Erlauterung oder einer vollig freien Aufgabenstellung (fakultativ).

& die Textpassagen der Aufgaben, die sich auf ,mots soulignés” beziehen, miissen im nachhinein
zusatzlich unterstrichen werden (— Word-Schaltflache).

Anklicken oder - fur Schnellzuche - Anfangsbuchstaben eingeben

~Aufgabenstellung ~Erganzungl

mettez la phr. au dizc.ind. en commengant par ...
refaites la phrase en commencant par ___

reliez les deux phrazes en commengant par __.
reliez les deux phrases par __.

remplacez les mots soulignés par ___

une conjonction
un pronom

]
quand

~Erganzung? Auch wenn keine Auswahl erfolgt, weiter
mit [0K] zum nachsten Dialogfeld Fir

ZUSATZEINGABE-FREIE AUFGABE.
Eingabe dort freigestellt |

4 condition que
afin que

4 moins que
avant que

bien que

de crainte que
de zorte que

.“.

| Abbrechen I

Formatiert markierten Text fett und unterstrichen, erstellt Liicke mit Linie (Sprungmarke), Aufgabe
(nach Auswahl aus Listenfeldern) wird in Klammer dahinter gesetzt.

Text, auf den sich die Aufgabe bezieht, bleibt erhalten (fett, unterstrichen).

Sollen zusatzliche Worter fett/unterstrichen markiert werden, Schaltflache EI benutzen.

A > Ziehen Sie evtl. den Ausdruck der Aufgaben aus den Dialogfeldern zu Rate und prifen Sie den
Text auf seine Tauglichkeit hinsichtlich "commentaire grammatical". Klicken Sie nach Betatigen der
Schaltflache die passenden Aufgaben in den Listenfeldern an. Finden sie nichts Passendes, so
kdénnen Sie im anschlielenden Dialogfeld auch véllig frei formulieren oder ergénzen. Kleiner
Wermutstropfen: die Losungen kdnnen in diesem Fall nicht abgelegt werden, da Word lhre
Aufgabenstellungen nicht vorausahnen kann.
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF  Nr. Funktion / Beschreibung

9 Dialogfeld fiir freie Aufgaben, Liicke

(vorzugsweise fir den Lehrer)
Offnet Dialogfeld zur freien Aufgabenstellung

Bitte beliebige Aufgabe stellen, dann
[0K] anklicken. oder: [Tab].[Enter] =

Formatiert markierten Text fett und unterstrichen, erstellt Licke mit Linie (Sprungmarke),
Aufgabenstellung wird vom Programm in Klammer dahinter gesetzt.

Ziel: Erstellen von Aufgaben, die nicht durch abgedeckt werden (kdnnen/sollen), sonst wie
Schaltflache .

& Falls keine Licke gesetzt werden soll, den Cursor ans WortENDE platzieren und dann
Schaltflache betatigen.

Ziel: z.B. Aufgaben, die sich z.B. auf einen gréfieren Textabschnitt beziehen.

A > Diese Schaltflache ist fur diejenigen gedacht, die in den bisherigen Makros keine adaquate
Aufgabenstellung gefunden haben, oder aus bestimmten Griinden frei formulieren mdéchten. Kleiner
Wermutstropfen: die Lésungen kdnnen in diesem Fall nicht abgelegt werden, da Word |hre
Aufgabenstellungen nicht vorausahnen kann.

10 Dialogfeld Artikel, Pronomen, Begleiter, mit Liicke

Erzeugt per Dialogfeld Lucken fur alle Vorkommen im gesamten Text von Artikel, Pronomen,
Begleiter. Losungen werden am Textende abgelegt.

& Hier ist zu beachten, dass der Makro nur Einzelworter extrahieren kann: ,du” wird berticksichtigt,
,de la“ wird nicht erfasst.

Autom. Liicken erstellen x|

Lucken erstellen Fir alle Workommen won
% hest, + unbest. Artikel:

™ best. + unbest, Artikel + deis), du
" Objektpronomen + v, en

" Demonstrativbegleiter

" Possesivbegleiter

" Interrogativbegleiter

QK I abbrechen
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF

Nr. Funktion / Beschreibung

11 Cloze-Test

(vorzugsweise fir den Lehrer)

Erzeugt vollautomatisch Lickentext (Cloze-Test), d.h. jedes n-te (Eingabe wird angefordert) Wort
wird zur Licke.

@ Nur fir bereits bekannten Text (reine Textrekonstruktion), sonst i. A. zu schwierig.

& Problem: WORD zahlt manchmal Satzzeichen als eigenes Wort.

& Problem: Text sollte linksbiindig (kein Blocksatz!) ausgerichtet sein, sonst entstehen ungewollte
Verschiebungen!!

C! 4. Wort
C! 5. Wort
! 6. Wort

Achtung: WORD zahlt 5atzzeichen als Wort

[ ok | [Abbrechen|

12 Losung ans Textende, Soundsymbol, Licke
(nur far den Lehrer)
Erzeugt Licke mit fUhrendem Soundsymbol, legt die Lésung am Textende ab.
Gut geeignet fiir Liickendiktat oder Ubungen zum Hérverstehen.
e Erzeugen Sie zunachst alle Liicken mit der Schaltflache.

e Markieren Sie die Soundsymbole 4 nacheinander und verlinken Sie diese mit den
entsprechenden Audiodateien:
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das markierte Symbol « , wahlen Sie im
Kontextmeni Hyperlink, klicken Sie auf Datei ... und suchen Sie die gewlinschte Audio-Datei
auf lnrem Rechner.

Anmerkung:

Die Lésungen mussen vor Bearbeitung durch den Schuler geldscht oder per Schaltflache
abgespeichert werden.

Tipp: Audiodateien tarnen (unverfanglichen Namen geben: z.B. ,1.wav"“), sie sind sonst — je nach
verknipftem Programm, z.B. WinAmp — moglicherweise bereits beim Anklicken am Namen erkennbar!
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF

Nr. Funktion / Beschreibung

13 Wortschlange (Einzelworter), Kleinschreibung, ohne Satzzeichen
(nur fir den Lehrer)
Zeilenstruktur des gesamten Textes wird aufgeldst, Kleinschreibung.

Interpunktion wird beseitigt, Kleinschreibung — Schiiler finden keine erkennbaren Hinweise fir das
urspriingliche Reimschema.

z.B. Gedichtbetrachtung (z.B. Reimschema erkennen)

Schiiler sollen dann, wenn sie ein Versende zu erkennen glauben, eine Zeilenschaltung durch
Betatigen der [d ] -Taste auslésen.

& Vorarbeiten: Aufbereitung des Textes - evtl. vorhandene, unnétig grof3e Leerzeilenblécke
beseitigen, Absatz linksblindig ausrichten.

A > Priifen Sie den Text / das vorliegende Gedicht auf seine Tauglichkeit fiir diesen Ubungstyp.

Wichtig: der Makro belasst die Leerzeichen zwischen den Wortern. Wollen Sie den Schwierigkeitsgrad
(totale Wortschlange) erhdhen, so beseitigen Sie das letzte Quéntchen Hilfe. Dazu muissen Sie nach
Betatigen der Schaltflache zusatzlich selbst eingreifen: per Menl Bearbeiten/Ersetzen ... . Driicken
Sie im Feld Suchen Nach 1x die Leertaste = 1 Leerzeichen (Uberschreiben Sie evil. Vorhandenes), im
Feld Ersetzen Durch darf nichts stehen, evtl. Vorhandenes ebf. I6schen. Klicken Sie Alle Ersetzen
und lassen Sie Word bei Rickfrage auch ruhig nochmals von vorne beginnen. Damit sind alle
Leerzeichen gnadenlos entfernt.

14 Losungen (blau) alphabetisch sortieren

Sortiert Losungen am Textende alphabetisch.

Ziel: eine Zuordnung der Lésungen zu den Liicken aufgrund der Reihenfolge ist nicht mehr maoglich.
Nachster Schritt: Lésungen zurlckverschieben (Drag & Drop).

Nachster Schritt: mit Schaltflache Uberflissige Lucken (mit Linie) beseitigen.

& Im Text dirfen sich keine blau formatierten Worter befinden (nur am TextENDE), sonst
funktioniert der Befehl nicht.

15 Losungen (blau) in fortlaufende Zeile
Ordnet die am Textende abgelegten Lésungen in einer fortlaufenden Zeile (statt untereinander) an.
Nutzlich z.B. bei langerem Gedicht (mehr als eine Bildschirmseite):

Die Worter/Textbestandteile, die zurtick zu verschieben sind, bleiben besser im Blickfeld. Langeres
Scrollen entfallt.

Bitte beachten:
Die Lésungen mussen markiert werden.
Falls alphabetische Sortierung erwiinscht, muss sie vor Betatigung dieser Schaltflache erfolgen: per

Schaltflache .

16 Losungen (blau) am Textende I6schen
Loéscht die Losungen am Textende, falls sie nicht einfach zurlick verschoben werden sollen.

Nachster Schritt: Bearbeitung der Aufgaben (Eingabe), evtl. durch Schiler/Gruppe B. Achtung:
Sprungmarken nutzen: Funktionstaste [F 11] betatigen.

Wenn alle Eingaben erledigt sind, Licken (mit Linie) Idschen mit .

& Im Text dirfen sich keine blau formatierten Worter befinden (nur am TextENDE), sonst
funktioniert der Befehl nicht.
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF

Nr. Funktion / Beschreibung

17 Losungen (blau) am Textende in neue Datei speichern

Entfernt die Lésungen am Textende und speichert sie in einer neuen Datei. Dateiname wird
angefordert.

Nachster Schritt: Bearbeitung der Aufgaben (Eingabe), evtl. durch Schiler/Gruppe B. Achtung:
Sprungmarken nutzen: Funktionstaste [F 11] betatigen.

Wenn alle Eingaben erledigt sind, Licken (mit Linie) Idschen mit .

& Im Text dirfen sich keine blau formatierten Worter befinden (nur am TextENDE), sonst
funktioniert der Befehl nicht.

18 Lucken (blau) im gesamten Text I6schen
Ldscht alle Licken (mit Linie) (blau, fett, kursiv) ersatzlos.

Ziel: Entfernen von uberflissigen Licken (mit Linie) (auch bei achtloser Eingabe der Schiiler, d.h. falls
Sprungmarken versehentlich nicht benutzt wurden).

19 Alle fett unterstrichen formatierten Worter Ioschen

. .| Al EL o . . .
Loscht alle mit und und fett und unterstrichen formatierten Worter im Gesamttext.

Ziel: Léschen (— Originaltext) des urspriinglichen (jetzt fett und unterstrichen formatierten Texts vor
den Lucken, falls das Nebeneinander von Originaltext und - aufgrund der Aufgabenstellung -
zwangslaufig divergierendem Losungstext in Liicke storen.

20 Fett unterstrichen formatieren

Ermoglicht das Formatieren (fett, unterstrichen) zusatzlicher Satzteile als Erganzung zu mit und

EL F y
und erstellten Lucken.

21 Blau formatieren
Ermdglicht das Formatieren (blau, fett) zusatzlicher Losungen.

22 Auf Standardformatierung (normal) zuriicksetzen
Setzt versehentliche Formatierungen wieder auf ,normal“ (Standardschrift) zurtck.

Schaltflachen fiir die Korrektur (Computerraum)

A > Geben Sie auch falsche Lésungen ein, um das nachfolgend beschriebene Korrektur-

Procedere auszutesten. Spielen Sie das Korrekturverfahren (evtl. Workstation-Tausch mit einer
Kollegin/einem Kollegen) einmal komplett mit Inrem PC-Nachbarn durch.

23 Erstkorrektur: Fehler rot formatieren
Erstkorrektur-Fehlermarkierung rot:
e Schiler/Gruppe A ,streicht rot an®, was Schiuler/Gruppe B falsch eingegeben hat:
o Ersten Fehler/Falsches Wort (auch Einzelbuchstaben) markieren.

. Schaltﬂéchelil betatigen.

o Doppelklick auf Schaltflache 7] = Format Ubertragen (oben in der Mitte der Symbolleiste
~otandard“): Cursor wird zum ,Pinsel“.

e Die folgenden Fehler im Gesamttext einfach per Drag & Drop oder Doppelklick markieren.

e Nach ,Anstreichen® aller Fehler Schaltflache 1 x anklicken — fertig.
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF  Nr. Funktion / Beschreibung

24 Berichtigung: Eingabe des 2. Versuchs

Partnerarbeit: Schiler wechseln jeweils an den PC des Nachbarn.
2. Lésungsversuch mit neuer Worteingabe (Farbe Ocker): Dialogfeld mit Eingabeaufforderung.
Die monierten Eingaben werden ans Textende verschoben (rot).

e  Schdler/Gruppe B markiert von Schiiler/Gruppe A monierte Lésung, klickt Schaltflache an und
gibt neue Variante ein.

Wichtig: Schuler sollen das ganze Wort (nicht Einzelbuchstaben!) nochmals eingeben

25 Endkorrektur: Eingabe der Losung

Letzte Korrektur mit richtiger Worteingabe (grtin): Korrektor gibt endgiiltige Losung ein: Dialogfeld mit
Eingabeaufforderung.

Die fehlerhaften Eingaben werden ans Textende verschoben (Farbkennzeichnung: Ocker).

e Schiler/Gruppe A markiert fehlerhaften Zweitversuch von Schiiler/Gruppe B und gibt
endgultige Losung ein.

26 Geoffnete Fenster untereinander anordnen

Ladt die (unbearbeitete) Originaldatei in ein zweites Fenster und ordnet beide Fenster nicht
Uberlappend an.

Schiiler/Gruppe A hat die Moéglichkeit, nach Betatigen der Schaltflache (entspricht dem Menibefehl
Fenster/Alle Anordnen) den Originaltext (und damit die Lésungen) in einem zweiten Fenster mit dem
bearbeiteten Lickentext zu vergleichen.

Zweck: Vergleichen von Endkorrektur mit Originaltext.

Schaltflachen fiir den Lehrer: Computerraum und zu Hause

=|| 27 Lucken verlangern im Gesamttext

Verlangert im gesamten Text Licken (mit Linie), falls aus z.B. optischen/methodischen Griinden
erwlnscht.

Nutzlich auch beim Erstellen von Lickentexten fir Test/KA/Klausur.

| | 28 Markierte Liicke verlangern

Verlangert markierte Licke (mit Linie), falls aus z.B. optischen/methodischen Griinden erwinscht (—
Lange nur von bestimmten Liicken verandern)

Falls Textabschnitt markiert, kann mit [F4] per Dialogfeld Suchen/Ersetzen beliebig weiter gearbeitet
werden (— Ersetzen oder Alle Ersetzen).

Nutzlich auch beim Erstellen von Liickentexten fir Test/KA/Klausur

4| | 29 Markierte Losungen/Zeilen alphabetisch sortieren

Sortiert markierten Text (z.B. Losungen am Textende) oder sonstige markierte Textzeilen
alphabetisch (z.B. Neuanordnung von Gedichtzeilen).

Bedingung: Zeilenschaltung [ am Ende jeder Zeile. Mit Schaltflache prifen und notfalls von Hand
eingeben (Taste [d]am Zeilenende driicken)!

i | | 30 HTML-Import aufbereiten (Absatze entfernen)

Befreit per Bearbeiten/Einfiigen (Zwischenablage) importierten HTML-Text von stérenden Absatzen
und sonstigen webseitenbedingten Formatierungsresten

(Uiberfliissig, wenn komplettes html-Dokument iiber Datei/Offnen importiert wird)

& Textbereich muss markiert werden

Schaltflachen fiir den Lehrer: Test /Klassenarbeit /Klausur (= KA/KL)
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF  Nr. Funktion / Beschreibung

Schaltflachen 32 33 34 35 36

entsprechen inhaltlich den oben beschriebenen Schaltflachen fir den Computerraum, formatieren Text
und Lucken aber S/W fur den Ausdruck.

Die folgenden Schaltflachen (ahnlich den 0.g. Schaltflachen) sind ausschliefdlich zum Erstellen von
Tests, Klassenarbeiten, Klausuren konzipiert, nicht fiir den Computerraum.

Vorarbeiten

o Textist geladen.

e Cursor ans Textende (neue Zeile).

e Formatvorlage ,Uberschrift 1“ (Feld links neben Schriftart) wahlen.

e Text der Uberschrift eingeben, z.B. ,Commentaire lexical et grammatical®.
Vorgehensweise

o Textteil (Wort, Satz, Abschnitt), auf den sich die Aufgabe beziehen soll wird markiert (Tipp —»
ganzer Satz wird am einfachsten so markiert: [Strg] gedriickt halten, Einfachklick mit Maus
irgendwo im Satz).

. & darauf achten, dass keine Absatzzeichen versehentlich mitmarkiert werden, sonst evtl.
unliebsame Zeilenverschiebungen, evtl. Kontrolle mit .
e Schaltflache betatigen.
e Zeile(nbereich) angeben (Dialogfeld).
o Aufgabe/Zusatzeingabe erstellen (Dialogfeld).
e Zahl der VP eingeben (Dialogfeld).
Ergebnis

am Dateiende werden die Komplett-Aufgaben nummeriert mit ,ligne“-Angabe, Textzitat (kursiv),
Aufgabenstellung, VP-Anzahl abgelegt.

Nachtragliche Veranderung der Reihenfolge ganz einfach per Drag & Drop, oder Zwischenablage

=

31 Geoffnete Datei einfigen (KA/KL)

Kopiert zunachst gedffnete (Original-) Datei in danach gedéffnete Dokumentvorlage (mit Franzdsisch-
Makros), Textformatierung des Originals wird Ubernommen.

32 Losung ans Textende (KA/KL)

| [¢]

33 Losung ans Textende, Liicke (KA/KL)

4 | | 34 Losung ans Textende, Aufgabenstellung, Liicke (KA/KL)
%% | 35 Losung ans Textende, Aufgabenstellung ,,dt.”, Liicke (KA/KL)
4| | 36 Satz alphabetisch sortieren, kleinschreiben, Liicke (KA/KL)
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF

Nr. Funktion / Beschreibung

Schaltflachen 37 38 39

entsprechen inhaltlich den oben beschriebenen Schaltflachen fir den Computerraum, die
Arbeitsanweisungen werden im Unterschied dazu allerdings in Langform dargestellt. Per Dialogfeld
wird abgefragt:

ligne (missen Sie selbst definieren, evtl. zuvor Zeilennummerierung durchfihren, s.u.)

Aufgabenstellung (Auswahl aus Dialogfeldern)
Anzahl der zu erteilenden Verrechnungspunkte

Bitte Zeile eingeben, dann [OK] anklicken,
oder: [Tab],[Enker]

o]

Abbrechen

i

2l x|

Aufgahenstelll.lén

Anklicken ader - Fir Schnellsuche - Anfangsbuchstaben eingeben

—Lexik und Grarmmatik

-- bitke auswahlen --

actif:  mettez la phrase 4 la forme ackive
ackif:  maks soulignés = vaix ackive

adj: ['adjectif

adj/d:  l'adjectif démonstr akif

adjfmf:  un adjectif de la méme Famille
adjfps:  l'adjectf possessif

conditionnel I

Ik

conditionnel 11
fukur ankérieur
Futur simple

Abbrechen

fukur composé

imparFait ;I

Microszoft

Bitte Zahl der WP eingeben, dann [Ok]
anklicken, oder: [Tab],[Enter]

]

abbrechen

Ik

Ergebnis: Die Aufgaben werden am Textende abgelegt, fortlaufend nummeriert, mit Zeilenangabe.
Die markierte Textpassage wird zitiert (kursiv), die Aufgabe in die nachste Zeile gesetzt mit Angabe
der VP-Zahl (rechtsbiindig am Seitenrand).

A > Erstellen Sie eine Klausur auf Basis eines Textes, den Sie aus dem Internet geladen haben.
Benutzen Sie die entsprechenden KA/KL-Schaltflachen.

L

%

37 Dialogfeld mit Aufgabenliste (KA/KL)

38 Dialogfeld fur Mehrfachliste, Zusatzeingabe (KA/KL)
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF

Nr. Funktion / Beschreibung

39 Dialogfeld fur freie Aufgaben (KA/KL)

Die folgenden 4 Schaltflachen enthalten die 4 am haufigsten benétigten Aufgabenstellungen aus .

Al

40 Aufgabenstellung 1 (KA/KL)

Aufgabenstellung: Remplacez les mots soulignés par ... (freie Eingabe ... - z.B. un pronom - wird
angefordert).

Sonst wie Schaltflache .

Bitte z.B. «un pronom> eingeben, dann
[0K] anklicken. oder: [Tab].[Enter]

Abbrechen

un pronom|

& = IH

.......... (remplacez les mots soulignés par un pronom)

41 Aufgabenstellung 2 (KA/KL)

Aufgabenstellung: Refaites la phrase en commengant par « ... » (Eingabe ... - z.B. «si» - wird
angefordert).

Sonst wie Schaltflache .

Bitte z.B. Konjunktion eingeben, dann
[0K] anklicken. oder: [Tab].[Enter]

Abbrechen

tandis que

OED IH

.......... (refaites la phrase en commengant par «tandis que»)

A

42 Aufgabenstellung 3 (KA/KL)

Aufgabenstellung: Refaites la phrase en commencant par «ll est ... que» (Eingabe ... - z.B.
«nécessaire» - wird angefordert).

Sonst wie Schaltflache

Bitte z.B. «néceszzaire» eingeben, dann
[OK] ankhcken, oder: [Tab].[Enter]

Abbrechen

nécessaire]

& | IH

.......... (refaites la phrase en commencant par «ll est nécessaire que»)
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF

EA“'

Nr. Funktion / Beschreibung

43 Aufgabenstellung 4 (KA/KL)

Aufgabenstellung: Reliez les deux phrases par « ... » (Eingabe ... - z.B. Konjunktion - wird
angefordert).

Sonst wie Schaltflache .

Bitte z.B. Konjunktion eingeben, dann
[0K] anklicken. oder: [Tab].[Enter]

Abbrechen

s

e[ |» IH

.......... (reliez les deux phrases par «si»)

44 Dialogfeld Artikel, Pronomen, Begleiter, mit Licke (KA/KL)

45 Cloze-Test (KA/KL)

entspricht inhaltlich der oben beschriebenen Schaltflache fir den Computerraum.

46 Prompt-Text erstellen

Kopiert markierten Text an Dateiende: fortlaufende Zeile, setzt Bindestriche zwischen die
Worter/Textfragmente.

sog. ,prompt“-Text wird erstellt, d.h. Wortgertst/ mots-clés fur Textrekonstruktion/ Nacherzahlung.

Prompt-Text markieren und separat abspeichern mit Schaltflache (s.u.).

A > Definieren Sie mit Hilfe der Schaltflache geeignete Schreibanlasse fiir die Textreproduktion aus
dem lhnen vorliegenden Text (— z.B. Nacherz&hlung):

47 Exzerpieren
Kopiert markierten Text / Exzerpt zeilenweise an Dateiende als Wort-/Textsammlung.

.Exzerpt* markieren und separat abspeichern mit Schaltflache (s.u.).
interessant als Sammlung von ,mots-clés®, (unbekanntem) Vokabular etc.

48 Exzerpieren (mit gelber Markierung)
Wie oben, kopierte Textstelle wird jedoch zusatzlich im Originaltext gelb markiert.
Markierte Bereiche werden gelb markiert (als ,Gedachtnisstiitze / Merker” im Text).

.Exzerpt* markieren und separat abspeichern mit Schaltflache (s.u.).

49 Exzerpt in Datei abspeichern

Speichert beliebigen markierten Text in eigene Datei (Eingabe von Dateiname/Pfad wird
angefordert).

50 Markierung in 2-spaltige Tabelle einfugen
Kopiert markierten Text in erste Spalte einer 2-spaltigen Tabelle.
Nutzlich zur Erstellung eines Wérterbuchs (frz.-dt. / dt.-frz.)
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Medienoffensive 2 - Symbolleiste Franzésisch - Beschreibung der Schaltflichen (mit Einsatzempfehlungen/Aufgabenstellungen: AP )

SF  Nr. Funktion / Beschreibung

51 Markierung in 3-spaltige Tabelle einfiigen
Kopiert markierten Text in erste Spalte einer 3-spaltigen Tabelle.

Nutzlich zur Erstellung eines Wérterbuchs mit Synonymen, Antonymen, Worterklarungen (frz.-dt. / dt.-
frz.).

52 Text ,,ausgeblendet (verborgen)“ formatieren, Liicke

AusschlieBlich fur das Erstellen (Luckentext) von Tests/ KA’s/ Klausuren konzipiert, nicht fiir den
Computerraum!

Die Ldsungen werden hier nicht ausgeschnitten und am Textende eingefiigt, sondern bleiben hinter
der Licke erhalten und werden entsprechend formatiert.

Erzeugt Liicke (mit Linie) mit Sprungmarke.
Formatiert Markierung als ,Ausgeblendeten Text®. Aktiviert zur Kontrolle.

Der ,ausgeblendete Text* Iasst sich per Schaltflache ausdrucken (s.u.) - damit Iasst sich auf
einfache Weise eine Korrekturvorlage herstellen.

53 ,,Ausgeblendet (verborgen)* formatierten Text Idschen

Léscht ,ausgeblendeten/verborgenen Text* z.B. fir Aufgaben-Diskette (fir Schiler). Aktiviert
zur Kontrolle.

-
Hiermit Iasst sich mit erstellter Test/KA/Klausur (z.B. auch auszugsweise) den Schiilern als
Aufgaben-/Ubungs-Diskette zur Verfiigung stellen. Auch gut geeignet zur Wiederholung/Festigung
z.B. alten KA-Materials im Computerraum oder fiir den Schiller zu Hause.

Weg: betatigen, Datei unter neuem Namen abspeichern.

Falls gewiinscht: Restaurieren des ,verborgenen Textes® mit Schaltflache: ,Riickgangig® .

1| | 54 ,,Ausgeblendeten (verborgenen)“ Text kursiv formatieren

Formatiert ,ausgeblendeten (verborgenen) Text* fett-/kursiv im gesamten Dokument. Aktiviert zur
Kontrolle.

Ermaoglicht damit Ausdruck eines Lésungsexemplars (— Erwartungshorizont).

55 Ausdruck von ,,Ausgeblendetem (verborgenem)“Text

Druckt ,ausgeblendeten (verborgenen) Text* aus. Setzt anschlielend Drucker wieder auf
Standardeinstellungen zurtick.

A > Erstellen Sie einen einfachen Liickentext und benutzen Sie die Schaltflachen fiir ,verborgenen/
ausgeblendeten Text". Die Losungen werden nicht ausgeschnitten und am Textende eingeflgt,
sondern bleiben hinter der Liicke erhalten. Testen Sie die verschiedenen Moglichkeiten der
Schaltflachen aus.

56 Tabstopp rechtsbindig (16 cm) mit Linie als Fullzeichen

Flgt per [TAB] -Taste eine Linie ein.
Hervorragend geeignet zur Erstellung von Test/KA/Klausur.

e Zunachst drucken (setzt Tabulator rechtsbiindig auf 16 cm).

o Wort/Satz eintippen, [TAB] driicken, weiter schreiben (ausprobieren!).

e Flgt Linie ein zwischen Text (rechts- und linksbindig).

e Ab jetzt immer nur [TAB] betatigen fiir gleiche Aktion.

e Damit lassen sich auch sehr komfortabel komplette Linierungen gestalten:

zunachst betatigen, dann mit [ ] und danach [TAB] beliebig viele Linien erzeugen
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SF  Nr. Funktion / Beschreibung

[be]

57 Tabstopp wieder zuriucksetzen auf Standard

Macht rickgangig, setzt Tabstopps wieder auf Standardeinstellungen (1,25 cm) zurtick

58 FuBzeile mit Pfad und Seitenzahl einfugen
Flgt Pfadangabe und Seitenzahl als FuBzeile ein.
Nutzlich, falls Verzeichnis- und Dateiname ,konserviert“ werden sollen.

EIE

59 FuRzeile mit Pfad und Seitenzahl einfugen (Querformat)
Fir Querformat. Fligt Pfadangabe und Seitenzahl als FuBzeile ein.

60 Zeilen nummerieren
Setzt Zeilenzahlen (5er-Abstand) an den linken Rand des gewtiinschten Textbereichs.
o Positionieren Sie den Cursor an den Beginn der Zeile, ab der lhr Text mit Zeilennummern

versehen werden soll. Betatigen Sie jetzt die Schaltflache . Damit wird ein

Abschnittswechsel fortlaufend eingefligt.

e Wiederholen Sie diesen Vorgang am Ende des zu nummerierenden Textes; der Text, dem Sie
die Zeilennummern zuweisen mdchten, muss von den beiden fortlaufenden
Abschnittswechseln eingerahmt sein. ("Fortlaufend" deshalb, weil dann die restlichen
Seitenformatierungen im Text unverandert bleiben).

e Positionieren Sie den Cursor jetzt irgendwo innerhalb des zu nummerierenden Textabschnitts

(nicht markieren!) und betatigen Sie die Schaltflache - fertig.

Sollten Sie keine Zeilennummern am Rand sehen, so miissen Sie in die Layout-Ansicht umschalten:
Meni Ansicht / Layout.

& Wenn Sie den Text mit der [ ] —Taste unterteilt haben (zwecks Erzeugen von Leerzeilen), zahlt
Word diese Zeilen mit (Abhilfe: Formatvorlagen benutzen, dort Abstand nach definieren).

Anmerkung: Die Schaltflache LB "Abschnittswechsel Seite" ist der Vollstandigkeit halber beigefiigt,
so kann man bequem die wichtigsten Abschnittswechsel selektieren.

A > Testen Sie die Zeilennummerierung an einem Text durch. Beachten Sie dabei, dass Word
standardmaRig auf jeder Seite neu nummeriert. Wollen sie das andern, gehen Sie bitte wie folgt vor:
Menu Datei/Seite einrichten/Seitenlayout — Schaltflache Zeilennummern ... Setzen Sie Hakchen
vor die gewiinschte Option — OK.

61 Fortlaufenden Abschnittswechsel setzen
Flgt einen Abschnittswechsel fortlaufend ein. Hilfsschaltflache zur Nummerierung (s.o.).

i | 62 Seitenwechsel setzen
Flgt einen Abschnittswechsel Seite ein.
Nutzlich fur einen sauberen Seitenwechsel ohne umstandliches Mehrfach-Betatigen der [d1] —Taste.

63 Sprungmarke setzen

Setzt Sprungmarke fur spatere komfortable Eingabe von Text per Funktionstaste [F 11].

Ideal beim Erstellen von eigenen Dokumentvorlagen fiir Test/KA/Klausur: Setzen von Sprungmarken
fur die spatere bequeme Eingabe von Klasse, Datum, etc. (ahnlich wie Formularfeld). lhre fertige
Dokumentvorlage speichern Sie ab wie gewohnt per Menu Datei/Speichern unter ..., stellen ganz
unten unter Dateityp aber Dokumentvorlage (*.dot) ein — damit ist lhre Dokumentvorlage tber Menu
Datei/Neu aufzurufen.

A > Erstellen Sie eine eigene Dokumentvorlage nach diesen Vorgaben.
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SF

Nr. Funktion / Beschreibung

Schaltflachen fiir den Lehrer: Test /KA /Klausur — Textvorlage nur in Papierform

E E E E E
hL
64-70

Entsprechen in ihrer Funktion den bereits oben beschriebenen Schaltflachen flir KA/KL/Test.

Unterschied: Textzitat (wird per Dialogfeld angefordert!) wird nicht markiert, sondern muss manuell
eingegeben werden, z.B. La responsabilité ... politique.

Praktisch, falls Text nicht digitalisiert zur Verfigung steht, sondern in KA/Klausur-Vorlage
beispielsweise per Hand eingeklebt wird.

A > Testen Sie auch diese Funktionalitdten aus (Vorgehensweise ansonsten wie oben
beschrieben).

Al

64 Dialogfeld mit Aufgabenliste (KA/KL-Papier)

65 Dialogfeld fur Mehrfachliste, Zusatzeingabe (KA/KL-Papier)

F

a

66 Dialogfeld fur freie Aufgaben (KA/KL-Papier)

4| | 67 Aufgabenstellung 1 (KA/KL-Papier)
7| | 68 Aufgabenstellung 2 (KA/KL-Papier)
3| | 69 Aufgabenstellung 3 (KA/KL-Papier)
4| | 70 Aufgabenstellung 4 (KA/KL-Papier)
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Anhang1: Inhalt des Listenfelds ,,Lexik und Grammatik“ (Version fiir den Computerraum?)
actif:  mettez la phrase a la forme active

actif:  mots soulignés > voix active

adj/d: I'adjectif démonstratif

adj/mf;.  un adjectif de la méme famille

adj/ps: Il'adjectif possessif

adj: I'adjectif

adv: I'adverbe

aff: mettez la phrase a la forme affirmative

ant/d: I'antonyme avec l'article déf.

ant/i:  I'antonyme avec l'article indéf.

ant/préf: formez I'antonyme en ajoutant le préfixe

bien q: refaites la phrase en commencant par «bien que»
conj:  reliez les 2 phrases par une conjonction

constr:  mots soulignés > autre construction

constr: refaites la phrase en employant une autre construction
cont/d: le contraire avec l'article déf.

cont/i: le contraire avec l'article indéf.

dd: discours direct

def: une définition

di/Eing: mettez la phrase au discours indirect en commengant par: « »
di: discours indirect

expl:  une explication

expr.  exprimez d'une autre fagon

f/d: la forme fém. - avec l'article déf.

fli: la forme fém. - avec l'article indéf.

f: la forme fém.

il faut q: refaites la phrase en commencant par «il faut que»

imp/+:  mettez I'impératif a la forme affirmative

imp/-:  mettez l'impératif & la forme négative

imp2+/-:  I'impératif pluriel 2e personne a la forme affirmative et négative
inf/sub: infinitif > subordonnée

int: posez des questions sur les parties soulignées

int: posez une question: mots soulignés > pronom interrogatif
int1:  mots soulignés = réponse a une question - formez la q

int2:  mots soulignés = réponses a 2 questions - formez ces gs
intcom: interrogation complexe

intinv: interrogation par inversion

intinv: posez une question/inversion: mots soulignés = objet de la q

m/d: la forme masc. - avec l'article déf.
m/i: la forme masc. - avec l'article indéf.
m: la forme masc.

motju:  trouvez le mot juste
motmf:  un mot de la méme famille
motsmfd: 3 mots de la méme famille - les substantifs avec 'article déf.

2 Die Verkilrzung dient hier (Schiiler-Leiste) der Ubersichtlichen Darstellung am Bildschirm.

Die Anweisungen werden bei Benutzung der Lehrer-Leisten (fir die Konzeption schriftlicher Aufgaben)
selbstverstandlich in gewohnter Langform ausgegeben.

(Vergleichbar den Anweisungen des ehemaligen Commentaire lexical et grammatical im Abitur Baden-Wirttemberg bis
2003)
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motsmfi: 3 mots de la méme famille - les substantifs avec I'article indéf.
nég/aff: phrases affirmatives > phrases négatives et vice versa

nég/ex: mettez cette expression a la forme négative

nég/phr: mettez cette phrase a la forme négative

nég: mettez la phrase a la forme négative

ordre  remettez les éléments dans le bon ordre

part:  mots soulignés > construction participiale

passact: voix passive > voix active et inversement

passif: mettez la phrase a la forme passive

passif: mots soulignés > voix passive

pl/phr:  mettez la phrase au pluriel

pl: le pluriel

pron/d: le pronom démonstratif

pron/pc: mettez la phrase au passé composeé; mots soulignés > pronom
pron/ps: le pronom possessif

pron:  mots soulignés > pronom

pronx:  mots soulignés > pronoms

quand reliez les phrases par «quand»

relief. mettez en relief les mots soulignés

s/phr:  mettez la phrase au singulier

s: le singulier

sans q: refaites la phrase en commencant par «sans que»
si: reliez les phrases par «si»

sub: mots soulignés > subordonnée

subst/d: le substantif avec l'article déf.

subst/f: la forme fém. des substantifs

subst/f: la forme fém. du substantif

subst/i: le substantif avec l'article indéf.

subst/m: la forme masc. des substantifs

subst/m: la forme masc. du substantif

subst/mf: un substantif de la méme famille avec I'article déf.
subst/mf; un substantif de la méme famille avec I'article indéf.
subst/ve: un substantif de la méme famille que le verbe
subst:  le substantif

syn: le synonyme

trad:  traduisez

verbe: le verbe
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Anhang2: Inhalt des Listenfelds ,,Verbformen“ (Version fiir den Computerraum)

conditionnel |
conditionnel Il

futur antérieur

futur simple

futur composé
imparfait

infinitif

participe du présent
passé antérieur
passé composé
passé simple
plus-que-parfait
présent

subjonctif du passé
subjonctif du présent
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