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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Erstellung von Visitenkarten 4.45

Voriiberlegungen

Kompetenzen und Unterrichtsinhalte:

e Die Schiiler wenden in der Partnerarbeit bereits erlernte Gesprdchs- und Verhaltensregeln an.

e Sie schulen ihre Gesprdchsfertigkeiten bei der Diskussion und Koordination in der Gruppe sowie beim
Vortrag ihrer Arbeitsergebnisse.

e Sie lernen selbststdndig Entscheidungen zu treffen und diese fundiert zu begriinden.

* Sie vertiefen ihre Kenntnisse zur Arbeit mit der Tabelle in der Textverarbeitung bei der Erstellung von
Visitenkarten.

Anmerkungen zum Thema (Sachanalyse):

Visitenkarten tauscht man im Berufsleben,(z.B. auf Messen oder Konferenzen) hauptsachlich beim
Erstkontakt zwischen méglichen Geschaftspartnern aus. Die diskrete Mitteilung zur eigenen Position
im Unternehmen, der Behorde oder dem Veerein steht dabei im Vordergrund.

Visitenkarten enthalten immer den-Namen, die Adresse und die Telefonnummer der betreffenden
Person, eher selten ein Foto. Auf geschiftlichen Visitenkarten sind auch Unternehmensname
und Titel sowie das Firmenlogo und die Funktion der Person, welche die Karte Gberreicht, abgedruckt.
Die Rickseite kann beispielsweise eine Anfahrtsskizze, enthalten.

In Einzelfallen werden Visitenkarten auch mit Slogans als Mittel beruflicher Eigenwerbung erganzt.
Von einer marktschreierischen Gestaltung ist abzuraten, da diese als zu aufdringlich und unserios
empfunden wird.

Aufbewahrt und gesammelt werden Visitenkarten in speziellen Mappen oder im Geldbeutel in den
fur EC-Karten vorgesehenen Fachern, was Einfluss auf die Gestaltung der GrolRe hat. Im Zeitalter des
Computers wird es immer Ublicher, die Karten einzuscannen, um die Kontaktdaten der betreffenden
Person gleich im Computer abrufbar zu haben.

In kleinen Stuickzahlen (fur neue Mitarbeiter oder fur den privaten Bereich) werden Visitenkarten oft
mit handelsublichen Farbdruckern hergestellt. Fir den beruflichen Einsatz bieten Druckereien im
Offsetdruckverfahren ihre Dienste zur Herstellung an. Die klassische Visitenkarte wird auf Karton
(z.B. Diplomatenkarton oder Elfenbeinkarton) gedruckt.

Gunstige Online-Druckereien bieten aber meist nur einfachen Naturpapierkarton (Starke von 150 bis
300 g/m?) oder mattes Bilderdruckpapier an — diese Materialien sind fiir den privaten Druck vollkom-
men ausreichend. Wer Visitenkarten bei Online-Druckereien selbst bestellen mochte, muss druck-
fahige Dateien, in der Regel als PDF-Datei, nach Vorgabe der Druckerei erstellen. Diese kann dann
per Upload bei der Bestellung an die Online-Druckerei hochgeladen werden.

Im Gegensatz zu Briefen und dem Layout von Briefbogen gibt es fir Visitenkarten keine DIN-Norm.
Visitenkarten haben kein standardisiertes Format, zum Zwecke des einfachen Transports und der
zweckmaligen Aufbewahrung hat sich jedoch die ScheckkartengrofRe (Breite: 85,6 mm, Hohe:
54 mm) eingeburgert.

Etikettendruck zur Verwendung von Vordrucken auf Karton mit oder ohne Perfora-
tion - MS Word

Werden vorgefertigte Visitenkarten mit oder ohne Perforation aus Karton zum Aufdrucken ver-
wendet, so fuhrt der einfachste Weg, in Microsoft Word Visitenkarten zu erstellen, tiber den Word-
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

4.45 Erstellung von Visitenkarten

Voriiberlegungen

Etiketten-Druck. Legen Sie hierzu ein neues leeres Dokument an. In der Registerkarte Sendungen
finden Sie in der ersten Gruppe Erstellen den Befehl Etiketten. Aktiviert man diesen, so 6ffnet sich das
Dialogfenster Umschldge und Etiketten. Auf der Registerkarte Etiketten ist die Option Eine Seite dessel-
ben Etiketts zu finden. Diese muss aktiv sein, damit Word eine Seite mit Visitenkarten erstellen kann.

Sehr beliebt sind die vorgefertigten Bogen der Firmen Avery, Zweckform, Sigel und Herma. Word
kennt viele der Formate dieser Hersteller, deshalb konnen Sie diese/liber den Schalter Optionen aus-
wahlen. Die genaue Bezeichnung ist jeweils auf der Verpackung aufgedruckt. Alternativ kann man
mit dem Schalter Neues Etikett ein eigenes Format erstellen,

Mit der Option Eine Seite desselben Etiketts kann die Schaltfliche Neues Dokument gewahlt werden.
Damit wird eine Seite mit der gewahlten Anzahl an.Visitenkarten erstellt. MS Word nutzt hierzu eine
Tabelle — die Gitternetzlinien sind die Begrenzangen/fiir die Perforation. Sind grafische Elemente oder
Bilder gewlinscht, so sind diese auf jeder Visiteénkarte einzeln einzufliigen.

Manuelles Erstellen einer Tabelle'zum Visitenkartendruck auf Papier oder Karton -
MS Word

Aus dem in Word implementierten und in Moglichkeit 1 beschriebenen Etikettendruck, den Word
mithilfe einer Tabelle umsetzt, ergibt sich die Mdglichkeit, die Tabelle gleich nach eigenen Wiin-
schen manuell zu erstellen. Hierbei entfallt der Umweg liber das Register Sendungen und die Auswahl
der Etiketten. Der Nutzer ist vollig frei in der Planung und Gestaltung seiner Visitenkarten.

In einem neuen Word-Dokument sind zunachst die Seitenrander zu bestimmen:

DATH START EINFLUGEN ENTWURF SEITEN

@ [y Ausrichtung = #= Umbriiche - Einzug
) [T Format = i) Zeilennummem~ | 3= 0 cm
Seiten- s o
rander~ == Spalten - bt Silbentrennung- | =50 cm

Letzte benutzerdefinierte Einstellung

Cben: 25 cm Unten: 2 cm
Links: 25 cm Rechts: 2 cm
Mormal

Oben: 25 cm Unten; 2 cm
Links: 2.5 cm Rechts: 25 cm
Schmal

Oben: 1,27 cm Unten: 127 cm
Links: 1,27 cm Rechts: 127 cm

AnschlieRend wird eine Tabelle (z.B. mit zwei Spalten und funf Zeilen) eingefligt und die Zeilenhohe
sowie die Spaltenbreite werden bestimmt.

Einstellen der ,,genauen” Zeilenhohe Uber das Kontextmen:

Markieren Sie die Tabelle mit der linken Maustaste.

Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu auf.

Wahlen Sie den Menupunkt Tabelleneigenschaften und dort das Register Zeile.

Definieren Sie die gewlinschte Zeilenh6he in cm und wahlen Sie bei der Zeilenhohe Genau.
Bestatigen Sie Ihre Einstellungen mit OK.

LuhwNh =
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Erstellung von Visitenkarten

Voriiberlegungen

| Zeilenwechsel auf Seiten zulassen

4 Varherige Zeile | |v Machste ZEi|‘]

Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiec

Tabelleneigenschaften I. 2 &r
Tabelle Spalte Zelle Alternativiext
Zeile 2:
Grake
+f| Hohe definieren: 5.4 cm > Zeilenhohe: G_enau E
Optionen ) & 4

lerbuiien

[ ok || Abbrechen

Einstellen der ,,genauen” Spaltenbreite (iber das Kontextmenu:

. Markieren Sie die Tabelle mit der linken Maustaste.

. Definieren Sie die gewiinschte Spaltenbreite in cm.
. Bestatigen Sie Ihre Einstellungen mit OK.

bhhwN-—

. Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu auf.
. Wahlen Sie den Menlpunkt Tabelleneigenschaften und dort das Register Spalte.

Tabelleneigenschaften

Spalten
Grofbe

| Bevorzugte Breite:  |8,56 cm =

|(— Varherige Spalte | |—) Machste Spalte

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativiext

MaReinheit: | Zentimeter |E|

ok | | Abbrechen
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

4.45 Erstellung von Visitenkarten

Voriiberlegungen

Manuelles Erstellen einer Tabelle zum Visitenkartendruck auf Papier oder Karton mittels
Online-Vorlagen - MS Word

Uber das Register Datei und den Meniipunkt Neu kann nach Eingabe des Suchbegriffs Visitenkarten
auch nach einer Onlinevorlage gesucht und eine gewiinschte Variante heruntergeladen werden. Die
vorgefertigten Visitenkarten bestehen aus Tabellen in Kombination mit Textfeldern — die ange-
gebenen Daten mussen nur noch flr den eigenen Bedarf verandert werden.

Planung einer Unterrichtssequenz mittels Kompetenzerwerbsschema

Mit der Einfihrung von Bildungsstandards soll Unterricht in liberwiegendem Malle kompetenzori-
entiert stattfinden. Die Kompetenzentwickluhg.(siehe S. 6) wird im praktischen Beispiel durch die
Diagonale reprasentiert, wobei der konkreteyVerlauf gewissermallen ,ein Schlangeln” durch das
Schema von Teilkompetenz zu Teilkompetenz-verlangt. Die Erwartungen an die Schilerleistungen
werden immer anspruchsvoller, verlangen also Erweiterung des Wissens und Fortschritte im Konnen.

Die Lehrkraft bestimmt die Wisseriselemente auf der vertikalen Achse, die zur Vermittlung des Lern-
gegenstandes benotigt werden. Auf der horizontalen Achse werden die schiileraktiven Lerngelegen-
heiten, die sich zur Vermittlung des Wissenselementes anbieten, moglichst detailliert geplant und
angeordnet (Situierung). Die Teilkompetenzen beziehen sich auf das jeweilige Wissenselement und
fuhren im Laufe der Unterrichtseinheit zu der fachlichen Kompetenz. Darliber hinaus werden weite-
re iiberfachliche Kompetenzen angestrebt.

Die einzelnen Situationen/Lerngelegenheiten kénnen von einer kurzen Ubung bis zu einem langeren
selbststandigen Problemldsungsprozess lUber eine ganze Unterrichtsstunde reichen. Entscheidend fiir
die Konzeption eines erfolgreichen Kompetenzerwerbs im Unterricht ist der Fokus auf die Perfor-
manzsituationen (schileraktive Lerngelegenheiten). Hier zeigt sich namlich, inwieweit die Schiler
die einzelnen Teilkompetenzen oder auch am Ende die Zielkompetenz tatsachlich erreicht haben. So
werden die neuen Wissenselemente (W1 — W2) in méglichst knappen, pragnanten Instruktionen
oder Prozessen gemeinsamer Erarbeitung vermittelt und fiihren in finf Lerngelegenheiten zur mog-
lichst selbststandigen Verwendung des Wissens.

In dieser Unterrichtseinheit werden die Unterrichtsschritte zur schiileraktiven Lerngelegenheit
$3 beschrieben.

Didaktisch-methodische Reflexionen:

In der beschriebenen Unterrichtseinheit verfligen die Schiler bereits iber grundlegende Kenntnisse
im Umgang mit Tabellen. Sie konnen diese einfligen, Spalten und Zeilen nachtraglich einfligen
bzw. 16schen sowie die Tabelle formatieren.

Die Lernenden erstellten in der beschriebenen Unterrichtseinheit die Visitenkarten fiir den Forderver-
ein der Schule mit der in der Sachanalyse beschriebenen Moglichkeit 2. Mit dieser Variante ist die
hochste Eigenaktivitit der Schiiler in der Planung der Visitenkarten (z.B. Hohe und Breite selbst-
standig von mitgebrachten Karten abmessen) maglich. Auch die Kreativitat der Lernenden kann
mit dem manuellen Erstellen und Gestalten der Tabelle mehr gefordert werden. Im Unterricht wird
MS Word 2013 als Software verwendet. Die Umsetzung ist auch mit anderen Office-Varianten jeder-
zeit moglich.
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