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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Wir organisieren ein Saisonabschlussfest — Miniprojekt 2.40

Voriiberlegungen

Kompetenzen und Unterrichtsinhalte:

e Die Schiiler erwerben im Laufe des Projektes Techniken zur Lésung von Problemen.

e Sie lernen durch die Projektarbeit, Leittexte zu lesen und zu verstehen, um mit deren Hilfe das gefor-
derte Projekt zielorientiert in Einzel- und Gruppenarbeit zu verwirklichen.

* Sie wenden Gesprdchs- und Verhaltensregeln an und schulen ihresGesprdchsfertigkeiten bei der Diskus-
sion und Koordination in der Gruppe sowie beim Vortrag ihrer Arbeitsergebnisse in der abschlieSenden
Présentation.

e Sie arbeiten bei der Recherche und der Planung des Prejektablaufs phasenweise selbststdandig und
tragen Verantwortung fir ihr Gesamtergebnis.

e Sie reflektieren ihr Arbeitsergebnis abschlieBend selbstkritisch.

Anmerkungen zum Thema (Sachanalyse):

Dem Lernfeld AWT (Arbeit — Wirtschaft — Technik) gehoren im modifizierten Lehrplan der bayeri-
schen Mittelschule neben dem Fach 'AWi#selbst die berufsorientierenden Wahlpflichtfacher ,Wirt-
schaft”, , Technik” und ,Soziales” ans

In den Jahrgangsstufen 7, 8 und 9 muss im Lernfeld AWT jeweils ein Projekt verbindlich durchgefiihrt
werden. Am Projekt beteiligt ist neben dem Leitfach AWT das gewabhlte berufsorientierende Wahl-
pflichtfach (boW). Da in der Prifung zum Qualifizierenden Mittelschulabschluss ab dem Schuljahr
2011/2012 im Lernfeld AWT eine Projektpriifung stattfindet, werden die im Lehrplan verankerten
Projekte auch als Ubungs- oder Probeprojekte bezeichnet.

Projekte werden in der einschlagigen Literatur oft mit sehr unterschiedlichen Anspriichen an Leh-
rende und Lernende definiert. JOHN DEWEY nennt 1931 die Projektmethode als zielgerichtetes,
planvolles, selbststandiges Handeln als ,Ausweg aus dem padagogischen Wirrwarr”.

Da die Durchflihrung einer Projektpriifung vieler komplexer Handlungsschritte im Vorfeld, aber auch
wahrend der Priifung bedarf, sind Ubungsprojekte zur Vorbereitung der Schiiler von sehr groRer Be-
deutung. Haufig ist nicht die Zeit vorhanden, ein Projekt exakt nach dem Ablauf der Projektprifung
mit demselben zeitlichen Aufwand durchzuflihren. Diese Unterrichtseinheit beschreibt den Ablauf
eines Miniprojektes, das in Anlehnung an die geforderte Prifung — ggf. auch nur unter Beteili-
gung des Faches Wirtschaft — im Rahmen der herkommlichen Unterrichtsorganisation durchgefihrt
werden kann.

Folgende fachlichen Lerninhalte sollten im Vorfeld detailliert vermittelt werden, um
die Aufgabe umsetzen zu konnen:

Seriendruck mit der Textverarbeitung
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

2.40 Wir organisieren ein Saisonabschlussfest — Miniprojekt

Voriiberlegungen

Ubersicht: Der Seriendruckvorgang umfasst die folgenden Schritte, auf die weiter un-
ten ausfiihrlich eingegangen wird:

1. Richten Sie das Hauptdokument ein. Das Hauptdokument enthalt den Text und die Grafiken, die
in allen Versionen des zusammengefiihrten Dokuments identisch sind, z.B. die Absenderadresse
oder die Grul¥formel in einem Serienbrief.

2. Verbinden Sie das Dokument mit einer Datenquelle. Eine Datenquelle ist eine Datei mit Daten,
die in einem Dokument zusammengefiihrt werden solleny.z.B. die Namen und Adressen der
Empfanger eines Briefs.

3. Passen Sie ggf. die Liste der Empfanger oder Elemente an.

4. Fugen Sie Platzhalter, sogenannte Seriendruckfelder, zum Dokument hinzu. Beim Durchfiihren
des Seriendrucks werden die Seriendruckfeldermit Daten aus der Datendatei gefiillt.

5. Zeigen Sie eine Vorschau an und stellen Sie den/Seriendruck fertig. Sie konnen fiir jede Kopie des
Dokuments eine Vorschau anzeigen, bevorSie die ganze Gruppe drucken.

Verwenden Sie die Befehle der Registerkarte Sendungen, um einen Seriendruck durchzufiihren.

Tipp: Daruber hinaus bietet der Aufgabenbereich Seriendruck die Moglichkeit, einen Seriendruck
auszufiihren. Dort werden Sie schrittweise durch den Vorgang gefuihrt. Klicken Sie zum Verwenden
des Aufgabenbereichs in der Gruppe Seriendruck starten auf der Registerkarte Sendungen auf
Seriendruck starten und anschlieRend auf Seriendruck-Assistent mit Schritt-fiir-Schritt-
Anweisungen.

[ ] [ 't
:1‘ &;5 .P.ﬂ:) j J \dr
— . @ 3 Gru
Seriendruck| Empfinger Empfingerliste | Seriendruckfelder =3 :
starten = |auswahlen v  bearbeiten hervorheben G 3T
Z]| Eriefe
—d E-Mail-Nachrichten
=1 Umschlage...
i=jl  Efiketten..
j Verzeichnis
@ Normales Word-Dokument
;@Cl Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-Schritt-Anweisungen...

e Einrichten des Hauptdokuments

1. Starten Sie Word.
StandardmaRig wird ein leeres Dokument geoffnet. Lassen Sie es geoffnet, denn wenn Sie es
schlielen, sind die Befehle im ndchsten Schritt nicht verfligbar.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe Seriendruck starten auf Serien-

druck starten.

—

Cy [ .

— " &ﬁ l"'l'.il:;/"
- = [k
Seriendruck Empfanger Empfangerliste
starten~ auswahlen~ bearbeiten

Seriendruck starten

3. Klicken Sie auf den Dokumenttypen, den Sie erstellen mochten.
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Wir organisieren ein Saisonabschlussfest — Miniprojekt 2.40

Voriiberlegungen

Auswihlen einer Datendatei

Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe Seriendruck starten auf Emp-
fanger auswihlen.

l‘ %‘H‘ [S——

= @ @)

Seriendruck Empfianger EmpfaRgertiste
starten~ auswdhlen~ b3arbeiten

Seriendruck skaMgn

Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

e Klicken Sie auf Aus Outlook-Kontakten auswihlen, wenn Sie die Outlook-Kontaktliste
verwenden mochten.

e  Wenn Sie mit einer Microsoft-Werd-Datei (Tabelle), einem Microsoft Office Excel-Arbeits-
blatt, einer Microsoft Office Access-Datenbank oder einem anderen Datendateityp arbeiten,
klicken Sie auf Vorhandene Liste verwenden, und suchen Sie dann im Dialogfeld Daten-

quelle auswihlen nach der Datei.
Diese Variante findet in der vorliegenden Unterrichtseinheit Verwendung.

* Hinzufiigen von Platzhaltern, den sogenannten Seriendruckfeldern, zum Dokument

Nach dem Herstellen einer Verkniipfung zwischen dem Hauptdokument und der Datendatei konnen
Sie nun den Text des Dokuments eingeben und Platzhalter hinzufligen, durch die angegeben wird,
wo die individuellen Informationen in den einzelnen Kopien des Dokuments angezeigt werden. Die
Platzhalter, z.B. Adresse oder Grul3formel, werden als Seriendruckfelder bezeichnet. Felder in Word

entsprechen den Spaltenuberschriften in der ausgewahlten Datendatei.
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

2.40 Wir organisieren ein Saisonabschlussfest - Miniprojekt

Voriiberlegungen

Der Leittext (sieche auch M 2(,.2)) und die hierzu nétigen Vorkenntnisse aufseiten der Schiiler zur Bewiiltigung der Aufgabe

im Uberblick:

Saisonabschlussfest der FuBBball-Jugendabteilung

Die FuRlball-jugendabteilung deines Sportvereins flihrt am 9. Juli
ein Saisonabschlussfest fur alle JugendfulRballer durch. Es werden
70 Personen erwartet. Du bist Mitglied des Organisationsteams,
um die Veranstaltung im Vorfeld zu planen und vorzubereiten.
Du entwirfst hierzu ein Einladungsschreiben, das als Seriendruck
verschickt wird, und flihrst eine Kostenkalkulation fiir das Ab-
schlussfest durch.

Hinweise fiir Lehrkriafte

(Angaben Uber wichtige Vorkenntnisse
aufseiten der Schiilerinnen und Schiiler
— ohne Anspruch auf Vollstandigkeit)

Das miisst ihrtun:

Das miissen die Schiilerinnen und Schiiler bereits
konnen/wissen:

A) Einladungsschreiben als Seriendruck

A) Einladungsschreiben als Seriendruck

1. Zuerst besprecht ihr,in der Gruppe die hier gestellte Aufga-
be und erstellt gemeinsafmeinen Organisations- und
Zeitplan fur das gesamte Projekt, aus dem die Aufteilung
der Arbeiten fur jedes Gruppénmitglied hervorgeht.

1. Texte sinnerfassend lesen, Aufgaben verteilen, strukturiert
vorgehen, personelle und zeitliche Planung vornehmen

2. Dann entwirft jeder von euch mit der Textverarbeitung
ein Einladungsschreiben zum"Abschlussfest fiir die Eltern
und Gaste. Der Brief soll einen Riickmeldeabschnitt bein-
halten, der unterschrieben, abgetrennt'und tber den jewei-
ligen Betreuer beim Verein zuriickgegeben wird. Der Ju-
gendleiter, Peter Ruhsam, unterschreibt die Einladung.
Verwende hierzu die , Briefvorlage Sportverein” im Netz-
werkordner ..., trage deinen Namen in die FuRzeile ein und
speichere den Brief in deinem Schiilerordner ab.

2. Briefe nach DIN 5008 gestalten (Aufbau, Gliederung und
Einhaltung der Abstande), Texte nach Stichworten formulie-
ren, einen Riicksendeabschnitt — moglichst unter Verwen-
dung der Tabellenfunktion — erstellen
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