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NEWS

Kompetenzen entwickeln 
im Textarbeitsbereich Schriftverkehr

mit dem webbasierten Textverarbeitungsprogramm 
Adobe®Buzzword®
1. Zum Thema
Schlagzeilen und Titelüberschriften wie „Das Web ist der Computer“ oder „Office-Alternativen im Web“ drücken aus, dass sich das Arbeiten und Lernen am Computer ändert.
Technische Entwicklungen der letzten Jahre (u. a. höhere Bandbreiten für die Datenübertragung, geringere Kosten für Festplattenspeicher) haben kollaboratives Arbeiten und Lernen im Web möglich gemacht: Dokumente können gemein​sam erstellt, bearbeitet und miteinander ausgetauscht werden. Durch die Verfügbarkeit im Netz müssen die Anwender/innen dazu am einzelnen PC keine Software installieren oder aktualisieren. Durch webbasierte Anwendungen wird es leichter, effektiv zusammen an Materialen zu arbeiten: Bearbeitungszeiten werden verkürzt und Abgabe​termine können besser eingehalten werden.
Webbasierte Umgebungen bringen aber nicht nur Vorteile mit sich. Störungen der Internet-Anbindung, Wartungsarbeiten wie Updates und Aktualisie​rungen (mit und ohne Ankündigung) werden als stö​rend und unangebracht emp​funden. Außerdem ist für die Anwendung in der Schule zu bedenken, dass introvertierte Lernende erfah​rungsgemäß gerade in webbasierter Umgebung oft Probleme haben, einen Kommuni​kationsfluss in Gang zu bringen bzw. aufrecht zu halten und in weiterer Folge in der virtuellen Teamarbeit benachteiligt sind.
Das Angebot webbasierter Anwendungen ist mittlerweile vielfältig: Google mit Google Text & Tabellen (docs.google.com), Microsoft mit dem Office Live Workspace (www.officelive.com), Zoho mit Productivity & Collabo​ration Apps und Business Apps (www.zoho.com), Peeple mit Online-Office Peeple (www.peeple.com) und Acrobat mit Adobe®Buzzword® (https://acrobat.com/#o) sind einige dieser webbasierten Anwendungen, die der Anwenderin bzw. dem Anwender derzeit ​– meist noch als Betaversionen – zur Verfü​gung stehen; Funk​tionsumfang und Bedien​barkeit der jeweiligen Applikationen variieren. (Die Dokumentfreigabe mit Office 2010 wird Thema einer der nächsten Beiträge sein.)
2. Webbasierte Textverarbeitungsprogramme im IOM-Unterricht
Wie und wo können wir nun diese neuen Möglichkeiten sinnvoll im IOM-Unterricht einsetzen? Der Textarbeitsbereich Schriftverkehr – das Erstellen versandfertiger Briefe – zählt in mittleren und höheren berufsbildenden kaufmännischen Schulen zu den elementarsten Kompetenzen. 
Im Folgenden wird zunächst das webbasierte Textverarbeitungsprogramm Buzzword von Adobe (https://acrobat.com/#o) vorgestellt und anschließend anhand einer beispielhaften Aufgabenstellung gezeigt, wie die genannten Kompetenzen damit auf eine neue Art und Weise und vielleicht noch besser als zuvor vermittelt und entwickelt werden können.
2.1. Beschreibung des Programms Adobe®Buzzword®
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Abbildung 1: Webbasiertes Textverarbeitungsprogramm Buzzword

· Adobe bietet eine übersichtliche und anwenderfreundliche Benutzeroberfläche, auf der Dateien z. B. chronologisch oder nach Autorinnen/Autoren sortiert wer​den können.
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Abbildung 2: Dateiübersicht in Adobe®Buzzword®
· Alle Dateien werden im Internet auf Adobe-Servern abgespeichert. Die Plattform kann somit auch zur Datensicherung verwendet werden.

· Bestehende Dokumente können z. B. aus MS-Word importiert werden. Dokumente können aber auch direkt in Adobe®Buzzword® erstellt werden. Alle Dokumente können für Kolleginnen und Kollegen freigegeben, also zur Verfügung gestellt werden. Ein rollenbasierter Zugriff als Koautorin​nen/Koautoren, Überprüfende oder Lesende ermöglicht ein gemeinschaftliches Lek​torieren und Überarbeiten der Dokumente. Somit ist eine individuelle und differen​zierte Betreuung für Lernende gegeben. Es entfällt dadurch das aufwendige Konsoli​dieren unterschiedlicher Versionen.

[image: image3.png]@) Liridon Jusufi Zahlungserinnerung_Buzzword -- Adobe Buzzword (Beta) - Morilla Firefox
hronik  Le

Rechnung Nr. 325/07

OBB-Personenverkehr A

@) Liridon_Jusufi_Zahlun

GNCTY -|[48- derc

derStandard.at & SK Rapid 001 Spiele - Kostenlos

Liridon_Jusufi_Zahlungser.

Liridon_Jusufi_Zahlungserinnerung_Buzzword freigeben x

I Fir meh Einzelpersonenfreigeben Rolle

T Allen Benutzern it Zugrf (nicht nur Koautoren) die Feigabe ieses Dokurnents gstaten

I Al Benutzern mi inr Verknpung de Anicht deses Dokumentsgestatien

‘Anrede- der Frmenname stcht
unterhalo!





Abbildung 3: Rollenbasierter Zugriff

· Die Statusdaten werden in Echtzeit angezeigt.
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Abbildung 4: Status und Anzeige des rollenbasierten Zugriffs

· Dateien können in verschiedenen Formaten exportiert werden.
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Abbildung 5: Dateiformate beim Export
· Das Programm bietet eine grafisch aufbereitete Versionshistorie. Die Änderungen und Versionen werden dokumentiert und gespeichert, sodass zu jedem Zeitpunkt die Textgenese nachvollzogen werden kann.
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Abbildung 6: Versionshistorie
3. Didaktische Tipps und HInweise
Die Effektivität der Kompetenzentwicklung hängt neben der Didaktik auch von kommunikativen und empathischen Fähigkeiten, von der Innovationsbereitschaft der Lehrenden und Lernenden, von der Verfügbarkeit in der webbasierten Umgebung und natürlich von der Erfahrung der Lehrenden ab. Also ist entscheidend, wie Sie als Lehrende die individuelle und differenzierte Betreuung in webbasierter Umgebung handhaben. Von zentraler praktischer Bedeutung ist dabei das Vergeben von Kommentaren zu bestimmten Textstellen. Im Rahmen von Korrekturarbeiten sollten Lehrende – gerade in der webbasierten Umgebung – folgende Punkte beachten:

· Sprechen Sie Ihre Schüler/innen – auch in der „virtuellen Umgebung“ – persönlich an.

· Beginnen Sie den Kommentar – wo möglich – mit einer positiven Anmerkung, um die Lernenden zu ermutigen.

· Teilen Sie Ihren Schüler/innen das Textverständnis mit.

· Legen Sie im Kommentar dar, welche Verstehensschwierigkeiten noch vorliegen.

· Begründen Sie Werturteile, wo immer diese sich nicht vermeiden lassen.

· Formulieren Sie die Kommentare altersadäquat.

· Geben Sie Ihren Schülerinnen und Schülern Lernangebote bzw. Lernanregungen zur Überarbeitung der Texte.

4. Einsatz im Unterricht
4.1. Aufgabenstellung
Die folgende Aufgabenstellung aus dem Bereich Schriftverkehr umfasst die Erstellung einer Zahlungserinnerung. Die Lernenden erhalten einen Sachverhalt, aufgrund dessen sie einen praxistauglichen Brief formulieren und gestalten sollen.

Sachverhalt:
Sie sind bei der Firma Henkel Bürobedarf, Bürgerspitalplatz 16, in 6850 Dornbirn als Sachbearbeiterin/als Sachbearbeiter beschäftigt und erinnern heute (verwenden Sie das aktuelle Datum) die Firma Finke & Söhne, Gartenstraße 9, 6850 Dornbirn, dass die Rechnung Nr. 325/07 vom 15. Dezember 20.. über 1.640,00 € noch nicht bezahlt wurde. Zahlungsfrist: 25. Jänner 20... Ergänzen Sie bitte alle fehlenden Angaben selbständig.

1. Gestalten Sie das Dokument in Adobe®Buzzword®.
2. Vergeben Sie einen aussagekräftigen Dateinamen.

3. Geben Sie das Dokument für Ihre Lehrerin/Ihren Lehrer als Koautor frei.
Lehrende und Lernende registrieren sich dazu zunächst auf http://www.adobe.com/de/acom/buzzword. Die Lehrenden geben den Lernenden eine Einführung in das Programm, vergeben die Aufgabenstellung und erläutern das Ziel, das die Lernenden in den nächsten Unterrichtsstunden verfolgen und erreichen sollen.
4.2. Praxistauglichkeit

Die Praxistauglichkeit bezieht sich auf die Erfüllung folgender Teilaspekte:
· die Wahl der richtigen Textart
(Geyrecker und Planckh, top office Band 1, 2010, Seite 107 ff.) ( Brief
· die Wahl des richtigen Textmusters  
(Geyrecker und Planckh, top office Band 2, 2009, Seite 50 f.) ( Zahlungserinnerung
· die Verwendung der textmustergerechten Formulierungen
(Geyrecker und Planckh, top office Band 2, 2009, Seite 50 f.)
· die Beachtung der ÖNORM A 1080 (ON Österreichisches Normungsinstitut 2010) bzw. (Geyrecker und Planckh, top office Band 1, 2010, Seite 240 ff.)
· das Einhalten der typografischen Richtlinien
(Geyrecker und Planckh, top office Band 1, 2010, Seite 81 ff.) und

· den richtigen Einsatz der Orthografie, Lexik und Grammatik.

4.3. Korrektur

Lehrende korrigieren die Dokumente als Koautorinnen/Koautoren; bitte beachten Sie dabei die erwähnten Hinweise zur Vergabe von Kommentaren. Die Lernenden korrigieren daraufhin das Dokument und informieren anschließend ihre Lehrerin/ihren Lehrer, dass die Korrektur durchgeführt wurde. Dieser Vorgang wird so lange wiederholt, bis das Dokument versandfertig ist. Idealerweise sollte dieses Muster mit weiteren Aufgabenstellungen wiederholt werden. 
Die eigene Praxis zeigt, dass zwar der Zeitaufwand für die Korrekturen zunächst relativ hoch ist, dass jedoch die Kompetenzentwicklung in diesem Bereich rasch voranschreitet und bereits beim zweiten Mal die Korrekturmaßnahmen um einiges weniger Zeitaufwand bedeuten. Und vor allem: dass diese Arbeitsweise den Lernenden Spaß macht!

Bereits Galileo Galilei sagte: „Man kann dem Menschen nichts lehren, man kann ihm nur helfen, es in sich selbst zu finden“.
5. Schulbuchbezug
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