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Anschlagtechnik
VonbesondererBedeutungfürdieAnschlagtechnikistdierichtigeHaltungderHandgelenke.Siedürfen
wederdurchhängennochangehobenwerden.
Dieelektrische/elektronischeSchreibmaschineundderPCerforderndieBerührungstechnik,undzwar
berührendiePolsterderletztenFingergliederleichtdieTasten.
DerAnschlagerfolgtmitganzwenigKraftaufwandschnellundkurz.DerFingergehtsofortwiederindie
Ausgangsstellungzurück,weilTastenhäufigmitDauerfunktionausgestattetsind.EinlangesVerweilenauf
derTastewürdedahermehrereZeichenhervorbringen.

Vorbereiten auf das Schreiben
ÜberprüfedeinenArbeitsplatz,deinArbeitsgerätunddeineSchreibhaltung!
AchteauchaufsaubereHände!

Arbeitsregeln
Langsamundtaktmäßigschreiben!
NichtaufdieTastenschauen!

Vor Schreibbeginn mit dem Computer
1. Programmstarten:mitderlinkenMaustaste2malaufdasWord-Symbolklicken.
2. Programmöffnetsichunddukannstsofortzuschreibenbeginnen.
3. Schriftartwählen–dieÜbungenimBuchsindin„Courier New“geschrieben.
4. Schriftgröße/Schriftgradwählen–dieÜbungenimBuchsindin11ptgeschrieben.
5. Rechtschreibprüfungdeaktivieren.

Ertasten der Grundstellung unter Ausschaltung des Gesichtssinnes
1. FingerberührendieLeertaste(Spacetaste).
2. DerkleineFingerderlinkenHandwandertzurUnterreihe,dannaufdieäußersteTaste(Feststell- 
 taste)derGrundreihe,rückteineTastenachrechts,istnunaufderTaste„a“,unddieanderen 
 Fingerschließenan(sdf).
3. DerrechteZeigefingerberührtdenlinkenZeigefinger,rücktzweiTastennachrechts,diedritte 
 Tasteist„j“,undMittel-,Ring-undkleinerFingerschließenan(klö).
4. JetztbeideZeigefingerabspreizen,ob„g“und„h“freisind.
5. DiegestrecktenDaumenberührendieLeertaste(Spacetaste).
6. KontrollemitdenAugen,bzw.aufErhebungf–jachten.
7. RückkehrindieRuhelage(HändezwanglosindenSchoßlegen).

Vorgang mehrfach wiederholen – Übung macht den Meister!
AllmählichfälltdiefühlendeKontrollewegunddasSpringenindieGrundstellungwirderreicht.

Gut zu wissen:
WirhabenzweiGehirnhälften,jedehateineandereAufgabe:

 Linke Gehirnhälfte Rechte Gehirnhälfte
 aufeinanderfolgendoderzergliedernd, ganzheitlich,bildhaft,
 logisch,sachlich,verstandesmäßig, kreativ,gefühlsmäßig,
 keineSpeicherkapazität fürdasGedächtnisverantwortlich


ZusammenschaltenbeiderGehirnhälften

=
BessereLeistungen!Übungenkönnendirdabeihelfen!

Beispiele:
1. MiteinerHandamBauchkreisen,mitderanderenaufdenScheitelklopfen.
2. ImSitzenoderStehendenrechtenEllenbogenzumlinkenKnieführenundumgekehrt.
3. BeineimStehenüberkreuzen,Oberkörpernachuntenhängenlassen,dieArmeweitnachlinksund
 rechtsschwingenwieeinPendel.DannBeineandersrumüberkreuzen.
4. ImStehenmitdenArmeneinegro0e,liegende8indieLuftzeichnen.DerKreuzungspunktder8soll
 vordir,zwischendenAugen,liegen.
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ver ver ver ver ver ver ver ver ver ver ver ver ver ver ver ver ver
vor vor vor vor vor vor vor vor vor vor vor vor vor vor vor vor vor
ver vor ver vor ver vor ver vor ver vor ver vor ver vor ver vor ver

Schreibe diesen Satz dreimal fehlerfrei!
Die kleine Berta hielt ein angeknabbertes Keks in der Hand
Die kleine Berta hielt ein angeknabbertes Keks in der Hand
Die kleine Berta hielt ein angeknabbertes Keks in der Hand

fvf fvf fvf fvf fvf fvf fvf fvf fvf fvf fvf 
fvb fvb fvb fvb fvb fvb fvb fvb fvb fvb fvb
fbv fbv fbv fbv fbv fbv fbv fbv fbv fbv fbv
vfv vfv vfv vfv vfv vfv vfv vfv vfv vfv vfv
vav vav vav vav vav vav vav vav vav vav vav 

jmj jmj jmj jmj jmj jmj jmj jmj jmj jmj jmj 
jmn jmn jmn jmn jmn jmn jmn jmn jmn jmn jmn 
jnm jnm jnm jnm jnm jnm jnm jnm jnm jnm jnm 
mjm mjm mjm mjm mjm mjm mjm mjm mjm mjm mjm 
möm möm möm möm möm möm möm möm möm möm möm

Häufigkeitswörter
man von zum vor mit vom mir viel kam damit mehr kaum voll dem mein
man von zum vor mit vom mir viel kam damit mehr kaum voll dem mein
man von zum vor mit vom mir viel kam damit mehr kaum voll dem mein
man von zum vor mit vom mir viel kam damit mehr kaum voll dem mein
man von zum vor mit vom mir viel kam damit mehr kaum voll dem mein

Wörter mit „v“ – Aussprache wie „w“
die Vase die Vene venös die Venus die Veranda die Villa vehement
die Vase die Vene venös die Venus die Veranda die Villa vehement
die Vase die Vene venös die Venus die Veranda die Villa vehement

die Vegetation vegetieren der Vagabund vagabundieren der Vandale
die Vegetation vegetieren der Vagabund vagabundieren der Vandale
die Vegetation vegetieren der Vagabund vagabundieren der Vandale

der Ventilator vage der Vampir die Variation variieren violett
der Ventilator vage der Vampir die Variation variieren violett
der Ventilator vage der Vampir die Variation variieren violett

das Verb verbal der Vatikan die Valuta die Vanille die Vitrine
das Verb verbal der Vatikan die Valuta die Vanille die Vitrine
das Verb verbal der Vatikan die Valuta die Vanille die Vitrine

das Vakuum verbalisieren der Vamp vegetativ die Visite visuell
das Vakuum verbalisieren der Vamp vegetativ die Visite visuell
das Vakuum verbalisieren der Vamp vegetativ die Visite visuell

im um am im um am im um am im um am im um am im um am im um am im um
im um am im um am im um am im um am im um am im um am im um am im um 
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Wörter mit „v“ – Aussprache wie „f“
der Vater viel die Vernunft von der Vogel völlig das Vieh die Völker
der Vater viel die Vernunft von der Vogel völlig das Vieh die Völker
der Vater viel die Vernunft von der Vogel völlig das Vieh die Völker

der Vetter voll das Viertel vorn der Volksanwalt der Vierer vierteln
der Vetter voll das Viertel vorn der Volksanwalt der Vierer vierteln
der Vetter voll das Viertel vorn der Volksanwalt der Vierer vierteln

vielseitig das Völkerball vielmals der Vollbart voneinander vor vier
vielseitig das Völkerball vielmals der Vollbart voneinander vor vier
vielseitig das Völkerball vielmals der Vollbart voneinander vor vier

Rätsel

Ausgleichsübungen:
Händefalten,Armeausstrecken:FaltedieFinger,drehedanndieHändeso,dassdieHandrückenzum
Körperzeigen!StreckejetztdieArmeweitab!

Wörtermit„v“–Aussprachewie„w“

SchreibediegefundenenWörter
dannhintereinander5Minutenlang!

2.beweglicheAbsperrvorrichtung

4.Pflanzenwelt

7.math.Größe,„Unbekannte“

10.Zeitwörter(lat.)

Lösungswort:jemand,dernurvonPflanzenkostlebt

1.unbestimmt,nichtstichhaltig

3.Landstreicher

5.lebenswichtigerWirkstoff

6.ResidenzdesPapstes

8.veraltetesFahrzeug

9.Rauminhalt

Training macht fit
MitdenVorsilbenver-undvor-gibtessehrvieleWörter.Sucheje16bis20WörtermitdiesenVorsilben!
Schreibenun8bis10Wörter(jenachLänge)ineineZeile,dassindinsgesamt4Zeilen!Diese4Zeilen
schreibejeviermal(=4Absätze)!TipP:BenützedasÖsterreichischeWörterbuch!
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ch ch ch ck ck ck sch sch sch ch ch ch ck ck ck sch sch sch ch ch ch
ch ch ch ck ck ck sch sch sch ch ch ch ck ck ck sch sch sch ch ch ch

Verlässlichkeitsübung
DieBuchstabenb/vwerdenoftverwechselt.Schreibediefolgenden6Zeilensolange,bis
siefehlerfreisind!

brav bevor das Verbot die Vorgabe der Verbleib das Vorbild 
brav bevor das Verbot die Vorgabe der Verbleib das Vorbild
brav bevor das Verbot die Vorgabe der Verbleib das Vorbild

bevormunden die Vermutung die Vorbemerkung die Versammlung
bevormunden die Vermutung die Vorbemerkung die Versammlung
bevormunden die Vermutung die Vorbemerkung die Versammlung

dcd dcd dcd dcd dcd dcd dcd dcd dcd dcd dcd
cdc cdc cdc cdc cdc cdc cdc cdc cdc cdc cdc

asdc asdc asdc asdc asdc asdc asdc asdc asdc 
cdsa cdsa cdsa cdsa cdsa cdsa cdsa cdsa cdsa

k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k 
,k, ,k, ,k, ,k, ,k, ,k, ,k, ,k, ,k, ,k, ,k,
 
k;k k;k k;k k;k k;k k;k k;k k;k k;k k;k k;k 
;k; ;k; ;k; ;k; ;k; ;k; ;k; ;k; ;k; ;k; ;k; 
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Übung

dick dick echt echt wach wach leck leck acht acht keck keck
dick dick echt echt wach wach leck leck acht acht keck keck
dick dick echt echt wach wach leck leck acht acht keck keck

mach mach dich dich zach zach auch auch mich mich roch roch
mach mach dich dich zach zach auch auch mich mich roch roch
mach mach dich dich zach zach auch auch mich mich roch roch

Wörter . . . Wörter . . . Wörter . . .
ach, ich, euch, mich, dich, doch, nach, noch, sich, auch, durch, echt,
ach, ich, euch, mich, dich, doch, nach, noch, sich, auch, durch, echt,

nicht, jedoch, recht, sicher, solches, endlich, nachher, gleich, acht,
nicht, jedoch, recht, sicher, solches, endlich, nachher, gleich, acht,

rasch, schon, schön, schwer, frisch, scharf, schnell, zwischen, scheu,
rasch, schon, schön, schwer, frisch, scharf, schnell, zwischen, scheu,

eckig, nicken, trocken, drucken, hacken, schlucken, schmecken, necken,
eckig, nicken, trocken, drucken, hacken, schlucken, schmecken, necken,
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Wortgruppen
mehrere meckernde Ziegen, viele blökende Schafe, eine gackernde Henne,
die zwitschernde Schwalbe, eine schnatternde Gans, ein dickes Schwein,
mehrere meckernde Ziegen, viele blökende Schafe, eine gackernde Henne,
die zwitschernde Schwalbe, eine schnatternde Gans, ein dickes Schwein,

Geläufigkeitsübung für flinke Finger
MerkedirdiefolgendenkurzenSätzeundschreibemitgeschlossenenAugen!

Fischers Fritz fischt frische Fische
Nachbars Katze schleicht auf leiser Tatze zu dem Kirschbaum

Sprichwörter und Redensarten

Wenn sich zwei streiten, freut sich der Dritte
Wer zuletzt lacht, lacht am besten
Was du heute kannst besorgen, das verschiebe nicht auf morgen

SchreibezuerstdiegefundenenWörtereineZeilelang,danndieRedensart!

Er ist stumm wie ein ____________
Sie ist geduldig wie ein ____________
Er ist aufgeblasen wie ein ____________
Sie zischt wie eine ____________
Er heult wie ein ____________
Sie ist langsam wie eine ____________
Er ist schmutzig wie ein ____________

Konzentrationsübung

IndenfolgendenWörternstecktdasWortMENSCH.SchreibediesesWortmitdemUmschaltfeststeller.
VielleichtfindestdunochWörter,indenenauchdasWortMENSCHsteckt.

   MENSCH
 DaMENSCHuhe
 DaMENSCHirm
 NaMENSCHild
GauMENSCHmaus
FirMENSCHilder
DauMENSCHraube
RieMENSCHnalle
GauMENSCHmaus
 NaMENSCHild
 DaMENSCHirm
 DaMENSCHuhe
   MENSCH

   MENSCH
 DaMENSCHuhe
 DaMENSCHirm
 NaMENSCHild
GauMENSCHmaus
FirMENSCHilder
DauMENSCHraube
RieMENSCHnalle
GauMENSCHmaus
 NaMENSCHild
 DaMENSCHirm
 DaMENSCHuhe
   MENSCH

   MENSCH
 DaMENSCHuhe
 DaMENSCHirm
 NaMENSCHild
GauMENSCHmaus
FirMENSCHilder
DauMENSCHraube
RieMENSCHnalle
GauMENSCHmaus
 NaMENSCHild
 DaMENSCHirm
 DaMENSCHuhe
   MENSCH

   MENSCH
 DaMENSCHuhe
 DaMENSCHirm
 NaMENSCHild
GauMENSCHmaus
FirMENSCHilder
DauMENSCHraube
RieMENSCHnalle
GauMENSCHmaus
 NaMENSCHild
 DaMENSCHirm
 DaMENSCHuhe
   MENSCH
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Fremdwörter
ErklärezuerstihreBedeutung!BenützedasÖWB!SchreibeanschließendjedeZeilezweimal!

 
der Charakter, die Charakteristik, charakteristisch, charakterlich;
der Charakter, die Charakteristik, charakteristisch, charakterlich;

der Chirurg, die Chirurgie, chirurgisch; der Chirurg, die Chirurgie,
der Chirurg, die Chirurgie, chirurgisch; der Chirurg, die Chirurgie,

die Chronik, der Chronist, chronologisch; die Chronik, der Chronist,
die Chronik, der Chronist, chronologisch; die Chronik, der Chronist,

die Chemie, der Chemiker, chemisch; die Chemie, der Chemiker, chemisch;
die Chemie, der Chemiker, chemisch; die Chemie, der Chemiker, chemisch;

der Chef, der Chefarzt, der Chefredakteur; der Chef, der Chefarzt,
der Chef, der Chefarzt, der Chefredakteur; der Chef, der Chefarzt,

die Annonce, annoncieren; die Annonce, annoncieren; die Annonce, 
die Annonce, annoncieren; die Annonce, annoncieren; die Annonce, 

Turm
Susan
Susan and
Susan and I
Susan and I used
Susan and I used to
Susan and I used to be 
Susan and I used to be colleagues
Susan and I used to be colleagues but
Susan and I used to be colleagues but now
Susan and I used to be colleagues but now we
Susan and I used to be colleagues but now we work
Susan and I used to be colleagues but now we work in
Susan and I used to be colleagues but now we work in different
Susan and I used to be colleagues but now we work in different shops

Training macht fit
SchreibedieseSeiteeinmalmöglichstfehlerfreiab!

Ausgleichsübungen:
Händelockerausschütteln:UmfassemitderrechtenHanddenlinkenUnterarmundschüttleFingerund
Gelenkekräftigundlockeraus,bissieganzentspanntsind!MachedasauchmitderanderenHand!
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30 Gestalten von Texten am Computer/Mail/Fax

Gestalten von Texten

WichtigstesZiel:klareLesbarkeit

• SchriftartmusszumTextinhaltpassen
 Beispiele:Werbetext,Zeitungsbericht,Leserbrief,literarischeTexte
• unterschiedlicheSchriftartensparsamverwenden,sonstwirdderTextschwerlesbar
• Überschrifteinfachundklar,Hervorhebungz.B.größereSchrift,Fettdruck,kursiv,Farbe
• Textgestalt:DurchdierichtigeAuswahlderTextgestaltwirktderTextansprechendundgutlesbar.
 HilfsmitteldazusindderüberlegteEinzugvonAbsätzen,dieWahlderZeilenlängeundder
 Zeilenabstände.

VieleTextverarbeitungsprogrammebietenguteGestaltungshilfeninFormvoneinergroßenAuswahlan
Vorlagen.
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Sehr geehrte Damen und Herren!

Wir verbringen heuer unseren Urlaub in Zell am See. Meine drei 
Kinder (13, 15 und 16 Jahre) möchten gerne in der Zeit vom 9. 
bis 30. Juli segeln lernen. Wenn Sie in der angegebenen Zeit 
noch Plätze frei haben, bitten wir um Zusendung Ihrer Prospekte 
mit Preisliste. 

Mit freundlichen Grüßen
Max Mustermann mit Familie

Musterstraße 1
1234 Musterort

segelschule@zellamsee.at

Anfrage

E-Mail

• BeimVerfassenmussaufdietechnischenGegebenheitendesEmpfängersgeachtetwerden.
• ß,ä,ö,üund€sindzuvermeiden.
• AlsFormatsolltedas„Text-Format“bzw.„Nur-Text-Format“verwendetwerden.
• WeißerHintergrund
• DieRegelnfürdieGroß-undKleinschreibungsindeinzuhalten.
• Kürzel(„4u“)oderEmoticonssindzuvermeiden.
• DieEmpfängeranschriftistexaktindervorgegebenenFormzuschreiben.
• DieBetreffangabehatstichwortartigdenInhaltderNachrichtzucharakterisieren.
• DieGestaltungderAnredeentsprichtvollinhaltlichdenGrundsätzenderGeschäftskorrespondenz,
 beginntanderFluchtlinieundwirddurcheineLeerzeilevomTextbeginngetrennt.
• VorderAnredezeilewirdausoptischenGründeneineLeerzeileempfohlen.
• DerTextistohneWorttrennungenundmanuellenZeilenumbrucheinzugeben.
• Absätzesindmöglich.
• InhaltemitkomplexerenGestaltungsformensolltenalsAttachmentversendetwerden.
• BeiderGrußformelkeineAbkürzungen.
• AnstellederUnterschriftwirddervolleNamenswortlauteingesetzt.

ÖNORMA1080Ausgabe1.März2007


