Liebe Lernende!

Maschinschreiben ist schon lange nicht mehr nur Sache der ,Sekretarin“, heute ist Maschinschreiben zu
einer Kulturtechnik geworden. Grundlage ist eine gute Ausbildung. Maschinschreiben beherrschen heif3t,
sicher, schnell und normgerecht nach der 10-Finger-Tastmethode schreiben zu kénnen.

Ziel dieses Lehrbuches ist, durch den methodischen Aufbau und die abwechslungsreiche Gestaltung die
Motivation — wenn es auch nicht ohne Uben geht — aufrecht zu erhalten und so das Tastschreiben zu einem
stressfreien und erfolgreichen Erlebnis wird.

Jede Einheit beginnt mit einer Einschreibiibung, als ,,Warming Up*“.
ad

Bevor ein Griff ausgefiihrt werden kann, muss der Schreiber/die Schreiberin genau wis-
sen, wo sich das betreffende Schriftzeichen befindet, welche Hand bzw. welcher Finger
den Griff auszufuhren hat. Eine Skizze zeigt fir jede Erarbeitung eines neuen Griffes die
Position der Finger und den Griffweg. AuBerdem ermdglicht diese Methode auch das
Erlernen des Tastschreibens ohne Hilfe eines Lehrers.

Wérter ... Die Integration der neuen Griffe erfolgt anschlieBend in Wortilbungen, Wendungen,
Satzen und fortlaufenden Texten.

Check Up Check Ups und FlieBtexte geben Rickmeldung (Feedback) Uber bereits erreichte Ziele.
Training Bei ungebundenem Arbeiten werden Aufgaben verschieden schnell erledigt. Daher wer-
den umfangreiche Trainingseinheiten angeboten, die je nach Wahl der Unterrichtsme-
thode gekdrzt, erweitert oder variiert werden kénnen.
Recht- Die friihe Einfiihrung der GroBschreibung (bereits in der 4. Einheit) hilft, viele Recht-
schreibung schreibschwierigkeiten zu vermeiden. i
Der Verbesserung der Rechtschreibung dienen Ubungen wie z. B. ,Wd&rter mit ee”,

Jie“, ,s —ss—B“ ,z-tz“ ... Ratsel, Fremdworter.

Englisch Fremdsprachliche Texte erfordern ein hohes MaB an Konzentration, zwingen zu buch-
stabengetreuem Mitlesen und fordern somit die Schreibsicherheit.

ONORM Bei der normgerechten, formschdnen und fehlerfreien Anfertigung von Schriftstlicken
hl_elfen Auszige aus den ,Richtlinien fiir Maschinschreiben und Textverarbeitung*
(ONORM A 1080).

Ausgleichs- Ausgleichsiibungen bieten Abwechslung und schitzen vor Ermidungserscheinungen
tibungen und Haltungsschéaden.

PC Zum vorliegenden Buch gibt es ein Computer-Lernprogramm.

Dieses Lehrbuch soll euch helfen, das Ziel, die Tastatur sicher zu beherrschen, zu erreichen.

Ich wiinsche euch viel Freude und Erfolg beim Tastschreiben!

Prof. Dr. Maria Anna Kronreif



Arbeitsplatz

Auf gentigend Arbeitsflache und richtige Beleuchtung achten!

Der Schreibmaschinen-/Computerstuhl soll in seiner Hohe verstellbar sein und die Riickenlehne des
Stuhles soll gefedert und ebenfalls verstellbar sein.

Das Verhaltnis zwischen Tischhéhe und Sitzhéhe muss stimmen!

Korperhaltung

Nur richtige Kérperhaltung erméglicht 1&ngeres Schreiben ohne zu ermiuden.

Die Augenhohe sollte
oberhalb der Bildschirm-
oberkante liegen

Beim Abschreiben
nur auf die Vorlage
schauen,
50 70cm nicht auf die Finger!

Unterarm und Handrticken

bilden eine waagrechte Linie s
Bei richtiger Einstellung der
Sitzhéhe passt eine flache
Hand zwischen Sitzflache

und Unterseite des Ober-
schenkels im Kniegelenks-
bereich.

Wenn vorhanden,
FuBstitze verwenden

Einstellen der Sitzposition:

Oberarm und Unterarm und Oberschenkel und Unterschenkel
bilden einen rechten Winkel.
Die Flisse stehen nebeneinander fest auf dem Boden.

\

Schlechte Korperhaltung fiihrt zu rascher Ermidung!
Kleine Schreibpausen mit gymnastischen Ubungen einschalten!
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das lag da falls das half da half das das lag da falls das
‘ das lag da falls das half da half das das lag da falls das
das lag da falls das half da half das das lag da falls das

Die GroBschreibung

Um GroBBbuchstaben schreiben zu kdnnen, brauchen wir die Umschalttasten (Shift-Tasten). Sie befinden
sich links und rechts von der Unterreihe. Umgeschaltet wird mit dem kleinen Finger jener Hand, die den
GroBbuchstaben nicht zu schreiben hat.

4 | Linke Umschalttaste - Shift-Taste

S/ D) (E)

linker kleiner Finger

a) Ertasten der neuen Griffrichtung
a — Umschalttaste (Shift-Taste) — a

b) Griff zur Umschalttaste (Shift-Taste) mit Niederdrlicken
a — Umschalttaste (Shift-Taste) niederdriicken — a

c) Linke Umschalttaste (Shift-Taste) mit dem Anschlag von GroBbuchstaben

Achtung:
Umschalttaste (Shift-Taste) so lange festhalten, bis der Anschlag mit einem Finger der rechten Hand
ausgeflhrt ist!

Nun dben wir das Umschalten taktmaBig. Das Kommando lautet:

um = Umschalttaste (Shift-Taste) niederdriicken
J = Schreibtaste (GroBbuchstabe) anschlagen
rick = loslassen der Umschalttaste (Shift-Taste) und Riickkehr des kleinen Fingers in die
Grundstellung

leer = Leertaste (Space-Taste)
JjJgJggJgggJyggJggggJgggjgggaigggggaiIgggaiIgggadggaggagagggagagadd
KKKKKEKKKKEKKKKEKEKEKKEKEKEKEKEKEKEKEKEKEKEKEKEKEKI KE KTI KTIK
LLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLL
00000000000 00OO0OO0OOOOOOOOOOOOOOO0O0OO00O
HHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHEHHHHHHHHEHHEHHHEHEHH

d) Linke Umschalttaste (Shift-Taste) mit dem Anschlag von GroBbuchstaben und Kleinbuchstaben auf
der rechten Seite

um—-K-riick - | — leer
K1 K1 K1 K1 K1 K1 K1 K1 K1 K1 K1 K1 K1 K1 K1 Kl K1 K1 K1 K1 Kl K1 K1
0l 01 01 01 01 01 01 01 01 O1 01 01 O1 O1 O1 01 01 01 01 01 01 01 01
HO HO HO HO HO HO HO HO HO HO HO HO HO HO HO HO HO HO HO HO HO HO HO

e) Linke Umschalttaste (Shift-Taste) mit dem Anschlag eines GroBbuchstabens und einem auf der linken
Seite liegenden Kleinbuchstaben

Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja
Ra Ka Ra Ra Ra Ka Ka Ka Ka Ka Ra Ra Ra Ka Ka Ka Ka Ka Ra Ra Ka Ka Ka
Of Of Of Of Of Of Of Of Of Of Of Of Of Of Of Of Of Of Of Of Of Of Of
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FlieBtext - Feedback

FlieBtexte eignen sich sehr gut, um in regelmaBigen Abstanden die erreichten Fortschritte zu messen.
Schreibe von dem vorgelegten Text genau 10 Minuten lang ab, dabei mehr auf Fehlerlosigkeit als auf
Geschwindigkeit achten!

Die Zeilenlange muss mit der Vorlage Ubereinstimmen.
Der Lehrer gibt die Mindestanschlagzahl vor, die erreicht werden soll.
Uberpriife anschlieBend deine Arbeit sorgfaltig und streiche die Fehler an!

Fehler sind: falsche Buchstaben/Zahlen/Zeichen,
ausgelassene und zu viel geschriebene Buchstaben/Zahlen/Zeichen,
Buchstabenumstellungen,
fehlende und zu viel gemachte Zwischenraume.

Pro Wort wird immer nur ein Fehler gerechnet.

Hast du zu viele Fehler, dann schreibe langsamer!

Schreibrichtigkeit geht vor Schnelligkeit!

Besser weniger Anschldge und weniger Fehler als mehr Anschlage und mehr Fehler.
Fehlerlosigkeit ist Trumpf!

FlieBtext
Das Feuer und die Ameisen

Ich warf ein morsches Holzstiick in das Feuer. Ich hatte nicht
bemerkt, dass es innen dicht von Ameisen bevdlkert war. Als das
Holz zu knacken begann, stiirzten die Ameisen heraus und liefen
verzweifelt umher. Sie liefen das Holz entlang und krimmten
sich, wenn die Flamme sie verbrannte. Ich angelte nach dem Holz
und rollte es zur Seite. Nun konnten sich viele Ameisen retten.
Sie liefen auf den Sand und iiber die Kiefernnadeln.

Doch seltsam: Sie liefen nicht vom Feuer weg.

Nach eben iiberstandenem Entsetzen kehrten sie um. Irgendeine
Macht zog sie zurilick zur verlassenen Heimat! Viele von ihnen
liefen wieder auf das brennende Holz, stiirzten hin und her und
kamen um.

Alexander Solschenizyn

Englisch

Do you work at a supermarket? Yes, I do. Do you want to meet some
of the other people here? Oh, yes please. Who is Michael Wilson?
Michael Wilson is one of the shop-assistants. Is Jamila Patel a
cashier? Yes, she is. Where does a cashier work? A cashier works at
the cash desk. Is Brian Hamilton the window-dresser? Yes, he is.
Does the window-dresser come every day? The window-dresser comes
in from time to time. Do you go to work every day? Yes, I do. And
who is the young lady over there? She is the new trainee. Could you
help me a little with my work? Of course.

Ausgleichsiibungen:

Die Handflachen aneinander legen, nun die Handteller kréftig 6ffnen und wieder schlieBen.
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f sii3, siiBer, am siiBesten, die SiiBwaren, die SiiBigkeiten,
A sii3, siiBer, am siiBesten, die SiiBwaren, die SiiBigkeiten,

18| Ziffern12 Zeichen!"°

Ziffern- und Zeichenreihe
aglga aqlga aqlga aglga aqgqlga
alala alala alala alala alala

ag2ga ag2dga ag2ga ag2ga ag2ga
aZ2a2a a2aZ2a a2a2a a2a2a a2a2a

S D F ala2a ala2a ala2a ala2a ala2a
__ ala2a alaZ2a ala2a ala2a ala2

111 222 111 222 111 222 111 222 111 222 111 222 111 222 111 222 111
121 212 121 212 121 212 121 212 121 212 121 212 121 212 121 212 121

1 Jahr, 1 Monat, 1 Tag, 1 Stunde, 1 Minute, 1 Sekunde, 1 Zeitraum,
1 Jahr, 1 Monat, 1 Tag, 1 Stunde, 1 Minute, 1 Sekunde, 1 Zeitraum,

linke Hand

2 épfel, 2 Birnen, 2 Pflaumen, 2 Pfirsiche, 2 Bananen, 2 Marillen,
2 Apfel, 2 Birnen, 2 Pflaumen, 2 Pfirsiche, 2 Bananen, 2 Marillen,

Dienstag, 1. Februar, Mittwoch, 2. April, Donnerstag, 12. Oktober,
Dienstag, 1. Februar, Mittwoch, 2. April, Donnerstag, 12. Oktober,

Das Rufzeichen

Schreibe den folgenden Text genau 2 Minuten! Schreibe ihn 2 Minuten!
Schreibe den folgenden Text genau 2 Minuten! Schreibe ihn 2 Minuten!

Schreibe den 1. Absatz fehlerfrei! Schreibe den 1. Absatz fehlerfrei!
Schreibe den 1. Absatz fehlerfrei! Schreibe den 1. Absatz fehlerfrei!

Das Anflihrungszeichen

Er dachte: ,Hatte ich doch nur auf ihn gehort!” Christian schrieb
an Katharina: ,Gleich am ersten Abend gingen wir in das Theater.”
.Nachsten Sonntag”, sagte Elisabeth, ,besuche ich dich.” ,Wirst du
zu Hause sein?”, fragte sie noch. Als ich bejahte, rief sie: ,Also,
auf Wiedersehen!” Die Erzahlung ,Die Waage der Baleks” von Heinrich
Boll spielt in einem Dorf, das von armen Webern und der reichen Fa-
milie Balek bewohnt wird. ,Gleich und Gleich gesellt sich gern”,
sagt ein altes Sprichwort. Dieses Wort steht im ,Osterreichischen
Worterbuch”. Geht doch am Samstag Abend in das ,Land des Lachelns”!

Das Anfiihrungszeichen wird auch als Wiederholungszeichen (,,Unterflihrung®) verwendet. Es ist immer
unter den ersten Buchstaben der zu wiederholenden Wdrter zu setzen. Wahrungszeichen, Einheitenzeichen
sowie Zahlen und Zeichen, die Worter ersetzen, dirfen nicht unterfihrt werden.

Christa Roth, Innsbruck EUR 22,00 Karin Hauser, Wels EUR 122,00
Rainer Karl, " EUR 21,00 Stefan Berg, " EUR 121,00

Satzzeichen nach unterfihrten Wortern entfallen!

Sebastian Schreilechner, Wien, Johann-StrauB3-Gasse 1 - 12
Martin Steinbauer, " " " " 1 - 12
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Konzentrationsiibung
Mit dieser Schreibspielerei kannst du viele Begriffe aus der Maschinenkunde erfahren. Eine

Konzentrationsiibung erfordert héchste Aufmerksamkeit, aber sie macht dir vielleicht sogar SpaB.
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Schreibmaschinenmechaniker
0 Tastensperrvorrichtungen
es Zeilenabstandeinsteller
ein Biiromaschinenreinigung
bald Papierlockerungshebel
Wagen Papierfiilhrungsrollen
Finder Farbbandumschaltung
schreib Anfangsrandsteller
Tottaste Randstellerskalen
Riicktaste Farbbandkassette
Umschalter Funktionstasten
PapierlOser Farbbandtrager
Papierstiitze Riicklauftaste
Walzenschoner Typenfihrung
Blindschreiben Papierbiigel
Farbbandwechsel Typenhebel
Wageneinstellung Hebelwerk
Zwischenraumtaste Tastatur
Papierauflageblech Gehduse
Zeileneinstellhebel Zeilen
Bewegungsvorrichtung Walze
Schreibmaschinenrdume fast
Bliromaschinenreinigung fiir
Farbbandmitnehmerstifte es
Typenaufschlageinsteller a
Textverarbeitungsprogramme

Textverarbeitungsprogramme
Typenaufschlageinsteller a
Farbbandmitnehmerstifte es
Biiromaschinenreinigung fir
Schreibmaschinenraume fast
Bewegungsvorrichtung Walze
Zeileneinstellhebel Zeilen
Papierauflageblech Gehdause
Zwischenraumtaste Tastatur
Wageneinstellung Hebelwerk
Farbbandwechsel Typenhebel
Blindschreiben Papierbiigel
Walzenschoner Typenfiihrung
Papierstiitze Riicklauftaste
Papierlodser Farbbandtrager
Umschalter Funktionstasten
Ricktaste Farbbandkassette
Tottaste Randstellerskalen
schreib Anfangsrandsteller
Finder Farbbandumschaltung
Wagen Papierfiihrungsrollen
bald Papierlockerungshebel
ein Bliromaschinenreinigung
es Zeilenabstandeinsteller
0 Tastensperrvorrichtungen
Schreibmaschinenmechaniker

Schreibmaschinenmechaniker
Tastensperrvorrichtungen 0O
Zeilenabstandeinsteller es
Bliiromaschinenreinigung ein
Papierlockerungshebel bald
Papierfilhrungsrollen Wagen
Farbbandumschaltung Finder
Anfangsrandsteller schreib
Randstellerskalen Tottaste
Farbbandkassette Riicktaste
Funktionstasten Umschalter
Farbbandtradger Papierldser
Riicklauftaste Papierstiitze
Typenfihrung Walzenschoner
Papierbiigel Blindschreiben
Typenhebel Farbbandwechsel
Hebelwerk Wageneinstellung
Tastatur Zwischenraumtaste
Gehduse Papierauflageblech
Zeilen Zeileneinstellhebel
Walze Bewegungsvorrichtung
fast Schreibmaschinenrdume
fiir Biromaschinenreinigung
es Farbbandmitnehmerstifte
a Typenaufschlageinsteller
Textverarbeitungsprogramme

Textverarbeitungsprogramme
a Typenaufschlageinsteller
es Farbbandmitnehmerstifte
fir Bliromaschinenreinigung
fast Schreibmaschinenraume
Walze Bewegungsvorrichtung
Zeilen Zeileneinstellhebel
Gehduse Papierauflageblech
Tastatur Zwischenraumtaste
Hebelwerk Wageneinstellung
Typenhebel Farbbandwechsel
Papierbiigel Blindschreiben
Typenfihrung Walzenschoner
Rilcklauftaste Papierstiitze
Farbbandtrager Papierldser
Funktionstasten Umschalter
Farbbandkassette Riicktaste
Randstellerskalen Tottaste
Anfangsrandsteller schreib
Farbbandumschaltung Finder
Papierfihrungsrollen Wagen
Papierlockerungshebel bald
Biiromaschinenreinigung ein
Zeilenabstandeinsteller es
Tastensperrvorrichtungen 6
Schreibmaschinenmechaniker



Sehr geehrte Damen und Herren!

Wir verbringen heuer unseren Urlaub in Zell am See. Meine drei
Kinder (13, 15 und 16 Jahre) mochten gerne in der Zeit vom 9.
bis 30. Juli segeln lernen. Wenn Sie in der angegebenen Zeit

noch Platze frei haben, bitten wir um Zusendung Ihrer Prospekte

mit Preisliste.

Mit freundlichen GriiBen
Max Mustermann mit Familie

MusterstralBe 1

1234 Musterort

E-Mail

Beim Verfassen muss auf die technischen Gegebenheiten des Empfangers geachtet werden.
B, &, 6, U und € sind zu vermeiden.

Als Format sollte das , Text-Format“ bzw. ,Nur-Text-Format“ verwendet werden.

WeiBer Hintergrund

Die Regeln fir die GroB- und Kleinschreibung sind einzuhalten.

Kirzel (,4u“) oder Emoticons sind zu vermeiden.

Die Empféngeranschrift ist exakt in der vorgegebenen Form zu schreiben.

Die Betreffangabe hat stichwortartig den Inhalt der Nachricht zu charakterisieren.

Die Gestaltung der Anrede entspricht voll inhaltlich den Grundsé&tzen der Geschéaftskorrespondenz,
beginnt an der Fluchtlinie und wird durch eine Leerzeile vom Textbeginn getrennt.

Vor der Anredezeile wird aus optischen Griinden eine Leerzeile empfohlen.

Der Text ist ohne Worttrennungen und manuellen Zeilenumbruch einzugeben.

Absatze sind moglich.

Inhalte mit komplexeren Gestaltungsformen sollten als Attachment versendet werden.

Bei der GruBformel keine Abkurzungen.

Anstelle der Unterschrift wird der volle Namenswortlaut eingesetzt.

ONORM A 1080 Ausgabe 1. Marz 2007
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