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EINLEITUNG 
 

Diese Unterlage soll Lehrern den Einsatz der vorgestellten IT-Tools erleichtern, und in der Umsetzung 
in der Schule als Leitfaden dienen. Sie umfasst verschiedene Bereiche im Zusammenhang mit dem 
Unterricht, den Präsentationsmethoden von Schülern und Lehrern und der Organisation des 
Schulalltags.  

Die in diesem Material enthaltenen IT-Tools wurden für den gegenseitigen Vergleich und die 
Evaluierung ihres praktischen Einsatzes an jeder der teilnehmenden Schulen ausgewählt. Unsere 
Absicht war es, in Form eines methodischen Leitfadens die Instrumente herauszuarbeiten, die auch in 
verschiedenen nationalen Versionen zur Verfügung stehen, damit dieses Handbuch auf EU-Ebene 
besser nutzbar ist.  

Bei der Erstellung des Handbuchs haben wir Wert auf seine maximale Praktikabilität gelegt. Es enthält 
daher konkrete Beispiele für die Verwendung der Tools, die sich aus den Erfahrungen der an diesem 
Projekt beteiligten Schulen ergeben. 

Wir würden uns freuen, wenn dieses Material für interessierte Lehrer und andere Fachleute im 
Bildungsbereich zu einem nützlichen Werkzeug im Bildungsprozess wird. 

Projektteams aus teilnehmenden Schulen:  

• Obchodní akademie a Jazyková škola s právem státní jazykové zkoušky, Přerov, Bartošova 24, CZ 
• Bundeshandelsakademie Korneuburg, A 
• Obchodná akadémia, Murgašova 94, Poprad, SK 
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1 TOOLS ZUR SCHULORGANISATION 

1.1 Arbeiten mit EduPage 

1.1.1 Einführung in EduPage  

EduPage ist ein cloudbasiertes Schulmanagementsystem, das vollständig in unsere weltweit führende 
Planungssoftware integriert ist. Ein guter Stundenplan ist für die meisten Schulaufgaben von 
entscheidender Bedeutung - von der Eingabe des Lehrplans, der Anwesenheitserfassung, der 
Raumbuchung, der Zuweisung von Hausaufgaben bis hin zum E-Learning. Da sich der Stundenplan 
täglich ändert, ist die nahtlose Integration mit den Prozessen der anderen Schulen von entscheidender 
Bedeutung.  

EduPage bietet viele Funktionen, Sie können nur einige davon verwenden, aber die wahre Stärke der 
Synergie zeigt sich, sobald Sie anfangen, mehr oder idealerweise alle davon zu verwenden. 

Grundfunktion – Elektronisches Klassenbuch: 

• Eingabe von Unterrichtsthemen 
• Anwesenheit der Studierenden 
• Anwesenheit von Lehrern 
• Supplierungen 

Weitere Funktionen: 

• Kommunikation für den Unterricht und die Organisation des Schullebens (Lehrer – Schüler – 
Eltern) 

• Eingabe von Curricula (Lehrplänen)  
• Vorbereitung und Anmeldung von Lehrmaterialien 
• Zuweisung von Lernmaterialien an Studierende  
• Vorbereitung und Auswertung von Tests für Studierende 
• Online-Unterricht (Link zu MS Teams, Zoom, Google Meet) 
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Wenn Sie Ihren Lehrplan in Word oder Excel haben, ist es einfach, Unterrichtspläne von Excel/Word 
nach EduPage zu importieren. Besuchen Sie die Webseite: 
https://help.edupage.org/?p=u27/u134/e1089&lang_id=1 

1.1.4 Pläne und Vorbereitungen in EduPage 

Wenn Sie zu Beginn des Jahres einen neuen Kurs erstellen, erstellen Sie auch einen Unterrichtsplan in 
EduPage. Sie müssen den Lehrplan zu Beginn einer Unterrichtsstunde nicht in das Klassenbuch 
eintragen. Sie wählen einfach das nächste Thema aus dem Plan aus. 

Fügen Sie dem Lehrplan Vorbereitungen - Notizen, Präsentationen, Bilder, Tests, Testfragen - hinzu. Es 
wird empfohlen, alle Materialien, ob neue oder ältere Versionen, an das entsprechende Thema im Plan 
anzuhängen. Es ist ganz einfach  

Auf der linken Seite des Bildes sehen Sie ein Thema [A] und auf der größeren rechten Seite des Bildes 
die Vorbereitungen [B]. 

Es gibt zwei Möglichkeiten, wie Sie eine neue Zubereitung hinzufügen können: 

1. Einen neuen Text schreiben oder eine Datei in die leere Karte einfügen [1]. 
2. Klicken Sie auf den roten Button "+" [2] und erstellen Sie neue Karten mit Vorbereitungen 
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11..11..44..11 EEiinnee  nneeuuee  VVoorrbbeerreeiittuunngg  ––  EEiinneenn  nneeuueenn  TTeexxtt  iinn  ddiiee  lleeeerree  KKaarrttee  sscchhrreeiibbeenn  
Einen neuen Text schreiben - vergessen Sie nicht, auf die rote Schaltfläche Speichern ("Uložiť") zu 
klicken: 

 

Im unteren Teil des Bildes sehen Sie kleine Bilder – wenn Sie darauf klicken, können Sie ein Bild oder 
eine Datei hinzufügen oder den Kartentyp ändern (+ABCD,...). 

Vorbereitungen werden automatisch an das entsprechende Thema im Plan angehängt. 

11..11..44..22 EEiinnee  nneeuuee  ZZuubbeerreeiittuunngg  --  MMiitt  eeiinneemm  KKlliicckk  aauuff  ddeenn  rrootteenn  BBuuttttoonn  ""++""  

 
Wenn Sie auf die rote Schaltfläche "+" im rechten Teil des Bildschirms klicken, können Sie im 
Spezialmodus einige Karten für Ihre Vorbereitung erstellen – Sie können aus diesen Möglichkeiten 
wählen:  

1. Test, Hausaufgaben ("Domáca úloha"),  
Online-Präsentation ("Prezentácia"), Planung einer Prüfungsveranstaltung,  
Projektzuweisung [1]  

2. Neue Karten erstellen – Fragen ("Otázky") [2] 
3. Neue Folien für die Präsentation erstellen [13] 
4. Fügen Sie einige Arten von Unterrichtsmaterialien ein (Bild, Video,...) [4] 

(Siehe nächstes Bild) 
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2 MASCHINSCHREIBEN – ZAV 
Das Zehnfingerschreiben wird im Schülerprogramm der ZAV individuell unterrichtet, wobei die 
Schülerinnen und Schüler in ihrem eigenen Tempo und unter Aufsicht einer Lehrkraft arbeiten. Jeder 
Schüler folgt nummerierten Aufgaben, egal ob er in der Schule oder zu Hause arbeitet. 

Der Unterricht ist dank der Vielzahl von Aufgaben, die den Schülern helfen, ihre Fähigkeiten zu 
verbessern, nicht stereotyp. Das vierstufige Training konzentriert sich auf die Umsetzung des 
Textlesens in Fingerbewegungen, Tastaturtechnik, Genauigkeit und Koordination. Auf diese Weise 
verbessern und steigern die Schüler nach und nach ihre Fähigkeit, schnell und genau zu schreiben. 

Die Marke ZAV basiert auf dem Nachnamen von Jaroslav Zaviačič, dem Autor dieser Methode. Jaroslav 
Zaviačič war in den 1960er Jahren Vizeweltmeister im Tippen und in den 1970er Jahren Trainer der 
österreichischen und anderer Mannschaften. Später wurde er Gründer des Vereins Interinfo ČR und 
seit den 1990er Jahren trainiert er Vertreter der Tschechischen Republik bei 
Textverarbeitungswettbewerben. Seit 1990 wird die ZAV-Methode in Zusammenarbeit mit der 
neunfachen Weltmeisterin Ing. Helena Zaviačičová (ehemals Matoušková), die im Jahr 2009 die 
Leitung der ZAV Internet School übernommen hat, weiterentwickelt. 

Die Lehre der ZAV unterscheidet sich von den traditionellen Lehrveranstaltungen. Anstelle des 
üblichen Verfahrens des Unterrichts in der Gruppe und des Erlernens der Taste "F" ist die ZAV als 
Gruppeneinzelunterricht von einem Arbeitsplatz aus organisiert.  

Die Inhalte des ZAV-Kurses konzentrieren sich vor allem auf das blinde Beherrschen des Tippens auf 
der Tastatur. Zusätzlich zu diesem Hauptziel gibt es eine Reihe von Übungen, die zusätzliches Training, 
Klassifizierung und Wettkampfmöglichkeiten bieten. Lehrer haben Zugriff auf diese zusätzlichen 
Berichte über das Lehrerportal, das die Schüler entweder in einer Gruppe in der Schule oder einzeln 
zu Hause verwenden können. 

Das Basis-Lernset ZAV-EN/CZ/SK/DE enthält schrittweise und systematische Schreibübungen. Die 
Schülerinnen und Schüler beginnen mit der ersten Übung und fahren in ihrem eigenen Tempo fort, um 
ihre Beherrschung neuer Buchstaben und ihre Übung zu verbessern. Sind die Schüler erfolgreich, 
kommen sie weiter, ansonsten wiederholen sie die Übungen oder werden auf das vorherige Niveau 
zurückgesetzt.  

Im Gegensatz zu herkömmlichen Methoden zum Erlernen des Maschinenschreibens beginnt das ZAV-
Training nicht mit dem Erlernen der Kombination "F" – "J". Vielmehr werden Buchstaben auf der 
Tastatur entsprechend der Häufigkeit des Auftretens in einer bestimmten Sprache (einschließlich CZ, 
SK, GE, PL und EN) unterrichtet, damit die Lernenden so schnell wie möglich mit der Eingabe ganzer 
Wörter beginnen und die Blindeingabe in der Praxis effektiv anwenden können. Jedes Jahr besuchen 
ca. 50.000 Studierende den ZAV-Unterricht in mehreren Sprachversionen. 

Ein breites Angebot an Übungen macht den Unterricht an der ZAV interessant und abwechslungsreich. 
Der Erfolg in der Lehre beschränkt sich nicht nur auf talentierte Studierende; Der Schlüssel ist Arbeit 
und Entschlossenheit. Das "3x and you're out"-System verhindert, dass die Schüler bei einer Übung 
stecken bleiben, was ihren Fortschritt unterstützt. 

Nummerierte Übungen erleichtern die Verfolgung des Fortschritts und schaffen eine 
Wettbewerbsatmosphäre im Klassenzimmer. 

Die ZAV-Methode beinhaltet ein vierstufiges Training, das den Unterricht in vier separate Teile 
unterteilt. Transformation, Technik, Genauigkeit und Koordination sind Schlüsselelemente dieser 
Methode, die sich auf die Verbesserung der Tippgenauigkeit und -geschwindigkeit konzentriert. Die 
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3 EINSATZ VON ONLINE-TOOLS IM UNTERRICHT 

3.1 ZAV – Einloggen in das Studierendenportal 
Ändern Sie auf Ihrem Computer das Tastaturlayout auf Englisch – ändern Sie Ihre Standardsprache 
CES/SK/GER in der Taskleiste auf ENG (Tastenkürzel: links Alt + Umschalt). 

Melden Sie sich auf der Websitehttps://student.zav.cz/  mit  Ihren Zugangsdaten im ZAV-Tutorial an 
https://student.zav.cz um zu lernen, wie Sie alle zehn Finger verwenden, um zu lernen, wie Sie mit 
allen zehn Fingern tippen und sich mit dem Startbildschirm vertraut machen.  

 

Gehen Sie auf der linken Seite durch Ausbildung, Extras, Training, Wettbewerbe, Klassifizierung. Wir 
stellen zunächst den Link Bildung vor. Wählen Sie im Menü Kurse E-Learning ZAV-DE aus, in dem Sie 
eine Probe für das Tippen auf Englisch finden. 

 









38 

3.5 Canva 
Canva ist ein Online-Grafikdesign-Tool. Es kann verwendet werden, um Social-Media-Beiträge, 
Präsentationen, Handouts, Poster, Videos, Logos und mehr zu erstellen. Zuerst müssen Sie sich auf der 
Website https://www.canva.com registrieren. Einige Teile davon können kostenlos genutzt werden, 
andere können nur verwendet werden, wenn Sie dafür bezahlen. Um aber verschiedene Funktionen 
mit den Schülerinnen und Schülern im Unterricht auszuprobieren, reicht es aus, sich der kostenlosen 
Gestaltungstools zu bedienen. 

Im Rahmen dieses Projekts haben die Schülerinnen und Schüler Canva bei einer unserer 
Lernaktivitäten ausprobiert und in Gruppen folgende Aufgaben bearbeitet: 

 

Lassen Sie uns die folgenden Tools in Gruppen ausprobieren und dann Ihre Ergebnisse präsentieren 
und über Ihre Erfahrungen sprechen: 

1. Erstellen einer Fotocollage über unser Erasmus+ Projekt. Fotos von unserem Projekt findet ihr 

im Team der österreichischen Studierenden – oder ihr könnt auch jetzt Fotos machen.  

2. Erstellung eines Comics über unser Erasmus+ Projekt. Sie können auch Fotos von sich machen 

und diese hochladen.  

3. Erstellung eines Lebenslaufs. Sie können auch Fotos von sich machen und diese in Ihrem 

Lebenslauf hochladen.  

4. Erstellung einer Broschüre über unser Erasmus+ Projekt. Sie können Fotos verwenden, die im 

Team der Österreicher vorhanden sind oder auch jetzt Fotos machen und in Ihrem Prospekt 

verwenden.  

5. Erstellen von Karten mit Vokabeln unserer 3 Sprachen. Lade Bilder für die Karten hoch und 

übersetze die Wörter in alle 3 Sprachen. 

  






