Informatikuebung 5.1 Objekte einfügen - Word
	
1. Aufgabenbeschreibung
Fügen Sie Ihrem Dokument auf der neuen Seite ein Objekt (Worddokument) ein. Das entsprechende Objekt (Worddokument) finden Sie in einem von Ihnen im Vorfeld angelegten Ordner. 

2. [image: ]unbearbeiteter Bespieltext 
[image: ]Hierzu fügen Sie eine neue Seite im Dokument ein. 












3. Verfahrensbeschreibung
Klicken Sie auf Ihrer neu angelegten Seite auf die Position wo Sie das Word Dokument einfügen wollen. 
1. [image: ][image: ]Auf der Multifunktionsleiste wählen Sie nun den Reiter Einfügen und dann Text aus Datei aus. 


2.  Es öffnet sich ein neues Fenster in dem sie die gewünschte Datei aus einem beliebigen Ordner heraus  suchen und anklicken können.  Durch die vorherige Auswahl „Text aus Datei“ werden nur Dateien im Word-Format angezeigt. 



[image: ] [image: ]
[image: ]Sie können auch auf andere Ordner zugreifen!

[image: ]


Es werden nur die Word Dokumente angezeigt!


[image: ]








3. Nach Ihrer Auswahl, wird das ausgesuchte Word-Dokument in das zu bearbeitende Dokument eingefügt. Wichtig! Es wird die gesamte Datenmenge eingefügt, das heißt bei umfangreichen Word-Dokumenten ist dies zu beachten. Es werde die Formatierungen ihres ausgewählten Dokuments übernommen, also diese passen sich nicht automatisch an!
[image: ][image: ]























4. Fertiger Beispieltext 

[bookmark: _GoBack][image: ][image: ][image: ] Bestehende Datei, mit nachfolgend eingefügtem Word-Dokument
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FlieBtext
Die Sicherheit seines Arbeitsplatzes kann ein Mitarbeiter nicht aus eigener Einsicht in die Ver-

héltnisse des Unternehmens und des Marktes gewinnen. Er ist bei diesem fiir ihn existenziellen
Punkt auch auf die Erfahrungen anderer angewiesen. Und insbesondere auf die Behauptungen
des Unternehmens, die er nicht nachpriifen, denen er nur Glauben schenken kann. kann. Eine
gesellschaftsweite Grunderfahrung ist es heute, dass Arbeitsplatze selbst bei Traditions- und
internationalen Unternehmen alles andere als sicher sind. Damit bleibt dem Mitarbeiter nur
eine kritische Haltung, eine Hab-Acht-Stellung als Selbstschutz.
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» Uem mitaroeiter ausreicnena Gelegennet gepen, 2U Wort zu Kom-
men. Die Gesprachszeit groBzuigig planent

> Die Personlichkeit des Mitarbeiters muss respektiert werden, die
Fuhrungskraft ist verantwortiich dafur, dass es zu keinem ,Ge-
sichtsverlust’ des Mitarbeiters kommt (siehe unten: Kritik).

> Das Gesprach stetig aktiv steuern, das heiBt das Ziel nicht aus dem
Auge verliert und auch dem Mitarbeiter immer wieder vor Augen

fuhre.

5 Vgl. Neuberger 2004

Ubung Fommatvaragen 1
Fietext

Die Sicherheitseines Arbetsplatzes kann ein Mitarbeiter nicht aus efgener Einsicht n e Ver-
Raltnsse des Unternehmens und des Marktes gewinnen Eritbei iesem furihn existenziellen
Punktauich auf die Erfahrungen anderer angewiesen. Und insbesondere auf die Behauptungen
desUnternehmens, e er nichtnachprifen, denen er nur Glauben schenken kann. kann. Eine
gesellschaftsweite Grunderfahrung it es heute, dass Arbeitsplatze selbst bei Traditons- und
internationalen Unternehmen alles andere als sicher sind. Damit bleibt dem Mitarbeiter nur
eine kritsche Haltung, eine Hab-Acht Stellung als Selbstschutz

‘Wantliches Zitat
S (die Betricbe) suchen einen verstarkten Zugrff uf die sémiichen Potenciale einer Person.
() wollen aies: Die Kreativita, die Motivation, ie Begeisterung der Menschen, ihre Freundich-
keit, ihre Loyaitat, i Engagement e Gefuhle —es geht um die ‘Seeie’ der Menschen, die nun
2ur Produktiviraft werden soll zur Ressource fi die Profiterzeugung. =

Kreativitat, Selbstverantwortung, Untemehmertum ohne den Einzelnen nicht zu haben. Nur
i singuidre Person kann die Kompiexitat der Wirkichieitn den Grff iegen, ie Vielfltder S-
tuationen bericisichtigen, von der passiven Sorgfaltspfiicht i die aktive Verantwortung wech-
seln, die Gewohnheit, Regel und Stellenbeschreibung berschreiten.

(sprenger 2002,8)
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Die Fahrungskraft informiert den Mitarbeiter im Sinne von Offenheit und
Transparenz, dass er die Notizen, die wahrend des Gespréchsverlaufs durch
die Fuhrungskraft gemacht werden, im Anschluss in Kopie ausgehandigt be-
kommt.

Die Fihrungskraft kam Einschitzungen des Mitarbeiters zur eigenen Situation und zum Fith-
nngsverhalfen anregen.

Die Fihrungskraft kam Verbesserungsvarschlige des Mitarbeiters hinsichtlich des cigenen Ar-
beitsbereiches anregen, aber auch Wahmehmmgenund Vorschlige zu Bereichen, erbittenmit
‘denen der Mitarbeiternurmittelbarin Berihnung stand, die aber seine Tatigkeit berthren Zsveck
ist es dabei,die eigene Einsichtin das komplexe Betriebsgeschehen durch die Wahmehmamg der
Mitarbeiter zu verbessem.

Ein ergebrisorientiertes Mitarbeitergesprichwirdnunin eine Zielvereinbarung tbergehen Bei-
de Parteien werden iber, Aufgaben, korkrete Mabrahmenund kinflige Ziele sprechen Ach-
tung: Ziele und Mabrahmen dirfen nicht verwechselt werden!

Mit Fragen der Forderung des Mitarbeiters it das Gesprachin seine Endphase. Esist Aufgabe
der Fihrungskra, Perspektivenaufaizeigen, die angemessen, bezogen auf den Arbeitsbeeich
des Mitarbeiters und einen zukiinfligen Zeitraum, sind. Nach der Behandlung des Gegenstandes
st der Filhnungskrat ein Riickblick auf die positiven Aspekte des eben gefilaten gemeinsamen
Gespriches zu empfehien.

Mit der Vereinbarung iber den Zeitpunk des nichsten Gespriches -und bei einem konkxeten
‘Problem mit einem konkreten Termin - endet das Mitarbeitergesprich.
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Die Fuhrungskraft informiert den Mitarbeiter im Sinne von Offenheit und
Transparenz, dass er die Notizen, die wéhrend des Gespréachsverlaufs durch
die Fuhrungskraft gemacht werden, im Anschluss in Kopie ausgehéndigt be-
kommt.
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