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2 Textverarbeitung

Vorbemerkungen

Im Fach Textverarbeitung werden den Schulerinnen und Schiilern Kenntnisse, Fahigkeiten und
Fertigkeiten vermittelt, die als Grundlage fir den anwendungsorientierten integrativen Einsatz im
Unterricht am Kaufméannischen Berufskolleg dienen.

Lern- und Leistungskontrollen sollen die im Unterricht angestrebten Ziele moglichst umfassend
abdecken. Sie durfen sich nicht auf das Abprifen erworbener Kenntnisse beschranken, sondern
sollen handlungs- und entscheidungsorientierte Aufgabenstellungen enthalten.

Kaufmannisches Berufskolleg | Schulversuch 41-6623.1-02/69 vom ™
Landesinstitut fir Schulentwicklung — Fachbereich 3 26.04.07/ru L - 07/3504 04



Textverarbeitung

Lehrplantbersicht

Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitrichtwert
1 1 Aufbereitung von Texten und Daten sowie 20
Prasentationen
2 Dokumente zur Kommunikation, Information und 20

Organisation
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Textverarbeitung 5

Schuljahr 1 Zeitrichtwert

1 Aufbereitung von Texten und Daten sowie Prasentationen 20

Die Schulerinnen und Schiler bereiten deutsche bzw. fremdsprachliche Texte und Daten unter
Beachtung allgemeiner Gestaltungsregeln und der DIN 5008 sach- und zielgerecht auf. Auf dieser
Grundlage gliedern sie Texte und Daten mit Hilfe entsprechender Programmfunktionen nach sach-
und fachlogischen Gesichtspunkten. Sie entwickeln kreative Gestaltungsmdglichkeiten berufsbe-
zogener Schriftstiicke zur Information und Werbung unter Berlcksichtigung rationeller und typo-
grafischer Aspekte. Dabei kann u. a. die Tabellenfunktion als Gestaltungshilfe eingesetzt werden.
Die Schilerinnen und Schiler schreiben berufsbezogene Geschéftsbriefe. Die dafir erforderlichen
Dokumentvorlagen werden anwendungsbezogen ausgewéhlt. Im Rahmen des Lernfeldes entwi-
ckeln sie mit Hilfe geeigneter Software Prasentationen. Erganzend zur Prasentation wird ein Hand-
out zum Ausdruck vorbereitet.

Grundlagen der Gliederung und Gestaltung
von Texten und Daten
— Zeichen-, Absatz- und Seitenformate

— Schrift und Sonderzeichen

— Aufzéhlung und Nummerierung

— Abschnittsgliederung

— Kopf- und Ful3zeilen

— Layout

Bearbeiten von Texten und Daten

— Suchen und Ersetzen

— Objekte einfiigen und léschen
Erweiterte Gliederung und Gestaltung von
Texten und Daten

— Formatvorlagen

— Tabellen

Geschéftsbriefe

Berufsbezogene Informations- und Werbe-
mittel

Grundlagen der Prasentation

— Gliederung und Aufbau
typografische Gestaltung
Uberblend- und Animationseffekte
importierte Objekte

Hand-out

Z. B. Schriftart, Zeichentabellen
Z. B. mit und ohne Einrtickung

Z. B. mehrseitige Dokumente
Gestaltungsregeln

Tabulator, Tabellenfunktion
Z. B. Anfrage, Angebot
Z. B. Aushang, Plakat, Flyer, Preisliste

Zielgruppe, Inhalte, Dramaturgie
Schriftarten, Farben

Text, Grafik, Bild, Ton, Video, Link
Corporate Design, Reduktion der Prasen-
tationsinhalte, Papierformat, Typografie,
Farbwirkung
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Textverarbeitung

2 Dokumente zur Kommunikation, Information und Organisation 20

Die Anwendung weiterer Funktionen eines Textverarbeitungsprogramms befahigt die Schilerinnen
und Schiler umfassendere, integrierte Aufgabenstellungen zu bearbeiten. Um betriebliche Or-
ganisationsprozesse zu unterstitzen, erstellen sie individuelle und standardisierte Dokumente, die
ausgedruckt oder elektronisch weitergeleitet werden. Dabei wenden sie die allgemeinen Gestal-
tungsregeln und die Gestaltungsregeln nach DIN 5008 zielgerichtet an. Vorhandene Daten aus
anderen Programmen werden rationell genutzt. Vertrauliche und sensible Geschaftsdokumente
werden durch entsprechende Formate fiir die Weitergabe und Archivierung geschutzt.

Geschaftsprozessorientierte Korrespondenz
mit Format- und Dokumentvorlagen
(individuelle Dokumente)

— Briefe

E-Mails

Fax-Mitteilungen

Formulare

Standardisierte Dokumente
— Textbausteine
— Seriendruck

Datentibernahme aus anderen Anwendungen
Dokumente weitergeben und archivieren

— zur Veroffentlichung im Web

— zum professionellen Druck

— Dokumentenmanagementsystem

Z. B. Off- und Onlineformulare (Telefon- und
Gespréachsnotizen, Personalbogen, Frage-
bogen)

Dateniibernahme aus verschiedenen Daten-
quellen, z. B. Datenbank usw.

Dateiformate

Kontrolle Uber Zugriff, Schutz vor Manipula-
tion, Wasserzeichen, z. B. PDF- und TIFF-
Formate
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