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Fachschule fir Management

Vorbemerkungen

Neue Technologien sind aus den Grof3haushalten heute nicht mehr
wegzudenken. Von den staatlich gepriften hauswirtschaftlichen
Betriebsleiterinnen/Betriebsleitern wird deshalb im Beruf ein routi-
nierter Umgang mit dem Personalcomputer, seinen Komponenten
und der jeweiligen Software erwartet.

Auf Grund der bisher besuchten Schulen bzw. Ausbildungsgénge
werden beim Eintritt in die Fachschule fiir Management Grund-
kenntnisse (ber den Umgang mit dem Computer vorausgesetzt.
Diese Kenntnisse beziehen sich vor allem auf Textverarbeitung
und Tabellenkalkulation. In der Fachschule werden die Fertigkei-
ten vertieft und der Umgang mit anderen Anwendungen erlernt.
Dabei soll eine Kooperation mit den Fé&chern Organisation und

Filhrung, Wirtschaft und Recht, Betriebsorganisatorische Ubungen
und Chemie mit Erndhrungslehre erfolgen. Nicht nur bei der Erar-
beitung handlungsorientierter Themen ist darauf Ricksicht zu
nehmen.

Im Unterricht werden den Fachschiilerinnen und Fachschiilern
auch Grundsétze der Arbeitsplatzgestaltung beziiglich der Ergono-
mie und des Gesundheitsschutzes vermittelt.

Der Praxisbezug muss bei der Auswahl der Beispiele und der Ver-
mittlung der Kenntnisse durch die Lehrkrafte im Mittelpunkt
stehen.
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Datenverarbeitung Schuljahr 1 und 2

Lehrplantbersicht

Schuljahr

Lehrplaneinheiten

Zeitrichtwert

Gesamtstunden Seite

1 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 10
1 Grundlagen einfacher Informationssysteme 6
2 Burokommunikation und Arbeitsorganisation 40
3 Datensicherheit und Datenschutz 4 60
Zeit fir Leistungsfeststellung und zur maéglichen Vertiefung 20
2 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 10
4 Problemstellungen mit Standardsoftware l16sen 28
5 Anwendungsprogramme 22 60
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur maéglichen Vertiefung 20
160
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Datenverarbeitung Schuljahr 1

Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT)

Themen handlungsorientiert bearbeiten

z.B.:

Kommunikation mit einer drtlichen So-
zialeinrichtung zur Planung einer gemein-
samen Veranstaltung

Internetrecherche und Dokumentation der

Ergebnisse

— zur Planung einer Klassenfahrt

— Fastfood in unserer Gesellschaft

— Gentechnologie in unserer taglichen
Ernahrung

10

Die Themenauswahl hat aus den
nachfolgenden Lehrplaneinheiten un-
ter Beachtung facherverbindender
Aspekte zu erfolgen.

1 Grundlagen einfacher Informationssysteme 6
Diese Lehrplaneinheit ist methodisch
mit den folgenden Lehrplaneinheiten
zu verknipfen.

11 Aufbau und Komponenten eines Infor- Konfiguration eines zeitgeméaRen multi-

mationssystems beschreiben und das medialen Arbeitsplatzsystems
Zusammenwirken erl&utern Ergonomie
1.2 Arbeitsweise eines Betriebssystems Datenablage Objektorientiertes Arbeiten
kennen und nutzen, eine eigene Benut- — Ordner
zeroberflache gestalten und verwalten — Kopieren
— Verschieben
— Sichern
— Ldschen
Programmverwaltung Installation
— Verkniipfung Startgruppen
Programmgruppen
Dokumente
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Fachschule fir Management

2 Biirokommunikation und Arbeitsorganisation 40
2.1 Datenquellen zur Lésung beruflicher Struktur einer Datenbank Arbeiten mit vorhandenen Datenbe-
Problemstellungen nutzen Auswertung einer Datenbank standen bzw. mit fertigen Anwendun-
Masken gen
Datenpflege Personendaten(Geschaftlich, Privat
Datenaustausch mit anderen Anwendun- E-Mail, URL, Sonstige)
gen Sachdaten (Ernéhrungsdaten)
Rezeptverwaltung
Vgl. Lehrplan Betriebsorganisation
mit Ubungen
2.2 Textdokumente bearbeiten und gestal- Layout Briefe, Bestellungen, Mahnungen,
ten — Formatvorlagen Vertrage, Speisekarten, Einladungen
— Bilder, Tabellen, Diagramme
Dokumentvorlagen Datenaustausch
2.3 Geschéftsverbindungen in der Kommu-  Seriendruckformulare Serienbriefe
nikation nutzen — Serienbriefe Bedingungsfelder
— Umschlage
— Etiketten
24 Dokumente versenden und empfangen Computer-Fax Serienfax, Faxabruf
E-Mail Anhang
Postversand Vgl. auch 2.3
25 Termine, Besprechungen und Aufgaben  Kalender Projekte
planen Terminplaner Zeitplan
Arbeitsplane Dienstplane
Vgl. Betriebsorganisation mit
Ubungen
2.6 Online Informationen suchen und nut- Navigation im WWW Browser
zen Adressen Meta-Suchmaschinen
Kataloge
Suchmaschinen Suchstrategien
Download
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Datenverarbeitung Schuljahr 1

3 Datensicherheit und Datenschutz

3.1 Bedeutung der Datensicherheit begrei-
fen und SchutzmaBRnahmen treffen

3.2 Notwendigkeit des Datenschutzes er-
kennen und begriinden

Gefahren fiir die Datensicherheit
— aulere Einfllsse

— innere Einfliisse
Sicherungsmethoden
Sicherungsmedien

Virenschutz

Schutzbedurftiger Personenkreis
Schutzbedirftige Daten

Rechte der Betroffenen
Zugangskontrollen

Stérungen in der Stromversorgung
Anwenderfehler

Datenschutzgesetze
Datenschutzbeauftragte

Passwort, Verschliisselung
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Datenverarbeitung Schuljahr 2 9
Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 10
Themen handlungsorientiert bearbeiten z.B. Die Themenauswahl hat aus den
nachfolgenden Lehrplaneinheiten un-
Prasentation eines Projekts ter Beachtung facherverbindender
— Planung und Durchfiihrung eines Mit- Aspekte zu erfolgen.
tagstisches in der Schulmensa
— Projekttage an der Schule
Einrichtung von Online-Ubungskonten mit
einem ortlichen Kreditinstitut
4 Problemstellungen mit Standardsoftware 16sen 28
41 Berufliche Problemstellungen als Ta- Tabellenentwurf Kostenrechnung
belle strukturieren und mit Hilfe eines Praktische Umsetzung — (Meniikostenrechnung,
Tabellenkalkulationssystems lésen Grafische Darstellung — Kaostenvergleich),
Lay-out Personalplan (Dienstplan, Ausbil-
dungsplan)
4.2 Berufliche Problemstellungen mit Hilfe ~ Présentationsplanung Présentation eines Projekts, eines Be-
eines Prasentationssystems lésen — Inhaltsstruktur triebs, einer Einrichtung
— Ablaufstruktur
Prasentationserstellung
— Gestaltungselemente
— Importierte Objekte Bild, Ton, Video
Durchfiihrung der Présentation Beamer, Internet
Landesinstitut fur Erziehung und Unterricht — Abteilung 111
Schulart: Fachschule fir Management
Schwerpunkt: Hauswirtschaft
Fach: Datenverarbeitung

Stand:

09.08.02/sf

L - 99/3062 03




10 Fachschule fir Management
5 Anwendungsprogramme 22
5.1 Programm zur Buchfiihrung nutzen Konten Vgl. Lehrplan Wirtschaft und Recht
Buchungen mit Ubungen
Abschlisse
Online-Zahlungsverkehr
5.2 Meniiplanungsprogramm praxisori- Néahrwert- und Energieberechnungen Vgl. Lehrplédne Chemie und Ernah-
entiert anwenden — Personengruppen rungslehre und Betriebsorganisatori-
Diatberechnungen sche Ubungen
5.3 Lagerverwaltungsprogramm handhaben  Aufbau eines Lagerverwaltungspro-
gramms
Bestandspflege
Lagerlisten
Bestelllisten
Warenein- und Warenausgang
Lagerstatistik
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