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winieepers KULTUS UND UNTERRICHT

Amtsblatt des Ministeriums fir Kultus, Jugend und Sport Baden-Wirttemberg

Stuttgart, 8. August 2008 Lehrplanheft 2/2008

Bildungsplan fur die Berufsfachschule;
hier: Zweijahrige zur Prufung der
Fachschulreife fihrende Berufsfachschule

Vom 8. August 2008 45-6512-2220/51

Fur die zweijahrige zur Prifung der Der Lehrplan tritt
Fachschulreife fihrende Berufsfachschule fur das 1. Schuljahr
gilt der als Anlage beigefugte Lehrplan. mit Wirkung vom 1. August 2008,

fur das 2. Schuljahr
am 1. August 2009
in Kraft.

Zum Zeitpunkt des jeweiligen Inkrafttretens tritt
der im Lehrplanheft 1/1989 im Fach Text-
verarbeitung veroffentlichte Lehrplan fir die
zweijahrige zur Prifung der Fachschulreife
fuhrende Berufsfachschule vom 31. Marz 1989,
Band 1 (Az. V/3-6512-2220/2) aulRer Kraft.
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Vorbemerkungen

In Textverarbeitung mit Bropraxis lernen die Schulerinnen und Schiiler rationelle Techniken der
Textverarbeitung in enger Verzahnung mit Tatigkeiten der Blropraxis. Die Beispiele fur die An-
wendungen sind aus Volks- und Betriebswirtschaftslehre mit Rechnungswesen (VBRW) zu ent-
nehmen. Die Facherverbindung dient auch zur Starkung von Konzentrationsfahigkeit, Leistungs-
bereitschaft, Zuverlassigkeit, Fleil? und Ausdauer.

Projektorientiert werden die Schilerinnen und Schiler mit der Schulausstattung und Lernumge-
bung vertraut gemacht.

Dokumente werden nach dem 10-Finger-Tastsystem unter Verwendung eines Textverarbei-
tungsprogrammes erfasst, gespeichert und ausgegeben. Die erworbenen Fertigkeiten sind auch
auf ein Tabellenkalkulationsprogramm zu Ubertragen.

Die Schulerinnen und Schiler gliedern und gestalten Texte/Daten unter Beriicksichtigung typo-
grafischer Aspekte und Normen am Beispiel von Geschéftsbelegen und Bewerbungsmappe.

Sie erkennen, dass Prasentationen und Werbemittel fir Unternehmen Erfolgsfaktoren darstellen.
Sie lernen die Grundlagen zur Erstellung und Gestaltung von Prasentationen und Werbemitteln.

Die Schilerinnen und Schiler werden durch Anwendung von Kommunikationstechniken und
automatisierter Textverarbeitung beféhigt, biropraktische Tatigkeiten und Ablaufe durchzufiihren.

Die Vermittlung der Inhalte ist mit schulischen Projekten sowie einer eventuellen Tatigkeit der
Schiilerinnen und Schiiler in der Ubungsfirma abzustimmen.
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Lehrplantbersicht

Schuljahr Lehrplaneinheiten Zeitricht-  Gesamt-  Seite
wert stunden

1 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 10 5
1 Bildschirmarbeitsplatz und Lernumgebung 5 5
2  Erfassung und Ausgabe von Text/Daten 25 6
3 Aufbereitung von Text/Daten 20 60 6
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 20
2 Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 10 9
4  Gestaltung und Erstellung von Prasentationen und 35 9
Werbemitteln
5 Kommunikationstechniken im Biro und 15 60 10
standardisierte Dokumente (Automatisierte
Textverarbeitung)
Zeit fur Leistungsfeststellung und zur méglichen Vertiefung 20

160
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Schuljahr 1 Zeitrichtwert
Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 10

Die Schilerinnen und Schiler bearbeiten Themen handlungsorientiert.

Z.B. Die Themenauswahl hat aus den nachfol-
Projekt, genden Lehrplaneinheiten unter Beachtung
Fallstudie, Facher verbindender Aspekte zu erfolgen.
Planspiel,

Rollenspiel

1 Bildschirmarbeitsplatz und Lernumgebung 5

Die Schilerinnen und Schiiler lernen die Schulausstattung (Hard- und Software) kennen und nut-
zen. Sie gehen verantwortungsbewusst mit der Ausstattung um. Der Einstieg in die Textverarbei-
tung erfolgt durch die Einbindung in ein schulisches, Facher tbergreifendes Projekt.

Schulische Ausstattung PC-Raume, Ubungsfirma, Schulerkundung,
vgl. Lehrplan Volks- und Betriebswirtschafts-
lehre mit Rechnungswesen, LPE 1

Ergonomische Grundsatze Arbeitsplatzgestaltung
Anordnung der Arbeitsmittel
Sitz- und Korperhaltung

Einzelarbeitsplatz Bildschirmarbeitsplatz mit Peripherie
— Bedieneroberflache, Burosoftware
— Textverarbeitung Exemplarisches Zusammenstellen eines

einfachen Fragebogens, vgl. Lehrplan Volks-
und Betriebswirtschaftslehre mit Rechnungs-
wesen, LPE 1

Schulnetz Vorstellung
— Bedieneroberflache
— Kommunikationssoftware Intranet und Internet

— sonstige Software
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2 Erfassung und Ausgabe von Text/Daten 25

Die Schilerinnen und Schiler erlernen das 10-Finger-Tastschreiben. Sie erfassen Texte/Daten
mit Hilfe eines Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogramms im Rahmen einer inte-
grierten Burosoftware. Die Schilerinnen und Schiiler werden in ihrer Konzentrationsfahigkeit ge-
fordert und zum selbststandigen Arbeiten am PC angeleitet; auch unter Verwendung von Lern-
programmen.

Erfassung von Texten/Daten Bedienung des Buchstabenfeldes nach der
10-Finger-Tastmethode (exemplarisch auch im
Tabellenkalkulationsprogramm)
Lernprogramme
Schreib- und Gestaltungsregeln

— Buchstaben

— Ziffern Zahlengliederungen, Zahlenformate
— Zeichen

— Sonderzeichen Z. B. Wahrungssymbole

Korrekturfunktionen
Uberarbeitungsfunktionen
numerischer Block

Grundlagen der Datenverwaltung Speichern, Offnen, Kopieren, Verzeichnisse
Ausgabe von Texten/Daten Drucker

— Layoutkontrolle

— Standarddruckoptionen

3 Aufbereitung von Text/Daten 20

Die Schuilerinnen und Schiler wenden die Grundlagen der Textaufbereitung an. Sie bereiten
Texte/Daten hinsichtlich Gliederung und Gestaltung unter Berlicksichtigung typografischer As-
pekte und Normen am Beispiel von Geschaftsbelegen auf. Sie bereiten sich auf die Berufswahl
vor und erstellen exemplarisch eine Bewerbungsmappe.

Grundlagen der Aufbereitung von

Texten/Daten
— einfache Zeichen-, Absatz- und Zeichen- und Absatzformate
Seitenformate Suchen und Ersetzen
Sonderzeichen
Aufzahlung

Nummerierung und Gliederung
Kopf- und Ful3zeilen
Mehrseitige Dokumente
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Gliederung von Texten/Daten

u. a. am Beispiel von Geschéaftsbelegen und
einer Bewerbungsmappe

— formale Vorgaben

— individuelle Anforderungen

— Tabulator und Tabellenfunktion
Gestaltung von Texten/Daten

u. a. am Beispiel von Geschaftsbelegen und
einer Bewerbungsmappe

— grafische Elemente

— Tabulator und Tabellenfunktion
— Ausgabemedien

Verwendung der erstellten Dokumente

Facher verbindend z. B. mit Lehrplan Volks-
und Betriebswirtschaftslehre mit Rechnungs-
wesen, LPE 3 und 4

Normen

Absender- und Empfangerangaben
Kommunikationsangaben, Informationsblock
Textteile verschieben, ausschneiden/einfligen,
kopieren und l6schen

Einfache Formulare

Facher verbindend z. B. mit Lehrplan Volks-

und Betriebswirtschaftslehre mit Rechnungs-
wesen, LPE 3 und 4

Grafiken, Bilder (Clip-Arts), Internet, Grafik-

CDs), Grafikformate

Tabelle als Gestaltungshilfe

Drucker, Datentrager, elektronische Wege

Ablage, vgl. Lehrplan Volks- und Betriebs-
wirtschaftslehre mit Rechnungswesen, LPE 2
Bewerbungsmappe, Versand
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Schuljahr 2 Zeitrichtwert
Handlungsorientierte Themenbearbeitung (HOT) 10

Die Schilerinnen und Schuler bearbeiten Themen handlungsorientiert.

Z.B. Die Themenauswahl hat aus den nachfol-
Projekt, genden Lehrplaneinheiten unter Beachtung
Fallstudie, Facher verbindender Aspekte zu erfolgen.
Planspiel,

Rollenspiel

4 Gestaltung und Erstellung von Prasentationen und Werbemitteln 35

Die Schulerinnen und Schiler gestalten und erstellen Prasentationen und Werbemittel. Ihre Krea-
tivitat wird geférdert. Sie wenden einfache Regeln der Gliederung und Gestaltung an und erken-
nen die Auswirkung ansprechender Prasentationen und Werbemittel.

Grundlagen der Prasentation Einsatz einer geeigneter Software
— Gliederung Zielgruppenorientiert, anlassgerecht
— Aufbau Layout, Masterfolien, Corporate ldentity
— Textgestaltung Typografie
— grafische Gestaltung Cliparts, Bilder, Logos
Scanner
— Farbgestaltung Farbwirkung
— Effekte Animationen, Sounds, Videos
Grundlagen fir Erstellung von Werbemitteln Nur einfache Werbemittel
Féacher verbindend z. B. mit Lehrplan VBRW,
LPE 7
— Gliederung Zielgruppenorientiert, anlassgerecht
— Aufbau Layout
— Gestaltung Text, Grafik, Typografie
Cliparts, Bilder, Logos
Scanner

Farbwirkung

Vervielfaltigung von Werbemitteln Arten, Wirtschaftlichkeit, Distribution, Okologie
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5 Kommunikationstechniken im Biiro und standardisierte Dokumente 15
(Automatisierte Textverarbeitung)

Die Schilerinnen und Schiler kennen Standardablaufe im Biro. Unter Beachtung der Eigen-
schaften wie Schnelligkeit, Sicherheit, Vertraulichkeit, Kosten und Rechtsverbindlichkeit wenden
sie entsprechende Kommunikationsarten an. Zur Abwicklung und Rationalisierung betrieblicher
Ablaufe nutzen sie die Moglichkeiten der automatisierten Textaufbereitung. Sie entwerfen stan-
dardisierte Formulare/Dokumente unter Verwendung von Textbausteinen und/oder Standardtex-
ten. Sie ubernehmen Daten aus anderen Softwareanwendungen zur Erstellung von Serienbriefen.

Kommunikationstechniken im Biiro

— Kommunikationsarten Schriftstiicke, Telefon, Fax, E-Mail

— Kommunikationseigenschaften Schnelligkeit, Sicherheit, Vertraulichkeit,
Kosten und Rechtsverbindlichkeit

— Arbeitsablaufe im Biro Eingang, Weitergabe und Ausgang von
Dokumenten (workflow)
Termine

Grundlagen fur standardisierte Formulare/ Betriebs- und sachbezogene Anpassung von

Dokumente zur Kommunikation, Information Briefen, E-Mails, Fax-Mitteilungen, Telefon-

und Organisation notizen u. a.

— Textbausteine Zusammenhénge eines Dokuments nach
Vorgaben

— Standardtexte Dokument mit und ohne Variable
(Dokumentenvorlage)

— Dokumente mit Seriendruckfunktionen Erstellen von Dokumenten mit Bedingungs-

feldern und Abfrageoptionen
Z. B. Briefe, Adressetiketten, beschriftete
Briefhullen
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