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Vorwort

Liebe Lernende, liebe Leser,

Sie halten mit diesem Arbeitsbuch ein etwas anders aufgebautes Schulbuch in der Hand. In diesem
Lernbegleiter finden Sie acht komplexe, berufsbezogene Lernsituationen. Sie enthalten Lernarran-
gements von der Textgestaltung, Bewerbung, Geschaftsbrief, Bliroorganisation mit PowerPoint,
Kalkulation in Excel sowie die systematische Erarbeitung von Arbeits- und Lerntechniken.

Jede Lernsituation ist nach dem gleichen Schema aufgebaut. Zu Beginn finden Sie einen Uber-
blick Giber die zu erreichenden Kompetenzen, die Inhalte, die Lern-, Arbeitstechniken bzw. Me-
thoden und die benétigten Ressourcen. Die in dem Raster abgebildeten Worter, Grafiken oder
Zeichen sollen auf den Schwerpunkt der Lernsituation hinflihren. Sie eignen sich besonders fir
Brainstorming-Ubungen oder Klassengesprache, damit Sie u. a. Ihr Vorwissen und lhre Erwar-
tungen duBern kdnnen. AnschlieBend bearbeiten Sie die Lernaufgaben. Zunachst beschéftigen
Sie sich mit der problemorientierten Situation, machen sich die Leitfrage klar und I6sen an-
schlieBend den Arbeitsauftrag. Hier erhalten Sie nun eine systematische Anleitung zur Informa-
tionsbeschaffung und -verarbeitung. Flir neue Software-Funktionen oder neue Methoden kénnen
Sie im Funktionsteil bzw. Methodenpool nachschlagen. Es werden nicht alle Arbeitsschritte erlautert
sein, diese missen Sie sich dann (iber das Hilfemeni oder das Internet erganzen. Bearbeiten Sie die
Lernaufgabe immer so, dass Sie spater in lhrer Prasentation die Leitfrage umfangreich beantworten
kdnnen. Zum Schluss steht im Plenumsgesprach die Reflexion/Besprechung des Ergebnisses an. Hier
soll nun konstruktiv das erarbeitete Produkt mit dem verbundenen Vortrag beurteilt werden. lhr
korrigiertes Handlungsprodukt heften Sie anschlieBend ab.

Zur schnelleren Ubersicht steht ein Funktionsjournal zur Verfiigung, in das Sie lhre Vorgehensweise
beim Arbeiten mit dem jeweiligen Programm dokumentieren. Am Ende der Lernsituation sollen Sie
zur Selbstreflexion angeregt werden. In einem Lernjournal reflektieren Sie lhren Kompetenzzuwachs
(Fach-, Methoden-, Personal- und Sozialkompetenzen) sowie personliche Entwicklungen und Vor-
satze. Sie suchen sich fiir Ihr Portfolio ein gut gelungenes bzw. aussagekraftiges Handlungsprodukt
heraus und begriinden an diesem |lhre erworbenen Fahigkeiten. Hierdurch wird der Anspruch nach
Selbststeuerung und Eigenverantwortung im Lernen geférdert.

Neue Lern- und Lehrkultur

Bei den Lernarrangements zur Erlangung der Informationsverarbeitungskompetenz sollen Sie keine
fertigen Vorlagen tibernehmen, sondern Sie sollen Fragen stellen, Probleme sehen, Sachverhalte er-
forschen und selbst kreativ sein. Die Lehrkraft gibt Ihnen die Moglichkeit, sich aktiv am Lernprozess
zu beteiligen und agiert selbst als Planer, der Lernaufgaben mit Ihnen bespricht, Informationen und
Medien bereitstellt und beratend zur Seite steht. Die neue Lern- und Lehrkultur setzt voraus, dass Sie
zur Bearbeitung einer komplexen Lernaufgabe eigenstandig Informationen erfassen, den Losungsweg
planen, Entscheidungen treffen, Ihre Ideen ausfiihren und sich gegenseitig kontrollieren.

In der Prasentationsphase bzw. bei der Bewertung der Handlungsprodukte lenkt lhre Lehrkraft
die Plenumsdiskussion durch Impulse, falls Fehler, Liicken oder Unstimmigkeiten auftreten. Nur
wenn lhnen ein Handlungsspielraum gewahrt wird, kdnnen Sie kreativ agieren, eigene innovative
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Lésungswege finden und sich selbst organisieren. Die Lehrkraft wie auch Sie mussen offen und to-
lerant bei der Bewertung der Handlungsprodukte sein. Sie sollen keine rezeptive (Empfanger-) Rolle
Ubernehmen, denn dadurch wird keine Motivation zum eigenstandigen Lernen entwickelt. Doch
gerade die Motivation ist die wertvollste Ressource fiir Sie. Die Motivation zum Lernen zu entwi-
ckeln und aufrecht zu erhalten, ist entscheidend fir Ihr erfolgreiches Leben und Arbeiten.

In jeder Lernsituation werden neue Arbeits- und Lerntechniken eingetibt und vertieft. Um Sie im
Hinblick auf die Dynamik im IT-Sektor vor veraltetem Wissen zu bewahren, miissen Sie stimuliert
werden, sich Wissen selbst zu erschlieBen und weiter zu lernen. Der Erwerb und der Umgang mit
Wissen werden in Zukunft immer wichtiger.

Die Lernaufgaben sind so konstruiert, dass Sie zum 6konomischen Handeln sensibilisiert werden und
lernen, die vorgegebene Zeit optimal zu nutzen. Ehrgeiz, Eigeninitiative und Selbstvertrauen kénnen
nur geférdert werden, wenn lhnen schwierige Lernaufgaben zugetraut werden. Wenn dies in Tandem-
oder Gruppenarbeit umgesetzt wird, werden parallel Personalkompetenzen (Eigenverantwortung,
aber auch Verantwortung fiir die Mitlernenden, Engagement etc.) und Sozialkompetenzen (zuhoren,
jemanden aussprechen lassen, argumentieren etc.) geférdert.

Trotz starrer Tischanordnung in EDV-Raumen kénnen Sozialformen wie Partner- und Gruppenarbeit
und Methoden, wie z. B. Kugellager, Stuhlkreis etc. praktiziert werden. Dazu werden die Stiihle z. B.im
Flur zwischen den Arbeitstischen gegentlibergestellt, damit Sie sich gegenseitig anschauen kénnen.

Leistungsnachweise

Die Leistungsbewertung kann teilweise in traditioneller Form durchgefiihrt werden; z. B. in Form
von schriftlichen Uberpriifungen/Klassenarbeiten der Fachleistungen (Beantwortung eines Fra-
genkataloges).

Ebenso wird auch |hr Lernprozess bewertet, d. h. wie gewissenhaft Sie lhre Arbeit planen, sich mit
dem Partner abstimmen, den Zeitrahmen einhalten, das Handlungsprodukt kontrollieren, prasen-
tieren und lhre Arbeit reflektieren. Die Arbeits- und Lernprozesse selbst und die dabei gebildeten
Kompetenzen werden ebenso benotet wie das erworbene Fachwissen. Grundsatzlich empfiehlt es
sich, dass Sie ab und zu ein Gesprach mit Ihrer Lehrkraft flihren, ob lhre Selbsteinschatzung mit der
Fremdeinschatzung libereinstimmt.

Einige Handlungsprodukte werden benotet. Anhand von vorgegebenen Beurteilungskriterien, die
Ihnen beim Erledigen lhres Arbeitsauftrages vorliegen, kann das Produkt objektiv bewertet werden.
Zur Erweiterung des Methodenrepertoires kdnnen Sie Stundenprotokolle und Referate anfertigen.
Diese konnen benotet werden. Dadurch haben Sie jederzeit die Moglichkeit, freiwillig Leistungsnach-
weise zu erbringen.

In den Arbeitsauftragen werden Sie aufgefordert, Ihre Produkte abzuheften. Im Lernjournal - Reflexion wahlen
Sie besonders gelungene Produkte aus, die Ihre Leistungsentwicklung widerspiegeln; heften Sie in einem Port-
folio ab. Das Portfolio stellt somit eine Ergdnzung der Leistungsbewertung dar. Um lhre Leistungsentwicklung
bewusster wahrzunehmen, sollten Sie ein oder zwei Anfangsprodukte ins Portfolio aufnehmen. Nach jeder Lern-
situation heften Sie sich also ein Handlungsprodukt ab und reflektieren an diesem Ihren Kompetenzzuwachs.
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Leistungsdokumente, die Sie im Portfolio festhalten, kdnnen neben den Handlungsprodukten auch freiwillig in
Ihrer Freizeit erstellte Dokumentationen, Stundenprotokolle, Referate, Klassenarbeiten, Lernjournale, Urkunden
etc. sein. Das Portfolio erhilt eine wichtige Steuerungsfunktion. Sie haben die Mdglichkeit, lhre Hand-
lungsprodukte zu revidieren, auszutauschen, herauszunehmen und zu ergdnzen. Ein gut gefiihrtes

und gestaltetes Portfolio eignet sich im besonderen MaRe als Grundlage fiir ein Bewerbungsgesprach.

Wir hoffen, dass Sie mit dem Lernbegleiter zu fruchtbaren Arbeitsergebnissen gelangen, viel Spal3
bei der Arbeit haben und durch die regelmaBigen Partner- und Gruppenarbeiten die Klassengemein-
schaft gestarkt wird.

Den Lehrenden wiinschen wir Kraft und Zuversicht beim Einfiihren dieser Lernarrangements. lhr
Durchhaltevermogen wird belohnt, wenn die Lernenden erkannt haben, wie abwechslungsreich und
herausfordernd innerhalb Lernarrangements gearbeitet werden kann.

Trier, Juli 2012

Ulrike Bréiimer und Karin Blesius

© SOL-Verlag GmbH



Erlauterungen

Kompetenzen

Inhalte

Methoden

Ressourcen

©0 0 0O

der Lernarrangements

Zu Beginn einer jeder Lernsituation werden die zu vermittelnden Fachkom-
petenzen aufgefihrt.

Die Inhalte sind gemdR dem Lehrplan fiir die Berufsfach-
schule | Wirtschaft und Verwaltung in Rheinland-Pfalz.

Die Lernenden werden systematisch mit den Methoden fiir Arbeits- und
Lerntechniken vertraut gemacht, sodass sie sich mit der Zeit Lerninhalte
selbstgesteuert aneignen kdnnen.

Die Ressourcen, wie z. B. Internet, Prospekte, Lernprogramme etc. dienen dem
Schiiler als Arbeitsmittel. Sie informieren neben den Informationsblattern
und dem Funktionsteil.

Einstieg. Die Einstimmung auf eine Lernsituation erfolgt durch Brainstor-
ming, Brainwriting oder Kartenabfrage. Anhand von Begriffen, Zeichen oder
Grafiken kdnnen sich die Lernenden frei zu den Inhalten der Lernsituation
auflern und ihr Vorwissen artikulieren.

Lernaufgabe. Zu Beginn steht eine authentische Situation, die die personliche
Lebens- und Erfahrungswelt der Lernenden bertlicksichtigt. Die Lernenden
lesen die Situation, konkretisieren mit eigenen Worten das Problem. Beim
Erledigen des Arbeitsauftrages orientieren die Lernenden sich immer an
der Leitfrage und beantworten diese bei der abschlieBenden Prasentation.

Der Arbeitsauftrag wird schrittweise in unterschiedlichen Sozialformen (Einzel-,
Partner-, Gruppenarbeit) innerhalb eines festgelegten Zeitrahmens erledigt.
Die Lernenden lesen die Arbeitsschritte, wiederholen sie —zumindest bei den
ersten Arbeitsauftragen — miteigenen Worten und bearbeiten sie selbststandig.

Hausaufgabe!
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Erlauterungen der Lernarrangements
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Die Lernenden erschlielen die jeweiligen Informationen selbststandig.
Schlisselwdrter aus einem Text werden herausgefiltert und einpragsam mit
Textmarker markiert. Die Lernenden erfassen durch Zusammenfassen, Struk-
turieren, gegenseitiges Befragen etc. die Inhalte. Durch das standige Uben
der Arbeitstechniken erlangen die Lernenden stufenweise die Kompetenz,
Sachtexte zu entschlisseln. Notizen zum Arbeitsauftrag (Spickzettel, Fragen
etc.) sollten die Lernenden hinter den entsprechenden Informationsteil des
Arbeitsauftrages heften.

Im Funktionsjournal wird die Arbeitsweise in Word, Excel und PowerPoint
fixiert. Die eigene optimale Vorgehensweise wird angekreuzt und als Text,
Zeichnung oder Tastenangabe dokumentiert.

Im Methodenpool werden die fiir die Umsetzung des Arbeitsauftrages erfor-
derlichen Methoden erlautert. Auch hier sollten die Informationen mittels
elementarer Arbeitstechniken erfasst werden.

Bei der Erledigung der Arbeitsauftrage werden neue Funktionen in Word,
Excel und Powerpoint erarbeitet. Die MenUschritte, Symbole und Shortcuts
dazu entnehmen die Lernenden dem Funktionsteil.

Das Lernjournal-Reflexion begleitet die Lernenden wie ein roter Faden durchs
ganze Schuljahr. Am Ende einer Lernsituation reflektieren sie die erworbenen
Fach-, Sozial-, Methoden- und Personalkompetenzen. Durch die Reflexion
erkennen die Lernenden lhre Starken/Schwadchen, Lernfortschritte/Lerns-
tagnation und Geflihlsschwankungen. Hier ist nach jeder Lernsituation ein
Schiler-Lehrer-Gesprach férdernd.

Im Portfolio sammeln die Lernenden ihre Handlungsprodukte. Daraus wird
der eigene Entwicklungsprozess sichtbar. Die Lehrkraft kann das Fiihren eines
Portfolios ebenso wie die Heftflihrung benoten. Die Lernenden haben so
den Anreiz, ihre schlechten Handlungsprodukte zu tiberarbeiten. Auf jeden
Fall sollte nach jeder kompletten Lernsituation eine Riickmeldung durch die
Lehrkraft erfolgen.
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1. Lernsituation EDV-Ausstattung auswerten
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1. Lernsituation EDV-Ausstattung auswerten

) 1.1 Lernaufgabe
—

Zurzeit spare ich fir einen Computer. Das Angebot an Computern mit Zubehor ist grof3. Ab und an schaue
ich mir schon Angebote an. Dabei bin ich beim Lesen von Begriffen wie CPU, RAM und USB verunsichert.

Zum Verstehen der Angebote und zur Vorbereitung auf ein Verkaufsgesprach — bei dem Verkaufer oftmals
viele Fachworter verwenden - studiere ich erst einmal die Grundbegriffe der Computersprache.

Beherrsche ich die Grundbegriffe der Computersprache?

) Arbeitsauftrag

~—
Stammgruppe (3er-Team) ( Min.)
1. Teilen Sie sich die Themen (A = Computerterminologie/Eingabe, B = Verarbeitung und C =
Ausgabe) auf.
2. Schicken Sie Ihre Mitglieder in die jeweiligen Expertengruppen.
Expertengruppe ( Min.)
3. Lesen Sie die Informationstexte durch und markieren Sie alle Fachworter und
—ausdriicke.

4. Schlagen Sie ggf.im Duden oder Internet die Bedeutung der nicht erlduterten Fremdworter,
Abkirzungen oder englischen Begriffe nach (www.duden.de = Duden-
Suche, www.student-online.net > Woérterbuch).

5. Vergleichen Sie Ihre Markierungen und ergéanzen Sie ggf.

6. Erlautern Sie sich gegenseitig die Bedeutung der Fachbegriffe.

Welche? Weshalb?
Wozu? Wofir?

Warum? Wodurch?
Wieso? Was? Wie?

5

Stammgruppe ( Min.)
7. Erlautern Sie lhren Stammgruppenmitgliedern die Fachbegriffe Ihres Fachtextes — )
Ihre Gruppenmitglieder markieren die erlduterten Fachbegriffe. o
8. Erstellen Sie ein gemeinsames ,Fachwérterbuch’, in dem die im Computerfachgebiet -

Ublichen Fachworter enthalten und definiert sind.
9. Kreieren Sie lhr eigenes Fachworterbuch.
10. Formulieren Sie nun mithilfe lhres Fachworterbuches jeweils zwei W-Fragen, die ein Fachver-
kaufer an seinen Kunden und umgekehrt der Kunde an den Fachverkaufer richten konnte.

Plenum
11. Beweisen Sie nun, dass Sie die Computersprache beherrschen. Stellen Sie als Fachverkadufer
mogliche Fragen an den Kunden und beantworten Sie eventuelle Kundenfragen.

Einzelarbeit
12. Heften Sie Ihr Fachwérterbuch und lhren Fragenkatalog ab.
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1. Lernsituation EDV-Ausstattung auswerten

) Computerterminologie

(Terminologie = ).

Unter,Hardware” versteht man alle technischen Gerate einer Rechenanlage, welche zur Durchfiihrung
von Datenverarbeitungs-Aufgaben notwendig und sinnvoll sind: Dateneingabe, Datenverarbeitung,
Datenspeicherung, Datenausgabe.

Unter ,Software” versteht man alle Programme, welche zur Steuerung aller Verarbeitungsprozesse
im Rechner notwendig sind oder fiir die Losung bestimmter Aufgaben mit dem Computer benétigt
werden. Die Software steuert die Hardware (iber entsprechende Befehle, um die Daten zu verarbeiten.

Das Grundprinzip aller Datenverarbeitungsgerate stellt das EVA-Prinzip dar. ,,E* steht fir Eingabe,
,»V*“ fir Verarbeitung und ,,A* fiir Ausgabe. Die Gerdte zur Ein- und Ausgabe der Daten werden als
Peripheriegerate bezeichnet (Peripherie = ).

Eingabe

Bei der Eingabe handelt es sich um Gerate, mit welchen der Benutzer Daten in den Computer eingibt.
Das wohl haufigste Eingabegerat ist die Tastatur. In der Bundesrepublik Deutschland wird die, QWERTZ"-
Tastatur eingesetzt (QWERTZ = Anordnung der Buchstaben in der linken oberen Buchstabenreihe). Eine
Besonderheitist die ergonomische Tastatur, die zwei getrennte Bereiche - fiir die linke und fiir die rechte
Hand - hat. Uber die Tastatur kénnen Texte, Zahlen und Befehle mithilfe der Funktionstasten eingege-
ben werden. Die Eingabe liber die Tastatur wird durch die Maus, Joystick oder Trackball unterstitzt. Ein
Touchscreen ist ein Computerbildschirm mit Bereichen, durch deren Berlihrung der Programmablauf
gesteuert werden kann. Touchscreens finden als Informationsmonitore, z. B. flir die Fahrplanauskunft
an Bahnhofen, Verwendung. Ein Touchpad hingegen ist eine beriihrungsempfindliche Flache, die als
Mausersatz in Notebooks meistens unterhalb der Tastatur angebracht ist.

Eine Soundkarte ist ein Teil der Hardware eines Computers. Aufgaben der Soundkarte sind: Aufzeichnung
und Wiedergabe von Tonsignalen.

Um Dokumente (Fotos, Grafiken, Zeichnungen, Texte) einzulesen, wird ein Scanner eingesetzt. Er ist ein
wichtiges Werkzeug, um private Websites mit Bildern auszustatten.
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1. Lernsituation EDV-Ausstattung auswerten

) V =Verarbeitung

Die Architektur eines modernen Computers besteht aus einem Hauptprozessor, der auch CPU (Central
Processing Unit) genannt wird, Speicher und einem Eingabe-/Ausgabewerk (I/O). Der Prozessor greift
auf den Speicher zu, in dem sich die auszufiihrenden Programme befinden, ladt diese und fiihrt sie
anschliefend aus.

Hauptprozessor. Die Verarbeitungsgeschwindigkeit eines Prozessors ist abhangig von der Taktfre-
quenz (=Taktrate), die in Gigahertz (GHz) gemessen wird. Je hoher die Taktfrequenz eines Rechners ist,
desto schneller werden Eingabebefehle verarbeitet. Der Prozessorkern ist das Rechen- und Steuerwerk
des Prozessors. Moderne PCs haben Prozessoren mit mehreren Kernen, die als Multi-Core-Prozessoren
bezeichnet werden. Es gibt verschiedene Varianten z. B. Dual-Core-, Triple-Core-, Quad-Core- und (mit
sechs Kernen) Hexa-Core-Prozessor. Desto mehr Prozessorkerne zu Verfligung stehen, umso hoher
ist die Verarbeitungsgeschwindigkeit.

Arbeitsspeicher. Ein wichtiger Teil des Prozessors ist der Arbeitsspeicher. Der Arbeitsspeicher —auch
als Hauptspeicher bzw. RAM (Random Access Memory) benannt - beinhaltet die auszufiihrenden
Programme oder Programmteile und die benétigten Daten. Da der Prozessor unmittelbar auf den
Arbeitsspeicher zugreift, beeinflussen dessen Leistungsfahigkeit und Grée in wesentlichem Maf3e die
Leistungsfahigkeit der gesamten Rechenanlage. Leistungsfahige Arbeitsspeicher haben heute eine
Speicherkapazitat von mehreren Gigabytes (GB). Die Daten werden nur so lange gespeichert, bis die
Stromzufuhr unterbrochen wird.

Cache. Neben Festplatte und Arbeitsspeicher gibt es den Cache, ein kleiner schneller Speicher, der
zwischen dem Arbeitsspeicher und dem Prozessor eingebaut ist. Er dient dazu, die Zugriffsgeschwin-
digkeit auf den Arbeitsspeicher durch den Prozessor Giber ein oder mehrere Cache-RAMs (kurz,Cache”)
zu erhdhen.

Schnittstellen (Interface). Um an den PC Peripheriegerate anzuschlieBen, sind Schnittstellen erfor-
derlich. Sie dienen als Ubergabepunkt zur Ubertragung von Daten (Audio-, Video- oder Steuerdaten)
zwischen zwei oder mehr Geraten. Bei seriellen Schnittstellen werden Bits nacheinander (seriell) tiber
eine Leitung Ubertragen. Der universelle Peripheriebus mit serieller Ubertragung (USB = Universal
Serial Bus) ermoéglicht den Anschluss von bis zu 127 Peripheriegeraten sowie Datenlbertragungs-
raten von bis zu 480 Mbit/s (USB 2.0) bzw. 3200 Mbit/s (USB 3.0). Der Einsatz von USB-kompatiblen
Peripheriegeraten hat sich durchgesetzt, das bedeutet, dass Drucker, Scanner oder Tastatur tiber einen
USB-Anschluss mit dem PC verbunden werden (kompatibel = ).
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1. Lernsituation EDV-Ausstattung auswerten

) Ausgabe

Zur Ausgabe werden Daten z. B. auf dem Monitor angezeigt und meist zusatzlich und dauerhaft durch
den Drucker auf Papier ausgegeben. Die Daten sind fiir den Benutzer lesbar (Text) oder betrachtbar
(Bilder). Lautsprecher geben Téne wieder, die im Computer oder Internet gespeichert sind.

Die Grafikkarte ist das Bauteil des Computers, das fir das Bild auf dem Monitor zustan-
dig ist. Sie wandelt die Computerdaten in Bilddaten um und schickt diese zum Bildschirm.

Flachbildschirme, man spricht auch von LCD-Monitoren (Liquid Cristal Display), weil Sie mit fliissigen
Kristallen funktionieren bzw. TFT-Monitoren (Thin Film Transistor). Vorteilhaft bei Flachbildschirmen
ist der geringe Platzbedarf, Strahlungsfreiheit, gro3es nutzbares Bild und niedriger Stromverbrauch.

Ein Monitor muss heute nicht mehr nur ein Bild anzeigen, sondern kann auch noch Zusatzfunktionen
mit Ubernehmen. Praktisch sind zum Beispiel ins Gehduse integrierte Lautsprecher. Bei TFT-Displays
verfugt der Standful3 iiber mehrere USB-Anschlisse, an denen sich viele Gerdte gleichzeitig betrei-
ben lassen. Das ist sehr praktisch, wenn man eine Digitalkamera, einen MP3-Player, einen USB-Stick
oder ein anderes Gerat besitzt. Die Verkabelung wird deutlich einfacher und Krabbeln unter den
Schreibtisch entfallt.
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