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Einleitende Hinweise

Dem vorliegenden Lehrplan der Hoheren Berufsfachschule fur Wirtschaftsinformatik
liegt die Schul- und Prufungsordnung tber die Ausbildung und Prifung an HOheren
Berufsfachschulen fur Wirtschaftsinformatik im Saarland (APO-HBFS-WI) in der Fas-
sung vom 20. April 1999 zu Grunde.

Im Rahmen der Ausbildung besteht die Aufgabe des Fachs Softwareanwendungen
darin, den effizienten Einsatz von Standardsoftwareprodukten der aktuellen wirt-
schaftlichen Praxis so einzuliben, dass die Schilerinnen und Schuler diese oder
ahnliche Software an ihrem Arbeitsplatz einsetzen kénnen. Sie sollten ebenfalls in
die Lage versetzt werden, andere Mitarbeiter bei Installation, Bedienung und Prob-
lemlésung zu unterstitzen.

Viele Schilerinnen und Schiler verfigen tber Vorkenntnisse in den verschiedenen
Lerngebieten, auf die im Unterricht zurtickgegriffen wird. Das Lerngebiet ,Rethorik,
Kommunikation und Prasentation” wird integrativ Uber alle Themenbereiche vermit-
telt.

Die Aufgaben zum Erlernen und Eintiben der verschiedenen Techniken orientieren
sich an der kaufméannischen Praxis und umfassen die typischen Anwendungsgebiete
von der Preiskalkulation Uber statistische Auswertungen bis hin zur komplexeren
Auswertung umfangreicher Datenbestande. Dabei wird auch Wert auf die Ent-
wicklung von lerninhaltsunabhangigen Kompetenzen wie Flexibilitat, Team- und Aus-
druckfahigkeit sowie vernetztes Denken gelegt.

Die Erreichung der Lernziele sollte durch den Einsatz aktueller Software unterstitzt
werden.

Auf nachstehende formale Vorgaben wird verwiesen:

In seinem Aufbau lehnt sich der Lehrplan der Lernzieltaxonomie nach Bloom an.
Die Lernziele sind mit Blick auf einen stringenten Umfang des Lehrplans als Grob-
lernziele formuliert.

Die Zeitrichtwerte sind als vorgeschlagene zeitliche Empfehlungen zu verstehen.
Sie sind stets als Jahresstunden ausgewiesen, um Vergleiche mit Schulformen
anderer Bundeslander zu erméglichen.

Bei den ausgewiesenen Stundenanteilen sind die Zeiten fr Wiederholungen,
Leistungsuberprufungen usw. enthalten, die mit rd. einem Drittel angesetzt sind.

Saarbricken, Februar 2007

LP-Saarland: HBFS-WI — Softwareanwendungen (Unterstufe), 2007 Seite (2/13)



LERNGEBIETSUBERSICHT

Zeitricht-
Lfd. Nr. Lerngebiet wert in
Stunden *
1 | Grundlagen von Softwareanwendungen 8
2 | Kommunikation, Rhetorik und Prasentation 16
3 | Textverarbeitung 20
4 | Automatisierung in der Textverarbeitung 8
5 | Tabellenkalkulation 32
6 | Programmierung in der Tabellenkalkulation 16
7 | Einfuhrung in Webprésentationen 20
Summe 120

* Zeitrichtwert i. S. eines Vorschlages
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Lerngebiet 1:

Grundlagen von Softwareanwendungen

Zeitrichtwert: 8 Stunden

Lernziele Lerninhalte Hinweise zum
Unterricht
Die Lernenden kdnnen
1.1 den Begriff Softwarebegriff Die verschiedenen
Software er- Betriebssystemsoftware Softwarebegriffe sollen
klaren und Anwendungssoftware in einen Zusammen-
kategorisieren Individual- und Standardsoft- hang gebracht werden
ware (z. B. Mind Map o. &.).
kommerzielle Software,
Shareware, Public Domain
Software
funktionsiibergreifende und
funktionsbezogene Anwen-
dungssoftware
Branchensoftware
Beispiele
1.2  Software Navigieren in Texten mit Tasta-
effizient tur und Maus
bedienen Markieren von Text

Kopier- und Verschiebeopera-
tionen

Verwenden von ShortCuts
Wechsel zwischen Anwendun-
gen

Starten und Beenden

Menu- und Symbolleisten
Hilfefunktion
Datenspeicherung
Programmpfade

Grundsatze der Dialoggestal-
tung

Zwischenablage

Dialoge, Dateitypen
Beispiel: Speicherort
von Dokumentvorlagen
EN ISO 9241
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Lerngebiet 2:

Kommunikation, Rhetorik und Prasentation

Zeitrichtwert: 16 Stunden

Lernziele

Lerninhalte

Hinweise zum
Unterricht

Die Lernenden konnen

2.1 den Kommu- kommunikationstechnisches Die Schiler sollen
nikations- Kommunikationsmodell Kommunikation als
prozess psychologisches Kommunika- | bewussten Prozess
erlautern tionsmodell erleben.

2.2 Informationen Nutzen verschiedener Informa- | Problematisierung der
beschaffen, tionsquellen Zuverlassigkeit des In-
auswerten und Stoffsammlung ternets als Informa-
strukturieren Erarbeitung fremder Inhalte tionsquelle

Brainstorming

Mind Map Im Vordergrund steht
der Erwerb von Metho-
denkompetenz.

2.3 grundlegende Folien einfligen und duplizieren
Prasentationen Autoformen und Textfelder einfiigen, positionieren,
erstellen Masterfolie formatieren

Animation von Autoformen und

Text

Vorfuhren der Prasentation starten, beenden, na-
vigieren

2.4  Informationen Zielgruppenanalyse
zielgruppenge- Auswahl von Inhalten
recht zu einer Visualisierung
Prasentation Verstandlichkeit
aufbereiten

2.5 eine Prasenta- Ansprache der Zuhorer Die Schdler prasentie-
tion problem- Einleitung, Hauptteil, Schluss ren ein Thema mit Be-
gerecht Moderation einer Fragerunde zug zum Fach Soft-
durchfiihren Verhalten wahrend einer Préa- | wareanwendungen.

sentation
apersonale Medien
personale Medien

Beamer, Projektor
Mimik, Gestik, Aus-
drucksweise, Sprache
Der Lehrer bespricht
nach der Prasentation
die Inhalte und die Pra-
sentationstechnik
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Lerngebiet 3:
Textverarbeitung

Zeitrichtwert: 20 Stunden

Lernziele

Lerninhalte

Hinweise zum
Unterricht

Die Lernenden konnen

3.1 ein Textverar-

Textansichten

Um den Einsatz einer

beitungs- Drucken und Druckoptionen Makrosprache vorzu-

programm Texteingabe bereiten sind die ent-

effektiv be- Textkorrektur sprechenden Fachbeg-

dienen riffe zu verwenden.
Anpassung des Programms an | Andern von Pfadanga-
den Benutzer ben.

3.2 Texte Zeichenformatierung Schriftart und —gréf3e,
grundlegend Schriftattribute
formatieren Absatzformatierung Einzlige und Absténde,

listenférmige Darstellung

Abschnittsformatierung

Tabulatoren
Aufzahlung, Numme-
rierung, Gliederung,
Ebenenkonzept
Spalten, Hoch- und
Querformat, Randbe-
grenzungen, Ab-
schnittswechsel

3.3  Text mithilfe
von Format-
vorlagen
formatieren

Trennung Inhalt und Format
Arten

Formatvorlagenbearbeitung

Anwendung von Formatvorla-
gen auf Text

Zeichen-, Absatz- und
andere Formatvorlagen
Erstellung, Veréande-
rung, Verwaltung

3.4 grundlegende
Funktionen
eines Text-
verarbeitungs-
programms
erlautern

Suchen und Ersetzen

Kopf- und Ful3zeilen

Autotext

Autokorrektur

Rechtschreibe- und Gramma-
tikprifung

Silbentrennung

Formulare
Dokumentvorlagen

OLE

mit Platzhaltern

mit Grafik

automatisch, manuell
Elemente, Schutz
Erstellung, Anwen-
dung, Veranderung

3.5 Tabellen zur
Dokument-
gestaltung
verwenden

Erstellen von Tabellen
Tabellen- und Zelleigenschaf-
ten

Zelloperationen

Sortierung

Rahmen und Schattierung

Zellausrichtung, Zell-
abstand, Grol3e, Breite
Zellen verbinden, tei-
len, hinzuftigen, 16-
schen
Sortierschlissel, Sor-
tierreihenfolge
Hintergrundfarben
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Lerngebiet 3:
Textverarbeitung

Zeitrichtwert: 20 Stunden

Lernziele Lerninhalte Hinweise zum
Unterricht
Die Lernenden kdnnen
3.6  Grafiken in ein Quellen
Dokument Textfluss
einfigen und GroRRenanpassung
ausrichten Drehen

Zuschneiden
Hilfsmittel zur Positionierung

3.7 einen Serien-
brief erstellen

Hauptdokument
Datenquelle
Seriendruckfelder
Bedingungsfeld

Verbindung Hauptdokument
mit Datenquelle

3.8 Aufbau und
Elemente eines
Geschafts-
briefes nach
DIN 5008 und
DIN 676 er-
lautern

Briefkopf
Anschriftfeld
Briefkorper
Brieffuld

Beispiel: Erstellen einer
Dokumentvorlage fur
einen Geschéftsbrief

3.9 einen wissen-
schaftlichen
Text programm-
technisch
umsetzen

Erstellen von Verzeichnissen
FulRnoten
Querverweise

Inhalts- und Abbil-
dungsverzeichnis
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Lerngebiet 4:

Automatisierung in der Textverarbeitung

Zeitrichtwert: 8 Stunden

Lernziele

Lerninhalte

Hinweise zum
Unterricht

Die Lernenden konnen

4.1 Maoglichkeiten
der automa-
tisierten Text-
verarbeitung
erlautern

Anpassung von Symbolleisten
und Tastaturbefehlen
Einfigen von Feldern

Einfigen von Textmarken

Beispiel: Autotext tiber
Icon einfligen

Datum, Dateiname,
Platzhalter, Formeln

4.2 Makros erstellen

Aufzeichnen von Makros
Ausfuhren von Makros
Bearbeiten von Makros Uber
die integrierte Entwicklungs-
umgebung

4.3  Text mithilfe
einer Makro-
sprache
gestalten

Dokumentereignisse
Aufbau eines Dokuments
Zugriff auf Text

Zugriff auf Textformate
Zugriff auf Formatvorlagen
Zugriff auf Textmarken

Zugriff auf Tabellen

Verschieben der Ein-
fugemarke (mit und
ohne Markieren), Aus-
wahlen von Text

An ausgewahlten Bei-
spielen wird ein Uber-
blick Uber die entspre-
chenden Objekte, Ei-
genschaften und Me-
thoden gegeben.

Wo mdglich, ist der
Bezug zur Program-
mierung in der Kalku-
lation herzustellen.
Beschrankung auf
Anlegen neuer Tabel-
len und den Zugriff auf
den Inhalt einzelner
Zellen
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Lerngebiet 5:
Tabellenkalkulation

Zeitrichtwert: 32 Stunden

Lernziele Lerninhalte Hinweise zum
Unterricht
Die Lernenden kénnen
5.1 die Elemente Arbeitsmappe
eines Tabellen- Arbeitsblatt hinzufiigen, umbenen-

kalkulations-
programms
erlautern

Zeilen und Spalten
Zellen

nen, verschieben
Hohe, Breite

einflgen, lI6schen
Auswirkung auf Zellbe-
zuge

5.2 die Ebenen
eines Tabellen-

Formelebene
Ergebnisebene

kalkulations- Formatebene
programms
erlautern

5.3 Tabellen tber- Zellenformate Zahlenformate, Schrift-
sichtlich ge- Formatvorlagen formatierung, Hinter-
stalten und bedingte Formatierung grund, Rahmen
ausdrucken Drucken von Tabellen Druckoptionen (Layout)

5.4 mit einfachen
Formeln arbeiten

Zellbezlge

Rechenoperatoren
Summe

Mittelwert
Maximum, Minimum
Runden

relativ, absolut, ge-
mischt, extern
Funktionsterm und
Funktionsargumente
manuell und mit Hilfe
des Funktionsassisten-
ten herleiten

5.5 Auswahl- und
Optimierungs-
probleme l6sen

Vergleichsoperatoren
Wenn-Funktion
Verweisfunktionen
Zielwertsuche

Optimierung unter Nebenbe-
dingungen

einfach und verschach-
telt

interne Arbeitsweise
der Funktionen thema-
tisieren

5.6 betriebs-
wirtschaftliche
Zeitproblem-
stellungen l6sen

Datumsfunktionen
Uhrzeitfunktionen
interne Speicherung

programmtechnische
Besonderheiten

5.7 Probleme
effizient |6sen

Informationsfunktionen
Fehlermeldungen und Ursa-
chen

Arbeiten mit unbekannten
Funktionen

(#####, Bezug, Div/0,
Name, NV, Wert, Zir-
kelbezug)

Erarbeitung von unbe-
kannten Funktionen
mittels der Hilfefunktion
des Programms
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Lerngebiet 5:
Tabellenkalkulation

Zeitrichtwert: 32 Stunden

Lernziele

Lerninhalte

Hinweise zum
Unterricht

Die Lernenden kdnnen

5.8 die Aufbereitung Wahl des Datenbereichs Darstellung unter-
von betrieb- schiedlicher Datenrei-
lichem Daten- hentypen mit dazu pas-
material durch senden Diagrammty-
Diagramme pen
erlautern Diagrammtypen
Diagrammformatierung
nachtragliche Anderung des Sekundarachsen, Ska-
Datenbereichs und des Forma- | lierung
tes
Ausdruck von Diagrammen
Interpretation von Diagrammen | Gefahren der Manipula-
tion durch Wahl be-
stimmter Diagrammty-
pen bzw. Anderungen
des Formats
5.9 Datenmaterial in Datenerfassung mit oder ohne Daten-
tabellarischer Andern maske
Form erfassen, Einflgen
verandern und Loschen
I6schen
5.10 Daten nach Sortieren nach bis zu 3 Kriterien
logischen aufsteigend/absteigend
Gesichtspunkten Filtern nach konkreter Ele-
aufbereiten und mentauswabhl, benut-
auswerten zerdefiniert
VerknlUpfung von Bedingungen | UND- und ODER-Ver-
knupfungen
Pivot-Tabellen
5.11 Ausziige aus einfacher Tabellenauszug mit und ohne Duplikate

grol3en Tabellen
erstellen

Definition von Kriterien

Festlegung der auszugeben-
den Spalten

UND- und ODER-Ver-
knupfungen
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Lerngebiet 6:

Programmierung in der Tabellenkalkulation

Zeitrichtwert: 16 Stunden

Lernziele Lerninhalte Hinweise zum
Unterricht
Die Lernenden kdnnen
6.1 grundlegende Entwicklungsumgebung
Makros, mit Syntax-Vorschriften
denen Aufgaben Datentypen
der Tabellenkal- lesender und schreibender Zugriff auf Tabellen-
kulation auto- Zugriff auf Elemente des Ta- blatt, Zeilen, Spalten,
matisiert werden bellenkalkulationsprogramms Zellinhalt, Zellformat,
kbnnen, erstellen Formeln
Sequenz Strukturierung anhand
eines Programmablauf-
plans oder Strukto-
gramms
Auswahlstrukturen einseitige, mehrseitige
und mehrstufige Aus-
wabhl
Wiederholungen bedingt und zahlerge-
steuert
Modularisierung
Prozeduren ohne Parameter
Prozeduren mit Parameter Verweis auf die Mog-
lichkeit eigene Funktio-
nen zu programmieren
Userforms
Aufruf von Makros
6.2 den Einsatz von Effizienzbetrachtungen Bei welchen Aufgaben-
Makros unter alternativer Einsatz des Makro- | stellungen reichen die
Effizienz- rekorders Fahigkeiten der Ta-
gesichtspunkten bellenkalkulation aus
erklaren und wo braucht man

zusatzliche Program-
mierung?
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Lerngebiet 7:

EinfUhrung in Webpréasentationen

Zeitrichtwert: 20 Stunden

Lernziele

Lerninhalte

Hinweise zum
Unterricht

Die Lernenden konnen

7.1 den Nutzen
einer Internet-
prasentation
beschreiben

Ziele einer Prasentation im
Internet bzw. Intranet
Grundnutzen, Zusatznutzen,
Pseudonutzen

E-Commerce
Suchmaschinenoptimierung

Betrachtung aus be-
triebswirtschaftlichem
und anwenderbezoge-
nem Blickwinkel

7.2  Zweck, Zweck Beispiel: XHTML
Charakteristika Auszeichnungssprache
und Elemente Tags
der Sprache Attribute
(X)HTML Standards
erlautern
7.3 einfache Aufbau von (X)HTML-Doku- Arbeit mit einem einfa-
(X)HTML- menten chen Editor
Dokumente Einfligen von Metainformatio-
erstellen nen, Kommentaren und Son- Hinweis auf die Bedeu-
derzeichen tung von HTML-
Auszeichnung von logischen Editoren und Browsern
Textelementen
Inline- und Blockelemente
Hyperlinks sowie relative und
absolute Pfadangaben
Tabellen mit Verbinden von Zel-
len
Einflgen von Bildern Verletzungen des Ur-
heberrechtst
7.4  (X)HTML- Formulardefinition

Dokumente mit
Madglichkeiten
zur Interaktion
mit dem Nutzer
versehen

Eingabefelder
Auswahllisten
Radio- und Checkbuttons
Schaltflachen

7.5 die Bedeutung
von Cascading
Style Sheets
(CSS) fur die
Gestaltung von
(X)HTML-
Dokumenten
erlautern

Trennung von Format und
Inhalt

Wirtschaftlichkeit
einheitliche Layoutgestaltung
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Lerngebiet 7:

Einfihrung in Webprésentationen

Zeitrichtwert: 20 Stunden

Lernziele

Lerninhalte

Hinweise zum
Unterricht

Die Lernenden kdnnen

7.6  Aufbau und Deklaration von Style Sheets Verweis auf die Vorteile
Verwendung von Arten von Style Sheets externer Style Sheets
CSS erlautern Elementselektoren
Klassenselektoren
CSS-Eigenschaften und —
Werte
7.7 die Arbeitsweise Browserkomponenten
eines Browsers Interpretationsvorgang
und erlautern Caching
7.8 Grenzen der statische Inhalte
Sprache HTML dynamische Inhalte
erlautern
7.9 miteiner Objektmodell z. B. Einsatz von Java-
Skriptsprache Skript
einfache Verbindung des HTML-
clientseitige Dokuments mit dem Skript
Benutzerinter- Objektattribute und Objektme- | z. B. Formularobjekte
aktionen thoden
unterstitzen Variablen
Kontrollstrukturen Schleifen, Bedingungen
Beispiele z. B. Dateneingabe im
Formular, Berechnung,
Datenausgabe im For-
mular
7.10 ein Dokument Vorteile der Sprache XML

mit der Sprache
XML inhaltlich
strukturieren

Sprachelemente
Aufbau eines XML-Dokuments
Formatierung

HTML und CSS
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