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Die folgende Handreichung wurde zur Unterstützung der Lehrplaninterpretation erstellt. Sie soll den Kolleginnen und Kollegen als Hilfestellung zur Gestaltung der Jahresplanungen dienen. Ausgehend vom Standardlehrplan der HLW/FW sind schulformenspezifische und schulautonome Schwerpunkte zu setzen.
27.1. Informations- und Officemanagement


137.2 Angewandte Informatik




Lehrplaninterpretation
7.1. Informations- und Officemanagement 
	Themenübersicht:
	 Informations- u. Officemanagement
a. Theorie
b. Allgemeine Programmfunktionen

c. Textgestaltung
d. Groupware/E-Mail
e. Internet
f. Aktuelle Betriebssystem und Eingabegeräte
g. Textverarbeitungsprogramm

h. Präsentationsprogramm

i. Tabellenkalkulation
j. Datenbanken



Standards / Informations- u. Officemanagement
	
	Zieldimension

Inhalt


	Die Schülerinnen und Schüler sollen …
	Anmerkungen

	a. Theorie:

	Grundlagenniveau

	· grundlegende IT-Begriffe kennen und richtig verwenden können:
Hardware, Software
Dateneinheiten etc.
	

	
	Datensicherheit 
	· wesentliche Maßnahmen zur Gewährleistung der Datensicherheit kennen und umsetzen können
	

	
	Viren (im engeren und weitern Sinn) 
	· den Begriff Viren (im engeren und weiteren Sinn) kennen und aktuelle Virenprogramme installieren und verwenden können

· Virenarten und ihre Auswirkungen kennen
	

	
	Computerkonfiguration im Vergleich
	· unterschiedliche Computerkonfigurationen verstehen,  vergleichen und beurteilen können

· das Preis-Leistungsverhältnis
einschätzen können

· Konfigurationen auf die individuellen Anforderungen abstimmen können
	

	
	Aktuelle Themen/Entwicklungen
	· aktuelle Themen und Entwicklungen kennen, analysieren und diskutieren
	

	
	Datenschutz
	· wesentliche Inhalte zum Datenschutz kennen und beachten
	

	
	Ergonomie
	· wichtige Maßnahmen zur Gewährleistung eines ergonomisch optimalen Arbeitsplatzes kennen

· 
	

	b. Allgemeine Programmfunktionen:
	Hilfe
	· die Hilfefunktion in verschiedenen Programmen nutzen können
	

	
	Rechtschreibprüfung
	· die Rechtschreibprüfung in verschiedenen Programmen einsetzen können
	

	
	Arbeitsumgebung
	· die Arbeitsumgebung (Symbolleisten etc.) an die individuellen Bedürfnisse anpassen können
	

	
	Shortcuts
	· die wichtigsten Shortcuts und Funktionstasten anwenden können

· 
	

	
	Seiteneinstellungen
	· Kopf- und Fußzeilen erstellen und bearbeiten können
· das Papierformat und die Seitenränder einstellen und ändern können
	

	c. Textgestaltung:
	Typografie und Layout: Schriftgrößen, Bereich relativ/absolut
	· Richtlinien von Typografie (Schriftwirkung, Schriftfamilien, Schriftgrößen, Schriftarten, Zeilen- und Absatzabstände, Einzüge) und Layout (Anordnung verschiedener Elemente auf einer Seite) anwenden können
	

	
	ÖNORMEN für Briefgestaltung
	· Bestandteile von Privat- u. Geschäftsbriefen (Straßennamen, Empfängeranschriften, akad. Grade, verliehene-, Amts- und Berufstitel, Grußformel, Anlagenvermerke, Postdienstl.- und Behandlungsvermerke, Anrede) beherrschen

· Privat- und Geschäftsbriefe nach Vorlage gestalten können
	

	
	Gestaltung von umfassenden Dokumenten - Format- und Dokumentvorlagen
	· mehrseitige Dokumente mit Deckblatt, Abschnittswechsel, Gliederung, Spalten, unterschiedl. Kopf- u. Fußzeilen, Formatvorlagen, Dokumentvorlagen, Fuß- und Endnoten, Kommentaren, Stichwort-, Abbildungs- und Inhaltsverzeichnissen erstellen können
	

	
	Bewerbung – Inhalt und Gestaltung
	· Bewerbungen für die Praxis (einschl. Lebenslauf) formulieren und gestalten können

	

	
	Seriendruckfunktionen
	· Serienbriefe, Umschläge und Etiketten mit Bedingungen und Abfragen unter Verwendung von Datenquellen aus anderen Programmen (Excel, Access) erstellen können
	

	
	Formulare
	· Grundlegende Formularfunktionen einsetzen können.

· Formularschutz vergeben und aufheben können.
	

	d. Groupware/E-Mail:

	Adressmanagement
	· Adressen und Verteilerlisten anlegen und verwalten können
	

	
	Termine verwalten
	· Einzeltermine und Terminserien effizient eingeben und verwalten können
	

	
	elektronische Kommunikation 
	· einen E-Mailzugang einrichten können

· E-Mails senden, empfangen, beantworten, weiterleiten, drucken und verwalten können

· Attachements hinzufügen, öffnen und speichern können

· E-Mails mit Prioritäten, 
Optionen, VCards und Signatur versehen können
	

	e. Internet:
	Grundlagen
	· Aufbau und Grundfunktionen des Internets kennen 

· Internetdienste und Protokolle kennen
	

	
	Suchdienste
	· Suchdienste zur gezielten Informationsrecherche nutzen können
	

	
	Browsereinstellungen

	· individuelle Einstellungen in gängigen Browsern vornehmen können
	

	f. Aktuelles Betriebssystem und Eingabegeräte

	Dateimanagement
	· Ordnerstrukturen systematisch anlegen und verwalten können
· Dateien systematisch anlegen und verwalten können

· Dateitypen unterscheiden können

· Suchfunktionen einsetzen können

· 
	

	
	Druck

	· Drucker installieren und einrichten können
· Druckprobleme beheben können

· Druckaufträge verwalten können
	

	
	Arbeiten im Schulnetz

	· die Grundstruktur des Schulnetzwerks kennen
	

	
	effiziente Eingabe

	· Daten mit Hilfe von unterschiedlichen Eingabegeräten rationell erfassen können

	

	g. Textverarbeitungspro-gramm
	Zeilenumbrüche und Absätze

	· den Unterschied zwischen Zeilen- und Absatzschaltung kennen
	

	
	Zeilen- und Absatzformate 
	· Zeichen- und Absatzformatierungen durchführen können 

· Aufzählungen und Nummerierungen anwenden können

· Tabulatoren effizient einsetzen können

· Rahmen und Schattierung zuweisen können
	

	
	Tabellen
	· Tabelle erstellen, bearbeiten und gestalten können
	

	
	Grafiken und Objekte
	· Objekte und Grafiken einfügen und bearbeiten können
	

	
	Vorlagen
	· Dokumentvorlagen erstellen und verwenden können
	

	
	Druck
	· Druckeinstellungen vornehmen können

· 
	

	h. Präsentationspro-gramm:
	Grundlagen
	· Präsentationen mit mehreren Folien erstellen können

· Zeichen- und Absatzformate vergeben können
	

	
	Master
	· Titel- und Folienmaster sinnvoll einsetzen können
	

	
	Animationen
	· Animationen, Folienübergänge und zeitliche Abläufe zielgerichtet auswählen und einsetzen können
	

	
	Farbeinsatz und Farbwirkung
	· sich der Farbwahl und der Farbwirkung bewusst sein

· Folieninhalt und Foliendesign aufeinander abstimmen können
	

	
	OLE
	· Objekte (Tabellen, Diagramme, Organigramme, …) erstellen und zielgerichtet einsetzen können

· Multimediale Objekte (Filme, Sounds, Grafiken, animierte Objekte, …) einfügen können
	

	
	Navigation – Hyperlinks
	· eine Navigation innerhalb und außerhalb der Präsentation mithilfe von Hyperlinks erstellen können
	

	
	Folienanordnung 
	· die Präsentation organisieren können (Folien verschieben, kopieren, ein- und ausblenden)

· mit verschiedenen Folienansichten arbeiten können
	

	
	Vorlagen 
	· Vorlagen erstellen und bearbeiten können
	

	
	Druckmöglichkeiten
	· die verschiedenen Druckeinstellungen kennen und anwenden können
	

	i. Tabellenkalkulation:
	Mappe – Tabelle – Zelladressierung
	· zwischen Mappen, Tabellen und Zellbereichen unterscheiden und Zelladressierungen durchführen können

· Registerblätter zu Arbeitsmappen hinzufügen, verschieben, kopieren, löschen und umbenennen können

· Blatt- und Zellschutz aktivieren können

· die Formelansicht aktivieren können
	

	
	Navigation
	· die Navigation im Tabellenblatt und innerhalb der Arbeitsmappe beherrschen

· Fenster fixieren können
	

	
	Zellinhalte und Markierungen
	· die Eingabe von Zellinhalten (Text, Zahl, Formeln Autoausfüllfunktion, benutzer-definierte Listen, Gültigkeitsregeln) und deren Korrektur beherrschen
· Zeilen, Spalten und Zellenbereiche zusammenhängend und nicht zusammenhängend markieren können
	

	
	Umfangreiche Datenmengen
	· Daten aus anderen Anwendungen nach Excel kopieren können

· Das Verschieben und Kopieren von Daten zwischen Registerblättern und Arbeitsmappen beherrschen

· Daten sortieren können

· Daten suchen und ersetzen können

· Filter verwenden können
	

	
	Zellformatierung – Grundlagen
	· Zahlen (Währungen, Datum, benutzerdefinierte Formate), Text und Zellen formatieren (Farben, Linien, etc.) können

· Formate übertragen können

· einfache bedingte Formatierungen durchführen können
	

	
	Fehlermeldungen
	· Fehlermeldungen kennen und beheben können
	

	
	absoluter und relativer Zellbezug
	· den Vorteil der Verwendung von Zellbezügen bei Berechnungen nutzen können
· Formeln kopierbar gestalten können
	

	
	Funktionen
	· die grundlegenden Funktionen (Summe, Anzahl, Max, Min, Mittelwert, …) effizient einsetzen können
· Berechnungen mit der Wenn-Funktion durchführen können
	

	
	Berechnungen
	· Berechnungen mit Rechenoperatoren durchführen können
· Prozentrechnungen durchführen können
	

	
	Diagramme
	· den für das Diagramm benötigten Datenbereich markieren können

· die wichtigsten Diagrammtypen kennen und auch wechseln können
· Daten nachträglich in ein Diagramm aufnehmen können
· den Diagrammbereich formatieren können (Diagrammtitel, Legende, Achsenbeschriftung, Datenreihen, ...)
	

	
	Vorlagen
	· bestehende Vorlagen verwenden und neue Vorlagen erstellen und speichern können
	

	
	Druckvorbereitung
	· einzelne und mehrere Arbeitsblätter drucken können

· den Druckbereich festlegen können

· Kopf- und Fußzeilen festlegen können

· Papierformate einstellen können

· Zeilen- und Spaltenwiederholungen festlegen können

· Seitenumbrüche festlegen können

· markierte Bereiche und bestimmte Bereiche drucken können

· Zeilen- und Spaltenköpfe, sowie Gitternetzlinien mit ausdrucken können
	2

	j. Datenbanken
	Datenbankstruktur
	· die Grundstruktur und die Einsatzmöglichkeiten einer Datenbank kennen
	3

	
	Beziehungstypologie und referentielle Integrität
	· das Referenzmodell kennen und einfache Beziehungen erstellen und ändern können
	1

	
	Tabellen
	· Tabellen erstellen, löschen und ändern und dabei Felddatentypen und Feldeigenschaften in der Entwurfsansicht auswählen und einsetzen können

· nach Datensätzen suchen können

· Datensätze einfügen, ändern und löschen können

· Gültigkeitsregeln definieren können
	3

	
	Primärschlüssel – Sekundärschlüssel
	· den Primär- und Sekundärschlüssel festlegen können
	2

	
	Formulare
	· einfache Formulare mit Hilfe des Assistenten erstellen, gestalten und bearbeiten können
· mit der Toolbox arbeiten können
	2

	
	Berichte
	· einfache Berichte mit Hilfe des Assistenten erstellen, gestalten und bearbeiten können
· in Berichten gruppieren und sortieren können

· Berechnungen durchführen können

· Objekte einfügen können
	

	
	Abfragen
	· Auswahlabfragen aus mehreren Tabellen und mit mehreren Kriterien in der Entwurfansicht erstellen, ändern und löschen können
· Abfrageergebnisse sortieren und filtern können
	2


Lehrplaninterpretation
7.2 Angewandte Informatik 

(Hinweis: Durch die schulartenspezifischen und schulautonomen Unterschiede des Humanberuflichen Schulwesens sind folgende Vorschläge als „Bausteine“ zu verstehen.)
	Themenübersicht:
	Standards / Angewandte Informatik
a. Informationsanalyse / theoretische Grundlagen
b. Bildbearbeitung
c. Publishing
d. Projektmanagement 

e. Aufbau und Betrieb von Internetdiensten und Netzwerken 

f. Rechtliche Bestimmungen 

g. Aktuelle Kommunikationstechnologien, Grundlagen des E-, M-Commerce 
h. Content-Management-Systeme


Standards / Angewandte Informatik
	
	Zieldimension

Inhalt
	Die Schülerinnen und Schüler sollen …
	Anmerkungen

	a. 
Informationsanalyse /theoreti-sche Grundlagen:
	Vertiefung der Grundlagen aus 7.1
	· effizient Informationen beschaffen und kritisch beurteilen können

· Recherchesysteme (zB RIS, Bürgerservice, Wikipedia) effizient bedienen können
· Informationen anschaulich aufbereiten und darstellen können
	

	b. 
Bildbearbeitung:
	Theoretische Grundlagen
	· Pixel- und Vektorgrafiken unterscheiden können

· verschiedene Farbmodelle (RGB und CMYK) und Farbmodi (Graustufen, indizierte Farben und Farbbilder) kennen

· mit verschiedenen Farbtiefen arbeiten können
· Wirkung von Farben kenne und einsetzen können
	

	
	Digitalisieren von Bildern 

	· Möglichkeiten der Digitalisierung von Bildern kennen
· Scanner richtig einsetzen können

· Bilder in ausreichender Qualität aus dem Internet importieren können
	

	
	Digitalkameras – Funktionsweise
	· grundlegenden Funktionen von Digitalkameras kennen und anwenden können
	

	
	Speicherung
	· Bilder optimal für verschiedene Bereiche speichern können (Druck, Internet, Fotografie)

· optimale Auflösung für unterschiedliche Anwendung (Druck, Internet) einsetzen können
	

	
	Nachbearbeitung
	· digitalisierte Bilder nachbearbeiten können
· die Bildqualität (Tonwert, Gradation, Farbbalance, Helligkeit/Kontrast) optimieren können

· Filter gezielt und sinnvoll einsetzen können
· die vorhandenen Werkzeuge sinnvoll einsetzen können
	

	
	Dateiformate und Komprimierung
	· Vor- und Nachteile von verschiedenen Dateiformaten und Komprimierungsverfahren wissen und umsetzen können
	

	
	Ebenen
	· den Sinn von Ebenen verstehen und mit verschiedenen Ebenen arbeiten können
· Ebenen verwalten können

· Bildbereiche auswählen/maskieren und editieren können
· einfache Montagen durchführen können
	

	
	Texteffekte
	· Texte kreativ gestalten können
	

	
	Kanäle
	· Kanäle zweckorientiert einsetzen können
	

	
	Praxisbeispiele für Print und Web
	· Bilder, Grafiken und Webelemente optimal aufbereiten können
	

	c. 
Web-Publishing
	Usability
	· über die wichtigsten Regeln des Web-Usability Bescheid wissen
	

	
	Webdesign
	· die typografischen Grundsätze für Webdesign kennen
· psychologische Wirkung von Farben beurteilen und einsetzen können
· Gestaltungsgrundlagen für digitale Medien einsetzen können
	

	
	Einführung in einen Web-Editor 
	· eine Website anlegen und einem lokalen Stammordner zuweisen können
· mit den verschiedenen Bedienfenstern arbeiten können

· zwischen Code- und Entwurfsansicht wechseln können

· eine Browserliste erstellen können

· den Source Code lesen und die Syntax von HTML anwenden können
	

	
	Seitengestaltung
	· der Seite Seiteneigenschaften zuweisen
· Text und Grafik einfügen und bearbeiten können

· mit Hilfe von Tabellen ein Seitenlayout erstellen können

· verschiedene interaktive Elemente (Rollover-Bilder, Flash-Elemente, …) in eine Seite einbinden können
	

	
	Frames
	· ein Frameset erstellen und speichern können
· Frame-Größen und Frame-Eigenschaften festlegen können

· Frame-Inhalt erstellen und bearbeiten können
	

	
	Verlinkung
	· Navigationsleisten erstellen können
· interne und externe Hyperlinks einfügen können
	

	
	Formular
	· ein Formular anlegen und gestalten können

· ein- und mehrzeilige Textfelder dem Formular hinzufügen können
· sämtliche Formularelemente in ein Formular einfügen und mit Werten versehen können

· Schaltflächen einbinden können

· Textfelder-Inhalte überprüfen können

· ein Formular testen und über E-Mail verschicken können
	

	
	Cascading Stylesheets
	· ein Stylesheet erstellen können

· ein externes Stylesheet erstellen und mit der Seite verknüpfen können
· dem Stylesheet einen Stil hinzufügen können

· einen vorhandenen Stil bearbeiten können
	

	
	Publikation
	· eine Website auf einem Server veröffentlichen können
	

	d. 
Projektmanagement
	Grundlagen
	· den Begriff Projekt von Aufgaben und Problemstellungen unterscheiden können

· Instrumente des Projektmanagements kennen und anwenden können
	

	
	Dokumentation
	· übersichtliche Dokumentationen erstellen können: Strukturplanung, Auftrag, Zielgruppenanalyse, Umweltanalyse, Meilensteine, Projekttagebuch, Arbeitspakete, Lasten- und Pflichtenheft, Budget, Besprechungsprotokolle, …
	

	
	Präsentation
	· Ergebnisse der Projekte präsentieren können
	

	
	Evaluation
	· Soll-Ist Vergleich der Ziele erstellen können

· Reflexionsbericht in Bezug auf Teambeziehung und Ressourcenmanagement erstellen können
	

	e. 
Aufbau und Betrieb von Internetdiensten und Netzwerken
	Grundlagen
	· die Gründe für die Verwendung eines Netzwerkes (gemeinsame Ressourcennutzung, Kostenersparnis, ...) kennen 

· ein kleines Netzwerk (mind. Peer-to-Peer Netz mit 2 Workstations) hardware- und softwaremäßig selbst aufbauen und in Betrieb nehmen können
	

	
	Hardware
	· Hardwarekomponenten zu Erstellung eines Netzwerkes kennen und einsetzen können (Netzwerkkarten, Kabel, Switch, Router, Funknetze, ...)
	

	
	Netzwerktypen
	· unterschiedliche Arten von Netzwerktypen kennen (zB Peer-to-Peer Netzwerk, Client-Server Netzwerk) und über deren Einsatzmöglichkeiten Bescheid wissen

· den Unterschied zwischen einer Arbeitsgruppe und einer Domäne kennen
	

	
	Netzwerktopologien
	· unterschiedlichen Netzwerktopologien kennen (zB sternförmiges Netz, ringförmiges Netz, Bus, Hybrid) und über deren Einsatzmöglichkeiten Bescheid wissen
	

	
	Software
	· die Software, die für die Installation eines Netzwerkes notwendig ist, kennen
	

	
	Protokolle
	· die Protokolle, die für eine sichere Datenübertragung notwendig sind, kennen (TCP/IP)
	

	
	Verwaltung
	· die Möglichkeiten der Freigabe von Geräten, Laufwerken und Ordnern kennen

· die Möglichkeiten der Einrichtung von unterschiedlichen Benutzergruppen und der Zuweisung von einzelnen Benutzern zu Gruppen kennen

· die Zuweisung von unterschiedlichen Berechtigungen und die Bedeutung der einzelnen Berechtigungen anwenden können
	

	
	IP-Adressen
	· über die Notwendigkeit von richtigen IP-Adressen Bescheid wissen, die IP-Adresse des Rechners abrufen und dessen Netzwerkzugehörigkeit überprüfen können
	

	
	Fehlermeldungen
	· Möglichkeiten der Fehlerüberprüfung kennen und diese anwenden können
	

	f. Rechtliche Bestimmungen
	Urheberrecht
	· wesentliche Begriffe des Urheberrechts kennen und auf typische Sachverhalte anwenden können (Werk, Verwertungsrechte, Werknutzung, Bildnisschutz etc.)

· unterschiedliche Softwarebegriffe einordnen und voneinander abgrenzen können (Freeware, Shareware, Public Domain Software, Lizenz etc.)

· ein Problembewusstsein für aktuelle Herausforderungen entwickeln (illegale Musik- bzw. Videodownloads; illegale Tauschbörsen etc.)
	

	
	
	· 
	

	
	Datenschutz
	· die Grundlagen des Datenschutzgesetzes kennen

· ein Problembewusstsein betreffend Datenschutz im Zusammenhang mit aktuellen Problemfällen im Internet entwickeln (Cookies, Web-Bugs, Data Mining, Phishing, Spams etc.)
	

	
	Signaturgesetz
	· die aktuelle österreichische Rechtslage in Grundzügen kennen

· wesentliche Anwendungsfälle für die Wirtschaft (zB elektronische Rechnungen, Bürgerkarte) kennen und bearbeiten können

· über Publizitätspflichten (zB Impressumspflicht) in Grundzügen Bescheid wissen 
	

	g. 
Aktuelle Kommunikatonstechnologien, Grundlagen des E-, M-Commerce
	
	· Lern-/Kommunikations-plattformen kennen und benutzen können

· aktuelle Entwicklungen im Kommunikationsbereich kennen sowie deren Vor- und Nachteile kritisch diskutieren

· E-/M-Commerce vom traditionellen Handel abgrenzen können

· die Chancen und Risiken für Unternehmer beurteilen können
	

	h. 
Content-Management-Systeme
	Grundlagen
	· marktübliche Systeme kennen und vergleichen können
	

	
	Aufbau
	· das Rollenkonzept im Hinblick auf Benutzerrechte und Zugriffsrechte verstehen

· das Workflowkonzept kennen

· Import- bzw. Exportschnittstellen kennen
	

	
	Vorteile/Nachteile
	· Voraussetzungen für den Einsatz kennen

· Trennung von Inhalt und Design verstehen

· Implementierungskosten und laufende Kosten kennen und herkömmlichen Webauftritten gegenüber stellen können
	


Bezug zu QIBB, 


QM-hum Leitbild und Matrix


Qualitätsfeld Lehren und Lernen


1.6. Transparenz der Lernziele und Leistungsbeurteilung


3.2. Orientierung an die 


Anforderungen der Berufswelt








� fächerübergreifende Erarbeitung mit dem Unterrichtsfach Deutsch sinnvoll!


� Bei der Tastatureingabe ist das 10-Finger-Tastschreiben zu fördern und in allen praktischen Bereichen zu fordern. Die grundlegende Beherrschung kann durch laufende und zusätzliche Übungsstunden für förderungswürdige Schülerinnen und Schüler gesichert werden.
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