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Vorwort

~Informationsverarbeitung Word 2010 — PowerPoint 2010. Lernfeld- und kompetenzorientiert” ist
ein neues, umfassendes Lehr- und Lernbuch flrr Schiiler/-innen und Auszubildende, Lehrer/-innen
und Dozierende im neuen Ausbildungsberuf , Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement”, der am
1. August 2014 in Kraft getreten ist.

Es richtet sich konsequent am neu eingefiihrten Rahmenlehrplan (Lernfeld 1 bis 5) aus. Dadurch kann
es ausbildungsbegleitend eingesetzt werden. Ab Kapitel 2 (zu Lernfeld 2) schliefen alle Kapitel mit
einer umfassenden Aufgabe zur Textverarbeitung ab, die priifungsvorbereitend genutzt werden kann.
Dartiber hinaus bietet sich das Werk in allen anderen kaufménnischen Ausbildungsberufen aus-
bildungsbegleitend und/oder prifungsvorbereitend an.

Konsequent lernfeld- und kompetenzorientiert

Der Lernstoff wird nicht in traditioneller Weise angeboten, sondern orientiert sich am Lernzuwachs
der Auszubildenden in den einzelnen Lernfeldern des Rahmenlehrplans. Die Struktur des Buches
sieht in jedem nach Einzelthemen gegliederten Kapitel einen Informationsteil zur Textverarbeitung
(begleitet von Tipps, Checklisten, besonderen Hinweisen sowie Erliuterungen zur DIN 5008:2011)
mit anschlieBendem Ubungsteil vor. Die Ergebnisse sind fiir die Auszubildenden in gedruckter sowie
digitaler Form auf der beiliegenden CD gut nachvollziehbar. Jedes Kapitel endet mit einer auf das Kapitel/
Lernfeld abgestimmten PowerPoint-Ubung und einer komplexen Aufgabe zur Textverarbeitung, die
in 60 Minuten zu bewdltigen ist. Ein vorangestellter PowerPoint-Exkurs flihrt die Auszubildenden
sehr frih an das Erstellen von Prasentationen im Rahmen betrieblicher Ablaufe heran. Zur besseren
Orientierung sind der Exkurs sowie alle folgenden PowerPoint-Ubungen farbig abgesetzt.

Das vorliegende Buch deckt bezogen auf die Themenbereiche Textverarbeitung und Présentationen die
Lernfelder 1 bis 5 des Rahmenlehrplans vom 17. Dezember 2013 fiir den Ausbildungsberuf Kaufmann/
Kauffrau fir Biromanagement ab. Das Werk bereitet tiber die ersten 15 Monate der Ausbildung auf
Teil 1 der Abschlusspriifung ,, Informationstechnisches Biromanagement” im Bereich Textverarbeitung
und Prasentationen vor.

Im Rahmen des neuen Konzeptes lernen die Schiilerinnen und Schiiler,

* das erforderliche technische Know-How anzuwenden.

* sich mit betrieblichen Ablaufen und Problemstellungen auseinanderzusetzen.

* erforderliche Bearbeitungen rationell durchzufiihren.

* selbststindig kaufméannische Schriftstiicke zu formulieren.

* in Geschaftsbriefen, internen Schreiben und Priasentationen die DIN 5008 umzusetzen.
* nach konkreten Anweisungen, Gestaltungen und Formatierungen zu arbeiten.

* Vorgaben anhand von inhaltlichen Stichpunkten nach den Gesichtspunkten moderner
Geschéftskorrespondenz auszuformulieren.

Neu in dieser Auflage

Nach einem Jahr Anwendung in der Praxis und vielen Riickmeldungen, die wir dankbar aufgegriffen
haben, stellen wir IThnen das Buch in einer grundlegend verdnderten Struktur vor: alle Lésungen
befinden sich in einem eigenen Kapitel am Schluss des Buches. Zusétzlich haben wir das Unterkapitel
Schnellbausteine fiir das Lernfeld 3 dberarbeitet und Ubungen zu Kapitel 2 und 5 ergénzt. Wir sind
Uberzeugt, dass die Uiberarbeitete Auflage die Nutzer unseres Werkes noch besser unterstitzt.

Praxistest bestanden

Wir sind Fachlehrerinnen u. a. fur Textverarbeitung am Hans-Bdckler-Berufskolleg, Oberhausen, und
besitzen langjahrige Erfahrungen durch unsere Arbeit in Prifungsausschiissen der Biroberufe der IHK
fir Essen, Mulheim an der Ruhr, Oberhausen. Die Inhalte des Buches basieren auf unserer Lehr- und
Prufungspraxis.

Ihr Feedback ist uns wichtig!

Wenn Sie mithelfen mochten, dieses Buch flir die kommenden Auflagen zu verbessern, schreiben Sie uns
unter lektorat@europa-lehrmittel.de. Ihre Hinweise und Verbesserungsvorschldge nehmen wir gerne auf.

Juli 2015 Dr. Gabriele Rother und Ellen Knop
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1 Planung und Durchfiihrung einer Prasentation

——e+ 1.1 Wann Sie PowerPoint einsetzen koénnen

Wenn Sie in lhrem Unternehmen einen groReren Zuhérer- bzw. Teilnehmerkreis erreichen wol-
len, z. B. bei einer Fortbildung, fiir eine Produktvorstellung oder bei einem Fachvortrag u. A., bie-
tet sich der Einsatz von PowerPoint an. Uber einen Beamer werden die Inhalte einer PowerPoint-
Prasentation Uber vorbereitete Folien auf eine Leinwand Ubertragen.

—=o+ 1.2 Wie Sie eine Prasentation gliedern sollten

—=e+ 1.3 Wie Sie lhre Prasentation vorbereiten

Treffen Sie fur die Erstellung der Prasentation im Vorfeld einige Uberlegungen, um den Erfolg lhrer
Prasentation zu gewdhrleisten: Anlass — Ziele — Teilnehmerkreis — Inhalte - Medieneinsatz:

Uberlegungen fiir die Ziele Fragen, um die Ziele zu erreichen

* Vermittlung von Informationen | ® Welche Informationen missen die Teilnehmer/-innen erhalten,

: : ) g,
e Anregung einer Diskussion damit das Ziel erreicht wird?
e Darstellung von Ergebnissen * Wie l.<ann das Thema den Teilnehmerinnen und Teilnehmern

vermittelt werden?

. . . .
Vorbereitung einer Entscheidung | | Wie sollte der Aufbau inhaltlich erfolgen?

* Welche Unterlagen erhalten die Teilnehmer/-innen?




