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Sekundarstufe Il - Berufskolleg; Zertifizierung von EDV-Kenntnissen im
Berufskolleg

Entwurf

611.6.08.01.13

Dusseldorf, den 30. April 2007
Entwurfsverfasser: Detlef Zech (34 72)

1. Vermerk:

Das Rheinisch-Westféalische Berufskolleg fir Horgeschadigte in Essen hat im Rahmen des
Projektes "Virtuelle Fachschule" die in verschiedenen Bildungsgangen der Berufskollegs zu
erwerbenden Kenntnisse im Bereich der Datenverarbeitung zusammenfassend dargestellt.
Entstanden ist bei dieser Arbeit ein 320 Unterrichtsstunden umfassendes Curriculum, welches
thematisch in acht Teilbereiche unterteilt ist. Jeder Teilbereich kann eigenstandig unterrichtet und
mit einer Prifung abgeschlossen werden. Hierdurch bietet es sich an, das entwickelte
Datenverarbeitungscurriculum in acht Module zu gliedern und mit einem Ubergreifenden Abschluss
zu zertifizieren. Die Zertifizierung soll neben den origindren Bildungsgangabschllissen der
Berufskollegs erfolgen.

Mit diesem Konzept der Zertifizierung der Datenverarbeitungskenntnisse bieten sich fur die
Jugendlichen Madglichkeiten, bereits erworbene Kenntnisse auf den Besuch eines spateren
Bildungsgangs anrechnen zu lassen. Hierdurch wird ein erster Ansatz verfolgt, dass Jugendliche
ihre Lernwege selbst planen kénnen und zudem die Lernzeit effizient genutzt werden, indem
inhaltliche Wiederholungen in verschiedenen Bildungsgangen vermieden werden.

In einem spateren Schritt kdnnten die EDV-Angebote auch auf allgemeinbildende Schulen der
Sekundarstufe Il ausgedehnt werden. Hierbei ware dann zu gegebener Zeit zu prifen, welche
Institution die im Projekt entwickelte Ubungs- und Priifungsdatenbank pflegt.

Die bisher von RW-BK Essen entwickelte und gewartete Datenbank ist zurzeit technisch von den
Datentibertragungsmaoglichkeiten auf ca. 50 verschiedene Schulen begrenzt.

Zur Zertifizierung der in unterschiedlichen Bildungsgangen der Berufskollegs erworbenen
EDV-Kenntnisse wird die Herausgabe des nachstehenden Runderlasses vorgeschlagen.

Zertifizierung
von EDV-Kenntnissen
im Berufskolleg
RdErl. d. Ministeriums fur Schule und Weiterbildung
v. 30.4.2007 (Abl. NRW)

. Allgemeine Bestimmungen
1. Ziel und Aufbau

1.1 Die Berufskollegs werden ermachtigt, den Schilerinnen und Schilern ihrer Schule
erworbene EDV-Kenntnisse nach MalRgabe der Prifungsordnung gemaR Teil 1l zu
zertifizieren.

1.2 Die Zertifizierung erstreckt sich auf insgesamt acht Module, die unterrichtlich in beliebiger
Reihenfolge bearbeitet werden koénnen. Jedes Modul stellt einen thematisch
abgeschlossenen Themenbereich dar und wird separat zertifiziert. Der erfolgreiche
Abschluss aller acht Module wird mit dem "Staatlichen EDV-Fuhrerschein NRW"
bescheinigt.

2. Zulassung als Prifungsstelle
Das Berufskolleg beantragt bei der zustandigen Bezirksregierung die Zulassung als
Prifungsstelle. Voraussetzung fur die Durchfiihrung
von EDV-Prifungen ist das Vorhandensein von mindestens zwei Lehrkraften, die
berufsbezogenen Unterricht in entsprechende Fachern und/oder Lernfeldern erteilen sowie
der notwendigen IT-Infrastruktur. Die Bezirksregierung teilt der zentralen Online-
Prifungsstelle (s. Nr. 10) die Zulassung des Berufskollegs mit. Die zentrale
Onlineprifungsstelle ermdglicht den bei der Beantragung benannten Lehrerinnen und
Lehrern des Berufskollegs den Zugang zum Prifungsserver und dem Prifungsforum. Im

http://ww w.schulministerium.nrw.de/ BP/Schulrecht/Erlasse/EDV-Fuehrerschein/
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Prifungsforum sind
Musteraufgaben, Diskussionen und Lernmaterialien abgelegt.

3. Bundelung von Prufungen
Die Bezirksregierungen kénnen in Abstimmung mit den Berufskollegs die Abnahme von
Prifungen an Berufskollegs blndeln,
insbesondere um Schilerinnen und Schilern von denjenigen Berufskollegs, die die
Voraussetzungen der Nr. 2 nicht erflullen, das Ablegen von EDV-Prufungen zu
ermaoglichen.

4. Integration in die Bildungsgange
Die Vorbereitung auf die Prufungen gehort nicht zum Pflichtangebot der Bildungsgange
der Berufskollegs. Sie kann aber in die Bildungsgange des Berufskollegs integriert werden,
soweit sie dem Ziel des Bildungsganges entspricht. Die Benotung der EDV-Kenntnisse in
einem Unterrichtsfach bleibt hiervon unberihrt.

IIl. Ordnung der EDV-Priifungen

5. Geltungsbereich
Die Berufskollegs bieten auf freiwiliger Basis fur ihre Schilerinnen und Schiler
EDV-Prifungen an, in denen diese sich unabhangig von einer Benotung im besuchten
Bildungsgang ihre EDV-Kenntnisse zertifizieren lassen kénnen.

6. Zweck der Prifung, Prufungsanforderungen

6.1 Durch die Prifungen sollen die Schilerin oder der Schiler nachweisen, dass sie oder er
EDV-Kenntnisse in einem oder mehreren der nachfolgend aufgefihrten acht Module
erworben hat:

o Modul 1: Grundlagen Hardware

. Modul 2: Grundlagen Betriebssysteme und Software

. Modul 3: Grundlagen Textverarbeitung

. Modul 4: Grundlagen Tabellenkalkulation

° Modul 5: Grundlagen Datenbanken

. Modul 6: Grundlagen Prasentation

. Modul 7: Grundlagen Informations- und Kommunikationsnetze
. Modul 8: Grundlagen Datenschutz und Datensicherheit

Die inhaltlichen Kurzbeschreibungen zu diesen Modulen sind in der Anlage 1
zusammengefasst.

6.2  Die Prufung besteht fir das Modul 1 aus einer Online-Prufung; fur die Module 2 bis 8 sind
eine Online-Priifung und eine Offline-Prufung abzulegen.

7. Zeit, Ort und Bewertung der Prifung

7.1 Werden nur Schilerinnen und Schiler des eigenen Berufskollegs geprift, legt das
Berufskolleg die Prifungstermine und das
Anmeldeverfahren in eigener Verantwortung fest.

7.2 Ubernimmt ein Berufskolleg auch die Prifung von Schiilerinnen und Schillern anderer
Berufskollegs nach Nr. 3, werden die Prufungstermine und das Anmeldeverfahren vom
durchfihrenden Berufskolleg in Abstimmung mit der zustandigen Bezirksregierung
geregelt.

7.3. Fur die EDV-Prifung ist § 8 Erster Teil der Verordnung tber die Ausbildung und Prifung
in den Bildungsgangen des Berufskollegs - APO-BK (BASS 13-33 Nr. 1.1) entsprechend
anzuwenden, soweit in dieser Prifungsordnung keine abweichenden Festlegungen
getroffen werden.

8. Meldung und Zulassung zur Prifung, Beratung
Zur Prufung kann sich jede Schilerin und jeder Schiler eines Berufskollegs unter Angabe
des Moduls anmelden. Die Schilerinnen und Schiler sind nach vorheriger Beratung zur
Prifung zuzulassen.

9. Online-Priifung
Das Rbheinisch-Westfalische Berufskolleg Essen (www.rwb-essen.de) ist als zentrale
Online-Prifungsstelle mit der Durchflihrung der Online-Prifung und der Bereitstellung des
Prifungsforums vom Ministerium fur Schule und Weiterbildung beauftragt. Die Priufung ist
kostenlos. Die Online-Prifung wird im Berufskolleg nach Nr. 2 unter Aufsicht einer
Lehrkraft als Wissensprifung durchgefiihrt. Sie erfolgt Uber den Prifungsserver des

http://ww w.schulministerium.nrw.de/ BP/Schulrecht/Erlasse/EDV-Fuehrerschein/
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Rheinisch-Westfalischen Berufskollegs Essen und dauert 30 Minuten.

10. Offline-Prufung
Die Offline-Prifung ist eine schriftliche/praktische Prifung, die unter Aufsicht einer
Lehrkraft  durchgefiihrt wird. Inhalt der Offline-Prifung ist eine angepasste
Situationsaufgabe. In der Offline-Prifung muss der Prifling nachweisen, dass er mit den
verwendeten Programmen  mindestens ausreichende Arbeitsergebnisse in einer
vorgegebenen Zeit erzielen kann. Bis zu zwei Module kénnen in einer Prifung
zusammengefasst werden (z. B. Textverarbeitung und Tabellenkalkulation). Die Offline-
Prifung dauert mindestens 30 Minuten und sollte 60 Minuten nicht Ubersteigen. Die
Offline-Prifung kann Teil der Leistungsnachweise in den Bildungsgangen des
Berufskollegs sein.

11. Abschluss der Modulprufungen, Gesamtzertifikat

11.1  Die Prufung ist jeweils bestanden, wenn im Modul 1 die Onlineprifung und in den Modulen
2 bis 8 sowohl im Online- als auch im Offline Prifungsteil jeweils mindestens 50 % der
maximalen Punktzahl erreicht worden sind.

11.2  Wer eine Prifung bestanden hat, erhdlt ein Modulzertifikat gemal® Anlage 2. Eine
bestandene Prufung kann nicht wiederholt werden. Eine nicht bestandene Prifung kann
einmal wiederholt werden. Hat eine Schiilerin oder ein Schiler eine Prifung fur ein Modul
zweimal nicht bestanden, ist eine erneute Zulassung zur Prufung nur bei Vorliegen
besonderer Umstande zulassig. Die Entscheidung trifft die Schulleiterin oder der
Schulleiter.

11.3  Schilerinnen und Schuler, die Prifungen in allen acht Modulen erfolgreich absolviert
haben, erhalten ein Gesamtzertifikat gemal Anlage 3, mit dem der Erwerb des
"Staatlichen EDV-Fuhrerscheins NRW" bestatigt wird.

12 Anrechenbarkeit des "Staatlichen EDV-Fuhrerscheins NRW" auf die Bildungsgange des
Berufskollegs
Der "Staatliche EDV-Fihrerschein NRW" kann nach Mallgabe der Regelungen der
Verordnung Uber die Ausbildung und Prifung in den Bildungsgangen des Berufskollegs
(APO-BK - BASS 13-33Nr.1.1) angerechnet werden.

13. Evaluation, Weiterentwicklung und Anpassung
Das Rheinisch-Westfélische Berufskolleg Essen ist in Zusammenarbeit mit ausgewahiten
Berufskollegs bis auf Widerruf mit der Evaluation, Weiterentwicklung und Anpassung des
"Staatlichen EDV-Fuhrerscheins NRW" beauftragt.

In Vertretung

Gilnter Winands

APO-Computerfihrerschein Anlage 1
APO-Computerfihrerschein Anlage 2
APO-Computerfihrerschein Anlage 3

http://ww w.schulministerium.nrw.de/ BP/Schulrecht/Erlasse/EDV-Fuehrerschein/



Inhaltsuibersicht:

Modul 1: Grundlagen Hardware

- Bestandteile eines Computersystems

- Funktionen der verschiedenen Hardwarekomponenten
- Verwendungszweck von Hardwarekomponenten

- Aspekte der Ergonomie und des Recyclings

- Grundlagen eines Mikro-Prozessors

- einfacheBinar-Berechnungen

- Inbetriebnahme eines Computers

- Anschluss von Peripheriegeraten

- Austausch und Test von Hardwarekomponenten

Modul 2: Grundlagen Betriebssysteme und Software
- Betriebssysteme und Anwendungssoftware

- Grundfunktionen eines Dateiverwaltungsprogramms
- Manipulationen an Dateien und Ordnern

- Dateisuche

- Anpassung des Desktops

- logische Strukturen

- Programmablaufplane und Struktogramme

- Grundstrukturen der Booleschen Algebra

- Algorithmen in der EDV

Modul 3: Grundlagen Textverarbeitung

- Aufgaben und Mdglichkeiten der Textverarbeitung

- Texterstellung und -bearbeitung mit einem Textverarbei-
tungsprogramm

- Dateihandling

- Gestaltung von Textdokumenten

- Zeichen-, Absatz- und Seitenformatierung

- Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus

- Spaltentexte und Tabulatoren

- Tabellen

- Textsuche und Textaustausch

- Grafiken, Sonderzeichen und Textfelder

- Nummerierungen und Aufzahlungen

Modul 4: Grundlagen Tabellenkalkulation

- Tabellenentwurf

- Dateneingabe und Datenbearbeitung

- Rahmen, Fillungen und Formatvorlagen

- Diagramme

- einfache Rechenformeln

- grundlegende Funktionen, z.B. aus den Bereichen Statis-
tik, Logik, Zeit und Datum

- Drucklayout

- Ubernahme in andere Anwendungen

Modul 5: Grundlagen Datenbanken
- Datenbanken

- Felddatentypen und Schiiissel

- Assistenten und Entwurfsansicht
- Formulare fir die Dateneingabe

- Abfragen

- Berichte

- Gruppierung von Berichtsdaten

- Export von Berichtsdaten

- Tabellenverknlpfung

Modul 6: Grundlagen Prasentation

- Textfelder

- Grafikobjekte

- Entwurfs- und Prasentationsvorlagen

- Folientbergange und Animation von Folienobjekten
- Interaktive Prasentationen

- Planung einer Présentation (zeitlich und thematisch)
- Folienmaster, Notizenmaster, Handzettelmaster

- Druckoptionen

Modul 7: Grundlagen Informations- und Kommunikati-
onsnetze

- Aufbau Internet und Webseiten

- Browser

- Sicherheitseinstellungen

- Favoriten

- Suchmaschinen

- Aufbau Kommunikation mit E-Mail

- E-Mail-Programme

- IMAP- und POP-Konten

- E-Mail-Verwaltung

- Rechtschreibpriifung,Adressbiicher
- Filterregeln

Modul 8: Grundlagen Datenschutz und Datensicherheit

- Datengefahrdung

- Methoden der Datensicherung

- Grundsatze desBundesdatenschutzgesetzes

- grundlegendeDatensicherheitsmalinahmen

- Datensicherungshardware

- RAID-Systeme

- Viren, Wirmer und Trojaner

- Schutz durch Bordmittel (Benutzerkonten, Passworter,
BIOS-Einstellungen,...)

- Schutzprogramme

- Virenbeseitigung



Staatlicher EDV-Fuhrerschein NRW

Bescheinigling einer Teilleist ng

geb. in

hat am

das Mod(l 1

Grundlagen Hardware
dlrch eine Online-Prufling erfolgreich abgeschlossen.

Das ModL| Omfasst folgende Kompetenzen:

Der Prufling kann

e die Bestandteile eines Complitersystems benennen [Ind zllordnen

Fllnktionen der verschiedenen Hardwarekomponenten beschreiben
e Hardwarekomponenten nach dem Verwendingszweck allswahlen
e Aspekte der Ergonomie [Ind des Recyclings beachten

e die Grilndlagen eines Mikro-Prozessors beschreiben

e ceinfache Binar-Berechniingen d(Irchfuihren

e einen nellen Compliter hardwaremaRig in Betrieb nehmen

e Peripheriegerate an eine Zentraleinheit anschlieRen

Schulleitung Name und Anschrift der Schule Priifer

Siegel



Staatlicher EDV-Fuhrerschein NRW

Bescheinigling einer Teilleist ng

geb. in

hat am

das Mod(l 2
Grundlagen Betriebssysteme uUnd Software

dlrch eine Online- [Ind Offline-Priuflng erfolgreich abgeschlossen.

Das ModL| Omfasst folgende Kompetenzen:

Der Prufling kann
e verschiedene Betriebssysteme [Ind Anwendiingssoftware [Interscheiden

e Griindfiinktionen eines Dateiverwalt Ingsprogramms mit Malls bzw. TastatlIr
nltzen

e Manipillationen an Dateien [Ind Ordnern vornehmen

e Dateien nach [Interschiedlichen Kriterien slichen

e den Desktop an die personlichen Bedurfnisse anpassen
e logische Strilktliren erkennen [Ind nachvoliziehen

e Strilktliren in Form von Programmablalifplanen [Ind Strllktogrammen darstellen
[Ind interpretieren

e die logischen Griindstri/kt iIren der Booleschen Algebra anwenden

¢ erkennen, dass sich die EDV der Algorithmen bedient

Schulleitung Name und Anschrift der Schule Priifer

Siegel



Staatlicher EDV-Fuhrerschein NRW

Bescheinigling einer Teilleist ng

geb. in

hat am

das Mod(l 3
Grundlagen Textverarbeitung

dlrch eine Online- [Ind Offline-Priuflng erfolgreich abgeschlossen.

Das ModL| Omfasst folgende Kompetenzen:

Der Prufling kann

Allfgaben [Ind Moglichkeiten der Textverarbeit ing beschreiben

mit Hilfe eines Textverarbeit Ingsprogramms Texte erstellen [Ind bearbeiten
bestehende TextdokImente laden, bearbeiten [Ind speichern

Textdok Imente nach individllellen Wiinschen gestalten [Ind allsdriicken
Zeichen-, Absatz- [Ind Seitenformatierling anwenden

Rechtschreibprufiing, Silbentrennling [Ind Thesallr(ls nlltzen

Spaltentexte erstellen [Ind Tabl/latoren sinnvoll einsetzen

Tabellen erstellen, bearbeiten [Ind gestalten

Textpassagen [Ind -formatieriingen sowie Sonderzeichen slichen [Ind ersetzen
Grafiken, Sonderzeichen [nd Textfelder in Texte einbinden

Textdoklimente dlirch Nlimmerier(ingen [Ind Allfzahlingen ubersichtlich gliedern

Schulleitung Name und Anschrift der Schule Priifer

Siegel
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Bescheinigling einer Teilleist ng

geb. in

hat am

das Mod( /| 4

Griundlagen Tabellenkalkulation
dlrch eine Online- [Ind Offline-Priuflng erfolgreich abgeschlossen.

Das ModL| Omfasst folgende Kompetenzen:

Der Prufling kann
e Tabellen planen [Ind erstellen
e Daten eingeben [Ind bearbeiten
e Tabellen mit Hilfe von Rahmen, Fulllngen [Ind Formatvorlagen gestalten
e Daten in Form einfacher Diagramme darstellen
o ceinfache Rechenformeln erstellen, ubertragen [Ind testen

e mit den griindlegenden FlInktionen arbeiten, z.B. alls den Bereichen Statistik,
Logik, Zeit [Ind Datlim

e das Layollt fur den Driick definieren [Ind die Tabelle drlicken

e Tabellen in andere Anwendiingen ibernehmen

Schulleitung Name und Anschrift der Schule Priifer

Siegel



Staatlicher EDV-Fuhrerschein NRW

Bescheinigling einer Teilleist ng

geb. in

hat am

das Mod(l 5

Grundlagen Datenbanken
dlrch eine Online- [Ind Offline-Priuflng erfolgreich abgeschlossen.

Das ModL| Omfasst folgende Kompetenzen:

Der Prufling kann
e Datenbanken erstellen
¢ mit Hilfe geeigneter Felddatentypen [Ind Schliissel Tabellen anlegen
e diese Tabellen mit Hilfe der Assistenten oder in der Entw(Irfsansicht anlegen
e z[Ir Dateneingabe [Ind —pflege einfache Form(ilare erstellen [Ind gestalten
¢ mit Hilfe von Abfragen Datenselektionen vornehmen
e [Inter Verwending des Assistenten Berichte erstellen
e Berichtsdaten griippieren
e Berichtsdaten in andere Anwend ngen exportieren

e Tabellen miteinander verknupfen

Schulleitung Name und Anschrift der Schule Priifer

Siegel



Staatlicher EDV-Fuhrerschein NRW

Bescheinigling einer Teilleist ng

geb. in

hat am

das Mod(l 6

Grundlagen Prasentation
dlrch eine Online- [Ind Offline-Priuflng erfolgreich abgeschlossen.

Das ModL | Omfasst folgende Kompetenzen:

Der Prufling kann
e Textfelder einfiugen [Ind editieren
¢ Grafikobjekte alJs [Interschiedlichen QlJellen einfugen [Ind bearbeiten
e Entwlirfs- [Ind Prasentationsvorlagen allswahlen [Ind anpassen
e Folienubergange festlegen [Ind Folienobjekte animieren
¢ Interaktive Prasentationen erstellen
e Ablallf einer Prasentation planen (zeitlich [Ind thematisch)
e Masterfolien erstellen (Folienmaster, Notizenmaster, Handzettelmaster)

e Driickoptionen einer Prasentation anwenden

Schulleitung Name und Anschrift der Schule Priifer

Siegel



Staatlicher EDV-Fuhrerschein NRW

Bescheinigling einer Teilleist ng

geb. in

hat am

das Mod(l 7

Grundlagen Informations- Und Kommunikationsnetze
dlrch eine Online- [Ind Offline-Priuflng erfolgreich abgeschlossen.

Das ModL| Omfasst folgende Kompetenzen:

Der Prufling kann
e den Allfbal] des Internets [Ind von Webseiten beschreiben
e einen Browser methodisch nijtzen
e die Sicherheitseinstelllingen den Anforderingen entsprechend anpassen
e Favoriten anlegen [Ind verwalten

¢ Informationen mit Hilfe von Slichmaschinen zielgerichtet gewinnen [Ind
allswerten

e den Allfball der Komminikation mit E-Mail beschreiben
e ein E-Mail-Programm methodisch niitzen
¢ IMAP- [Ind POP-Konten einrichten sowie E-Mails entwerfen [Ind verwalten

o die erweiterten Fahigkeiten des E-Mail-Programms (Rechtschreibpriifiing,
Adressbicher) nlltzen

e Filterregeln definieren, anwenden [1nd optimieren

Schulleitung Name und Anschrift der Schule Priifer

Siegel



Staatlicher EDV-Fuhrerschein NRW

Bescheinigling einer Teilleist ng

geb. in

hat am

das Mod( | 8

Grundlagen Datenschitz und Datensicherheit
dlrch eine Online- [Ind Offline-Priuflng erfolgreich abgeschlossen.

Das ModL| Omfasst folgende Kompetenzen:

Der Prufling kann
e Ereignisse erkennen, die Daten gefahrden kénnen
e die verschiedenen Methoden der Datensicheriing [Interscheiden [Ind anwenden
e Griindsatze des Blindesdatenschlitzgesetzes beschreiben
e griindlegende DatensicherheitsmaRBnahmen einsetzen

e Datensicherlingshardware benennen [Ind diese nach Einsatzgebieten
[nterscheiden

e RAID-Systeme [Ind deren Anwendiing beschreiben
e Viren, Warmer [Ind Trojaner [Interscheiden

e ceinen Einzelplatzrechner mit Bordmitteln schutzen (Ben(/tzerkonten, Passworter,
BIOS-Einstelllingen, ...)

e einen Compliter diirch Software vor Internetangriffen schitzen

e MaBnhahmen ergreifen, Im Compliter von Viren z[] befreien

Schulleitung Name und Anschrift der Schule Priifer

Siegel



Staatlicher EDV-Fuhrerschein NRW



[Name und amtliche Bezeichnung der Schule]

Frau/Herr

(Vor- und Zuname)

geboren am in

hat alle Module des Staatlichen EDV-Fuhrerscheins NRW durch
Online- und Offline-Prifungen erfolgreich abgeschlossen:

Modul 1: Grundlagen Hardware

Modul 2: Grundlagen Betriebssysteme und Software

Modul 3: Grundlagen Textverarbeitung

Modul 4: Grundlagen Tabellenkalkulation

Modul 5: Grundlagen Datenbanken

Modul 6: Grundlagen Prasentation

Modul 7: Grundlagen Informations- und Kommunikationsnetze

Modul 8: Grundlagen Datenschutz und Datensicherheit

Sieler verfugt damit tber die umseitig aufgefiihrten Kompetenzen im
Bereich der EDV.

(Ort, Datum) (Pruferin/Prifer)

(Siegel) (Schulleiterin/Schulleiter)



Ubersicht iiber die erworbenen Kompetenzen:

Modul 1: Grundlagen Hardware

die Bestandteile eines Computersystems benennen und zuord-
nen

Funktionen der verschiedenen Hardwarekomponenten be-
schreiben

Hardwarekomponenten nach dem Verwendungszweck auswéh-
len

Aspekte der Ergonomie und des Recyclings beachten

die Grundlagen eines Mikro-Prozessors beschreiben

einfache Binar-Berechnungen durchfiihren

einen neuen Computer hardwaremagig in Betrieb nehmen
Peripheriegerate an eine Zentraleinheit anschliefen
Hardwarekomponenten ineinem bestehenden Computersystem
auswechseln und testen

Modul 2: Grundlagen Betriebssysteme und Software

verschiedeneBetriebssysteme und Anwendungssoftware unter-
scheiden

Grundfunktionen eines Dateiverwaltungsprogramms mit Maus
bzw. Tastatur nutzen

Manipulationen an Dateien und Ordnern vorehmen

Dateien nach unterschiedlichen Kriterien suchen

den Desktop an die persénlichen Bedirfnisse anpassen
logische Strukturen erkennen und nachvollziehen

Strukturen in Form von Programmablaufplanen und Struk-
togrammen darstellen und interpretieren

die logischen Grundstrukturen der Booleschen Algebra anwen-
den

erkennen, dass sich die EDV der Algorithmen bedient

Modul 3: Grundlagen Textverarbeitung

Aufgaben und Méglichkeiten der Textverarbeitung beschreiben
mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms Texte erstellen und
bearbeiten

bestehende Textdokumente laden, bearbeiten und speichern
Textdokumente nach individuellen Wiinschen gestalten und
ausdrucken

Zeichen-, Absatz- und Seitenformatierung anwenden
Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus nutzen
Spaltentexte erstellen und Tabulatoren sinnvoll einsetzen
Tabellen erstellen, bearbeiten und gestalten

Textpassagen und -formatierungen sowie Sonderzeichen su-
chen und ersetzen

Grafiken, Sonderzeichen und Textfelder in Texte einbinden
Textdokumente durch Nummerierungen und Aufzahlungen
Ubersichtlich gliedern

Modul 4: Grundlagen Tabellenkalkulation

Tabellen planen und erstellen

Daten eingeben und bearbeiten

Tabellen mit Hilfe von Rahmen, Flllungen und Formatvorlagen
gestalten

Daten in Form einfacher Diagramme auswerten

einfache Rechenformeln erstellen, (ibertragen und testen

mit den grundlegenden Funktionen arbeiten, z.B. aus den Be-
reichen Statistik, Logik, Zeit und Datum

das Layout fiir den Druck definieren und die Tabelle drucken
Tabellen in andere Anwendungen ibemehmen

Modul 5: Grundlagen Datenbanken

Datenbanken erstellen

mit Hilfe geeigneter Felddatentypen und Schilissel Tabellen
anlegen

diese Tabellen mit Hilfe der Assistenten oder in der Entwurfsan-
sicht anlegen

zur Dateneingabe und —pflege einfache Formulare erstellen und
gestalten

mit Hilfe von Abfragen Datenselektionen vornehmen

unter Verwendung des Assistenten Berichte erstellen
Berichtsdaten gruppieren

Berichtsdaten in andere Anwendungen exportieren

Tabellen miteinander verkniipfen

Modul 6: Grundlagen Préasentation

Textfelder einfligen und editieren

Grafikobjekte aus unterschiedlichen Quellen einfiigen und bear-
beiten

Entwurfs- und Présentationsvorlagen auswahlen und anpassen
Folieniibergénge festlegen und Folienobjekte animieren
Interaktive Présentationen erstellen

Ablauf einer Prasentation planen (zeitlich und thematisch)
Masterfolien erstellen (Folienmaster, Notizenmaster, Handzet-
telmaster)

Druckoptionen einer Présentation anwenden

Modul 7: Grundlagen Informations- und Kommunikationsnetze

den Aufbau des Internets und von Webseiten beschreiben
einen Browser methodisch nutzen

die Sicherheitseinstellungen den Anforderungen entsprechend
anpassen

Favoriten anlegen und verwalten

Informationen mit Hilfe von Suchmaschinen zielgerichtet gewin-
nen und auswerten

den Aufbau der Kommunikation mit E-Mail beschreiben

ein E-Mail-Programm methodisch nutzen

IMAP- und POP-Konten einrichten sowie E-Mails entwerfen und
verwalten

die erweiterten Fahigkeiten des E-Mail-Programms (Recht-
schreibprifung, Adressbiicher) nutzen

Filterregeln definieren, anwenden und optimieren

Modul 8: Grundlagen Datenschutz und Datensicherheit

Ereignisse erkennen, die Daten gefahrden kdnnen

die verschiedenen Methoden der Datensicherung unterscheiden
und anwenden

Grundsétze des Bundesdatenschutzgesetzes beschreiben
grundlegende DatensicherheitsmalBnahmen einsetzen
Datensicherungshardware benennen und diese nach Einsatz-
gebieten unterscheiden

RAID-Systeme und deren Anwendung beschreiben

Viren, Wirmer und Trojaner unterscheiden

einen Einzelplatzrechner mit Bordmitteln schiitzen (Benutzer-
konten, Passworter, BIOS-Einstellungen,...)

einen Computer durch Software vor Intemnetangriffen schiitzen
Malnahmen ergreifen, um Computer von Viren zu befreien



