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Unterweisungsprobe zur Eignungsprüfung der Ausbilder

(nach AEVO)

Zuständige Stelle:


IHK Regensburg

Prüfungsteilnehmer:


Angela Klotz






Strasse Hausnummer






PLZ Ort

Tag der Unterweisung:

07.04.2003

Thema der Unterweisung:

Erstellen eines Ordners im Windows-Explorer;

Abspeichern einer Datei in diesem Ordner

Ziel der Unterweisung:
nach der Unterweisung sind die Auszubildenden in der Lage, selbstständig Ordner im Windows-Explorer anzulegen und Dateien in diesen Ordnern abzuspeichern

Lernort:



Unterrichtsraum

Ausbildungsberuf:


Fachinformatiker/in

Unterweisungsform:


4 – Stufen – Methode

Anzahl der Auszubildenden:

2

Ausbildungszeitpunkt:


4. Ausbildungsmonat des 1. Ausbildungsjahres

Dauer der Unterweisung:

20 Minuten

Verwendete Arbeitsmittel:

PC mit Standard-Installation

Erklärung des Prüfungsteilnehmers:

Die nachfolgende Beschreibung umfasst mit dieser Seite 5 Seiten.

Ich erkläre, dass ich diesen Unterweisungsentwurf selbstständig erstellt habe.

Ort, 07.04.2003

Ausgangslage

Die Ausbildungsgruppe:

Zwei Auszubildende, 17 und 18 Jahre alt. Beide besitzen den Realschulabschluss.

Beide Auszubildende befinden sich im 4. Ausbildungsmonat des 1. Ausbildungsjahres.

Es wurden bereits Grundkenntnisse über verschiedene Betriebssysteme vermittelt, insbesondere über Aufbau und Oberfläche des Betriebssystems Windows 2000.

Darüber hinaus besitzen die Auszubildenden Grundkenntnisse im Abspeichern von Dateien unter einem selbstgewählten Namen.

Ausbildungsinhalt:

Richtlernziel:

Installieren und Konfigurieren (5.3 AO)

Groblernziel:

Hardware und Betriebssystem installieren und konfigurieren (5.3 c AO)

Feinlernziel:
die Auszubildenden lernen selbstständig Ordner im Windows-Explorer (Betriebssystem Windows 2000) anzulegen und Dateien in diesen Ordnern abzuspeichern. Daneben erhalten sie auch einen Einblick in die Notwendigkeit, elektronisch gespeicherte Daten übersichtlich und geordnet abzulegen.
Ebenso wie Sauberkeit am Arbeitsplatz ist die „Sauberkeit“, sprich die übersichtliche Verwaltung der abgespeicherten Dateien auf Computern und Servern, eine wichtige Fertigkeit des Berufsbildes Fachinformatiker.

1. Stufe: Vorbereitung

Zeit: 2 Minuten

	Was?
	Wie?

	Kontakt herstellen, Befangenheit nehmen
	Begrüßung, Frage nach dem Ergehen

	Wissensstand erfragen
	Fragen nach dem letzten Thema:

· Was war das letzte Thema?

· Gibt es dazu noch Unklarheiten oder Fragen?

	Interesse wecken und motivieren
	· Vielzahl von auf dem Computer abgespeicherten Dateien

· Notwendigkeit, die Übersicht zu behalten

· Auch privat nützlich

	Grobziel nennen
	Konfiguration von Betriebssystemen

	Feinziel nennen
	Ordner im Explorer von Windows 2000 anlegen und Dateien in diesen Ordnern abspeichern


2. Stufe: Vormachen und Erklären

Zeit: 5 Minuten

	Was?
	Wie?
	Warum?

	Überblick geben
	Teilschritte aufzählen
	Verstehen des Vorgangs erleichtern

	Windows-Explorer öffnen
	· über Windows-Taste + e

· über Rechtsklick auf Startbutton => Explorer

· über Rechtsklick auf Arbeitsplatz => Explorer
	verschiedene Möglichkeiten zum Öffnen des Explorers kennen lernen

	Aufbau des Windows-Explorers erklären
	Besteht aus: Laufwerken, Ordnern, Dateien
	Bestandteile und deren richtige Benennung kennen lernen

	Laufwerk auswählen
	Laufwerk im Explorer anklicken
	Umgang mit Laufwerken kennen lernen

	Ordner erstellen
	· Rechtsklick => Neu => Ordner => Enter

· Datei => Neu => Ordner => Enter
	verschiedene Möglichkeiten einen Ordner zu erstellen kennen lernen

	Ordner benennen
	Ordner markieren => Rechtsklick => Umbenennen => Namen eingeben => Enter
	Wichtigkeit einer sinnvollen Benennung erkennen

	Microsoft Word starten
	Start => Programme => Microsoft Word
	


	Word-Datei im neuen Ordner abspeichern
	Datei => Speichern unter => Laufwerk auswählen => neu erstellten Ordner auswählen => Dateinamen vergeben => OK
	· bereits erlernte Kenntnisse auffrischen (speichern unter einem selbstgewählten Namen)

· Speicherort gezielt auswählen können

	Microsoft Word schließen
	„x“ rechts oben anklicken
	

	neu erstellten Ordner im Windows-Explorer öffnen
	· Ordner im linken Fenster des Explorers anklicken

· Doppelklick auf den Ordner im rechten Fenster des Explorers
	Kenntnis im Umgang mit dem Windows-Explorer festigen

	prüfen, ob die soeben abgespeicherte Datei im Ordner liegt
	Anzeige im rechten Fenster des Explorers
	erfolgreiche Durchführung prüfen

	Zusammenfassung
	Alle Schritte noch einmal aufzählen
	· Wiederholungseffekt

· Festigung des Erlernten


3. Stufe: Nachmachen

Zeit: 5 Minuten

	Was?
	Wie?
	Warum?

	vorgeführte Schritte genau nachmachen und das Vorgehen erklären
	Azubi erstellt im Windows-Explorer einen Ordner, speichert eine Word-Datei darin ab und prüft das Ergebnis
	· Festigen des Gelernten durch Nachmachen

· Verbinden von Theorie und Praxis

	Ausbilder:

· beaufsichtigt

· greift nur bei groben Fehlern ein

· gibt, wenn nötig, Hilfestellung
	· Sicherheit geben

· beobachten

· eventuelle Korrektur
	· selbstständiges Handeln fördern

· höherer Lerneffekt durch eigene Ausführung

	Auswertung
	· Selbsteinschätzung durch Azubi

· Ergänzung der Einschätzung durch Ausbilder

· Bewertung
	· Selbstkontrolle fördern

· Motivation durch Lob

· Lernen durch Erkennen von Fehlern


4. Stufe: Üben

Zeit: 8 Minuten

	Was?
	Wie?
	Warum?

	Ordner erstellen und Dateien abspeichern
	· Ausbilder gibt Speicherort (Laufwerk) vor

· Azubi erstellt dort einen Ordner, speichert eine Word-Datei darin ab und prüft das Ergebnis
	· Festigen des Gelernten durch Üben

	Ausbilder:

· beaufsichtigt

· greift nur bei groben Fehlern ein

· gibt, wenn nötig, Hilfestellung
	· Sicherheit geben

· beobachten

· eventuelle Korrektur
	· selbstständiges Handeln fördern

· höherer Lerneffekt durch eigene Ausführung

	Auswertung
	· Selbsteinschätzung durch Azubi

· Ergänzung der Einschätzung durch Ausbilder

· Bewertung
	· Selbstkontrolle fördern

· Motivation durch Lob

· Lernen durch Erkennen von Fehlern

	Unterweisung beenden
	Ausblick auf die nächste Unterweisung: Ordner im Windows-Explorer freigeben
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