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nachdem im vergangenen Jahr die
HAB-Jubiläen im Mittelpunkt des
HAB-EXPRESS standen, rückt
diesmal unsere jährliche Tagung
HAB aktuell wieder in den Fokus
der Artikel. Wir haben uns ge-
freut, viele von Ihnen in Grünberg
begrüßen zu können. Allen, die
nicht dabei sein konnten, bieten
unsere Berichte einen Einblick in
ein attraktives und abwechslungs-
reiches Tagungsprogramm. Sie
haben Lust bekommen, im näch-
sten Jahr dabei zu sein? Dann
merken Sie sich schon jetzt den
Termin 14. und 15. September
2007 vor – der Vorstand ist bereits
mit der Planung des Programms
beschäftigt.

Als Gründungsmitglied des Ver-
eins Weiterbildung Hessen e. V.
hat sich die HAB schon frühzeitig
die Sicherung eines hohen Quali-
tätsniveaus auf die Fahnen ge-
schrieben. Sichtbares Zeichen ist
das Siegel des Vereins, das die
HAB seit mehr als zwei Jahren of-
fiziell tragen darf. Eine Umfrage
unter den ehemaligen Teilnehme-
rinnen unseres Vorbereitungslehr-

gangs auf die IHK-Prüfung für
Fachkaufleute für Büromanage-
ment – durchgeführt vom Vor-
standsmitglied Gabriele Hölscher
– bestätigt dies, aber auch die
Notwendigkeit, durch Weiterbil-
dung beruflich am Ball zu blei-
ben. Einzelheiten zur Umfrage er-
fahren Sie unter www.hab-frank-
furt.de (HAB aktuell).

Die HAB ist beim Institut für
Qualitätsentwicklung des HKM
akkreditiert. Deshalb können Sie
durch Ihre Teilnahme an den
HAB-Weiterbildungsveranstal-
tungen Ihr „Punkte-Konto“ füllen.
Die Einladung zu den Weiterbil-
dungsveranstaltungen im 1. Halb-
jahr 2007 erhalten Sie Anfang De-
zember 2006. Sie sind bei der
nächsten HAB-Veranstaltung herz-
lich willkommen.

Freundliche Grüße

Hella Stauth
Vorsitzende der HAB
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Auffälligkeiten wegen fehlender Bewegung, die zum
Teil sogar in einer Einschränkung der Schulfähigkeit
münden, seien bereits im Grundschulbereich zu er-
kennen. Gründe hierfür seien die abnehmende Be-
wegung(-smöglichkeit) von Kindern in deren Le-
bensraum. Die Auswirkungen dieser Entwicklung
setzten sich in den beruflichen Schulen fort.

So stellte Frau Jung die Forderung nach einem
„bewegten Klassenzimmer“, um dieser Entwicklung
entgegenzusteuern. Bewegung sollte wieder in das
Leben der Kinder und Jugendlichen wie selbstver-
ständlich integriert werden, da eine gesunde körper-
liche und geistige Entwicklung bei Schülern nur
möglich sei, wenn diesem Grundbedürfnis Rech-
nung getragen würde.

Anschaulich belegte Frau Jung durch Untersuchun-
gen aus der neurologischen Forschung ihre Thesen. 

Das Hauptarbeitsgerät für den fachpraktischen
Unterricht sei der PC. Hier stelle sich die Frage, was
passiere, wenn Anwender lange am Bildschirm sit-
zen?

Die Haltungsarmut sei hierbei noch stärker ausge-
prägt als in konventionellen Unterrichtsräumen.
Dies wäre deutlich erkennbar an einer starren Kör-
perhaltung und einem starren Blick auf den Bild-
schirm. Die Schutzvorschrift, dass nach 50 Minuten
Computerarbeit eine 10-minütige Pause folgen solle,
sei daher enorm wichtig.

Bereits bei der Gesundheitsförderung komme daher
dem in vielen Unterrichtsstunden theoretisch erar-
beiteten „dynamischen Sitzen“ – idealerweise kom-
biniert mit alternativen Sitzmöbeln – eine ganz prak-
tische Bedeutung zu. Schüler/-innen müssten erle-
ben, dass dauerhafte Fehlhaltungen beim Sitzen
langfristig zu Haltungsschäden führen könnten. Nur
das Erklären der Sinnhaftigkeit von dynamischem
Sitzen führe hier zum Erfolg. Sicher sollten wir un-
sere eigene Haltung als Lehrer/-in hinterfragen und
unseren, infolge eines natürlichen Bewegungsdrangs
zappeligen Schüler/-innen, Raum zum Bewegen ein-
räumen.

Sie möchten das Thema vertiefen? Informationen
finden Sie unter  www.haltungundbewegung.de

Ute Welkerling

Uschi Jung: 

Wie sieht das Klassenzimmer der Zukunft aus?

Selten gab es bei HAB aktuell einen solch „bewegten“ Vortrag wie der von Uschi Jung zum Thema:
„Wie sieht das Klassenzimmer der Zukunft aus?“. Als Vertreterin der Bundesarbeitsgemeinschaft für
Haltung und Bewegung, einem bundesweit tätigen gemeinnützigen Verein, informierte Frau Jung
schwungvoll und energiegeladen. Sie forderte den Teilnehmerkreis immer wieder zu eigener Bewegung
auf.

HAB Hessische Akademie für Bürowirtschaft e.V.

Erhöhung der Gehirndurchblutung um 13,5 %Erhöhung der Gehirndurchblutung um 13,5 %
bei nur 25 Watt körperlicher Belastung,bei nur 25 Watt körperlicher Belastung,

Förderung der Zusammenarbeit von rechterFörderung der Zusammenarbeit von rechter
und linker Gehirnhälfte,und linker Gehirnhälfte,

Optimierung des Aktionsniveaus vom Gehirn,Optimierung des Aktionsniveaus vom Gehirn,
dadurch gute Grundlage für geistige dadurch gute Grundlage für geistige 
Leistungsfähigkeit,Leistungsfähigkeit,

Bewegung schafft vermehrte „Freischaltung“Bewegung schafft vermehrte „Freischaltung“
von Synapsen,von Synapsen,

Spaß bei der Bewegung fördert die Spaß bei der Bewegung fördert die 
Emotionalität und damit einer positivenEmotionalität und damit einer positiven
Grundstimmung im Klassenzimmer.Grundstimmung im Klassenzimmer.

So wirke Bewegung auf die Hirnleistung:
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Werner Möller, Mitarbeiter der
Berufsausbildung bei der Deut-
schen Telekom, informierte –
unterstützt durch eine PowerPoint-
Präsentation – über den aktuellen
Stand der Technik. Gegliedert war
sein Vortrag nach den Themen Zu-
gang zum Internet, Tarife, Sicher-
heit im Internet, Funknetze mit
WLAN, Internet-Telefonie VoIP
und die eigene Homepage.

Neben zahlreichen technischen
Informationen legte der Referent
sein Hauptaugenmerk auf das

Thema „Sicherheit im Internet“.
So erläuterte er z. B., woran der
Nutzer eine sichere Seite im Inter-
net erkennen kann, wie sich An-
wender gegen Sniffer (Schnüffler)
schützen können und welcher Si-
cherheitsstandard beim Homeban-
king zurzeit bevorzugt angewen-
det werden sollte. 

Durch eine einfache Konfigu-
ration der E-Mail-Optionen
sei eine Erhöhung der Sicher-
heit hier zu erzielen. Außerdem
sollte neben dem Einsatz ei-

HAB Hessische Akademie für Bürowirtschaft e.V.

Wie findet man sich im 

Dschungel „Internet” zurecht?

nes aktuellen Virenschutzpro-
gramms unbedingt auch ein Router
eingesetzt werden, damit eine exter-
ne IP-Adresse – meist verbunden
mit einem DSL-Anschluss – erzeugt
wird, um so das Risiko des Ausspio-
niertwerdens zu verringern.

Weitere Informationen bietet die
Präsentation von Werner Möller, die
Sie unter www.hab-frankfurt.de
(HAB aktuell) einsehen können.

Ute Welkerling
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Bewertungen von Präsentationen

Ein Erfahrungsbericht von StD Andreas Stolz, 

Berufliche Schulen des Wetteraukreises, 

Bad Nauheim

HAB Hessische Akademie für Bürowirtschaft e.V.

Präsentationen, Präsentationen, Präsentationen …
wohin man schaut: Diese Form des Leistungsnach-
weises ist aus keiner Schulform und aus keiner Prü-
fung mehr wegzudenken. Angefangen in den Prü-
fungen des Berufsgrundbildungsjahres über zahlrei-
che berufliche Vollzeitschulformen, z. B. dem Gym-
nasium, bis hin zur Abschlussprüfung der beruf-
lichen Ausbildung im dualen System. Überall fin-
den Sie Präsentationen und sind mit den damit ver-
bundenen Problemen hinsichtlich ihrer Bewertung
konfrontiert.

Diese Probleme gleichen sich über alle Schulformen
hinweg und lassen sich durch folgende Fragen cha-
rakterisieren:

Welchen Stellenwert hat die Fachlichkeit bei der
Bewertung von Präsentationen?

Welche Qualitätsanforderungen vermittelt man
den Schülerinnen und Schüler im Rahmen der
Vorbereitungsphase?

Ist der Einsatz der Mircosoft-Software PowerPoint
bereits als Präsentation zu bezeichnen?

Sind wir als Lehrende in der Lage, Präsentationen
zu bewerten? Mit welchen Hilfsmitteln arbeiten
wir? Wie vermitteln wir unsere Erwartungen an
die Schülerinnen und Schüler?

Anhand zahlreicher Praxisbeispiele zeigte Andreas
Stolz deutlich die Schwierigkeiten auf und erläuterte
den Prozess, der an den beruflichen Schulen des
Wetteraukreises durchlaufen wurde/wird. Dabei
wurden keine Rezepte genannt, die auf andere
Schulen übertragen werden können, Tipps und Anre-
gungen wurden jedoch geboten. 

Angestoßen wird der Prozess zur Präsentations-
bewertung von außen, ihm folgt zunächst eine inter-
ne Bestandsaufnahme.

Wo stehen wir?

Welche Kenntnisse und Instrumente stehen uns im
Kollegium bereits zu Verfügung?

In der zweiten Phase folgt die Entwicklung von
Standards zur Qualitätssicherung. Was ist so gut,
dass es sich lohnt, erhalten zu werden?

Die dritte Phase dient der Qualitätssteigerung in der
Prozessentwicklung.

Wo gibt es einen Fortbildungsbedarf?

Wo können wir von Kolleginnen und Kollegen
lernen?

Welche Wege werden außerhalb der Schule be-
schritten?

Als Instrumente bietet Andreas Stolz eine Bewer-
tungsvorlage zur Beurteilung einer Präsentation im
Rahmen einer praktischen Prüfung bei der 2-jährigen
Berufsfachschule für Betriebswirtschaft an. Auf der
HAB-Homepage www.hab-frankfurt.de finden Sie
außerdem einen Bewertungsbogen der Ludwig-Er-
hard-Schule, Frankfurt am Main, für die Bewertung
einer Präsentation mit anschließendem Kolloquium.

Eines wurde mehr als deutlich: Den universell ein-
setzbaren Bewertungsbogen für diese neue Form der
Prüfungen gibt es nicht. Ausgehend von Anregungen
anderer müssen die Prüfer einen individuellen Weg
für ihre Situation entwickeln.

Ute Welkerling
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HAB Hessische Akademie für Bürowirtschaft e.V.

Fühlen Sie sich oft schlapp? Sind
Sie gestresst? Sind Sie der Mei-
nung, dass unbedingt Ihr Akku so-
fort aufgetankt werden müsste?
Antworten auf diese Fragen gab
es bei HAB aktuell in Grünberg.

Im Rahmen ihres Vortrags von
Cornelia Hildebrandt sollten die
Teilnehmer/-innen der Fortbil-
dungsveranstaltung nun eine
„Wunderwaffe“ kennen lernen:

TrophoTraining®, eine Me-
thode zum Krafttanken
innerhalb von einer
Minute. Nach Anga-
ben der Dozentin
handelt es sich
hierbei nicht um
ein Entspannungstraining,
selbst wenn einige Zuhörer/-innen
Parallelen zum autogenen Trai-
ning bemerkten. Eine Studie der
Universität München belege die
Wirksamkeit des Trainings, wenn
es regelmäßig angewandt (3- bis
5-mal täglich) und durch rituali-
sierte Formeln in den Tagesablauf
eingebunden würde.

Das Training beziehe sich auf die
Erlebnis- und Erfahrungswelt der
Teilnehmer. Die Wirkung schlei-
che sich nach und nach ein.
Schrittweise werden sieben For-
meln, z. B. „Mein lieber Atem, du
kommst und gehst als ein Ge-
schenk“ in das kurze Training

aufgenommen. So könne ei-
ne Regeneration und Lei-

stungssteigerung erzielt
werden.

Frau Hildebrandt
nannte folgende Vorteile

des TrophoTrainings®:

Es spart Zeit und gibt Kraft.
Es stärkt die Konzentrations-
und Leistungsfähigkeit.
Es sorgt für schnelle und
effektive Erholung.
Es stärkt die Nerven.
Es ist überall anwendbar.

Nachdem alle Teilnehmer/-innen
die sieben Formeln kennen ge-
lernt und ein erstes Mal auspro-
biert hatten, hielten sie ihre „gu-
ten Vorsätze“, wann sie üben woll-
ten, schriftlich fest.

Ute Welkerling

Kraft tanken in einer Minute mit TrophoTraining®

Günstige Software 
für HAB-Lehrgangsteilnehmer
Engagement im Bildungsbereich hat für die Software-Industrie traditionell große Be-
deutung. Neben zahlreichen Initiativen äußert sich dies auch in Form von speziellen
Preismodellen, welches es Bildungseinrichtungen sowie Lehrern, Schülern und Stu-
denten ermöglichen, Software zu besonders günstigen Preisen zu erwerben.

Ab sofort ist es auch Teilnehmerinnen und Teilnehmern an einer Bildungsmaßnahme
der HAB Frankfurt e. V. möglich, Software zu speziellen „Studenten-Preisen“ zu
beziehen. Für Ihre Anfragen und für die Bestellung von Software-Lizenzen steht
Ihnen der Handelspartner COBRA GmbH zur Verfügung.

Sie sind interessiert? Einzelheiten und weitere Informationen erhalten Sie unter
www.cobra-shop.de/hab-frankfurt. Nach Ihrer Bestellung über diese Homepage wird
unser Schatzmeister, Paul Eisel, Ihre HAB-Lehrgangsteilnahme bestätigen (Vorausset-
zung für den Erwerb der Software).

_ p _ q
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HAB Hessische Akademie für Bürowirtschaft e.V.

Wir alle, die Fachlehrer, Ausbilder und Mitglieder
der HAB, kennen sie. Bei wie vielen Prüfungen hat
die agile Erna Pfaff mitgewirkt? Wenn man sie frag-
te, sie würde es selbst wohl nicht mehr wissen, nach
über 40 Berufsjahren! Und dann sind da noch all die
vielen, zeitaufwendigen HAB-Vorstandssitzungen
und Besprechungen, die abendlichen Beratungen
der verschiedenen Gremien im Kultusministerium,
beim RP Darmstadt, bei der IHK, denen sie ange-
hört hat.

Frau Pfaff ist Gründungsmitglied der HAB, eine
fachkompetente Bürowirtschaftslehrerin, die maß-
geblich in vielen Verordnungen und Prüfungsord-
nungen ihre „Handschrift“ hinterlassen hat. Sie ist
als Frau der ersten Stunde der Hessischen Akademie
in die Annalen eingegangen. Wir erinnern an das
40-jährige Bestehen der HAB im vergangenen Jahr,
es war auch eine besondere Ehrung für Frau Pfaff,
denn was wäre unsere Akademie ohne sie! Im Kura-
torium hat sie Maßstäbe für die Arbeit dieses wich-
tigen, den Vorstand beratenden Gremiums gesetzt.
Ihr Wort wird gehört, auch heute noch. Und gerade
heute braucht es Menschen wie Frau Pfaff: fachlich
hochgebildet, menschlich klar und vorausschauend,
von sittlichen Werten geprägt und darum von den
Mitmenschen hochgeschätzt.

Lassen wir Frau Pfaff selbst zu Wort kommen: Auf
die Frage, ob sie es mit 81 Jahren nun nicht eher ru-
hig angeht, antwortet sie vehement: „Ich brauche
Bewegung und Beschäftigung, das hält jung und
geistig fit.“ Nach ihren Aktivitäten befragt, sagt sie
spontan: „Als Vorsitzende des Heimbeirates setze
ich mich für die Interessen der Älteren im Wohn-
park Kranichstein ein, bin Ansprechpartnerin für al-
le großen und kleinen Probleme, kümmere mich um
das kulturelle Angebot, engagiere mich z. B auch
für bessere Parkmöglichkeiten vor dem Haus.“ Spä-

ter verrät sie noch, dass sie Sprecherin des Arbeits-
kreises für Heimbeiräte in Südhessen ist, sich in der
Stadtteilrunde Darmstadt-Kranichstein engagiert
und der Arbeitsgemeinschaft 60plus und der Fach-
konferenz Altenhilfe angehört. „Das ist zusammen-
genommen fast eine Vollbeschäftigung, denn komi-
scherweise bin ich immer da, wo es was zu tun
gibt“, sagt sie verschmitzt lächelnd.

Wer von uns weiß schon, dass Frau Pfaff es einmal
bei der Kurzschrift-Weltmeisterschaft 1963 in Prag
auf 325 Silben gebracht hat! Das ist vielleicht ein
Grund für ihre vielen Aktivitäten, auch noch mit 81
Jahren. Sie war schon immer eine „Powerfrau“!
Jüngst wurde sie für ihren unermüdlichen Einsatz
für andere Menschen vom Darmstädter Oberbürger-
meister  Walter Hoffmann mit einer „Urkunde für
ehrenamtliches Engagement“ ausgezeichnet - eine
Auszeichnung neben vielen anderen.

Der HAB-EXPRESS gratuliert Ihnen sehr herzlich,
verehrte, liebe Frau Pfaff.  

Gerd Wilcken

Soziales Engagement 
hält sie fit – 
Erna Pfaff: ausgezeichnet!
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HAB Hessische Akademie für Bürowirtschaft e.V.

Deutschstunde
mit Klaus-Wilfried Schwichtenberg

Die Reform der Reform ist abge-
schlossen. Damit wir klarer sehen
und nicht gänzlich im Chaos ver-
sinken, veranstaltete die HAB am
2. September 2006 in Sulzbach
für ihre Dozenten ein Seminar
über die seit dem 1. August 2006
geltenden Rechtschreibregeln. 

Um die neueste Rechtschreibung
kennen zu lernen, haben wir
zuerst Herrn Schwichtenberg ken-
nengelernt! Der Rechtschreib-
experte der HAB, Klaus-Wilfried
Schwichtenberg,  referierte ge-
konnt über die neuesten Tücken
(auch Nücken?) der amtlichen Re-
geln der deutschen Rechtschrei-
bung. Zuerst war Fehlersuche in
einem vorgegebenen Text ange-
sagt. Mit einer unglaublichen
Leichtigkeit zog Herr Schwich-
tenberg nach und nach das gesam-
te Regelwerk aus dem Ärmel und
erklärte uns geduldig und nach-

vollziehbar, wie man früher
schrieb und wie man heute schrei-
ben sollte.

Groß- und Kleinschreibung, Ge-
trennt- und Zusammenschreibung,
Fremdwörter sowie die ss- und ß-
Regel wurden uns – ganz reizend
in Anekdötchen verpackt – zwi-
schen Frühstück, Mittagessen und
Nachmittagskaffee mundgerecht
serviert. Das Verstehen der gram-
matischen Regeln wurde ergänzt
durch interessantes Hintergrund-
wissen über Konrad Duden und
die Entstehung mancher Begriffe.
Herrn Schwichtenberg gelang es
sogar, alle Seminarteilnehmer bei
den Präpositionen und der Inter-
punktion bei Laune zu halten.

Fazit: Im Großen und Ganzen hat
es uns leidgetan, dass diese recht
informativen Stunden so schnell
vorübergegangen sind.

Für die Statistik:

Die alte Rechtschreibung war
gültig bis zum 31. Juli 1996.
Die neue Rechtschreibung galt
vom 1. August 1996 bis zum
31. Juli 2006.
Die neueste Rechtschreibung
gilt seit dem 1. August 2006.

Hoffentlich bleibt uns in den
nächsten Jahren eine allerneueste
Rechtschreibung erspart!

Helga Moldenhauer

Fotos: Paul Eisel
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HAB Hessische Akademie für Bürowirtschaft e.V.

Der SVerweis gehört zu den Suchfunktionen von Excel, einer Besonderheit, an die man sich erst gewöhnen
muss. Seine Aufgabe besteht darin, nach einem bestimmten Wert in einer Liste zu suchen, um dann etwas an-
deres aus der Zeile dieses Wertes wiederzugeben. WVERWEIS (waagerechte Suche) und SVERWEIS (senkrechte
Suche) funktionieren auf dieselbe Weise.

SVerweis: Fehlerquote und Note ermitteln

Situation:
In einer kaufmännischen Berufs-
schulklasse wird eine 10-Minu-
ten-Abschreibprobe erstellt. Da-
nach werden die Fehler ermittelt
und die Fehlerquote und Note mit-
hilfe des SVerweises errechnet. In
den Zellen E6 bis G11 befindet
sich in Form einer Matrix eine
kleine Tabelle, die die Abhängig-
keit der Note von der Fehlerquote
verdeutlicht. 

Übungen:

Erstellen Sie die Tabelle mit den Fehlerquoten nach dem vorgegebenen Muster. Die Prozentangaben der
Fehlerquote können auf die eigenen Bedürfnisse geändert werden.
Die blau formatierten Felder bilden eine Matrix, die in der Zeile 6 besagt, dass eine Fehlerquote von 
0,000 % bis 0,080 % die Note 1 ergibt. 
Erstellen Sie danach die Tabelle mit Namen und Anschlägen und ermitteln Sie die Fehlerzahl, die eben-
falls eingetragen wird.
Sortieren Sie die Tabelle alphabetisch.
Platzieren Sie zum Errechnen der Fehlerquote den Cursor in Zelle E16 und geben Sie die Formel
=D16*100/C16 von Hand ein.
Markieren Sie das Ergebnis und ziehen Sie es am Ziehpunkt rechts unten herunter, damit alle Fehlerquo-
ten ersichtlich sind.
Platzieren Sie anschließend den Cursor in die Zelle F16!
Rufen Sie über das Menü Einfügen-Funktion oder über das
Symbol Funktion die Funktion SVerweis auf und geben
Sie folgende Werte ein:

Erklärung: Zelle E16: Zelle mit Fehlerquote, auf die Bezug genommen wird
$E$6:$G$11: Matrix für Fehlerquote und Note
3: dritte Spalte der Matrix

Hinweis: Als Alternative zum Markieren der Matrix bei der Formeleingabe kann man für diese über das Me-
nü Einfügen-Namen-Definieren den Bereichsnamen Noten vergeben. Die Formel lässt sich danach bequem
von Hand eingeben:

=SVERWEIS (E16;Noten;3)

Als Ergebnis erscheint in der Zelle F16 eine 4. Diese Ziffer wird markiert und am Ausfüllkästchen herunter-
gezogen, sodass alle Noten sichtbar sind.
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HAB Hessische Akademie für Bürowirtschaft e.V.

Ergebnis:

Dateiname und Pfad direkt im Arbeitsblatt anzeigen

Werden Dateiname und kompletter Pfad einer Excel-Datei direkt im
Arbeitsblatt benötigt, benutzt man dazu die Funktion Zelle mit dem
Argument Dateiname:

Ergebnis: Dateiname, Pfad und Registername werden im Arbeitsblatt als Text angezeigt. Die Sonderzeichen
Backslash und die eckigen Klammern werden automatisch eingefügt.

Beispiel: F:\HAB\Excel 2003\[Neues von Excel.xls]Übungen

Nachname Vorname Anschläge Fehler % Note 

Bauer Verena 2276 7 0,308 4 

Becker Frank 2250 0 0,000 1 

Bergmann Tanja 2837 6 0,211 3 

Hartmann Petra 2172 14 0,645 6 

Hoffmann Renate 2724 2 0,073 1 

Kaufmann Monika 2385 6 0,252 4 

Lauer Thomas 2501 7 0,280 4 

Lehmann Marion 2943 2 0,068 1 

Meier Jennifer 3648 0 0,000 1 

Röder Claus 3466 13 0,375 5 

Schmidt Christina 2655 2 0,075 1 

Schmitz Ulla 2394 3 0,125 2 

Schröder Peter 2655 3 0,113 2 

Wagner Beate 1901 17 0,894 6 

Erklärung: 

F:\: 

HAB\: 

Excel 2003: 

[Neues von Excel.xls]: 

Übungen: 

entwickelt und erprobt von einer Fachlehrerin 

für ihre Kolleginnen und Kollegen

ETextPro, ein Lernprogramm 
für Computerschreiben

Das Programm ETextPro wurde entwickelt und erprobt von
der Fachlehrerin für arbeitstechnische Fächer, Ernestine Hein-
zen; sie ist Mitglied der HAB und unterrichtet an der Reichs-
präsident-Friedrich-Ebert-Schule in Fritzlar Bürowirtschaft
und Textverarbeitung. Sie sagt: „Schluss mit zeitraubenden
Korrekturen!“ Eine kontinuierliche Leistungsmessung unter
Einsatz der von ihr entwickelten Software erleichtere die Beur-
teilung der Schüler und motiviere diese zu enormen Leis-
tungssteigerungen.

Bei ETextPro handelt es sich um ein Lernprogramm, das u. a.
als Netzwerkversion über WINDOWS-Netze eingesetzt wer-
den kann. Neben einer speziellen Klassenverwaltung können

Laufwerk 
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eigene Bewertungsrichtlinien festgelegt und indi-
viduelle Texte importiert werden.

Dieses Lernprogramm zeichnet sich vor allem da-
durch aus, dass es jedem Benutzer ermöglicht,
methodisch und didaktisch den eigenen Weg zu
gehen. Jeder Text kann wahlweise über Leucht-
tafeln (farbig), Laufschrift, Textanzeige oder
Textvorgabe (Schüler schreiben von Vorlage ab)
präsentiert werden; Anschlagsgeschwindigkeit,
Dauer der Übung und Anzahl der Zeilenwieder-
holungen können individuell eingestellt werden. 

Jede Kollegin/jeder Kollege hat die Möglichkeit,
in einem eigenen Übungsordner Übungen zu spei-
chern.

Durch die spezielle Klassenverwaltung wird eine
Anwesenheitskontrolle überflüssig. Nach jeder
Übung kann eine detaillierte Klassenliste mit An-
schlägen, Anzahl der Fehler und den entsprechen-
den Noten ausgedruckt werden. 

Während einer laufenden Übung kann der Bild-
schirminhalt der einzelnen Schüler betrachtet wer-
den. Darüber hinaus ist es möglich, nach der Kor-
rektur die Arbeiten einzelner Schüler auf dem
Lehrerbildschirm online einzusehen und ggf. den
Vorgabetext mit dem Eingabetext zu vergleichen. 

Während jeder Übung können sich die Schüler die
farbige Tastatur einblenden.

Das Schreiben vom Bildschirm wird dadurch er-
leichtert, dass die zu schreibende Zeile gelb mar-
kiert ist. 

Neben der Netzwerkversion steht eine Einzel-
platzversion zur Verfügung, die außer der Klas-
senverwaltung über alle Funktionen verfügt. Diese
Version ist besonders für Schüler für das häusliche
Training geeignet. Aber auch Schulen, die auf die
besonderen Funktionen der Netzwerkversion ver-
zichten wollen, nutzen diese Version.

Weitere Details zu den didaktischen, methodi-
schen und technischen Möglichkeiten sind unter
www.etext-forum.de nachzulesen.

HAB Hessische Akademie für Bürowirtschaft e.V.
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erscheint in unregelmäßiger Folge halbjährlich. Der Bezug ist für
die Mitglieder kostenfrei. Nachdruck und Vervielfältigungen
sind nur mit Genehmigung der HAB Frankfurt e. V. gestattet. Die
mit dem Namen des Verfassers gekennzeichneten Beiträge sind
freie Meinungsäußerungen, die mit der Meinung der HAB nicht
immer übereinstimmen.

Manuskriptsendungen an die Schriftleitung Ute Welkerling,
Friedensallee 92, 63263 Neu-Isenburg, 
Telefon: 06102 22264, E-Mail: welkerling@hab-frankfurt.de

HAB-Anschrift: Vorsitzende Hella Stauth, 
Rüdesheimer Str. 25, 65719 Hofheim
Telefon: 06122 2042, Telefax: 06122 2042, 
E-Mail: stauth@hab-frankfurt.de

Internet: www.hab-frankfurt.de

Bankverbindung:
Kreissparkasse Kirchen 0104035621, BLZ 573 510 30
Schatzmeister: Paul Eisel, Sonnenhang 31, 57548 Kirchen
Telefon: 02741 930193, Telefax: 02741 930196, 
Mobilfunk: 0171 4060401
E-Mail: eisel@hab-frankfurt.de

Lektorat: Klaus-Wilfried Schwichtenberg, 64291 Darmstadt

Druck:
msp druck und medien gmbh, 
Stahlwerkstraße 36, 57555 Mudersbach
Telefon: 02745 9202-0, Telefax: 02745 9202-22
E-Mail: willkommen@msp-druck.de
Internet: www.msp-druck.de

IMPRESSUM HAB EXPRESS

Die HAB gratuliert ...
... zur bestandenen Prüfung als

„Staatlich geprüfte/-r Lehrerin/Lehrer
der Bürowirtschaft“ in Frankfurt am
Main:

Imke Baer, Trier; Stefanie Bertasius,
Klein-Winternheim; Attila Cinar,
Mainz; Svenja Eiden, Reinsfeld;
Michaela Fieber, Mannheim; Irene
Geimer, Schönenberg-Kübelberg; Ka-
rolin Günther, Schlitz; Sandra Haab,
Schöffengrund; Christina Huke, Lang-
göns; Kirstin Irmer, Meiningen;
Alexandra Köller, Neuwied; Bernd
Krause, Aßlar-Bechlingen; Thomas
Langer, Frankfurt; Liane Mantel,
Puettlingen; Steffen Mazur, Zwei-
brücken; Katrin Schmidt, Bitburg; Ros-
witha Schorr, Ruppertshofen; Eva Christa
Schwarzweiler, Frankenthal; Gisela
See, Friedrichsdorf; Hanna Sieg-Jeck,
Großsteinhausen; Tobias Töpfer, Mühl-
heim; Katja Zacher, Groß-Gerau.

... zur bestandenen Prüfung als „Staat-
lich geprüfte/-r Lehrerin/Lehrer der Bü-
rowirtschaft“ in Kassel:

Carmen Aue, Nörten-Hardenberg; Ste-
fanie Hoffmann, Diemelstadt; Nina-
Lena Hupfeld, Spangenberg-Elbers-
dorf; Alexaner Kaißer, Breitscheid;
Constanze Keller, Kassel; Janine Kiss-
linger, Alsfeld; Jutta Koch, Willings-
hausen-Loshausen; Katja Linne, Zie-

renberg; André Manoury, Waldeck;
Ulrike Müller, Bad Arolsen; Anke
Oppermann, Hardegsen; Nina Schae-
fer, Schwalmtal; Karsten Setzkorn,
Bad Hersfeld; Petra Studt, Koblenz;
Verena Thees, Geisa; M. Theierl,
Lübeck-Travemünde; Stefanie Zim-
mermann, Weimar.

... zur bestandenen Prüfung als „Staat-
lich geprüfte/-r Lehrerin/Lehrer der In-
formationsverarbeitung“ in Darmstadt:

Angelika Beck, Gladenbach; Bianca
Betz, Hanau; Giuseppe Campisi,
Mainz; Marten Ebelt, Frankfurt; Renate
Herfert, Maintal; Ralf Johannwerder,
Frankfurt; Bernd Krause, Aßlar; Tho-
mas Langer, Frankfurt; Jutta Straß-
burger, Bingen.

... zur bestandenen Prüfung als „Staat-
lich geprüfte/-r Lehrerin/Lehrer der
Textverarbeitung“ in Frankfurt am
Main:

Christa Berger, Friedberg; Stefanie
Bertasius, Klein-Winternhein; Sabrina
Drees, Irrel; Nicole Lange, Wiesbaden;
Uta Fritsche, Saalfeld; Michaela Fie-
ber, Mannheim; Sandra Haab, Schöf-
fengrund; Elisabeth Hoffstätter,
Altlußheim; Nadine Hoh, Kreuzwer-
theim; Gabriele Hölscher, Hofheim;
Kirstin Irmer, Meiningen; Holger
Jüngst, Kirchhain; Alexandra Köller,
Neuwied; Meike Massoth, Rodgau;

Steffen Mazur, Zweibrücken; Stepha-
nie Müller, Gommersheim; Jan
Ripper, Wald-Michelbach; Tanja Som-
merfeld, Lauterbach; Sabine Wessler,
Ober-Ramstadt; Tanja Zacher, Groß-
Gerau.

... zur bestandenen Prüfung als „EDV-
Trainerin/EDV-Trainer (IHK-Zertifi-
kat)“ in Offenbach am Main:

Sabine Adam, Mühlheim; Angelika
Beck, Gladenbach; Bianka Betz, Ha-
nau; Giuseppe Campisi, Mainz; Eva
Dreher, Mühlheim; Marten Ebelt,
Frankfurt; Bernd Krause, Aßlar; Win-
fried Kupny, Offenbach; Thomas Lan-
ger, Frankfurt; Jutta Straßburger, Bin-
gen.

... zur bestandenen Prüfung als „IHK-
geprüfte Fachkauffrau für Büromanage-
ment“ in Frankfurt am Main:

Ellen Bahr, Offenbach; Heike Diehl-
mann, Frankfurt; Helene Frank, Frank-
furt; Ruth Geiss, Hanau; Karolin Hage-
nauer, Eppstein; Elity Kantharajah,
Neu-Isenburg; Anja Mertke, Ginsheim;
Marion Reichwein, Beselich; Yvonne
Rützel, Großkrotzenburg; Antigone
Sbonia; Stephanie Schmidt, Niddatal;
Aleksandra Sesum, Frankfurt; Sandra
Stevanovic, Frankfurt; Kerstin Tho-
mas, Bad Camberg; Gertraud Wa-
kolbinger, Frankfurt.
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Datum  
4. November 2006  4. November 2006  Weiterbildungsveranstaltung „Weiterbildungsveranstaltung „Umsetzung neuer Lernmethoden im Umsetzung neuer Lernmethoden im 

bürowirtschaftlichen Unterricht“ in Darmstadt (Referentin: Heidi Schwing) bürowirtschaftlichen Unterricht“ in Darmstadt (Referentin: Heidi Schwing) 

12. Dezember 2006 Beginn des Vorbereitungslehrgangs auf die IHK-Prüfung 

„Fachkauffrau für Büromanagement“ 

13. Januar 2007 13. Januar 2007 Weiterbildungsveranstaltung Weiterbildungsveranstaltung „Festigung und Vertiefung der geänderten „Festigung und Vertiefung der geänderten 

Rechtschreibregeln“ in Frankfurt am Main (Referent: Klaus Wilfried Rechtschreibregeln“ in Frankfurt am Main (Referent: Klaus Wilfried 

Schwichtenberg) Schwichtenberg) 

20. Januar 2007 Beginn des Vorbereitungslehrgangs auf die „Staatliche Prüfung 

für Lehrer der Informationsverarbeitung“ in Darmstadt (samstags) 

24. März 2007 Beginn des Vorbereitungslehrgangs 24. März 2007 Beginn des Vorbereitungslehrgangs „EDV-Trainer“ „EDV-Trainer“ (IHK-Zertifikat) (IHK-Zertifikat) 

in Offenbach am Main (samstags) in Offenbach am Main (samstags) 

7. Mai 2007 Beginn des Vorbereitungslehrgangs auf die „Staatliche Prüfung 

für Lehrer der Bürowirtschaft“ in Frankfurt am Main (5 Seminarwochen) 

Bildungsurlaub in den Ländern Hessen und Rheinland-Pfalz 

14./15. September 2007 14./15. September 2007 HAB aktuellHAB aktuell im Sporthotel in Grünberg (Oberhessen)  im Sporthotel in Grünberg (Oberhessen) 

22. September 2007 Beginn des Vorbereitungslehrgangs auf die „Staatliche Prüfung 

für Lehrer der Informationsverarbeitung“ in Kassel (samstags) 

für für Lehrer der TextverarbeitungLehrer der Textverarbeitung“ in Frankfurt am Main (samstags) “ in Frankfurt am Main (samstags) 

27. Oktober 2007 Beginn des Vorbereitungslehrgangs auf die „Staatliche Prüfung  27. Oktober 2007 Beginn des Vorbereitungslehrgangs auf die „Staatliche Prüfung  

Auskunft  
und Anmeldung: 

Internet:  www.hab-frankfurt.de

Veranstaltungen,
Seminare und Lehrgänge

HAB – Ute Welkerling, Friedensallee 92, 63263 Neu-Isenburg,
Telefon 06102 22264
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