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Unterrichtsbereich Information, Kommunikation, Administration (Reihung nach Richt- und Leistungszielen)
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Ich bin fihig, aufgrund von Vorgaben zu einem 2.1 Effizientes und K3/
bestimmten Thema auf dem Computer selbststindig ~ systematisches Arbeiten K5
1 1 3 3 1.4.2 Grundlagen der Informatik 1.4.2.5 Datenverwaltung eine geeignete Dateistruktur zu erstellen. Ich 3.5 Lernfahigkeit
begriinde deren Aufbau anhand selbst gewdhlter
Kriterien.
2.1 Effizientes und Hilfefunktion im Office nutzen, Offline- und Online, Foren, K3
i ; i L systematisches Arbeiten ~ Webrecherche
1 1 1 4 1.4.2 Grundlagen der Informatik 1.4.2.4 Hilfesysteme Ich nutze Hilfesysteme fiir die eingesetzte Software. L 1
3.5 Lernfahigkeit
LAI0A Funktionsweise und Aufbau von Suchmaschinen (Bsp. K3 1.2.5.1 Recherche LS 3-4
1 2 3 7 1.4.10 E-Mail und Internet U . Informationsmaglichkeiten Google, Bing, Yahoo) 3
Informationstechnologien . o
Einfache Suchstrategien im Internet
B . . . 2.1 Effizientes und Sicherungsmedien, Sicherungstechniken (Voll-/Teilbackup, K2
Ich erklare, wie man im Betrieb aber auch auf dem . . . - .
i & P— collt e 0 systematisches Arbeiten  Generationenprinzip), Begriff Restore
1 3 2 9 1.4.2 Grundlagen der Informatik 1.4.2.6 Datensicherung elgenen Lomputer ein Backup erstellt, sel es Manuell 3 5 | ornfshigkeit 2
oder automatisiert. Ich zéhle auf, welche Daten
besonders geschitzt und gesichert werden mussen.
1 3 1 10 Prifungslektionen Grundlagen der Informatik Probe 1-1 1
Schriftart, Schriftgrad, Schriftfarbe, Auszeichnungen (fett, K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten LS 4-6
kursiv, ...), Zeichenabstand, Hoch- und Tiefstellen,
) ) ) Proportional-/Serifenschriften, Kapitalchen, Hervorheben,
1 3 2 12 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.1 Formatierung Zeichenformatierung Strichsetzung (Divis, Halbgeviert-/Geviertstrich), geschiitztes 2
Leerzeichen, Ziffern, \ inheiten, Anfiihrt ichen
(Guillemets)
typografisch korrekte Ausrichtung und Einzuige, Absatz- K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten LS 4-6
a AGT | g . bsatzf X /Zeilenabstande, Rahmenlinien, Paginierung
1 4 16 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.1 Formatierung Absatzformatierung (Absatzkontrolle), Zeilennummern, typografisch korrekte 4
Aufzdhlung und Nummerierung
Seitenrander, Umbriiche, Seitennummerierung, einfache K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten LS 4-6
i X - . Kopf-/Fusszeilen inkl. Einfiigen von Feldern,
1 5 2 18 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.1 Formatierung Seitenformatierung Seitenhintergrund, Silbentrennung (halb-/automatisch, 2
manuell)
1 5 2 20  1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.1 Formatierung Tabulatoren Position, Ausrichtung, Fiillzeichen K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten 5 4-6 2
) Mehrspaltensatz, Spaltenbreite, Abstand, Zwischenlinie K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten LS 4-6
1 6 2 22 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.1 Formatierung Spalten 2
Tabellen einfligen, Spaltenbreite, Zeilenhéhe, Rahmen- K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten LS 4-6
/Schattierungsoptionen, Zeilen/Spalten einfiigen/Iéschen,
. Tabelle teilen, Zellen teilen/verbinden, Textrichtung,
1 7 4 26 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.1 Formatierung Tabellen Zellenbegrenzung, Text in Tabelle — Tabelle in Text 4
konvertieren, Zeilen/Spalten verteilen, Uberschriften
wiederholen
Schreibregeln korrekt anwenden (v. a. Divis-, Halbgeviert-, K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten LS 4-6
e T 1.4.3.1 Regelkonforme § . . . L
1 7 1 27 1.4.3 Schriftliche Kommunikation Schreibregeln Geviertstriche, Abkuirzungen, Zahlen und Einheiten) 1
Dokumentendarstellung
1 7 1 28  Prufungslektionen Textgestaltung Probe 1-2 1
A A902 H Gty Textformate (Richttext, Nur-Text, HTML) K3
1 8 3 31  1.4.10 E-Mail und Internet .02 Hlektronische E-Mails erstellen und beantworten Attachements 3

Nachrichten

Adressaten (An, Cc, Bcc)
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Visitenkarten und Signaturen erstellen K3
: 1.4.10.2 Elektronische ) Ubermittlungsverzégerung
1 8 1 32 1.4.10 E-Mail und Internet Nachrichten E-Mails senden Lese/Ubermittlungsbestitigung 1
Abstimmungsschaltflichen
" L . Termine, ganztagige Ereignisse, Serien, Verteilerliste, K3
1 9 8 35  1.4.10 E-Mail und Internet 1.4.10.1 Groupware Einflihrung in Kalender, Kontakte, Aufgaben ) . " B
Abwesenheitsassistent, Einzelkontakte
Aufbau Webbrowser Arten von Browser (Chrome, Google, Firefox, Safari) K3
Ich nenne Erscheinungsformen von Malware. Ich Add-ons, Register/Fenster/Tabs
2 e 2 R (T Ty — 1.4.10.5 Webbrowser en:kl‘:ire den Unterschi?d zwifchen einem ) Malware (?- B. Vir?n), Phishing, SPAM ) a
1.4.10.6 Virenschutz Virenprogramm und einer Firewall. Ich kann Dateien Unterscheidung Virenprogramm und Firewall
und E-Mails auf Viren iiberpriifen und diese Uberpriifung Dateien/E-Mails auf Viren
beseitigen.
1 10 1 37  Prifungslektionen Mail Probe 1-3
Zeilenhohe und Spaltenbreite einstellen und optimieren, K3 1.2.2.2 Textzusammenfassung LS 1-3
Zeilen und Spalten hinzufligen oder l6schen, Gitternetzlinien 1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten 3-4
ein- und ausblenden, Rahmen und Linien zeichnen und
I6schen (wie Zelle), Format Ubertragen 1.5.1.2 Buchhaltung des W& 4
Warenhandelsbetriebs G
1 10 2 39 1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.1 Tabellen erstellen Zeilen, Spalten und Rahmen 1.5.1.3 Kaufmannisches Rechnen 1 2
1.5.1.4 Fremdwahrungen
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 4
1.5.1.7 Lohnabrechnung 4
3]
Automatisches Ausfillen K3 1.2.2.2 Textzusammenfassung LS 1-3
1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten 3-4
1.5.1.2 Buchhaltung des W& 4
Warenhandelsbetriebs G
1 10 1 40  1.4.5Tabellenkalkulation 1.4.5.1 Tabellen erstellen Automatisches Ausfiillen 1.5.1.3 Kaufmannisches Rechnen 1 1
1.5.1.4 Fremdwahrungen
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 4
1.5.1.7 Lohnabrechnung 4
3
Schrift, Ausrichtung, Rahmen, Muster, Schutz, (gesperrt und K3 1.2.2.2 Textzusammenfassung LS 1-3
ausgeblendet), Zahlen (Kommastellen, 1000er- 1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten 3-4
Trennzeichen, Standard, Wahrung, Buchhaltung, Prozent,
Uhrzeit, Text Benutzerdefiniert, z. B. 0.0 "kg", 1.5.1.2 Buchhaltung des W& 4
. X ,T.MMMM JJJJ), Zellen verbinden und Zellverbund Warenhandelsbetriebs G
1 11 4 44 1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.1 Tabellen erstellen Zellen formatieren aufheben, Text iiber mehrere Spalten zentrieren, 1.5.1.3 Kaufmannisches Rechnen 1 4
Erzwungener Zeilenumbruch mit <ALT><ENTER>, Symbol 1.5.1.4 Fremdwahrungen
(Sonderzeichen) 1.5.1.5 Mehrwertsteuer 4
1.5.1.7 Lohnabrechnung 4
3]
Grundtypen von Daten, Formeln (Elemente, Konstante), K3 1.5.1.2 Buchhaltung des W& 4
Grundoperationen (+-/*), Klammern Warenhandelsbetriebs G
1.5.1.3 Kaufmannisches Rechnen 1
1 12 3 47 1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.2 Grundoperationen Grundoperationen 1.5.1.4 Fremdwahrungen 3
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 4
1.5.1.7 Lohnabrechnung 4
3
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Dreisatz K3 1.5.1.2 Buchhaltung des W& 4
Warenhandelsbetriebs G
1.5.1.3 Kaufmannisches Rechnen 1
1 13 3] 50  1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.2 Grundoperationen Dreisatz 1.5.1.4 Fremdwahrungen B
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 4
1.5.1.7 Lohnabrechnung 4
3
Prozentrechnen K3 1.5.1.2 Buchhaltung des W& 4
Warenhandelsbetriebs G
1.5.1.3 Kaufmannisches Rechnen 1
1 14 3 53  1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.2 Grundoperationen Prozentrechnen 1.5.1.4 Fremdwahrungen 3
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 4
1.5.1.7 Lohnabrechnung 4
3
1 14 1 54  Priifungslektionen Tabellenkalkulation Probe 1-4 1
PowerPoint-Bildschirm, Dateiformate K3 1.5.2.4 Aufbauorganisation W& 1
Prasentation aus Vorlage erstellen (Designs und Vorlagen) G
1 14 1 55  1.4.4 Prasentation 1.4.4.1 Folien gestalten Prasentation ab Vorlage Ansichten &ndern (Foliensortierung, Notizen, Zoom) 1
Seiteneinrichtung bearbeiten
Prasentation neu erstellen K3 1.5.2.4 Aufbauorganisation W& 1
Folienlayout wechseln G
1 15 2 57  1.4.4 Prasentation 1.4.4.1 Folien gestalten Neue Présentation Folien einfiigen, I5schen, kopieren, Reihenfolge wechseln 2
Hintergrundformate bestimmen
Zeichen- und Absatzformate dndern K3 1.5.2.4 Aufbauorganisation W& 1
Horizontale und vertikale Ausrichtung, Aufzéhlungen (inkl. G
. . . . Aufzahlungszeichen &@ndern), Nummerierung,
1 15 2 59 1.4.4 Prasentation 1.4.4.1 Folien gestalten Text, Textformatierungen Textrichtung/Zeichenabstand/Absatzabstand sndern 2
Textfelder einfiigen und bearbeiten (Grésse, Fullung,
Linienformate)
Formen einfiigen, bearbeiten, drehen, kippen, gruppieren, K3 1.5.2.4 Aufbauorganisation W& 1
. . 5 anordnen (Vorder/Hintergrund) und ausrichten, G
1 16 2 61 1.4.4 Prasentation 1.4.4.1 Folien gestalten Formen " " - 2
Formentypen und Grésse verandern, Position dndern,
Fullfarben, Form mit Text versehen
Tabellen werden Tabellen einfligen, bearbeiten und formatieren K3 1.5.2.4 Aufbauorganisation W& 1
1 16 2 63  1.4.4 Prasentation 1.4.4.1 Folien gestalten Tabellen vorgéngig in Word im 1. Tabulatoren setzen, Zeilen/Spalten einfiigen, Zellen G 2
Semester behandelt. teilen/verbinden, Fiillfarbe, Linienformate bestimmen
Bilder/Grafiken/Cliparts einfiigen und bearbeiten (Grésse K3 1.5.2.4 Aufbauorganisation W& 1
. . X ¥ ) ) andern, Zuschneiden, Position dndern, Helligkeit und G
1 17 2 65 1.4.4 Prasentation 1.4.4.1 Folien gestalten Bilder/Graphiken/Cliparts N L 2
Kontrast &ndern, Komprimieren, Transparente Farbe
bestimmen
1 17 1 66 Prifungslektionen Tabellenkalkulation Probe 1-5 1
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Regeln fur die Prasentationsgestaltung kennen (Schriftarten- K5 1.2.5.5 Préasentation LS 1-4
. . 1.4.4.2 Prasentation erstellen und -gréssen, llustrationen, Platzierung, Textmenge,
2 1 2 2 1.4.4Prasentation - Gestaltungsregeln Titelfolie, Inhaltsfolie, Fusszeile, Animation) 2
SmartArts einfligen und bearbeiten (Typ bestimmen, Texte K3
2 1 1 3 1.4.4 Prasentation 1.4.4.1 Folien gestalten SmartArt eintragen, Elemente einfugen/léschen, 1
Zeichen/Absatz/Formformate)
Diagramme werden in Diagramm einfiigen und bearbeiten (Typ bestimmen, K3
Excel im 2. Semester Wertebereich eingeben und dndern, Legende und
2 2 2 5 1.4.4 Prasentation 1.4.4.1 Folien gestalten Diagramme behandelt. Achsenbeschriftungen formatieren, Achse skalieren, 2
Zeichen/Absatz/Formformate, Gitternetzlinien bearbeiten)
Folien und Objekte animieren (Folientibergang, K5
. . I Benutzerdefinierte Animation von Texten, Objekten,
2 2 3 8 1.4.4 Prasentation 1'4'4'? P‘rasentatlon erstellen Animationen Diagrammen und Smartcards mit Eingangs-, Hervorhebungs- 3
und einrichten q A q
und Ausgangseffekten sowie weitere Effekten wie
Interaktionspfade und Trigger)
Prasentation vorfiihren (Automatisch wiederholen, Folien K5
AR ell ausblenden, Zielgruppenorientierte Présentation)
.4.4.2 Prasentation erstellen A - .
2 3 2 10  1.4.4 Présentation o Présentation durchfiihren Présentation drucken (Folienauswahl, Handzettel) 2
und einrichten
2 3 1 11 Prifungslektionen Prasentation Probe 2-1 zahlt wirklich fur das nachste Semester 1
i . . 2.1 Effizientes und Unterscheidung und Aufgaben von Systemsoftware K2
Ich beschreibe die Aufgaben und Funktion . . .
I d . T o hied f J systematisches Arbeiten  (Betriebssysteme) bzw. Anwendersoftware
2 3 1 12 1.4.2 Grundlagen der Informatil 1.4.2.2 Softwarearten verschiedener Softwarearten (System- un 3.5 Lernfahigkeit (Standardsoftware, Branchensoftware, Individualsoftware), 1
Anwendersoftware). .
aktuelle Beispiele nennen
b erkl . n 2.1 Effizientes und Aufbau und Funktionsweise des Internets K2
X IC_ er. B EEm A .bau G135 st !C nenne systematisches Arbeiten  Beurteilung von Internetdiensten wie WWW, E-Mail, FTP,
2 4 2 14 1.4.2 Grundlagen der Informatik 1.4.2.8 Internet wichtige Internetdienste und beschreibe deren - . . 2
3.5 Lernfahigkeit VolP, Chat, Diskussionsforen
Nutzen, Chancen und Gefahren.
2.1 Effizientes und Einteilung Computerarten und deren Einsatzgebiete K2
systematisches Arbeiten  EVA-Prinzip (Wichtige Ein-, Ausgabegeréte)
. . o 3.5 Lernfahigkeit Analoge und digitale Daten
Ich erk;are die A;fgaben wwl’;tlger PCb»Komponent;n Verarbeitungsgerate/Zentraleinheit (Prozessor, interne
Eingabe-, Verarbeitungs- und Ausgabegerate) un :
2 5 4 18 1.4.2 Grundlagen der Informatik 1.4.2.1 Hardware { X & di derh .g d ¢ hg d ) Speicher) 4
zelg.e 1@ Besz.)n erheiten und Unterschiede von Messgrossen fiir Gerate (Speicher, Prozessor, Bildschirm,
Speichermedien auf. (K2) Drucker, Internetverbindungen)
Externe Speichermedien (Festplatten, CD/DVD, USB-Stick,
Memory Cards, Blu-ray)
2.1 Effizientes und Netzwerke (z. B. LAN, WAN, WLAN), Begriff und K2
Ich erkldre die Vor- und Nachteile einer lokalen PC- systematisches Arbeiten  Einsatzbereiche Server, Arbeitsstation
2 5 2 20 1.4.2 Grundlagen der Informatik 1.4.2.3 Systemtechnik X . . b L 2
Arbeitsstation und eines Netzwerkes. 3.5 Lernfahigkeit
Ich nenne Ursachen fiir Datenverlust und -missbrauch. 2.1 Effizientes und Datenschutz (Personenschutz, Datenschutzgesetz, K2
. 5 Zu jeder Ursache kenne ich eine systematisches Arbeiten  Urheberrecht, geistiges Eigentum, Lizenzen)
§ 1.4.2.7 Datensicherheit/ i . o .
2 6 8 23 1.4.2 Grundlagen der Informatik D h Handlungsmassnahme. 3.5 Lernfahigkeit Datensicherheit (Risiken und Massnahmen), Begriffe 3
atenschutz Ich zeige die Bedeutung von Datensicherheit und Sicherheitssoftware und Firewall, Grundsatze fur sichere
Datenschutz auf. Passworte
2 6 1 24 Prifungslektionen Grundlagen der Informatik Probe (Theorie) 2-2 1
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1.4.3.1 Regelkonf Aufbau und Darstellung von privaten und geschéftlichen K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten LS 4-6
2 7 2 26 1.4.3 Schriftliche Kommunikation SEAlEhIeE Briefaufbau . & 2 ¢ 2
Dokumentendarstellung Briefen
e I 1.4.3.1 Regelkonforme . Geschéftsbriefe tibersichtlich darstellen (Aufzéhlungen, K5 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten LS 4-6
2 8 4 30 1.4.3 Schriftliche Kommunikation Briefregeln 4
Dokumentendarstellung Hervorhebungen, Zahlenkolonnen)
1.4.3.2 Gangij Fax- und E-Mail (Aufbau, Netiquette K5
2 9 3 33 1.4.3 Schriftliche Kommunikation " Fax/E-Mail ¢ e, 3
Geschaftsverkehr
1.4.3.2 Gangij G achs-, Telefon-, Akt ti; K5
2 9 3 36 1.4.3 Schriftliche Kommunikation 3.2 Gangiger Notizen Iy I LS 3
Geschaftsverkehr
1.4.3.2 Gangij Einladungen (Privat, Geschéftlich, Intern, extern K5
2 10 3 39 1.4.3 Schriftliche Kommunikation . BT Einladungen gen ( ) 3
Geschaftsverkehr
2 10 1 40 Prifungslektionen Schriftliche Kommunikation ~ Probe 2-3 1
Papierformat wahlen, Seitenrander festlegen, K3 1.2.2.2 Textzusammenfassung LS 1-3
Gitternetzlinien fiir Ausdruck ein- oder ausblenden, 1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten 3-4
Skalierung des auszudruckenden Bereichs, Druckbereich
definieren 1.5.1.2 Buchhaltung des W& 4
Warenhandelsbetriebs G
2 11 2 42 1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.1 Tabellen erstellen Seitenlayout 1.5.1.3 Kaufmannisches Rechnen 1 2
1.5.1.4 Fremdwahrungen
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 4
1.5.1.7 Lohnabrechnung 4
3]
Benutzerdefinierte Kopf- und Fusszeilen, einfiigen/I6schen K3 1.2.2.2 Textzusammenfassung LS 1-3
(formatieren), Felder einfiigen: Datum, Dateiname etc., 1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten 3-4
Bilddatei, einfligen und formatieren)
1.5.1.2 Buchhaltung des W& 4
Warenhandelsbetriebs G
2 11 1 43 1.4.5Tabellenkalkulation 1.4.5.1 Tabellen erstellen Kopf- und Fusszeilen 1.5.1.3 Kaufmannisches Rechnen 1 1
1.5.1.4 Fremdwahrungen
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 4
1.5.1.7 Lohnabrechnung 4
3
Manuelle Seitenumbriiche einfiigen und I6schen, K3 1.2.2.2 Textzusammenfassung LS 1-3
Seitenumbriiche in Seitenumbruchvorschau anpassen, 1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten 34
Wiederholungszeilen und -spalten definieren
1.5.1.2 Buchhaltung des W& 4
Warenhandelsbetriebs G
2 11 1 44 1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.1 Tabellen erstellen Seitenumbruch, Widerholungszeilen 1.5.1.3 Kaufmannisches Rechnen 1 1
1.5.1.4 Fremdwahrungen
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 4
1.5.1.7 Lohnabrechnung 4
3]
Verkniipfungen, Rechnen mit Zellbeziige (relative, gemischte K3 1.5.1.2 Buchhaltung des W& 4
und absolute Beziige) Warenhandelsbetriebs G
1.5.1.3 Kaufmannisches Rechnen 1
2 12 3 47  1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.2 Grundoperationen Verkniipfungen, Beziige 1.5.1.4 Fremdwahrungen 3
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 4
1.5.1.7 Lohnabrechnung 4
3
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Datums- und Zeitfunktionen (Heute, Jetzt), einfache K3 1.5.1.2 Buchhaltung des W& 4
Berechnungen mit Zeitangaben ("Datum" + Tage, "Zeit" + Warenhandelsbetriebs G
Stunden, Zeitspanne zwischen zwei Daten) 1.5.1.3 Kaufmannisches Rechnen 1
2 13 3 50  1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.2 Grundoperationen Zeitberechnungen 1.5.1.4 Fremdwahrungen 3
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 4
1.5.1.7 Lohnabrechnung 4
3
Datenlisten sortieren, Datenlisten filtern mit Autofilter K3 1.2.2.2 Textzusammenfassung LS 1-3
(mehrere Autofilter gleichzeitig, benutzerdefinierte 1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten 3-4
2 14 3 53  1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.4 Daten auswerten Datenbank, Datenlisten Autofilter, Autofilter Ischen) 3
1.5.1.14 Verstandnis der Bilanzund W& 5
Erfolgsrechnung G
Diagramm erstellen (Sdulendiagramm, Liniendiagramm, K5 1.2.2.2 Textzusammenfassung LS 1-3
Kreis/Kuchendiagramm, Balkendiagramm, Punktdiagramm), 1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten 3-4
. i Diagramm formatieren, Diagrammflache, Zeichnungsflache,
2 v ¥ 349 1.4.5 Tabellenkalkulation LA DR SRR DI Legende, Gréssen- und Rubrikenachse, Gitternetzlinien) 1.5.1.14 Verstandnis der Bilanzund W& 5 3
Erfolgsrechnung G
Bedingte Formatierung K3 1.2.2.2 Textzusammenfassung LS 1-3
1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten 3-4
2 15 2 58 1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.4 Daten auswerten Bedingte Formatierung 2
1.5.1.14 Verstandnis der Bilanzund W& 5
Erfolgsrechnung G
2 15 1 59 Prifungslektionen Tabellenkalkulation Probe 2-4 1
2.1 Effizientes und alphabetisch, numerisch, alphanumerisch, geografisch, K2
systematisches Arbeiten  sachlogisch, chronologisch
2.2 Vernetztes Denken analoge und digitale Archivierungsmethoden
und Handeln
Ich beschreibe verschiedene Ordnungssysteme (z. B. i i
2 15 1 60 40 B E ST R Ui 1.4.1.4 Ord t alphabetisch, numerisch) und zeige dgereyn Vor- \(md R i 1
Administration .54 Crdnungssysteme P N ’ 8 3.5 Lernfahigkeit
Nachteile auf. 3.6 Okologisches
Bewusstsein
2.1 Effizientes und Ergonomische Kriterien fir Mobiliar (Tisch, Stuhl), Gerate K5
systematisches Arbeiten  (Bildschirm, Drucker/Kopierer) und Raumgestaltung (Licht,
2.2 Vernetztes Denken Anordnung Mobiliar und Geréte)
Ich zéhle ergonomische Grundsétze zur und Handeln
2 G 3 6 141 Informationsmanagement und 1.4.1.3 Ergonomie Raumausstattung und Einrichtung auf und schlage 3.1 Leistungsbereitschaft 3

Administration

Verbesserungen bei ergonomisch ungiinstig
eingerichteten Arbeitsplatzen vor.

3.5 Lernfahigkeit
3.6 Okologisches
Bewusstsein
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2.1 Effizientes und Bsp. Organisation Mitarbeiterinformation, K5
systematisches Arbeiten  Weiterbildungsanlass mit Checklisten und Formularen
2.2 Vernetztes Denken
Ich plane einen Anlass oder Arbeitsauftrag mit und Handeln
2 17 2 65 1.4.1 Informationsmanagement und 14150 isati geeigneten Informationstechnologien. Ich nutze dazu 3.1 Leistungsbereitschaft 2
Administration 4.0 Crganisation organisatorische (z. B. Checkliste) und elektronische ~ 3:5 I_._ernff—ihlgkelt
Hilfsmittel. 3.6 Okologisches
Bewusstsein
i it Mail und
2 17 1 66 Priffungslektionen Informatl'or?sma?agement Proberis zusammen mit Mail un 1
und Administration Internet
Kopf-/Fusszeilen und Seitenzahlen bei Dokumenten mit K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten LS 4-6
X . . . . X ’ mehreren Abschnitten (Verkniipfungen), erste Seite anders,
2 18 3] 69 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.3 Projektarbeiten Abschnittsformatierung mit variablen Kopf-/Fusszeilen rtTh . 3
unterschiedliche gerade ungeraden Seiten
einfaches Suchen/Ersetzen, Suchen/Ersetzen mit K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten LS 4-6
2 18 1 70 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.3 Projektarbeiten Suchen und Ersetzen / fi 1
Platzhaltern
2 72 Zusatzlektionen
2. Semester: 18 Wochen a 4 Lektionen=72
Zeichen-/Absatz- und verkniipfte Formatvorlagen erstellen, K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten LS 4-6
3 3 3 &7 | a3 - | andern, verwalten und ersetzen,
1 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.3 Projektarbeiten Formatvorlagen schnellformatvorlagenkatalog nutzen, Uberschriften )
nummerieren
. . Unterscheidung Fuss-/Endnoten K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten LS 4-6
3 1 1 4 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.3 Projektarbeiten Fuss-/Endnoten o 1
Fuss-/Endnoten einfiigen
Inhaltsverzeichnis einfiigen und formatieren, Optionen K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten LS 4-6
X . L definieren (Anzahl Ebenen, Fiillzeichen), Beschriftungen und
3] 2 4 8 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.3 Projektarbeiten Verzeichnisse q A orfi 13 I 4
Abbildungsverzeichnis einfiigen, Indexeintrage festlegen
und Index einfiigen
3 2 1 9 Prifungslektionen Textgestaltung Probe 2-6 1
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Unterrichtsbereich Information, Kommunikation, Administration (Reihung nach Richt- und Leistungszielen)
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Einfuhrung in die Korrespondenz (Darstellung, Aufbau eines K2 1.2.1.1 Wortarten LS 1-4
Geschéftbriefs/Inhalt: Kontakt- bzw. Ankniipfungsbotschaft, 1.2.1.2 Rechtschreibung 1-2
Kernbotschaft, Fortsetzungs- bzw. Schlussbotschaft) 1.2.1.3 Satzlehre 1-4
1.2.1.4 Zeichensetzung 1-4
1.2.1.5 Einsatz geeigneter Hilfsmittel 1
1.2.1.6 Sprachlicher Ausdruck
1.2.1.7 Stilschichten 1-4
1.2.2.3 Wiedergabe mindlicher 1-4
Aussagen 34
P 1.2.4.3 Textredaktion
1.43.2G
3 2 1 10 1.4.3 Schriftliche Kommunikation s Einfihrung 12 1
Geschaftsverkehr -
1.5.3.3 Entstehung Obligation
1.5.3.4 Allgemeine Vertragslehre W& 2
1.5.3.5 Kaufvertrag G 2
1.5.3.6 Vertrage auf Arbeitsleistung 2
1.5.3.7 Mietvertrag 3]
1.5.3.8 Umgang mit Geld und
Verschuldungsproblematik 3
4
Regeln fiir einen zeitgemdssen Korrespondenzstil K3 1.2.1.1 Wortarten LS 1-4
(Bedeutung des Briefes, Elemente eines guten Briefes: 1.2.1.2 Rechtschreibung 1-2
moderne Briefsprache, kaufmannische Korrrespondenz, 1.2.1.3 Satzlehre 1-4
Sprache-, Ton- und Stilregeln: Sach- und Wirkungsstil) 1.2.1.4 Zeichensetzung 1-4
1.2.1.5 Einsatz geeigneter Hilfsmittel 1
1.2.1.6 Sprachlicher Ausdruck
1.2.1.7 Stilschichten 1-4
1.2.2.3 Wiedergabe mundlicher 1-4
Aussagen 34
- 1.2.4.3 Textredaktion
1432
3 3 2 12 1.4.3 Schriftliche Kommunikation SAIEES Stilregeln 12 2
Geschéftsverkehr o
1.5.3.3 Entstehung Obligation
1.5.3.4 Aligemeine Vertragslehre W& 2
1.5.3.5 Kaufvertrag G 2
1.5.3.6 Vertrage auf Arbeitsleistung 2
1.5.3.7 Mietvertrag 3
1.5.3.8 Umgang mit Geld und
Verschuldungsproblematik 3
4
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B-Profil

Unterrichtsbereich Information, Kommunikation, Administration (Reihung nach Richt- und Leistungszielen)
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Bestimmte und unbestimmte Anfrage K5 1.2.1.1 Wortarten LS 1-4
1.2.1.2 Rechtschreibung 1-2
1.2.1.3 Satzlehre 1-4
1.2.1.4 Zeichensetzung 1-4
1.2.1.5 Einsatz geeigneter Hilfsmittel 1
1.2.1.6 Sprachlicher Ausdruck
1.2.1.7 Stilschichten 1-4
1.2.2.3 Wiedergabe mundlicher 1-4
Aussagen 34
P 1.2.4.3 Textredaktion
1.43.2G
3 3 2 14 1.4.3 Schriftliche Kommunikation . e Anfrage 1-2 2
Geschiftsverkehr _
1.5.3.3 Entstehung Obligation
1.5.3.4 Allgemeine Vertragslehre W& 2
1.5.3.5 Kaufvertrag G 2
1.5.3.6 Vertrage auf Arbeitsleistung 2
1.5.3.7 Mietvertrag 3]
1.5.3.8 Umgang mit Geld und
Verschuldungsproblematik 3
4
1.4.3.2 Gangij Verbindliches- und unverbindliches Angebot, Gegenangebot K5
3 4 2 16 1.4.3 Schriftliche Kommunikation N EnfEr Angebot e 8 g 2
Geschiftsverkehr
B8] 4 B8] 19 V&V | V&V I 3
3 5 3 22 V&V I V&V | 3
3] 5 3] 25 V&V I V&V I 3
3 6 3 28 V&V I V&V II 3
Liefermahnungen (Fix- und Mahngeschéft) inkl. Antwort K5 1.5.3.3 Entstehung Obligation W& 2
1.5.3.4 Allgemeine Vertragslehre G 2
1.5.3.5 Kaufvertrag 2
1.5.3.6 Vertrage auf Arbeitsleistung 3
3 7 3 31 1.4.3 Schriftliche Kommunikation 1.4.3.3 Beanstandungen Liefermahnung 1.5.3.7 Mietvertrag 3
1.5.3.8 Umgang mit Geld und 3
Verschuldungsproblematik 4
Mangelrtgen inkl. Antwort KS 1.5.3.3 Entstehung Obligation W& 2
1.5.3.4 Aligemeine Vertragslehre G 2
1.5.3.5 Kaufvertrag 2
1.5.3.6 Vertrage auf Arbeitsleistung 3
3 7 2 33 1.4.3 Schriftliche Kommunikation 1.4.3.3 Beanstandungen Mangelriige 1.5.3.7 Mietvertrag 2
1.5.3.8 Umgang mit Geld und 3
Verschuldungsproblematik 4
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Unterrichtsbereich Information, Kommunikation, Administration (Reihung nach Richt- und Leistungszielen)
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Zahlungsmahnungen K5 1.5.3.3 Entstehung Obligation W& 2
1.5.3.4 Allgemeine Vertragslehre G 2
1.5.3.5 Kaufvertrag 2
1.5.3.6 Vertrage auf Arbeitsleistung 3
3 7 1 34 1.4.3 Schriftliche Kommunikation 1.4.3.3 Beanstandungen Zahlungsmahnung 1.5.3.7 Mietvertrag 1
1.5.3.8 Umgang mit Geld und 3
Verschuldungsproblematik 4
Antwort auf Zahlungsmahnung KS 1.5.3.3 Entstehung Obligation W& 2
1.5.3.4 Aligemeine Vertragslehre G 2
1.5.3.5 Kaufvertrag 2
1.5.3.6 Vertrage auf Arbeitsleistung 3
3 8 4 38 1.4.3 Schriftliche Kommunikation 1.4.3.3 Beanstandungen Antwort auf Zahlungsmahnung 1.5.3.7 Mietvertrag 1
1.5.3.8 Umgang mit Geld und 3
Verschuldungsproblematik 4
3] 9 3] 41  1.4.3 Schriftliche Kommunikation 1.4.3.3 Beanstandungen Rekurse und Einsprachen Rekurse und Einsprachen K5 3
3 9 1 42 Prifungslektionen Schriftliche Kommunikation ~ Probe 3-1 1
. . . Formelassistenten, Vergleichsoperatoren (=,>,<,>=;<>) K3 1.5.1.14 Verstandnis der Bilanzund W& 5
3 9 1 43 1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.3 Berechnungen Formelassistenten, Vergleichsoperatoren 1
Erfolgsrechnung G
Mindestens die Funktionen (Anzahl, Anzahl2, Min, Max, K3 1.5.1.14 Verstandnis der Bilanzund W& 5
Mittelwert, Rang, Runden (Funferrundung etc.), Summe, Erfolgsrechnung G
3 11 10 53  1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.3 Berechnungen Funktionen Summewenn, Sverweis, Teilergebnis, WennDann, 10
Zahlenwenn), inkl. einfache Verschachtelungen
. Einfache Verschachtelungen (Runden-Wenn, Wenn-Wenn, K3 1.5.1.14 Verstandnis der Bilanzund W& 5
3 12 3 56 1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.3 Berechnungen Verschachtelungen 3
Wenn-Und) Erfolgsrechnung G
3 12 2 58 Prifungslektionen Tabellenkalkulation Probe 3-2 2
Vertiefung im 4. Semester Dokumentvorlagen erstellen, &ndern und verwalten K3 1.2.4.2 Struktur von Texten LS 1-6
3 12 1 59 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.2 Dokumente Dokumentvorlagen (u. a. wegen 1
Profilwechsel)
SmartArts, Formen, Bilder, lllustrationen (grafische Elemente, Zeichnungsobjekte) und K5 Weitere Vernetzung erfolgt in den V&V 3-4
3 2 g AGT | g d i X Clip-Arts werden in Textfelder einfiigen und formatieren, Position und V&V-Modulen
= i LAB IEESEIRE IabavaieERAnEEg [|siEiEmem PowerPoint im 2. Zeilenumbruch, Ausrichten, Drehen, Zuschneiden 2
Semester behandelt.
Geeignet fiir V&V Dokument als abgeschlossen kennzeichnen, K3
3 13 1 62 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.4 Vernetzte Anwendung Dokumente vorbereiten und drucken Dokumenteigenschaften eintragen, Dokument als PDF 1
speichern, Dokument drucken
" " Geeignet fiir V&V Rechtschreibpriifung, Thesaurus, Wérter zéhlen, K3
3 13 1 63 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.4 Vernetzte Anwendung Dokument tberprifen g “ 1
Kommentar einfiigen, Anderungen nachverfolgen
Geeignet fur V&V Gestaltungsregeln fur Flugblatter und langere Dokumente K5
3 13 2 65 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.4 Vernetzte Anwendung Gestaltungsregeln 2
. Protokollarten, Aktennotizen und Protokolle inhaltlich K5 1.2.4.2 Struktur von Texten LS 1-6
3 14 4 69 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.2 Dokumente Aktennotizen und Protokolle - 4
vollstandig korrekt darstellen
Vertiefung im 4. Semester Serienbrief mit bestehender Datenquelle erstellen K5 1.2.4.2 Struktur von Texten LS 1-6
3 15 2 71 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.2 Dokumente Einfacher Serienbrief (u. a. wegen 2
Profilwechsel)
Vertiefung im 4. Semester Steuerelemente fiir Formulare einfiigen, Formatierungs- K3 1.2.4.2 Struktur von Texten LS 1-6
3 15 1 72 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.2 Dokumente Formulare (u. a. wegen oder Bearbeitungseinschrankungen definieren 1

Profilwechsel)
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Unterrichtsbereich Information, Kommunikation, Administration (Reihung nach Richt- und Leistungszielen)
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3 15 2 74  Prufungslektionen Textgestaltung Probe 3-3 1
GG tisi selichkeits Suchfunktionen mit Formaten und Sonderformaten K3
B 16 2 7% ! omé BRI S 1.4.9.3 Suchen und Ersetzen  Erweiterte Suchfunktionen in Word
im Birobereich
AAGAG tisi selichkeits In Excel in Zeilen und Spalten suchen K3
5 16 1 77 " omé BRI S 1.4.9.3 Suchen und Ersetzen  Suchfunktionen in Excel und PowerPoint 1
im Birobereich
2.1 Effizientes und Ergonomische Kriterien fiir PC, Bildschirm, Tastatur/Maus K3
systematisches Arbeiten  inkl.. Benutzereinstellungen von Software
. . . o 3.5 Lernfahigkeit Okologische Gesichtspunkte (Energieverbrauch,
Ich _"'Cht‘_e einen PC-Arbeitsplatz _“”d wmtmge _ Papierverbrauch, Geratekonfigurationen, Arten von
3 17 4 81  1.4.2 Grundlagen der Informatik 1.4.2.9 PC-Arbeitsplatz Pezphe}:leierate n:ch er:gonom_ls:‘hen, o:oloilschekn Umweltlabels, Entsorgung/Recycling) 4
ur\ sicherheitstechnischen Gesichtspunkten korrekt sicherheitstechnische Massnahmen
Gl (Berechtigungen/Rechteverwaltung, Datenaufbewahrung,
Virenschutzprogramme)
Kalender im Team benutzen (Rechtvergabe, Verschiedene K3
’ . Kalender anzeigen)
g 17 1 82 1.4.10 E-Mail und Internet 1.4.10.1 Groupware Kalender bewirtschaften . . 1
Termine mit Outlook oder andern Zusatzprogrammen (Bsp.
Doodle) vereinbaren
3 17 1 83 1.4.10 E-Mail und Internet 1.4.10.1 Groupware Kontakte Kontaktgruppen, Ansichten, Kontakte importieren K3 1
Aufgaben bewirtschaften, kategorisieren, nachverfolgen, K3
3 17 1 84 1.4.10 E-Mail und Internet 1.4.10.1 Groupware Aufgaben kennzeichnen (Prioritat, Erledigungsvermerk) 1
A0 E Ordnerstruktur erstellen K3
3 17 1 85 1.4.10 E-Mail und Internet N extronische E-Mails verwalten Regelassistenten verwenden (Abwesenheit, Umleitung, 1
Nachrichten - a
Definition von Bedingungen)
3] 18 3] 88 V&V II V&V II 3
3 18 2 90 V&V II V&V II 3
0 90  Lektionen Rest

3. Semester: 18 Wochen a 5 Lektionen=90
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Unterrichtsbereich Information, Kommunikation, Administration (Reihung nach Richt- und Leistungszielen)
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4 1 B8] ) V&V I V&V I ]
4 2 3 6 V&V II V&V II 3
" 1.4.10.2 Elektronische . E-Mails archivieren und wiederherstellen K3
& 2 1 Z LA e e Nachrichten HHElS v Automatische Benachrichtigung z. B. Via RSS-Feed 1
N 1.4.104 . Erweiterte Suchstrategien im Internet K3 1.2.5.1 Recherche LS 3-4
4 2 1 8 1.4.10 E-Mail und Internet . . Informationen suchen 1
Informationstechnologien
: 1.4.10.4 - Funktionsweise und Aufbau von Wikis, Blogs und Foren K3 1.2.5.1 Recherche LS 3-4
4 2 2 10 1.4.10 E-Mail und Internet . . Wiki, Blog 2
Informationstechnologien
4 3 1 11 Prifungslektionen Textgestaltung Probe 3-4 1
1481 Dateit; bei Grafiken (Unterscheidung, Dateiformate (.jpg, .png, .bomp, .raw, tif, . wmf, .emf] K2
4 3 1 12 1.4.8 Gestaltung von Bildern . X o . ra, ! en‘( MRS (ipe, pne B ) 1
Bildbearbeitungsprogramm  Anwendungsmaglichkeit)
i 1481 ; » : s Farbeinstellungen, Kontrast/Helligk K3
& g 2 e A4 CesElRmEem Gl Bildbearbeitungsprogramm A dmi i Ofiieaiod Kopieren, Verschieben, Zuschneiden, Freistellen 2
1481 Funkti Bildbearbeit: - und Bildbearbeitung (Bsp. Gimp, Artweaver] K3
4 3 1 15 1.4.8 Gestaltung von Bildern . X l.m LUV EL I C " e (Bsp " B ) 1
Bildbearbeitungsprogramm  Bildverwaltungsprogrammen Bildverwaltung (Bsp. Picasa)
Grundsatze bei der Aufnahme von Bildern (HDR-Funktion ) K3 1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten LS 3-4
Bild ab Scanner, Kamera, Smartphone und Web importieren
4 4 2 17 1.4.8 Gestaltung von Bildern 1.4.8.2 Gestaltung von Bildern Aufnahme und Speicherung von Bildern Verwaltung von Bildern 2
. . ; Ebenenprinzip, Auswahlfunktionen, Filter, K3 1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten LS 3-4
4 5] 5 22 1.4.8 Gestaltung von Bildern 1.4.8.2 Gestaltung von Bildern Bilder gestalten . 5
Korrekturfunktionen
) ) . . . Ausgabe in Internet, Fotogalerie, Ausdruck K3 1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten LS 3-4
4 5 1 23 1.4.8 Gestaltung von Bildern 1.4.8.2 Gestaltung von Bildern Bilder prasentieren 1
4 5 1 24 Priifungslektionen Gestaltung von Bildern Prifung 1
2.1 Effizientes und K2
. Ich kenne die wichtigsten Regeln zu den systematisches Arbeiten
& g 8 2 AADEsERREen Clkm 183 MRt Nutzungsrechten von Bildern (Urheberrecht). 3.5 Lernfahigkeit i
6 1 26 Prifungslektionen Probe 4-1
LAGAG - e A0 Gl Formatierungs- oder Bearbeitungseinschrankungen fur K3
4 6 2 28 T u om? sierungsmoglichkeiten +4.9.1 Gestaltung von Formularfelder bearbeiten Steuerelemente definieren 2
im Biirobereich Formularen
LAGAG - I A0 Gl Dokumenten- und Abschnittsschutz K3
a & 1 LA u omtn\ isierungsmoglichkeiten .4.9.1 Gestaltung von - a
im Biirobereich Formularen
LAGAG - I A0 Gl Bsp. Addition, Multiplikation K3
4 7 2 31 Gt omatEertnEsMeatCHKEen S S Einfache Berechnungsfelder in Formularen 2
im Biirobereich Formularen
Automatisi oglichkeit
4 7 1 32 Prifungslektionen u om.? |5|erur\gsmog ienkeite Probe 4-2 1
n im Biirobereich
1.4.9Aut tisi selichkeit 1.4.9.4 Verkniiof Querverweise, Textmarken K3
4 7 2 34 o Automatsierungsmoglchieiten Al TR Datenverkniipfungen in Dokumenten 2
im Birobereich Daten und Dateien
AAGDA . P 1.219/4\Verkniiof Hyperlinks, Einfiigeoptionen in den Officeprogrammen, K3
4 8 2 36 utom?tmerungsmog ichkeiten 1.4.9.4 Ver IIE e Datenverkniipfungen zwischen Dateien Daten einbetten und aktualisieren 2
im Birobereich Daten und Dateien
1.4.9Aut tisi selichkeit Anderungen nachverfolgen, annehmen, ablehnen K3
4 8 2 38 2 Automatisierungsmoglichkeiten 1.4.9.5 Teamfunktionen Uberarbeitungsmodus und Kommentarfunktion Optionen zum Nachverfolgen von Fenstern 2

im Birobereich

Uberarbeitungsbereich einstellen
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Unterrichtsbereich Information, Kommunikation, Administration (Reihung nach Richt- und Leistungszielen)
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LAGAG - e Vergleichen und Kombinieren von Dokumenten K3
.4.9 Automatisierungsmaglichkeiten
4 8 1 39 X " . 8 B 1.4.9.5 Teamfunktionen Dokumente miteinander vergleichen 1
im Biirobereich
Gemeinsame Bearbeitung von Dokumenten in Office- K3
1.4.9 Automatisierungsmaoglichkeiten . . . Produkten
4 9 2 41 im Birobereich 1.4.9.5 Teamfunktionen Dokumente gemeinsam bearbeiten Funktionsweise von Tools wie z. B. Dropbox, Windows Live 2
Skydrive oder Sharepoint
4 9 1 42 Prifungslektionen Probe 4-3 1
oy selichkeits Serienbriefe mit neuer Datenquelle (mit/ohne Bedingungen, K3
4 9 2 qq 12 AUIOMATSIErUNgSMOBICNKENEN 4 4 9 5 Seriendruckfunktion  Serienbriefe Feldfunktionen) 2
im Birobereich
14.9AUt tisi selichkeit Serienbriefe mit bestehender Datenquelle (inkl. Sortieren K3
4 10 2 4 2 AUIOMAUSIETUNESMOBICKENEN 4 4 g 5 seriendruckfunktion  Serienbriefe der Daten) 2
im Birobereich
14.9AUt tisi selichkeit Adressetiketten, Schilder, Bons, Briefumschlige K3
4 10 1 47 Y om? SIETUNESMOBIICNKEEN 1 4.9.2 Seriendruckfunktion Umschldge und Etiketten 1
im Birobereich
14.9AUt tisi selichkeit Serienmail mit/ohne Anhang K3
4 10 1 qg 2 AUIOMAUSIETUNESMOBICNKENEN 4 4 9 5 Seriendruckfunktion  Serien-E-Mails 1
im Birobereich
14.9AUt tisi selichkeit Verzeichnisse aus bestehender Datenquelle (Bsp. K3
4 10 1 49 o Y om? sierungsmoglichkeiten 1.4.9.2 Seriendruckfunktion  Serienverzeichnisse Mitgliederverzeichnis, Adressverzeichnis) 1
im Birobereich
A isi oglichkei
4 10 1 50 Prifungslektionen L.Jtom"at|5|erur\gsmog ichkeite Probe 4-4 1
n im Birobereich
2.1 Effizientes und Umgang mit einem oder mehreren E-Mail-Konten K3
systematisches Arbeiten
2.2 Vernetztes Denken
und Handeln
3.2
Kommunikationsfahigkeit
Ich erstelle in einem E-Mail-Programm ein E-Mail- 3.5 Lernfahigkeit
4 11 2 52 1.4.10 E-Mail und Internet 1.4.10.3 E-Mail-Konto Konto und stelle den Zugang zu einem Internet- 2
Provider her. Lernziel muss in 4.
Semester wegen
Profilwechsel -->
Semesterangabe 4
2.1 Effizientes und K3
systematisches Arbeiten
2.2 Vernetztes Denken
Ich erklére den Aufbau eines Webbrowsers und passe ;4 Handeln
) die wichtigsten Einstellungen (insbesondere die 32
4 11 1 53  1.4.10 E-Mail und Internet 1.4.10.5 Webbrowser & i

Sicherheitseinstellungen) den Bedirfnissen des
Benutzers an.

Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit
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Semesterlektionen IKA B-Profil

Aufteilung Lektionen pro Sachgebiet pro Semester

Summe von Netto-lektionen Spaltenbeschriftungen
Zeilenbeschriftungen 1 2 3 4 Gesamtergebnis
1.4.1 Informationsmanagement und Administration 310 13
1.4.2 Grundlagen der Informatik 6 14 4 24
1.4.3 Schriftliche Kommunikation 16 17 7 40
1.4.4 Prasentation 15 8 7 30
1.4.5 Tabellenkalkulation 16 18 17 51
1.4.6 Textgestaltung 17 19 6 42
1.4.7. Betriebssystem und Dateimanagement 11 11
1.4.8 Gestaltung von Bildern 13 13
1.4.9 Automatisierungsmaoglichkeiten im Birobereich 323 26
1.4.10 E-Mail und Internet 11 17 5 33
Prifungslektionen 4 6 6 5 21
Prifungsvorbereitung 10 10
Gesamtergebnis 72 72 90 80 314
72 72 90 80 314
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B- und E-Profil
Unterrichtsbereich Information/Kommunikation/Administration

1. Leitziel

Beschreibung

1.4 Leitziel — Information, Kommunikation, Administration

Das Beherrschen der Informations- und Kommunikationstechnologien stellt eine wichtige
Voraussetzung dar, um die Arbeitsprozesse und den Kundenkontakt zielorientiert und effizient zu
gestalten. Kaufleute verfligen tber fundierte Grundlagen im Bereich Informatik und
Burokommunikation sowie deren fachgerechten Einsatz. Sie setzen ihre Kenntnisse in
Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Prasentation und Datenverwaltung routiniert und
zielorientiert ein. Sie zeigen in der schriftichen Kommunikation eine kundenorientierte und
situationsgerechte Haltung. Dabei bearbeiten sie die Informationen und Daten sicher und gemass
den gesetzlichen und betrieblichen Vorgaben.

Methoden-, Sozial-, und

Selbstkompetenzen

2. Richtziele

1.4.1 Informationsmanagement und Administration

Kaufleute sind sich bewusst, dass sie Informations- und Kommunikationsinstrumente zielorientiert
und effizient einsetzen miissen. Sie nutzen diese fir die erfolgreiche Kommunikation mit Kunden

und intern mit Mitarbeitenden und stellen damit in ihrem Arbeitsbereich den Informationsfluss und
die Kommunikation sicher.

1.4.2 Grundlagen der Informatik

Kaufleute sind sich bewusst, dass grundlegende Kenntnisse der Informatik fir ihre eigenen
Arbeiten und fur das Versténdnis betrieblicher Prozesse wichtig sind. Sie setzen diese bei ihren
administrativen Arbeiten fachgerecht und sicher ein.

1.4.3 Schriftliche Kommunikation

Kaufleute erkennen die Bedeutung und den Wert einer Gbersichtlichen und geméss den Regeln
dargestellten internen und externen schriftichen Kommunikation. Sie erstellen diese adressaten-
und situationsgerecht mit einer gangigen Software und nutzen deren Funktionen und
Mdglichkeiten fachgerecht.

1.4.4 Prasentation

Kaufleute erkennen den Nutzen und den Wert einer adressatengerechten Prasentation von
Informationen und Zusammenhangen. Sie erstellen diese mit einer geeigneten Software und
nutzen deren Funktionen und Mdéglichkeiten fachgerecht.

1.4.5 Tabellenkalkulation

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
2.2 Vernetztes Denken und Handeln

3.1 Leistungsbereitschaft

3.5 Lernfahigkeit

3.6 Okologisches Bewusstsein

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

2.2 Vernetztes Denken und Handeln

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
2.4 Wirksames Préasentieren

3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

13

24

40

30

21

14

26

14
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Kaufleute erkennen die Moéglichkeiten der Tabellenkalkulation. Sie nutzen deren Funktionen und
Méglichkeiten fachgerecht fiir private und berufliche Aufgaben und stellen Ergebnisse in
aussagekraftiger Form dar.

1.4.6 Textgestaltung

Kaufleute erkennen die Moglichkeiten der Textverarbeitung. Sie nutzen deren Funktionen und
Mdglichkeiten fachgerecht fiir private und berufliche Aufgaben und erstellen Gbersichtliche und
aussagekraftige Texte und Dokumente.

1.4.7 Betriebssystem und Dateimanagement
Kaufleute erkennen die Bedeutung des Betriebssystems fiir lhre tégliche Arbeit und sind in der
Lage, Dateien und Ordner professionell zu organisieren.

1.4.8 Gestaltung von Bildern

Die visuelle Gestaltung von Dokumenten und Prasentationen mit aussagekraftigen Bildern
gewinnt an Bedeutung. Kaufleute kennen deshalb die wichtigsten Regeln bei der Erstellung,
Gestaltung und dem Einsatz von Bildern.

1.4.9 Automatisierungsmadglichkeiten im Burobereich

Die professionelle Nutzung der Automatisierungsméglichkeiten moderner Software ermdglicht
eine rationelle und zeitsparende Arbeitsweise. Kaufleute nutzen diese Methoden, um Doku-
mente effizient zu erstellen, anzupassen und mit anderen Personen auszutauschen.

1.4.10 E-Mail und Internet

Die personliche und berufliche Arbeit ist durch die technologischen Entwicklungen im Informa-
tikbereich einem laufenden Wandel unterworfen. Kaufleute sind in der Lage, diese neuen
Technologien auf deren Nutzen fiir die téagliche Arbeit in kaufméannischen Betrieben und das
personliche Lernen zu beurteilen. Sie kennen den Aufbau und die Funktionsweise einer
modernen Groupware (z. B. Outlook) und setzen diese sicher und routiniert zur effizienten
personlichen Arbeitsplanung und -organisation ein. Sie beschaffen sich auf eine sichere und
effiziente Art unter Beachtung der gangigen Sicher-heitsiiberlegungen Informationen im Internet
und machen diese fiir das personliche Arbeiten und Lernen nutzbar.

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.5 Lernfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.5 Lernfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
2.2 Vernetztes Denken und Handeln

3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

51

42

38

39

Total Netto, ohne Prufungen, ohne Repetition 283 152
Semesterprifungen 21 16
Prifungsvorbereitung 10 8

Total Nettolektionen (88%) 314 176
Bruttozuschlag (12%) 46 24
Bruttolektionen (100%) = Angaben in der Lektionentafel im Bildungsplan 360 200
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