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E-Profil mit Berufsmaturitat (M-Klassen)

Unterrichtsbereich Information, Kommunikation, Administration

Gesamtibersicht

Semester (Plan)
Semester (bis)

Kalenderwoche

1.4.1 Informationsmanagementund Administration
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Schulwoche

Lektionen

Richtziel

1.4.2 Grundlagen der Informatik

1.4.2 Grundlagender Informatik

Leistungsziel

1.4.2.5 Datenverwaltung

1.4.3 Schriftliche Kommunikation

1.4.4 Prasentation

Leistungszielbeschreibung Bemerkungen

Ich bin fahig, aufgrund von Vorgaben zu einem bestimmten Thema auf
dem Computer selbststéndig eine geeignete Dateistruktur zu erstellen.
Ich begriinde deren Aufbau anhand selbst gewahlter Kriterien.

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.6 Textgestaltung

Inhaltliche Prazisierung

Taxonomie

Rainer Lubasch

www.lubasch.ch

Facheribergreifende Koordination

K5 2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten (Dokumentationen)

Unterrichtsbereich

Semester

Hilfefunktion im Office nutzen, Offline- und Online, Foren,
Webrecherche

Ich nutze die Moglichkeiten des Internets (Bsp. Suchmaschinen, Wikis,
Blogs, Foren) zielorientiert zur Informationsbeschaffung.

Ich beschreibe die Funktionsweise von Suchsystemen und setze
geeignete Suchmethoden ein.

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
K3 (Informationsbeschaffung)
1.2.5.1 Recherche (Informationsbeschaffung)

Ich erklare, wie man im Betrieb aber auch auf dem eigenen Computer
ein Backup erstellt, sei es manuell oder automatisiert. Ich zahle auf,
welche Daten besonders geschiitzt und gesichert werden missen.

Sicherungsmedien, Sicherungstechniken (Voll-/Teilbackup,
Generationenprinzip), Begriff Restore

Ich erkldre den Aufbau des Internets. Ich nenne wichtige Internetdienste
und beschreibe deren Nutzen, Chancen und Gefahren.

36

3 GDII

1.4.2 Grundlagen der Informatik

1.4.2.7 Datensicherheit/Datenschutz

Ich nenne Ursachen fiir Datenverlust und -missbrauch. Zu jeder Ursache
kenne ich eine Handlungsmassnahme.
Ich zeige die Bedeutung von Datensicherheit und Datenschutz auf.

Datenschutz (Personenschutz, Datenschutzgesetz,
Urheberrecht, geistiges Eigentum, Lizenzen), Malware (z. B.
Viren), Phishing, SPAM

Datensicherheit (Risiken und Massnahmen), Begriffe
Sicherheitssoftware und Firewall, Grundsatze fir sichere
Passworte

K2

37

1 TXI

1.4.6 Textgestaltung

1.4.6.1 Formatierung

Zeichenformatierung

Schriftart, Schriftgrad, Schriftfarbe, Auszeichnungen (fett,
kursiv, ...), Zeichenabstand, Hoch- und Tiefstellen,
Proportional-/Serifenschriften, Kapitdlchen, Hervorheben,
Strichsetzung (Divis, Halbgeviert-/Geviertstrich),
geschutztes Leerzeichen, Ziffern, Masseinheiten,
Anflihrungszeichen (Guillemets)

K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten

LS

4-6

typografisch korrekte Ausrichtung und Einziige, Absatz-
/Zeilenabstande, Rahmenlinien, Paginierung
(Absatzkontrolle), Zeilennummern, typografisch korrekte
Aufzahlung und Nummerierung

Seitenrander, Umbriiche, Seitennummerierung, einfache
Kopf-/Fusszeilen inkl. Einfligen von Feldern,
Seitenhintergrund, Silbentrennung (halb-/automatisch,
manuell)

43

2 TXI

1.4.6.1 Formatierung

Tabellen

Tabellen einfligen, Spaltenbreite, Zeilenhéhe, Rahmen-
/Schattierungsoptionen, Zeilen/Spalten einfligen/I6schen,
Tabelle teilen, Zellen teilen/verbinden, Textrichtung,
Zellenbegrenzung, Text in Tabelle — Tabelle in Text
konvertieren, Zeilen/Spalten verteilen, Uberschriften
wiederholen

K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten

LS

4-6

Schreibregeln korrekt anwenden (v. a. Divis-, Halbgeviert-,
Geviertstriche, Abkiirzungen, Zahlen und Einheiten)

45

10

2 TKI

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.1 Tabellen erstellen

Zeilen, Spalten und Rahmen

Zeilenhohe und Spaltenbreite einstellen und optimieren,
Zeilen und Spalten hinzufligen oder l6schen,
Gitternetzlinien ein- und ausblenden, Rahmen und Linien
zeichnen und l6schen (wie Zelle), Format ibertragen

1.2.2.2 Textzusammenfassung
1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten

K3 1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs
1.5.1.4 Fremdwahrungen
1.5.1.5 Mehrwertsteuer
1.5.1.7 Lohnabrechnung

W&G

45

10

1TKI

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.1 Tabellen erstellen

Automatisches Ausfiillen

Automatisches Ausfillen

1.2.2.2 Textzusammenfassung
1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten

K3 1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs
1.5.1.4 Fremdwahrungen
1.5.1.5 Mehrwertsteuer
1.5.1.7 Lohnabrechnung

LS

W&G

IKA E-Profil mit BM
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Rainer Lubasch

E-Profil mit Berufsmaturitat (M-Klassen)

Unterrichtsbereich Information, Kommunikation, Administration

1.4.1 Informationsmanagementund Administration

www.lubasch.ch

Gesamtiibersicht

1.4.2 Grundlagender Informatik

1.4.3 Schriftliche Kommunikation

1.4.4 Prasentation 1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.6 Textgestaltung
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Kalenderwoche

46

11

2 TKI

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.1 Tabellen erstellen

Zellen formatieren

Schrift, Ausrichtung, Rahmen, Muster, Schutz, (gesperrt
und ausgeblendet), Zahlen (Kommastellen, 1000er-
Trennzeichen, Standard, Wahrung, Buchhaltung, Prozent,
Uhrzeit, Text Benutzerdefiniert, z. B. 0.0 "kg",
TTTT,T.MMMM JJJJ), Zellen verbinden und Zellverbund
aufheben, Text Gber mehrere Spalten zentrieren,
Erzwungener Zeilenumbruch mit <ALT><ENTER>, Symbol
(Sonderzeichen)

K3

1.2.2.2 Textzusammenfassung
1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten

1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs
1.5.1.4 Fremdwahrungen

1.5.1.5 Mehrwertsteuer

1.5.1.7 Lohnabrechnung

LS

W&G

46

11

1 TKI

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.4 Daten auswerten

Bedingte Formatierung

Bedingte Formatierung

1.5.1.14 Analyse der Bilanz und Erfolgsrechnung
1.5.1.15 Break-Even-Analyse / Deckungsbeitrage

1.2.2.2 Textzusammenfassung/ Textvisualisierung
1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten

47

12

2 TK|

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.2 Grundoperationen

Grundoperationen

Grundtypen von Daten, Formeln (Elemente, Konstante),
Grundoperationen (+-/*), Klammern

K3

1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs
1.5.1.4 Fremdwahrungen

1.5.1.5 Mehrwertsteuer

1.5.1.7 Lohnabrechnung

1.5.1.9 Ruckstellungen / zeitliche Abgrenzung
1.5.1.10 Verrechnungssteuer

W&G

1-3

47

12

1 TKI

1.4.5 Tabellenkalkulation

Dreisatz

Dreisatz

K3

1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs
1.5.1.4 Fremdwahrungen

1.5.1.5 Mehrwertsteuer

1.5.1.7 Lohnabrechnung

1.5.1.9 Ruckstellungen / zeitliche Abgrenzung
1.5.1.10 Verrechnungssteuer

W&G

13

48

13

1 TKI

1.4.5 Tabellenkalkulation

Prozentrechnen

Prozentrechnen

K3

1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs
1.5.1.4 Fremdwahrungen

1.5.1.5 Mehrwertsteuer

1.5.1.7 Lohnabrechnung

1.5.1.9 Ruckstellungen / zeitliche Abgrenzung
1.5.1.10 Verrechnungssteuer

W&G

1-3

48

13

2 TKI

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.2 Grundoperationen

Verkniipfungen, Beziige

Verkniipfungen, Rechnen mit Zellbeziige (relative,
gemischte und absolute Bezlige)

K3

1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs
1.5.1.4 Fremdwahrungen
1.5.1.5 Mehrwertsteuer

1.5.1.7 Lohnabrechnung
1.5.1.9 Ruckstellungen / zeitliche Abgrenzung
1.5.1.10 Verrechnungssteuer

W&G

1-3

IKA E-Profil mit BM

49

14

2 TK

Prifungslektionen

Tabellenkalkulation

Probe 1-3

217

K3
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Gesamtiibersicht 1.4.1 Informationsmanagementund Administration 1.4.2 Grundlagender Informatik 1.4.3 Schriftliche Kommunikation 1.4.4 Prasentation 1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.6 Textgestaltung
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Unterscheidung und Aufgaben von Systemsoftware

9 5 ; 3 1 GDIII 1.4.2 Grundlagen der Informatik 1.4.2.2 Softwarearten Ich beschreibe die Aufgaben und Funktion verschiedener Softwarearten (Betriebssysteme) bzw. Anwendersoftware. .
(System- und Anwendersoftware). (Standardsoftware, Branchensoftware, Individualsoftware),
... aktuelleBeispielenennen
Ich erklare die Aufgaben wichtiger PC-Komponenten (Eingabe-,
2 2 7 3 2 GDL I 1.4.2 Grundlagen der Informatik 1.4.2.1 Hardware Verarbeitungs- und Ausgabegerate) und zeige die Besonderheiten und K2
... _UnterschiedevonSpeichermedienauf. (K2)
Ich erklare die Vor- und Nachteile ei lokalen PC-Arbeitsstati d Net ke (z. B. LAN, WAN, WLAN), Begriff und
2 2 8 4 2GDINl 1.4.2 Grundlagen der Informatik 1.4.2.3 Systemtechnik ch erdare die Vor-und Rachtetle einer fokaien FL-Arbeitsstation un letzwerke (z WLAN), Begriff un K2
eines Netzwerkes. Einsatzbereiche Server, Arbeitsstation
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E-Profil mit Berufsmaturitat (M-Klassen)

Unterrichtsbereich Information, Kommunikation, Administration

Gesamtibersicht

Semester (Plan)
Semester (bis)

Kalenderwoche

1.4.1 Informationsmanagementund Administration
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Schulwoche

Lektionen

Richtziel

1.4.2 Grundlagender Informatik

Leistungsziel

1.4.3 Schriftliche Kommunikation

Leistungszielbeschreibung

1.4.4 Prasentation

1.4.5 Tabellenkalkulation

Bemerkungen

1.4.6 Textgestaltung

Inhaltliche Prazisierung

Taxonomie

Rainer Lubasch

www.lubasch.ch

Facheribergreifende Koordination

Unterrichtsbereich

Semester

20

13

1TKI

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.1 Tabellen erstellen

Seitenumbruch, Wiederholungszeilen

Manuelle Seitenumbrtiche einfligen und l6schen,
Seitenumbriiche in Seitenumbruchvorschau anpassen,
Wiederholungszeilen und -spalten definieren

1.2.2.2 Textzusammenfassung
1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten

K3 1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs
1.5.1.4 Fremdwahrungen
1.5.1.5 Mehrwertsteuer
1.5.1.7 Lohnabrechnung

LS

W&G

20

13

2 7K

1.4.5 Tabellenkalkulation

Datums- und Zeitfunktionen (Heute, Jetzt), einfache
Berechnungen mit Zeitangaben ("Datum" + Tage, "Zeit" +
Stunden, Zeitspanne zwischen zwei Daten)

1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs
1.5.1.4 Fremdwahrungen
K3 1.5.1.5 Mehrwertsteuer
1.5.1.7 Lohnabrechnung
1.5.1.9 Ruckstellungen / zeitliche Abgrenzung

1.5.1.10 Verrechnungssteuer

W&G

21

14

3 TKII

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.4 Daten auswerten

Datenlisten sortieren, Datenlisten filtern mit Autofilter
(mehrere Autofilter gleichzeitig, benutzerdefinierte
Autofilter, Autofilter 16schen)

1.5.1.14 Analyse der Bilanz und Erfolgsrechnung

1.5.1.15 Break-Even-Analyse / Deckungsbeitrage
K5

1.2.2.2 Textzusammenfassung/ Textvisualisierung

1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten

22

17

3 TKII

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.4 Daten auswerten

Diagramm

Diagramm erstellen (Sdulendiagramm, Liniendiagramm,
Kreis/Kuchendiagramm, Balkendiagramm,
Punktdiagramm), Diagramm formatieren,
Diagrammflache, Zeichnungsflache, Legende, Grdéssen- und
Rubrikenachse, Gitternetzlinien)

1.5.1.14 Analyse der Bilanz und Erfolgsrechnung

1.5.1.15 Break-Even-Analyse / Deckungsbeitrage
KS

1.2.2.2 Textzusammenfassung/ Textvisualisierung

1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten

W&G

Kopf-/Fusszeilen und Seitenzahlen bei Dokumenten mit
mehreren Abschnitten (Verknlipfungen), erste Seite
anders, unterschiedliche gerade ungeraden Seiten

einfaches Suchen/Ersetzen, Suchen/Ersetzen mit
Platzhaltern

Zeichen-/Absatz- und verkniipfte Formatvorlagen erstellen,
andern, verwalten und ersetzen,
Schnellformatvorlagenkatalog nutzen, Uberschriften
nummerieren

Inhaltsverzeichnis einfliigen und formatieren, Optionen
definieren (Anzahl Ebenen, Fillzeichen), Beschriftungen
und Abbildungsverzeichnis einfligen, Indexeintrage
festlegen und Index einfligen

EinfUhrung in die Korrespondenz (Darstellung, Aufbau eines
Geschéftbriefs/Inhalt: Kontakt- bzw.
Anknlipfungsbotschaft, Kernbotschaft, Fortsetzungs- bzw.
Schlussbotschaft)

K5

36

1 SKII

1.4.3 Schriftliche Kommunikation

Regeln fir einen zeitgemassen Korrespondenzstil
(Bedeutung des Briefes, Elemente eines guten Briefes:
moderne Briefsprache, kaufmannische Korrrespondenz,
Sprache-, Ton- und Stilregeln: Sach- und Wirkungsstil)

MSS

Verbindliches- und unverbindliches Angebot,
Gegenangebot

38

1 SKII

1.4.3 Schriftliche Kommunikation

1.4.3.3 Beanstandungen

Liefermahnung

1.5.3.3 Entstehung Obligation
1.5.3.4 Allgemeine Vertragslehre
1.5.3.5 Kaufvertrag

1.5.3.6 Vertrage auf Arbeitsleistung
1.5.3.7 Mietvertrag

1.5.3.8 Zwangsvollstreckung

W&G

38

1 SKII

1.4.3 Schriftliche Kommunikation

1.4.3.3 Beanstandungen

Mangelrige

Mangelrigen inkl. Antwort

1.5.3.3 Entstehung Obligation
1.5.3.4 Allgemeine Vertragslehre
1.5.3.5 Kaufvertrag

1.5.3.6 Vertrage auf Arbeitsleistung
1.5.3.7 Mietvertrag

1.5.3.8 Zwangsvollstreckung

K5

W&G

IKA E-Profil mit BM
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E-Profil mit Berufsmaturitat (M-Klassen)

Unterrichtsbereich Information, Kommunikation, Administration

Gesamtibersicht

1.4.1 Informationsmanagementund Administration

1.4.2 Grundlagender Informatik

1.4.3 Schriftliche Kommunikation

1.4.4 Prasentation

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.6 Textgestaltung

Rainer Lubasch

www.lubasch.ch
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1.5.3.3 Entstehung Obligation
1.5.3.4 Allgemeine Vertragslehre
1.5.3.5 Kaufvertra
3 3 46 11 1 SKII 1.4.3 Schriftliche Kommunikation 1.4.3.3 Beanstandungen Zahlungsmahnung Zahlungsmahnungen K5 Y V & o W&G 2-3
1.5.3.6 Vertrage auf Arbeitsleistung
1.5.3.7 Mietvertrag
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 153.8 Zwangsvolistreckung
1.5.3.3 Entstehung Obligation
1.5.3.4 Allgemeine Vertragslehre
1.5.3.5 Kaufvertra
3 3 46 11 1 SKII 1.4.3 Schriftliche Kommunikation 1.4.3.3 Beanstandungen Rekurse und Einsprachen Rekurse und Einsprachen K5 Y V g L W&G 2-3
1.5.3.6 Vertrage auf Arbeitsleistung
1.5.3.7 Mietvertrag
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 1.5.3.8 Zwangsvollstreckung
““““ 3 3 47 12 1Skl Prifungslektioren Schriftliche Kommunikation . Probe3-3 e e
2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten (Nutzwertanalyse) .
8 3 a7 12 1 TK I 1.4.5 Tabellenkalkulati 1.45.38B h F lassistenten, Vergleich t F lassistenten, Vergleich t = =<> K3 5-6
abellenkalkulation erechnungen ormelassistenten, Vergleichsoperatoren ormelassistenten, Vergleichsoperatoren (=,>,<,>=;<>) 1.5.1.14 Analyse der Bilanz und Erfolgsrechnung e
1.5.1.15 Break-Even-Analyse / Deckungsbeitrage
Mindestens die Funktionen (Anzahl, Anzahl2, Min, Max,
. . Mittelwert, Rang, Runden (Flinferrundung etc.), Summe, 1.5.1.14 Analyse der Bilanz und Erfolgsrechnung
3 3 48 13 2 TK I 1.4.5 Tabellenkalkulat 1.4.53B h Funkt W&G 5-6
abefienkatiutation erechnungen unitionen Summewenn, Sverweis, Teilergebnis, WennDann, 1.5.1.15 Break-Even-Analyse / Deckungsbeitrage
Zahlenwenn), inkl. einfache Verschachtelungen
Mindestens die Funktionen (Anzahl, Anzahl2, Min, Max,
. . Mittelwert, Rang, Runden (Flinferrundung etc.), Summe, 1.5.1.14 Analyse der Bilanz und Erfolgsrechnung
3 3 49 14 2 TK I 1.4.5 Tabellenkalkulat 1.4.538B h Funkti W&G 5-6
abefienkatiutation erechnungen unitionen Summewenn, Sverweis, Teilergebnis, WennDann, 1.5.1.15 Break-Even-Analyse / Deckungsbeitrage
Zahlenwenn), inkl. einfache Verschachtelungen
Mindestens die Funktionen (Anzahl, Anzahl2, Min, Max,
. . Mittelwert, Rang, Runden (Flinferrundung etc.), Summe, 1.5.1.14 Analyse der Bilanz und Erfolgsrechnung
3 3 50 15 2 TK I 1.4.5 Tabellenkalkulat 1.4.538B h Funkt W&G 5-6
abefieniatiuiation SIS unitionen Summewenn, Sverweis, Teilergebnis, WennDann, 1.5.1.15 Break-Even-Analyse / Deckungsbeitrage
Zahlenwenn), inkl. einfache Verschachtelungen
”””” ;’"""3"""’5’1""""1;"""’1"“’(’“"""’1’;5’;;';"I;II;T;_""""""""""""""1’;5’;;"?’]"’"""""""""""""’;/""hmhftfl"""""’""""""""""""""""""""""""""""""""7Eir]f}{cﬁéVérééﬁééh’té[u’n’g’e’n’(’R’u’n’d’e’n’-we’r{r{,’\ivéhh?\}v’én’n’,’""ifs’.ifl’il\ﬁé[y’sé’d’e}’éi[a’n’z’u’n’d’EEbegs}éEHHJﬁg""""""""’\;V’glc’_]m"""""""""’5’;
.4.5 Tabellenkalkulation .4.5.3 Berechnungen erschachtelungen —
______________________________________________________________________________________________________________ e .. Wemnd) _____ 151I5BreakEven-Analyse/Deckungsbeitrige - 7
3 3 51 16 1 TKII Prifungslektionen Tabellenkalkulation Probe 4-1
________ 3 2N AVBVIL VL
,,,,,,,, . O O . .\
,,,,,,, R S L\ A L
_______ 4. .5 1 v Vev0
________ 4 4 6 2 05TXWl  146Textgestaltung  1462Dokumente Dokumentvorlagen . Dokumentvorlagen erstellen, dndern und verwalten K5 1.2.4.2 Strukturvon Texten (Ordnung/Gliederung) s 16
Smart-Arts, Formen, Bilder, Clip- Illustrationen (grafische Elemente, Zeichnungsobjekte) und
4 4 6 2 0.5 TX Il 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.4 Vernetzte Anwendung Illustrationen Arts werden in PowerPoint im 2. Textfelder einfligen und formatieren, Position und K5 Weitere Vernetzung erfolgt in den V&V-Modulen V&V 3-4
Semester behandelt. Zeilenumbruch, Ausrichten, Drehen, Zuschneiden
4 4 6 2 1 TX 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.4 Vernetzte Anwendung Elemente mehrseitiger Schriftstiicke Fuss-/Endnoten, Textmarken, Hyperlinks und Querverweise K5 Weitere Vernetzung erfolgt in den V&V-Modulen V&V 3-4
. o Objekte aus anderen (Office-) Anwendungen verkniipft . .
4 4 7 3 1 TXII 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.4 Vernetzte Anwendung Objekte einfligen . . . L. K5 Weitere Vernetzung erfolgt in den V&V-Modulen V&V 3-4
(dynamisch) oder eingebettet (statisch) einfugen
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Dokument als abgeschlossen kennzeichnen,
4 4 7 3 0.5 TX I 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.4 Vernetzte Anwendung Dokumente vorbereiten und drucken Dokumenteigenschaften eintragen, Dokument als PDF K5 Weitere Vernetzung erfolgt in den V&V-Modulen V&V 34
SR ROSTWSCEEVIEE
. " Rechtschreibpriifung, Thesaurus, Worter zahlen, . .
4 4 7 3 0.5 TX Il 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.4 Vernetzte Anwendung Dokument Uberprifen . . K5 Weitere Vernetzung erfolgt in den V&V-Modulen V&V 3-4
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Kommentar einfligen, Anderungen nachverfolgen T T ..
4 4 8 4 1 TX1 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.4 Vernetzte Anwendung Gestaltungsregeln Gestaltungsregeln fir Flugblatter und langere Dokumente K5 Weitere Vernetzung erfolgt in den V&V-Modulen V&V 34
R Protokollarten, Aktennotizen und Protokolle inhaltlich
4 4 8 4 17X 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.2 Dokumente Aktennotizen und Protokolle o K5 1.2.4.2 Struktur von Texten (Ordnung/Gliederung) LS 1-6
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ vollstandig korrekt darstellen .
Seriendrucktyp wahlen (z. B. Briefe, Etiketten, Verzeichnis),
Seriendruckdokument in normales Word-Dokument
umwandeln, vorhandene Empfangerliste (Datenquelle)
. zuordnen, neue Liste eingeben (mit Standardfeldern und .
4 4 9 5 2 TX I 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.2 Dokumente Seriendruck . . . o K5 1.2.4.2 Struktur von Texten (Ordnung/Gliederung) LS 1-6
individualisierten Feldern), Seriendruckfelder einfligen,
Grusszeile (variable Anrede) einfiigen, Regeln definieren (z.
B. Wenn... Dann... Sonst...), Ausgabe in neues Dokument
(«Einzelne Dokumente bearbeiten...»)
Steuerelemente fiir Formulare einfligen, Formatierungs- .
4 4 10 6 2 TXII 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.2 Dokumente Formulare K5 1.2.4.2 Struktur von Texten (Ordnung/Gliederung) LS 1-6

oder Bearbeitungseinschrankungen definieren
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