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Ieh bin fahig, aufgrund von Vorgaben zu einem bestimmten Thema auf
1 1 33 1 36Dl 142 Grundiagen der Informatik 1425 Datenverwaltung dem Computer selbststandig eine geeignete Dateistruktur zu erstellen. Ich K5 2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten (Dokumentationen)  MSS
begriinde deren Aufbau anhand selbst gewahlter Kriterien.
1 1 34 2 1 Gl 1.4.2 Grundiagen der Informatik 1.4.2.4 Hifesysteme Ich nutze das Hilfesystem fi die eingesetzte Software selbststandig. o Tice B tze Dle b Dte o
Ich nutze die Moglichkeiten des Internets (Bsp. inen, Wikis,
st e [ - BRI IR D Mss
1 1 34 2 2 6DIl 141 i und 1419 SOUICIB T 2 K3 (Informationsbeschaffung) s E)
1.2.5.1 Recherche (Informationsbeschaffung)
Ich erklare, wie man im Betrieb aber auch auf dem eigenen Computer ein
1 1 35 3 1 60I1 1.4.2 Grundlagen der Informatik 1.4.2.6 Datensicherung Backup erstellt, sei es manuell oder automatisiert. Ich zahle au, welche SG'::::::iz:':d‘::nS;‘:“::‘;Z:r‘:e" CEAOEESD,
Daten besonders geschiitzt und gesichert werden missen il
| 5 2 s B Y vy S e —" P— Ieh erklare den Aufbau des Internets. Ich nenne wichtige Internetdienste ©
und beschreibe deren Nutzen, Chancen und Gefahren.
Datenschutz (Personenschutz, Datenschutzgesetz,
Ieh nenne Ursachen fir Datenverlust und -missbrauch. Zu jeder Ursache \‘/J'r"“t)’e;':“:" Selsges Eientum, Lzenzen), Matware (.
1 2 36 a 3601 1.42 Grundlagen der Informatik 14.2.7 Datensicherheit/Datenschutz kenne ich eine Handlungsmassnahme. D‘ f“ b h's ;"i'm \en und Massnahmen), Begrif K2
Ich zeige die Bedeutung von Datensicherheit und Datenschutz au. et oo o
Passworte
1 1 37 5 2GDlI Profungslektionen Grundlagen der Informatik Probe (Praxis) 1-1
Schriftart, Schriftgrad, Schriftfarbe, Auszeichnungen (fett,
kursiv, ..), Zeichenabstand, Hoch- und Tiefstellen,
i ifenschriften, Kapitalchen,
1 1 37 5 17X 1.4.6 Textgestaltun; 1.4.6.1 Formatierun, Zeichenformati o y K3 1.2.5.4 Verf: Arbeit Ls 46
e & & cichenformatierung Strichsetzung (Divis, Halbgeviert-/Geviertstrich), geschiltztes erfassen von Arbetien
e e :
(Guillemets)
typografisch korrekte Ausrichtung und Einziige, Absatz-
1 1 38 3 371 1.4.6 Textgestaltung 1 Formatierung Absatzformatierung (T = I TR T 4 Verfassen von Arbeiten s 46
(Absatzkontrolle), Zeilennummern, typografisch korrekte
Aufzéhlung und i
Seitenrander, Umbriiche, Seitennummerierung, einfache
1 1 a2 7 21 1.4.6 Textgestaltung 1,461 Formatierung. Seitenformatierung el K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten is a6
manuell
1 1 2 7 17X 146 14.6.1 Formatierung. Tabulatoren Position, Ausrichtung, Fillzeichen K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten is [
1 1 a3 s 171 1.4.6 Textgestaltung 1461 Formatierung. Spalten Abstand, K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten is a5
Tabellen einfgen, Spaltenbreite, Zeilenhohe, Rahmen-
. T
1 1 o) 8 271 146 Textgestaltung. 1.4.6.1 Formatierung Tabellen Labelle ez enteen fugtbinen fedrchine K3 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten is 46
Zellenbegrenzung, Text in Tabelle - Tabelle in Text
konvertieren, verteilen,
wiederholen
1 2 aa 9 17X1 1.43 Schriftliche Kommunikation 1431 S TSm0 M M 15 ansgwrrsmmnaistm s 46
Geviertstriche, Abkirzungen, Zahlen und Einheiten)
1 1 a4 ) 21 Prifungslektionen Probe 1-2 3
12.2.2 Textzusammenfassung,
1224 Erf Bildinhalt
Zeilenhshe und Spaltenbreite einstellen und optimieren, assen von Blldinhalten " o
1 1 s 10 2761 14,5 Tabellenkalkulation 1451 Tabellen erstellen Zeilen, Spalten und Rahmen Zellen und Spalten hinzufugen oder [oschen, Gittemetlinien 5 3 ¢ 1 gchpaitung des Warenhandelsbetriebs
ein- und ausblenden, Rahmen und Linien zeichnen und PSP . wee s
Iéschen (wie Zelle), Format tbertragen Lons Mehrwensleu:
1517 Lohnabrechnung.
12.2.2 Textzusammenfassung,
1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten
is 14
1 1 45 10 171 1.4.5 Tabellenkalkulation 1,451 Tabellen erstellen Automatisches Ausfillen Automatisches Ausfllen K3 1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetricbs.
1514 Fremdwahrungen wae 23

15.15 Mehrwertsteuer
1.5.1.7 Lohnabrechnung
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Gesamtilbersicht

mester (Plan)
Kalenderwoche

1.4.1 Informationsmanagement und Administration

271

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.2 Grundlagen der Informatik

1.45.1 Tabellen erstellen

1.4.3 chriftliche Kommunikation

Zellen formatieren

146 Textgestaltung

Schrift, Ausrichtung, Rahmen, Muster, Schutz,

A
ausgeblendet), Zahlen (Kommastellen, 1000er-
Trennzeichen, Standard, Wahrung, Buchhaltung, Prozent,
Uhrzeit, Text Benutzerdefiniert, z. B. 0.0 "kg",
TITT,T.MMMM 111), Zellen verbinden und Zellverbund
aufheben, Text tber mehrere Spalten zentrieren,
Erzwungener Zeilenumbruich mit <ALT><ENTER>, Symbol

1.2.2.2 Textzusammenfassung,
1.2.2.4 Erfassen von Bildinhalten

1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs
15.1.4 Fremdwahrungen

15.1.5 Mehrwertsteuer

15.1.7 Lohnabrechnung.
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1K1

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
12246 ildi

271

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.2 Grundoperationen

Grundoperationen

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

)

1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs.
1.5.1.4 Fremdwahrungen

15.1.5 Mehrwertsteuer

1.5.1.7 Lohnabrechnung.

1.5.1.9 Rickstellungen / zeitliche Abgrenzung
15.1.10

12

171

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.2 Grundoperationen

Dreisatz

1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs.
1.5.1.4 Fremdwahrungen

15.1.5 Mehrwertsteuer

1.5.1.7 Lohnabrechnung.

1.5.1.9 Rickstellungen / zeitliche Abgrenzung
15.1.10

W&G.

13

171

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.2 Grundoperationen

Prozentrechnen

Prozentrechnen

)

1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs.
1.5.1.4 Fremdwahrungen

15.1.5 Mehrwertsteuer

1.5.1.7 Lohnabrechnung.

1.5.1.9 Rickstellungen / zeitliche Abgrenzung
15.1.10

IKA E-Profil
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1.4.5 Tabellenkalkulation

Pritfungslektionen

1.4.5.2 Grundoperationen

Tabellenkalkulation

Verkniipfungen, Beziige

Verkndpfungen, Rechnen mit Zellbezuige (relative,
gemischte und absolute Beziige)

)

1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs.
1.5.1.4 Fremdwahrungen

15.1.5 Mehrwertsteuer

1.5.1.7 Lohnabrechnung.

1.5.1.9 Rickstellungen / zeitliche Abgrenzung
1.5.1.10 Verrechnungssteuer
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Ich ibe di Funktion i (Betriebssysteme) bzw. Anwendersoftware
1.4.2 Grundlagen der Informatik 1.4.2.2 Softwarearten
: ? 7 3 + oo . (system- und Anwendersoftware). @
5 (Eingabe,
2 2 7 3 2 GDli 1.4.2 Grundlagen der Informatik 1.4.2.1 Hardware ind und K2
i i ien auf. (k2)
2 2 8 4 26D 142 Grundiagen der Informatik 1.4.23 Systemtechnik lokalen PC und N o A T ST ) K2
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1.4.6 Textgestaltung
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1.4.6 Textgestaltung
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1533 Entstehung Obligation
1534 Allgemeine Vertragslehre
1535 Kaufvertrag.
3 3 46 1 15K 1433 Beanstand: Zahlungsmahy Zahi i Ks wae 23
eanstandungen ahlungsmahnung ahlungsmahnungen e VT
1537 Mietvertrag
15338
1533 Entstehung Obligation
15.3.4 Allgemeine Vertragslehre
3 3 26 1 2 5Kl 1.43 Schriftliche Kommunikation 14.3.3 Beanstandungen Rekurse und Einsprachen Rekurse und Einsprachen KRR s N was 23
1.5.3.6 Vertrage auf Arbeitsleistung
1537 Mietvertrag
1
3 3 7 12 18K Profungslektionen Schrifliche Kommunikation Probe 3-3
2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten (Nutzwertanalyse) Mss
e W 145 Tabellenkalkulation 3 Berechnungen i I Formel i &
3 3 12 2 7K Z Formelassistenten, Vergleichsoperatoren ormelassistenten, Vergleichsoperatoren (=,5,<,>=7<>) B oy O AR S e 56
15115 Break-Even-Analyse / Deckungsbeitrage
Mindestens die Funktionen (Anzahl, Anzahi2, Min, Max,
Mittelwert, Rang, Runden (Finferrundung etc.), Summe, 14 Analyse der Bilanz und Erfolgsrechnung
3 3 48 13 3TKIL 145 Tabellenkalkulation 1,453 Berechnungen Funktionen waG 56
& Summewenn, Sverwes, Teilergebnis, WennDann, 15 Break-Even-Analyse / Deckungsbeitrage.
Zahlenwenn), inkl.einfache Verschachtelungen
Mindestens die Funktionen (Anzahl, Anzahi2, Min, Max,
Mittelwert, Rang, Runden (Fiinferrundung etc.), Summe, 1.5.1:14 Analyse der Bilanz und Erfolgsrechnung
3 3 49 14 3TKIL 145 Tabellenkalkulation 1453 Berechnungen Funktionen wae 56
g Summewenn, Sverwes, Teilergebnis, WennDann, 1.5.1.15 Break-Even-Analyse / Deckungsbeitrage
Zahlenwenn), inkl.einfache Verschachtelungen
Mindestens die Funktionen (Anzahl, Anzahi2, Min, Max,
S S w© s Srn 145 Tabellenkalkulation e — Fonktionen Mittelwert, Rang, Runden (Finferrundung etc.), Summe, 14 Analyse der Bilanz und Erfolgsrechnung e e
Summewenn, Sverweis, Teilergebnis, WennDann, 15 Break-Even-Analyse / Deckungsbeitrage.
Zahlenwenn), inkl.einfache Verschachtelungen
S S o o LT 145 Tabellenkalkulation P — S Einfache Verschachtelungen (Runden-Wenn, Wenn-Wenn, 15.1.14 Analyse der Bilanz und Erfolgsrechnung e e
Wenn-Und) 151,15 Break Even-Analyse /
3 3 51 16 2 T Probe 4-1
4 4 s 1 1vavil vavil
4 4 5 1 2 146 1.46.2 Dokumente llen, andern und verwalten K5 1.2.4.2 Struktur von Texten (Ordnung/Glied is 16
4 4 6 2 2 vavil vavil
Smart-Arts, Formen, Bilder, Clip-Arts _ llustrationen (grafische Elemente, Zeichnungsobjekte) und
4 4 6 2 LTI 146 Textgestaltung 1.46.4 Vernetzte Anwendung Hlustrationen werden in PowerPoint i 2. Textfelder einfiigen und formatieren, Position und K5 Weitere Vernetzung erfolgt in den V&V-Modulen vay 34
Semester behandelt. Zeilenumbruch, Ausrichten, Drehen, Zuschneiden
4 4 7 3 1T 146 Textgestaltung 1.46.4 Vernetzte Anwendung Elemente mehrseitiger Schriftstiicke dnoten, Textmarken, Hyperlinks und K5 Weitere Vernetzung erfolgt in den V&V-Modulen vay 34
4 4 7 3 2 vavil vavil
3 it
4 a 8 a 1 TXI 1.4.6 Textgestaltung 4 Vernetzte Anwendung Objekte einfiigen QU ETDaE I (i) A G O K5 Weitere Vernetzung erfolgt in den V&V-Modulen vav 34
(dynamisch) oder eingebettet (statisch) einfiigen
4 4 s 4 2 vavil vavil
4 4 9 5 LTI 146 Textgestaltung 1.46.4 Vernetzte Anwendung Gestaltungsregeln Gestaltungsregeln fir Flugblatter und langere Dokumente K5 Weitere Vernetzung erfolgt in den V&V-Modulen vay 34
4 4 9 5 2 vavil vavil
Seriendrucktyp wahlen (z. B. Briefe, Etiketten, Verzeichnis),
in normales Word-Dok
umwandeln, vorhandene Empfangeriiste (Datenquelle)
a 4 s 5 3 X 1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.2 Dokumente Seriendruck ST OO (i T ] 2 Struktur von Texten (Ordnung/Gliederung) s 16
individualisierten Feldern), Seriendruckfelder einfiigen,
Grusszeile (variable Anrede) einfilgen, Regeln definieren (2.
8. Wenn...Dann... Sonst..., Ausgabe in neves Dokument
(«Einzelne Dokumente bearbeiten...»)
Dokument als abgeschlossen kennzeichnen,
4 4 10 6 1T 146 Textgestaltung 1464 Vernetzte Anwendung Dokumente vorbereiten und drucken Dokumenteigenschaften eintragen, Dokument als PDF K5 Weitere Vernetzung erfolgt in den V&V-Modulen vay 34
speichern, Dokument drucken
4 4 10 6 2 vavil vavil
d
4 4 1 7 LTI 146 Textgestaltung 1.46.2 Dokumente Aktennotizen und Protokolle " K5 1.2.4.2 Struktur von Texten (Ordnung/Gliederung) s 16
ollstindie korrekt darstellen
Rechtschreibprfung, Thesaurus, Worter zahlen,
4 4 1 7 LTI 146 Textgestaltung 1.46.4 Vernetzte Anwendung Dokument tberprifen K5 Weitere Vernetzung erfolgt in den V&V-Modulen vay 34
Kommentar einfiigen, Anderungen
4 4 1 7 LTI 146 Textgestaltun 1.46.2 Dokumente Formul A K5 1.2.4.2 Struktur von Texten (Ordnung/Glied is 16
e & ormulare oder Bearbeitungseinschrankungen definieren T EE )
4 4 %) 8 1 Prifungsvorbereitung e KA
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1.4.4 Présentation 1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.6 Text
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Vorbereitung Abschlusspriifung IKA

Pritfungsvorbereitung

Pritfungslektionen Repetitionsprobe 4-3

Pritfungsvorbereitung Vorbereitung Abschlusspriifung IKA

Prifungsvorbereitung Vorbereitung Abschlussprifung IKA

Prisfungsvorbereitung Vorbereitung Abschlussprifung IKA

Priffungsvorbereitung Vorbereitung Abschlussprifung IKA
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Bildungsplan Kaufleute

Information, Kommunikation, Administration — IKA (E-/M-Profil)

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 verfiigen lber fundierte Grundlagen im Bereich Informatik und
Blirokommunikation sowie deren fachgerechten Einsatz. Sie setzen ihre Kenntnisse in Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation, Prasentation und Datenverwaltung routiniert und zielorientiert ein. Sie zeigen in
der schriftlichen Kommunikation eine kundenorientierte und situationsgerechte Haltung. Dabei
bearbeiten sie die Informationen und Daten sicher und gemass den gesetzlichen und betrieblichen

Richtziele

1.4.1 Informationsmanagement und Administration

Kaufleute sind sich bewusst, dass sie Informations- und Kommunikationsinstrumente zielorientiert,
effizient und ressourcenschonend einsetzen missen. Sie nutzen diese fiir 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 flir das Verstandnis 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 (bersichtlichen und geméss den Regeln
dargestellten internen und externen schriftlichen Kommunikation. Sie erstellen diese adressaten- und
situationsgerecht mit einer gangigen Software und nutzen deren Funktionen und Méglichkeiten
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 Moglichkeiten fachgerecht.

1.4.5 Tabellenkalkulation

Kaufleute erkennen die Moglichkeiten der Tabellenkalkulation. Sie nutzen deren Funktionen und
Moglichkeiten 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
Moglichkeiten fachgerecht fir private und berufliche Aufgaben und erstellen ibersichtliche und
aussagekraftige Texte und Dokumente.

Leit- & Richtziele IKA E-Profil www.lubasch.ch 25.10.2013/16:32
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