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Sem. [Richt- [Leistungsziele Leistungszielbeschreibung TAX | Lekt. |Prazisierungen
Ziel
| 1.4.1.6 Prozesse |Ich stelle vorgegebene Ablaufe betrieblicher K3 2 |Ablauf in einem Officeprogramm darstellen (Objekte, Linien)
Prozesse mit einer Standardsoftware Uubersicht- nur Technik, keine inhaltlichen Erklarungen (z. B. Flussdiagramme werden in iKs behan-
lich dar. delt)
g 1.4.1.7 Groupware |Ich nutze die Moglichkeiten einer modernen K3 3 |Termine, ganztagige Ereignisse, Serien, Verteilerliste, Abwesenheitsassistent
g Groupware (z. B. Outlook) und dessen vielfal-
g tige Funktionen (z. B. Kalender, Kontakte, Auf-
N gaben) flir meine administrativen Aufgaben und
< O .
== im Kundenkontakt.
€ 5 |1.4.1.8 Elektroni- |Ich erstelle, sende, beantworte und organisiere K3 4  |Signatur, An/CC/BCC, Netiquette, Ordner erstellen (z. B. im Posteingang)
S £ |sche Nachrichten |E-Mails. Dabei nutze ich verschiedene Funktio-
g % nen (z. B. fiige Attachements ein, lege die Priori-
E< taten fest, aktiviere die Lesebestatigung, leite E-
*g Mails weiter).
- 1.4.1.9 Informati- |Ich nutze die Moglichkeiten des Internets (Bsp. K3 3 |Funktionsweise und Aufbau von Suchmaschinen (z. B. Google, Bing, Yahoo)
A onstechnologien  [Suchmaschinen, Wikis, Blogs, Foren) zielorien- Suchstrategien im Internet
tiert zur Informationsbeschaffung.
Ich beschreibe die Funktionsweise von Suchsys-
temen und setze geeignete Suchmethoden ein.
2 1.4.1.1 Kommuni- |lIch bin fahig, fiir eine vorgegebene Situation zu K5 3 |Vor- und Nachteile der Kommunikationsmittel (Brief, Fax, Gesprich, E-Mail, Handy/SMS,
i kationsmittel entscheiden, welches der gebrauchlichsten Kom- Internet/Intranet, Telefon)
2 munikationsmittel (Fax, Gesprach, Internet, E- zu praxisnahen Situationen geeignetes Kommunikationsmittel zuordnen
5 Mail, Postversand, Telefon, Fax) geeignet ist.
g 1.4.1.2 Biirogerite |Ich beschreibe die beim ressourcenschonenden K2 | |Kriterien wie Energieverbrauch, Anwendungsfreundlichkeit, Qualititsaspekte, Preis-Nut-
%" § Einsatz und der Entsorgung von Biirogeraten zenverhaltnis, Begriff und Bedeutung Recycling
s § und Biiromaterialien wichtigen technischen,
E 5 R . . ; -
2.2 okologischen und wirtschaftlichen Kriterien.
-2 ‘£ [1.4.1.3 Ergonomie |Ich zihle ergonomische Grundsitze zur Raum- K5 2 |ergonomische Kriterien fiir Mobiliar (Tisch, Stuhl), Gerite (Bildschirm, Drucker/Kopierer)
g < ausstattung und Einrichtung auf und schlage Ver- und Raumgestaltung (Licht, Anordnung Mobiliar und Gerite)
§ besserungen bei ergonomisch unglinstig einge-
= richteten Arbeitsplatzen vor.
:-: 1.4.1.4 Ordnungs- |Ich beschreibe verschiedene Ordnungssysteme K2 | |alphabetische, numerische, alphanumerische, geografische, sachlogische und chronologi-
- systeme (z. B. alphabetisch, numerisch) und zeige deren sche Ordnungssysteme

Vor- und Nachteile auf.

analoge und digitale Archivierungsmethoden
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Sem. |Richt- |Leistungsziele Leistungszielbeschreibung TAX | Lekt. |Prazisierungen
ziel
1.4.1.5 Organisa- |Ich plane einen Anlass oder Arbeitsauftrag mit K5 2 |z. B. Organisation Mitarbeiterinformation, Weiterbildungsanlass mit Checklisten und For-
tion geeigneten Informationstechnologien. Ich nutze mularen
dazu organisatorische (z. B. Checkliste) und
elektronische Hilfsmittel.
| \ 1.4.2.4 Hilfesys- Ich nutze Hilfesysteme fiir die eingesetzte Soft- K3 I [Hilfefunktion im Office nutzen (off- und online), Foren, Webrecherche
:§ teme ware.
f 1.4.2.5 Datenver- |Ich erstelle aufgrund von Vorgaben zu einem be- | K5 3 |Ordner erstellen, I6schen, verschieben, kopieren und umbenennen
Z waltung stimmten Thema auf dem Computer selbststan- Dateien I6schen, verschieben, kopieren und umbenennen
S x dig eine geeignete Dateistruktur. Ich begriinde Grundsitze zur Bildung von Datei- und Ordnernamen
Qs deren Aufbau anhand selbst gewahlter Kriterien.
2 € 1.4.2.6 Datensiche- |Ich erklare, wie man im Betrieb aber auch auf K2 I [Sicherungsmedien, Sicherungstechniken (Voll-/Teilbackup, Generationenprinzip), Begriff
g rung dem eigenen Computer ein Backup erstellt, sei Restore
v es manuell oder automatisiert. Ich zihle auf, wel-
"_‘: che Daten besonders geschiitzt und gesichert
werden miussen.
2 1.4.2.1 Hardware |Ich erklare die Aufgaben wichtiger PC-Komponenten (Eingabe-, Verarbeitungs- und Ausgabegerate) und zeige die Besonderheiten und Unterschiede von
Speichermedien auf.
Computerarten, Ein-/Ausgabegerite K2 I |EVA-Prinzip (wichtige Ein-, Ausgabegerite)
Einteilung Computerarten und deren Einsatzgebiete
=z
'é Verarbeitungsgerite und Speichermedien K2 3 |analoge und digitale Daten
5 Verarbeitungsgerate/Zentraleinheit (Prozessor, interne Speicher)
= Messgrossen fiir Gerate (Speicher, Prozessor, Bildschirm, Drucker, Internetverbindungen)
5 externe Speichermedien (Festplatten, CD/DVD/BD, USB-Stick, Memory Cards)
-g 1.4.2.2 Softwarear- |Ich beschreibe die Aufgaben und Funktion ver- K2 I |Unterscheidung bzw. Aufgaben von Systemsoftware (Betriebssysteme) und Anwendersoft-
go ten schiedener Softwarearten (System- und Anwen- ware (Standardsoftware, Branchensoftware, Individualsoftware), aktuelle Beispiele nennen
o dersoftware).
2 Ich erkldre die Vor- und Nachteile einer lokalen | K2 I [Netzwerke (z. B. LAN, WAN, WLAN), Begriff und Einsatzbereiche Server, Arbeitsstation
O PC-Arbeitsstation und eines Netzwerkes.
:: 1.4.2.7 Datensi- Ich nenne Ursachen fiir Datenverlust und -miss- | K2 2 |Datenschutz (Personenschutz, Datenschutzgesetz, Urheberrecht, geistiges Eigentum, Li-
— |cherheit/Daten-  |brauch. Zu jeder Ursache kenne ich eine Hand- zenzen), Malware (z. B. Viren), Phishing, SPAM
schutz lungsmassnahme. Ich zeige die Bedeutung von Datensicherheit (Risiken und Massnahmen), Begriffe Sicherheitssoftware und Firewall,
Datensicherheit und Datenschutz auf. Ich zihle Grundsitze fiir sichere Passworte
auf, welche Daten besonders geschiitzt werden
miissen.
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ziel
1.4.2.8 Internet Ich erklare den Aufbau des Internets. Ich nenne | K2 I |Aufbau und Funktionsweise des Internets
wichtige Internetdienste und beschreibe deren Beurteilung von Internetdiensten wie WWW, E-Mail, FTP, VolP, Chat, Diskussionsforen
Nutzen, Chancen und Gefahren.
3 1.4.3.2 Gangiger  |Ich verfasse folgende Schriftstiicke anschaulich, kunden- und zielorientiert und in einer modernen Geschiftssprache:
Geschiftsverkehr [* Anfrage und Waren- oder Dienstleistungsangebot, Gegenangebot und Einladung
* Bestellung und Fax-Mitteilung, E-Mail-Mitteilung, Gesprachsnotiz, Telefonnotiz, Aktennotiz
Stilregeln K3 2 |Regeln fiir einen zeitgemassen Korrespondenzstil (Bedeutung des Briefes, Elemente eines
guten Briefes: moderne Briefsprache, kaufmannische Korrespondenz, Sprache-, Ton- und
Stilregeln: Sach- und Wirkungsstil)
c Anfrage K5 | |bestimmte und unbestimmte Anfrage
'4‘% Angebot (Waren und Dienstleistungen) K5 2 |verbindliches- und unverbindliches Angebot, Gegenangebot
= Gegenangebot K5 I
g Einladungen K5 |
g Bestellung K5 |
V4 Gespichsnotiz, Telefonnoitz, Aktennotiz K5 |
% 1.4.3.3 Beanstan- |Ich verfasse und beantworte Liefer- und Zahlungsmahnungen, Beanstandungen, Mangelriigen, Beschwerden sowie Einsprachen.
& [dungen Dabei achte ich auf einen kundengerechten Stil sowie auf inhaltliche Vollstindigkeit und formelle Richtigkeit. Ich beriicksichtige dabei die rechtlichen Anfor-
= derungen
4 Liefermahnung K5 2 |Liefermahnungen (Fix- und Mahngeschaft) inkl. Antwort
it Mangelriige K5 2 |Mangelriigen inkl. Antwort
= Zahlungsmahnung K5 | |Zahlungsmahnungen
Rekurse und Einsprachen K5 2 |Rekurse und Einsprachen
4 1.4.3.4 Bewer- Ich bewerbe mich Erfolg versprechend um eine ausgeschriebene Stelle. Ich bin in der Lage, eine vollstandige, iibersichtliche und attraktive Bewerbungs-
bungsschreiben mappe (u. a. mit Bewerbungsbrief und Personalienblatt) zu erstellen. Ich zeige auf, worauf ich bei einer elektronischen Bewerbung achten muss.
Bewerbungsmappe K5 | [Bewerbungsmappe (Inhalt, Aufbau Personalienblatt, Grundsitze)
Bewerbungsbrief K5 | [Stellenbewerbungsbrief
Elektronische Bewerbung K2 | |Elektronische Bewerbung (Vor/Nachteile, Grundsitze)
| I.4.4.1 Folien ge- |Prasentation ab Vorlage K3 I |PowerPoint-Bildschirm, Dateiformate, Prasentation aus Vorlage erstellen (Designs und
S [stalten Vorlagen), Ansichten andern (Foliensortierung, Notizen, Zoom)
g Seiteneinrichtung bearbeiten
5 Neue Prasentation K3 | |Prasentation neu erstellen, Folienlayout wechseln, Folien einfiigen, I6schen, kopieren, Rei-
8 henfolge wechseln, Hintergrundformate bestimmen
i Text, Textformatierungen K3 | |Zeichen- und Absatzformate andern, horizontale und vertikale Ausrichtung, Aufzihlungen
~ (inkl. Aufziahlungszeichen andern), Nummerierung, Textrichtung, Zeichenabstand und Ab-
= satzabstand andern, Textfelder einfiigen und bearbeiten (Grosse, Fiillung, Linienformate)
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1.4.5.1 Tabellen er-|Zeilen, Spalten und Rahmen K3 2 Zeilenhohe und Spaltenbreite einstellen und optimieren, Zeilen und Spalten hinzufiigen o-
stellen _ der I6schen, Gitternetzlinien ein- und ausblenden, Rahmen und Linien zeichnen und I6-
schen (wie Zelle), Format tbertragen
-
Zellen formatieren Schrift, Ausrichtung, Rahmen, Muster, Schutz, (gesperrt und ausgeblendet), Zahlen (Kom-
mastellen, 1000er-Trennzeichen, Standard, Wahrung, Buchhaltung, Prozent, Uhrzeit, Text,
benutzerdefiniert, z. B. 0.0 "kg", TTTT, T.MMMM JJJ]), Zellen verbinden und Zellverbund

aufheben, Text liber mehrere Spalten zentrieren, manueller Zeilenumbruch mit
<ALT><ENTER>, Symbol (Sonderzeichen

IKA VI1:2017 — 1. bis 4. Semester (Farben angelehnt an Lehrmittel SKV) E-Profil

1.4.5 Tabellenkalkula-




wd

Bildungszentrum
fur Wirtschaft

und Dienstleistung
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ziel
1.4.5.2 Grundope- |Grundoperationen K3 2 |Grundtypen von Daten, Formeln (Elemente, Konstante), Grundoperationen (+=/*), Klam-
rationen mern
Dreisatz K3 2 |kaufmannische Dreisatzberechnungen
Prozentrechnen K3 2 |Prozentrechnen, Varianten und Anwendungsmaoglichkeiten
2 1.4.5.1 Tabellen er-|Seitenlayout K3 2  |Papierformat wahlen, Seitenrander festlegen, Gitternetzlinien fiir Ausdruck ein- oder aus-
stellen blenden, Skalierung des auszudruckenden Bereichs, Druckbereich definieren
Kopf- und Fusszeilen K3 | |benutzerdefinierte Kopf- und Fusszeilen einfiigen. [6schen und formatieren, Felder einfii-
gen: Datum, Dateiname etc., Bilddatei, einfiigen und formatieren
Seitenumbruch, Widerholungszeilen K3 I |manuelle Seitenumbriiche einfiigen und I6schen, Seitenumbriiche in Seitenumbruchvor-
schau anpassen, Wiederholungszeilen und -spalten definieren
1.4.5.2 Grundope- |Verkniipfungen, Beziige K3 3 |Verknipfungen, Rechnen mit Zellbeziigen (relative, gemischte und absolute Beziige)
rationen Zeitberechnungen K3 2 |Datums- und Zeitfunktionen (Heute, Jetzt, Datedif, Brteiljahre), einfache Berechnungen
mit Zeitangaben ("Datum" + Tage, "Zeit" + Stunden, Zeitspanne zwischen zwei Daten o-
5 der Uhrzeiten)
‘2 |1.4.5.3 Berechnun- |Funktionen K3 2 |mindestens die Funktionen (Summe, Mittelwert, Anzahl, Anzahl2, Min, Max)
3 |gen
S [1.4.5.4 Daten aus- |Datenbank, Datenlisten K3 2 |Datenlisten sortieren, filtern mit Autofilter (mehrere Autofilter gleichzeitig, benutzerdefi-
& |werten nierte Autofilter, Autofilter I6schen)
2 Bedingte Formatierung K3 | |bedingte Formatierung mit Regeln, Datenbalken, Farbskalen und Symbolsitzen
= Diagramm K5 2 |Diagramm erstellen (Saulendiagramm, Liniendiagramm, Kreis/Kuchendiagramm, Balkendia-
t gramm, Punktdiagramm), Diagramm formatieren, Diagrammflache, Zeichnungsflache, Le-
= gende, Grossen- und Rubrikenachse, Gitternetzlinien)
3 1.4.5.3 Berechnun- |Ich erledige anspruchsvolle Berechnungen, indem ich Funktionen mit und ohne Formelassistenten anwende

gen Formelassistenten, Vergleichsoperatoren K3 | |Formelassistenten, Vergleichsoperatoren (=,>,<,>=;<>)
Funktionen K3 7 |mindestens die Funktionen (Rang, Runden (Fiinferrundung etc.), Summewenn, Sverweis,
Teilergebnis, Wenn, Zdhlenwenn)
|.4.5.3 Berechnun- |Verschachtelungen K3 2  |Einfache Verschachtelungen (z. B. Runden-Wenn, Wenn-Wenn, Wenn-Und)
gen
1.4.5.4 Daten aus- |Diagramm K5 2 |Diagramm erstellen (Saulendiagramm, Liniendiagramm, Kreis/Kuchendiagramm, Balkendia-

werten

gramm, Punktdiagramm), Diagramm formatieren, Diagrammflache, Zeichnungsflache, Le-
gende, Grossen- und Rubrikenachse, Gitternetzlinien)
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