W BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Kaufmannische Berufsfachschule Liestal

Lehrplan IKA, B-Profil

1. Semester

Unterrichtsbereichs-

Netto- tibergreifende Koordinati-  Unterrichts-

Leistungszielbeschreibung TAX lektonen  Bemerkungen, MSS Prézisierungen on bereich Semester
1.4.1 Informationsmanagement und Administration
1.4.1.6 Prozesse K3 3 2.1 Effizientes und systematisches Ablauf in einem Officeprogramm darstellen  1.5.2.4 Aufbauorganisation ~ W&G 1
Ich stelle vorgegebene Abléufe betrieblicher Prozesse mit Arbeiten (Objekte, Linien), keine inhaltlichen Erkla-
einer Standardsoftware {ibersichtlich dar. 2.2 Vernetztes Denken und Handeln  rungen (z. B. Flussdiagramme werden in

3.1 Leistungsbereitschaft UKs behandelt)

3.5 Lernfahigkeit

3.6 Okologisches Bewusstsein

1.4.10 E-Mail und Internet

1.4.10.1 Groupware K3 3 Termine, ganztagige Ereignisse, Serien,
Einfiihrung in Kalender, Kontakte, Aufgaben Verteilerliste, Aowesenheitsassistent, Ein-
zelkontakte
1.4.10.2 Elektronische Nachrichten K3 3 Textformate (Richttext, Nur-Text, HTML)
E-Mails erstellen und beantworten Attachements
Adressaten (An, Cc, Bcc)
1.4.10.4 Informationstechnologien K3 3 Funktionsweise und Aufbau von Suchma-  1.2.5.1 Recherche LS 34
Informationsmdglichkeiten schinen (Bsp. Google, Bing, Yahoo)
Einfache Suchstrategien im Internet
1.4.10.5 Webbrowser K3 1 Arten von Browser (Chrome, Google,
Aufbau Webbrowser Firefox, Safari)

Add-ons, Register/Fenster/Tabs
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Leistungszielbeschreibung

1.4.10.6 Virenschutz

Ich nenne Erscheinungsformen von Malware. Ich erklare
den Unterschied zwischen einem Virenprogramm und
einer Firewall. Ich kann Dateien und E-Mails auf Viren
uberpriifen und diese beseitigen.

1.4.2 Grundlagen der Informatik

1.4.2.4 Hilfesysteme
Ich nutze Hilfesysteme fir die eingesetzte Software.

1.4.2.5 Datenverwaltung
Mit Dateien und Ordnern umgehen

1.4.2.6 Datensicherung

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

1.4.4 Prasentation

1.4.4.1 Folien gestalten
Prasentation ab Vorlage
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TAX

K2/
K3

K3

K3

K2

K3

Netto-
lektionen

1

Bemerkungen, MSS

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

W BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichtsbereichs-
ubergreifende Koordinati-
Prazisierungen on

Malware (z. B. Viren), Phishing, SPAM
Unterscheidung Virenprogramm und Fire-
wall

Uberpriifung Dateien/E-Mails auf Viren

bereich

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

Ordner erstel-
len/ldschen/verschieben/kopieren/um-
benennen

Dateien I6schen/verschieben/kopieren/um-
benennen

Grundsatze zur Bildung von Dateinamen
Bedeutung der Laufwerkbuchstaben

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

1.5.2.4 Aufbauorganisation ~ W&G

PowerPoint-Bildschirm, Dateiformate
Prasentation aus Vorlage erstellen (Designs
und Vorlagen)

Ansichten &ndern (Foliensortierung, Notizen,
Zoom)

Seiteneinrichtung bearbeiten

Unterrichts-



Leistungszielbeschreibung

Neue Prasentation

Text, Textformatierungen

Formen

Tabellen

Bilder/Graphiken/Cliparts

Master
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TAX
K3

K3

K3

K3

K3

K3

Netto-
lektionen  Bemerkungen, MSS

2

2 Tabellen werden vorgangig in Word
im 1. Semester behandelt.

( BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Prazisierungen

Prasentation neu erstellen

Folienlayout wechseln

Folien einfligen, I6schen, kopieren, Reihen-
folge wechseln

Hintergrundformate bestimmen

Zeichen- und Absatzformate andern
Horizontale und vertikale Ausrichtung, Auf-
zahlungen (inkl. Aufz&hlungszeichen &n-
dern), Nummerierung, Textrich-
tung/Zeichenabstand/Absatzabstand dndern
Textfelder einfligen und bearbeiten (Grosse,
Fullung, Linienformate)

Formen einfligen, bearbeiten, drehen, kip-
pen, gruppieren, anordnen (Vor-
der/Hintergrund) und ausrichten, Formenty-
pen und Grosse verandern, Position &ndern,
Fullfarben, Form mit Text versehen

Tabellen einfligen, bearbeiten und formatie-
ren

Tabulatoren setzen, Zeilen/Spalten einf-
gen, Zellen teilen/verbinden, Filifarbe,
Linienformate bestimmen

Bilder/Grafiken/Cliparts einfiigen und bear-
beiten (Grésse andern, Zuschneiden, Positi-
on andern, Helligkeit und Kontrast andern,
Komprimieren, Transparente Farbe bestim-
men

Mit Master arbeiten (Folien-, Handout-,
Notizenmaster)

Kopf-/Fusszeilen einfligen (inkl. auf Titelfoli-
en nicht anzeigen), Foliennummer, Da-
tum/Uhrzeit, Platzhalter positionieren und
formatieren

Unterrichtsbereichs-

ubergreifende Koordinati-

on

1.5.2.4 Aufbauorganisation

1.5.2.4 Aufbauorganisation

1.5.2.4 Aufbauorganisation

1.5.2.4 Aufbauorganisation

1.5.2.4 Aufbauorganisation

1.5.2.4 Aufbauorganisation

Unterrichts-

bereich
W&G

W&G

W&G

W&G

W&G

W&G

Semester
1



Leistungszielbeschreibung

1.4.4.2 Prasentation erstellen und einrichten
Gestaltungsregeln

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.1 Tabellen erstellen
Zeilen, Spalten und Rahmen

Automatisches Ausfiillen

Zellen formatieren

1.4.5.2 Grundoperationen
Grundoperationen

Dreisatz

Prozentrechnen
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TAX
K5

K3

K3
K3

K3

K3
K3

Netto-
lektionen

2

Bemerkungen, MSS

( BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Prazisierungen

Regeln fiir die Prasentationsgestaltung
kennen (Schriftarten- und -gréssen,
llustrationen, Platzierung, Textmenge, Titel-
folie, Inhaltsfolie, Fusszeile, Animation)

Zeilenhdhe und Spaltenbreite einstellen und
optimieren, Zeilen und Spalten hinzufligen
oder l6schen, Gitternetzlinien ein- und aus-
blenden, Rahmen und Linien zeichnen und
[6schen (wie Zelle), Format (ibertragen

Automatisches Ausfiillen

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 verbin-
den und Zellverbund aufheben, Text Uber
mehrere Spalten zentrieren, Erzwungener
Zeilenumbruch mit <ALT><ENTER>, Sym-
bol (Sonderzeichen)

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

Dreisatz

Prozentrechnen

Unterrichtsbereichs-
ubergreifende Koordinati-
on

1.2.5.5 Préasentation

1.2.2.2 Textzusammenfas-
sung

1.2.2.4 Erfassen von Bildin-
halten

1.5.1.2 Buchhaltung des
Warenhandelsbetriebs
1.5.1.3 Kaufmannisches
Rechnen

1.5.1.4 Fremdwahrungen
1.5.1.5 Mehrwertsteuer
1.5.1.7 Lohnabrechnung

siehe oben

siehe oben

1.5.1.2 Buchhaltung des
Warenhandelsbetriebs
1.5.1.3 Kaufmannisches
Rechnen

1.5.1.4 Fremdwéahrungen
1.5.1.5 Mehrwertsteuer
1.5.1.7 Lohnabrechnung

siehe oben

siehe oben

Unterrichts-

bereich
LS

LS

W&G

W&G

Semester
1-4

w s

w



Leistungszielbeschreibung

1.4.6 Textgestaltung

1.4.6.1 Formatierung

Ich setze die Textverarbeitung als Arbeitsmittel routiniert
ein. Ich verwende Formatbefehle (Zeichen-, Absatz-,
Seitenformate, Tabellen, Tabulatoren, Spalten), um Texte
verschiedener Art zu erstellen.

Zeichenformatierung

Absatzformatierung

Seitenformatierung

Tabellen

Tabulatoren

Spalten
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TAX

K3

K3

K3

K3

K3

K3

K3

Netto-
lektionen

16

Bemerkungen, MSS

2.1 Effizientes und systematisches

Arbeiten

2.2 Vernetztes Denken und Handeln

3.5 Lernfahigkeit

( BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Prazisierungen

Schriftart, Schriftgrad, Schriftfarbe, Aus-
zeichnungen (fett, kursiv, ...), Zeichenab-
stand, Hoch- und Tiefstellen, Proportional-
[Serifenschriften, Kapitélchen, Hervorheben,
Strichsetzung (Divis, Halbgeviert-
[Geviertstrich), geschitztes Leerzeichen,
Ziffern, Masseinheiten, Anfiihrungszeichen
(Guillemets)

typografisch korrekte Ausrichtung und Ein-
zlige, Absatz-/Zeilenabstande, Rahmenli-
nien, Paginierung (Absatzkontrolle), Zeilen-
nummern, typografisch korrekte Aufzahlung
und Nummerierung

Seitenrander, Umbriiche, Seitennummerie-
rung, einfache Kopf-/Fusszeilen inkl. Einfi-
gen von Feldern, Seitenhintergrund, Silben-
trennung (halb-/automatisch, manuell)

Tabellen einflgen, Spaltenbreite, Zeilen-
hohe, Rahmen-/Schattierungsoptionen,
Zeilen/Spalten einfligen/ldschen, Tabelle
teilen, Zellen teilen/verbinden, Textrichtung,
Zellenbegrenzung, Text in Tabelle — Tabelle
in Text konvertieren, Zeilen/Spalten vertei-
len, Uberschriften wiederholen

Position, Ausrichtung, Fillzeichen

Mehrspaltensatz, Spaltenbreite, Abstand,
Zwischenlinie

Unterrichtsbereichs-
ubergreifende Koordinati-  Unterrichts-

on bereich Semester
1.2.5.4 Verfassen von LS 4-6
Arbeiten
1.2.5.4 Verfassen von LS 4-6
Arbeiten
1.2.5.4 Verfassen von LS 4-6
Arbeiten
1.2.5.4 Verfassen von LS 4-6
Arbeiten
1.2.5.4 Verfassen von LS 4-6
Arbeiten
1.2.5.4 Verfassen von LS 4-6
Arbeiten

5



(’ BILDUNGSZENTRUM kvBL

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichtsbereichs-
tibergreifende Koordinati-  Unterrichts-
on bereich Semester

1.4.6.3 Projektarbeiten K3 1 einfaches Suchen/Ersetzen, Su- 1.2.5.4 Verfassen von LS 4-6
Suchen und Ersetzen chen/Ersetzen mit Platzhaltern Arbeiten

IKA B-Profil / August 2013 6



2. Semester

Leistungszielbeschreibung

TAX

1.4.1 Informationsmanagement und Administration

1.4.1.1 Kommunikationsmittel

Ich bin fahig, fiir eine vorgegebene Situation zu entschei-
den, welches der gebrauchlichsten Kommunikationsmittel
(z. B. Fax, Gespréch, Internet, E-Mail, Postversand, Tele-
fon) geeignet ist.

1.4.1.2 Biirogerate

Ich beschreibe die beim ressourcenschonenden Einsatz
und der Entsorgung von Biirogeraten und Bliromaterialien
wichtigen technischen, 6kologischen und wirtschaftlichen
Kriterien.

1.4.1.3 Ergonomie

Ich zahle ergonomische Grundséatze zur Raumausstattung
und Einrichtung auf und schlage Verbesserungen bei
ergonomisch ungiinstig eingerichteten Arbeitsplatzen vor.

1.4.1.4 Ordnungssysteme

Ich beschreibe verschiedene Ordnungssysteme (z. B.
alphabetisch, numerisch) und zeige deren Vor- und Nach-
teile auf.

1.4.1.5 Organisation

Ich plane einen Anlass oder Arbeitsauftrag mit geeigneten
Informationstechnologien. Ich nutze dazu organisatorische
(z. B. Checkliste) und elektronische Hilfsmittel.
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K5

K2

K5

K2

K5

Netto-
lektionen

Bemerkungen, MSS

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

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.1 Leistungsbereitschaft

3.5 Lernfahigkeit

3.6 Okologisches Bewusstsein

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

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.1 Leistungsbereitschaft

3.5 Lernfahigkeit

3.6 Okologisches Bewusstsein

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.1 Leistungsbereitschaft

3.5 Lernfahigkeit

3.6 Okologisches Bewusstsein

\)

Prazisierungen

Vor- und Nachteile der Kommunikati-
onsmittel (Brief, Fax, Gespréach, E-
Mail, Handy/SMS, Internet/Intranet,
Telefon); Zu praxisnahen Situationen
geeignetes Kommunikationsmittel
zuordnen

Kriterien wie Energieverbrauch, An-
wendungsfreundlichkeit, Qualitatsas-
pekte, Preis-Nutzenverhéltnis
Begriff und Bedeutung Recycling

Ergonomische Kriterien fir Mobiliar
(Tisch, Stuhl), Gerate (Bildschirm,
Drucker/Kopierer) und Raumgestal-
tung (Licht, Anordnung Mobiliar und
Gerate)

alphabetisch, numerisch, alphanume-
risch, geografisch, sachlogisch, chro-
nologisch

analoge und digitale Archivierungsme-

thoden

Bsp. Organisation Mitarbeiterinforma-
tion, Weiterbildungsanlass mit Check-
listen und Formularen

BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichts-
bereich

Unterrichtsbereichs-

tibergreifende Koordination Semester



Leistungszielbeschreibung

1.4.2 Grundlagen der Informatik

1.4.2.1 Hardware

Ich erklare die Aufgaben wichtiger PC-Komponenten (Ein-
gabe-, Verarbeitungs- und Ausgabegeréate) und zeige die
Besonderheiten und Unterschiede von Speichermedien
auf. (K2)

Computerarten, Ein-/Ausgabegerate

Verarbeitungsgerate und Speichermedien

1.4.2.2 Softwarearten

Ich beschreibe die Aufgaben und Funktion verschiedener
Softwarearten (System- und Anwendersoftware)

1.4.2.3 Systemtechnik

Ich erklare die Vor- und Nachteile einer lokalen PC-
Arbeitsstation und eines Netzwerkes.

1.4.2.5 Datenverwaltung

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.

IKA B-Profil / August 2013

TAX

K2

K2

K2

K2

K2

K3/
K5

Netto-
lektionen

Bemerkungen, MSS

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten
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
3.5 Lernfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

\)

Prazisierungen

EVA-Prinzip (Wichtige Ein-, Ausgabe-
gerate)

Einteilung Computerarten und deren
Einsatzgebiete

Analoge und digitale Daten
Verarbeitungsgerate/Zentraleinheit
(Prozessor, interne Speicher)
Messgrossen fiir Gerate (Speicher,
Prozessor, Bildschirm, Drucker, Inter-
netverbindungen)

Externe Speichermedien (Festplatten,
CD/DVD, USB-Stick, Memory Cards,
Blu-ray)

Unterscheidung und Aufgaben von
Systemsoftware (Betriebssysteme)
bzw. Anwendersoftware (Standard-
software, Branchensoftware, Indivi-
dualsoftware), aktuelle Beispiele
nennen

Netzwerke (z. B. LAN, WAN, WLAN),
Begriff und Einsatzbereiche Server,
Arbeitsstation

BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichts-
bereich

Unterrichtsbereichs-
tibergreifende Koordination

Semester



Leistungszielbeschreibung

Dateistrukturen erstellen

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 Daten-
schutz auf.

1.4.2.8 Internet

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

1.4.3 Schriftliche Kommunikation

1.4.3.1 Regelkonforme Dokumentendarstellung

Ich stelle Schriftstiicke tibersichtlich, attraktiv und typogra-
phisch regelkonform dar, damit die Kernaussagen fir die
Adressaten rasch erfassbar sind. Dabei halte ich mich an
vorgegebene Normen.

Schreibregeln

Briefaufbau

Briefregeln

1.4.3.2 Gangiger Geschéftsverkehr
Einladungen

Fax/E-Mail
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TAX
K5

K2

K2

K3/
K5

K3

K3

K5

K5

K5

Netto-
lektionen

2

Bemerkungen, MSS

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten3.5 Lernfahigkeit

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
2.3 Erfolgreiches Beraten und Ver-
handeln

3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

\)

Prazisierungen

Datei/Ordnerstrukturen pri-
vat/geschaftlich
Aufbau der Ordnerstruktur in Windows

Datenschutz (Personenschutz, Daten-
schutzgesetz, Urheberrecht, geistiges
Eigentum, Lizenzen)

Datensicherheit (Risiken und Mass-
nahmen), Begriffe Sicherheitssoftware
und Firewall, Grundsatze fiir sichere
Passworte

Aufbau und Funktionsweise des Inter-
netsBeurteilung von Internetdiensten
wie WWW, E-Mail, FTP, VolP, Chat,
Diskussionsforen

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

Aufbau und Darstellung von privaten
und geschéftlichen Briefen

Geschéftsbriefe bersichtlich darstel-
len (Aufzahlungen, Hervorhebungen,
Zahlenkolonnen)

Einladungen (Privat, Geschaftlich,
Intern, extern)

Fax- und E-Mail (Aufbau, Netiquette)

BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichtsbereichs- Unterrichts-
tibergreifende Koordination bereich Semester
1.2.5.4 Verfassen von Arbei- LS 4-6

ten

1.2.5.4 Verfassen von Arbei- LS 4-6

ten

1.2.5.4 Verfassen von Arbei- LS 4-6

ten



( BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Netto- Unterrichtsbereichs- Unterrichts-

Leistungszielbeschreibung TAX  lektionen Bemerkungen, MSS Prazisierungen tibergreifende Koordination bereich Semester

Notizen K5 3 Gespréachs-, Telefon-, Aktennotizen

1.4.4 Prasentation

1.4.4.1 Folien gestalten K3 1 SmartArts einfligen und bearbeiten

SmartArt (Typ bestimmen, Texte eintragen,
Elemente einfligen/ldschen, Zei-
chen/Absatz/Formformate)

Diagramme K3 2 Diagramme werden in Excel im 2. Diagramm einfligen und bearbeiten

Semester behandelt. (Typ bestimmen, Wertebereich einge-

ben und andern, Legende und Ach-
senbeschriftungen formatieren, Achse
skalieren, Zei-
chen/Absatz/Formformate, Gitternetz-
linien bearbeiten)

1.4.4.2 Préasentation erstellen und einrichten K5 3 Folien und Objekte animieren (Folien-

Animationen Ubergang, Benutzerdefinierte Animati-
on von Texten, Objekten, Diagram-
men und Smartcards mit Eingangs-,
Hervorhebungs- und Ausgangseffek-
ten sowie weitere Effekten wie Interak-
tionspfade und Trigger)

Prasentation durchfiihren K5 2 Prasentation vorfiihren (Automatisch
wiederholen, Folien ausblenden,
Zielgruppenorientierte Prasentation)
Prasentation drucken (Folienauswahl,
Handzettel)

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.1 Tabellen erstellen K3 1 2.1 Effizientes und systematisches

Ich erstelle in einem Tabellenkalkulationsprogramm Tabel- Arbeiten

len, gebe Daten richtig ein und gestalte Tabellen mit ge- 3.5 Lemfahigkeit

eigneten Zellen- und Tabellenformatierungen tbersichtlich.

IKA B-Profil / August 2013 10



Leistungszielbeschreibung

Seitenlayout

Kopf- und Fusszeilen

Seitenumbruch, Wiederholungszeilen

1.4.5.2 Grundoperationen

Ich addiere, subtrahiere, multipliziere und dividiere ver-

schiedene Zellen.

Ich bin in der Lage, in Berechnungen das Dreisatz- und
Prozentrechnen anzuwenden und Berechnungen mit Zeit-

angaben durchzufiihren.

Bei den Berechnungen arbeite ich mit Klammern, Verkn(ip-

fungen und Beziigen.

Verknlpfungen, Bezlige

IKA B-Profil / August 2013

TAX
K3

K3

K3

K3

K3

Netto-
lektionen

2

15

Bemerkungen, MSS

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

\)

Prazisierungen

Papierformat wahlen, Seitenrander
festlegen, Gitternetzlinien fiir Aus-
druck ein- oder ausblenden, Skalie-
rung des auszudruckenden Bereichs,
Druckbereich definieren

Benutzerdefinierte Kopf- und Fusszei-
len, einfligen/léschen (formatieren),
Felder einfiigen: Datum, Dateiname
etc., Bilddatei, einfligen und formatie-
ren)

Manuelle Seitenumbriiche einfiigen
und léschen, Seitenumbriiche in Sei-
tenumbruchvorschau anpassen,
Wiederholungszeilen und -spalten
definieren

Verknlpfungen, Rechnen mit Zellbe-
ziige (relative, gemischte und absolute
Beziige)

BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichtsbereichs- Unterrichts-
tibergreifende Koordination bereich

1.2.2.2 Textzusammenfas- LS
sung

1.2.2.4 Erfassen von Bildin-

halten W&G

1.5.1.2 Buchhaltung des
Warenhandelsbetriebs
1.5.1.3 Kaufmannisches
Rechnen

1.5.1.4 Fremdwahrungen
1.5.1.5 Mehrwertsteuer
1.5.1.7 Lohnabrechnung

sehe oben

siehe oben

1.5.1.2 Buchhaltung des W&G
Warenhandelsbetriebs

1.5.1.3 Kaufméannisches

Rechnen

1.5.1.4 Fremdwahrungen

1.5.1.5 Mehrwertsteuer

1.5.1.7 Lohnabrechnung

Semester

1-3
3-4

4

41443

11



Leistungszielbeschreibung

Zeitberechnungen

1.4.5.4 Daten auswerten
Datenbank, Datenlisten

Diagramm

Bedingte Formatierung

IKA B-Profil / August 2013

TAX
K3

K3

K5

K3

Netto-
lektionen

3

Bemerkungen, MSS

Prazisierungen

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

Datenlisten sortieren, Datenlisten
filtern mit Autofilter (mehrere Autofilter
gleichzeitig, benutzerdefinierte Autofil-
ter, Autofilter I16schen)

Diagramm erstellen (Saulendiagramm,
Liniendiagramm,
Kreis/Kuchendiagramm, Balkendia-
gramm, Punktdiagramm), Diagramm
formatieren, Diagrammflache, Zeich-
nungsflache, Legende, Gréssen- und
Rubrikenachse, Gitternetzlinien)

Bedingte Formatierung

BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichtsbereichs- Unterrichts-
tibergreifende Koordination bereich
siehe oben W&G
1.2.2.2 Textzusammenfas- LS

sung

1.2.2.4 Erfassen von Bildin-

halten W&G

1.5.1.14 Verstandnis der
Bilanz und Erfolgsrechnung

siehe oben

siehe oben

Semester

12



3. Semester

Leistungszielbeschreibung

1.4.10 E-Mail und Internet

1.4.10.1 Groupware

Ich nutze die Mdglichkeiten einer modernen Groupware (z.
B. Outlook) und dessen vielfaltige Funktionen (z. B. Kalen-
der, Kontakte, Aufgaben) fiir meine administrativen Aufga-
ben und im Kundenkontakt.

Kalender bewirtschaften

Kontakte

Aufgaben

1.4.10.2 Elektronische Nachrichten

Ich erstelle, sende, beantworte und organisiere E-Mails.
Dabei nutze ich verschiedene Funktionen (z. B. flige Atta-
chements ein, lege die Prioritaten fest, aktiviere die Lese-
bestétigung, leite E-Mails weiter).

E-Mails senden

E-Mails verwalten

IKA B-Profil / August 2013

TAX

K3

K3

K3

K3

K3

K3

K3

Netto-
lektionen

Bemerkungen, MSS

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

\)

Prazisierungen

Kalender im Team benutzen (Recht-
vergabe, Verschiedene Kalender
anzeigen)

Termine mit Outlook oder andern
Zusatzprogrammen (Bsp. Doodle)
vereinbaren

Kontaktgruppen, Ansichten, Kontakte
importieren

Aufgaben bewirtschaften, kategorisie-
ren, nachverfolgen, kennzeichnen
(Prioritat, Erledigungsvermerk)

Visitenkarten und Signaturen erstellen
Ubermittlungsverzgerung
Lese/Ubermittlungsbestatigung
Abstimmungsschaltflachen

Ordnerstruktur erstellen
Regelassistenten verwenden (Abwe-
senheit, Umleitung, Definition von
Bedingungen)

Unterrichtsbereichs-
tibergreifende Koordination

BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichts-
bereich

Semester

13



Leistungszielbeschreibung

E-Mails verwalten

1.4.10.4 Informationstechnologien

Ich nutze die Méglichkeiten des Internets (z. B. Suchma-
schinen, Wikis, Blogs, Foren) zielorientiert zur Informati-
onsbeschaffung. Ich beschreibe die Funktionsweise von
Suchsystemen und setze geeignete Suchmethoden ein.

Informationen suchen
Wiki, Blog

1.4.10.7 Entwicklungen im Informatikbereich

Ich beschreibe aktuelle Trends aus dem Informatikbereich,
welche die Téatigkeit von Kaufleuten beeinflussen kénnen.
Ich beurteile neue elektronische Technologien (z. B. Inter-
nettelefonie, E-Commerce, Podcast) und Formen (z. B.
Web2.0, virtuelle Gemeinschaften) auf deren Nutzen und
Grenzen fiir die berufliche Arbeit und das personliche
Lernen.

1.4.2 Grundlagen der Informatik

1.4.2.9 PC-Arbeitsplatz

Ich richte einen PC-Arbeitsplatz und wichtige Peripheriege-
rate nach ergonomischen, ékologischen und sicherheits-
technischen Gesichtspunkten korrekt ein.

IKA B-Profil / August 2013

TAX
K3

K3

K3
K3

K2/
K6

K3

Netto-
lektionen

1

Bemerkungen, MSS

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

( BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichts-
bereich

Unterrichtsbereichs-

Prazisierungen tibergreifende Koordination Semester

E-Mails archivieren und wiederherstel-
len

Automatische Benachrichtigung z. B.
Via RSS-Feed

Erweiterte Suchstrategien im Internet ~ 1.2.5.1 Recherche LS 34

Funktionsweise und Aufbau von 1.2.5.1 Recherche LS 34

Wikis, Blogs und Foren

Aktuelle Themen

Ergonomische Kriterien fir PC, Bild-
schirm, Tastatur/Maus inkl.. Benutzer-
einstellungen von Software
Okologische Gesichtspunkte (Ener-
gieverbrauch, Papierverbrauch, Gera-
tekonfigurationen, Arten von Umwelt-
labels, Entsorgung/Recycling)
Sicherheitstechnische Massnahmen
(Berechtigungen/Rechteverwaltung,
Datenaufbewahrung, Virenschutzpro-
gramme)

14



Leistungszielbeschreibung

1.4.3 Schriftliche Kommunikation

1.4.3.2 Géngiger Geschéftsverkehr

Ich verfasse folgende Schriftstlicke anschaulich, kunden-
und zielorientiert und in einer modernen Geschéftssprache:

+ Anfragen

+ Waren- oder Dienstleistungsangebot

+ Gegenangebot
* Einladung

* Fax-Mitteilung, E-Mail-Mitteilung
+ Gesprachsnotiz, Telefonnotiz, Aktennotiz

Einfilhrung

Stilregeln

Anfrage

IKA B-Profil / August 2013

TAX

K2-

K2

K3

K5

Netto-
lektionen

Bemerkungen, MSS Prazisierungen

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
2.3 Erfolgreiches Beraten und Ver-
handeln

3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

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

Regeln fiir einen zeitgemassen Kor-
respondenzstil (Bedeutung des Brie-
fes, Elemente eines guten Briefes:
moderne Briefsprache, kaufmannische
Korrrespondenz, Sprache-, Ton- und
Stilregeln: Sach- und Wirkungsstil)

Bestimmte und unbestimmte Anfrage

BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichtsbereichs- Unterrichts-
tibergreifende Koordination bereich

1.2.1.1 Wortarten LS
1.2.1.2 Rechtschreibung
1.2.1.3 Satzlehre

1.2.1.4 Zeichensetzung
1.2.1.5 Einsatz geeigneter
Hilfsmittel

1.2.1.6 Sprachlicher Ausdruck
1.2.1.7 Stilschichten

1.2.2.3 Wiedergabe miindli-
cher Aussagen

1.2.4.3 Textredaktion

1.5.3.3 Entstehung Obligation  W&G
1.5.3.4 Aligemeine Vertrags-

lehre

1.5.3.5 Kaufvertrag

1.5.3.6 Vertrage auf Arbeits-

leistung

1.5.3.7 Mietvertrag

1.5.3.8 Umgang mit Geld und
Verschuldungsproblematik

siehe oben

siehe oben

Semester

15



Leistungszielbeschreibung

Angebot

1.4.3.3 Beanstandungen

Ich verfasse und beantworte Liefer- und Zahlungsmahnun-
gen, Beanstandungen, Mangelriigen, Beschwerden sowie
Einsprachen.

Dabei achte ich auf einen kundengerechten Stil sowie auf
inhaltliche Vollstandigkeit und formelle Richtigkeit. Ich
berticksichtige dabei die rechtlichen Anforderungen.

Liefermahnung

Méngelrlige
Zahlungsmahnung
Antwort auf Zahlungsmahnung

Rekurse und Einsprachen

1.4.4 Prasentation

1.4.4.1 Folien gestalten

Ich erstelle mit Hilfe eines Présentationsprogramms fach-
gerecht Folien. Ich fiige in die Folien Text, Bilder, Dia-
gramme, Tabellen und Objekte ein und arbeite mit dem
Master und Folienlayouts.

1.4.4.2 Prasentation erstellen und einrichten

Ich erstelle fiir ein geschaftliches Thema eine vollstandige
Présentation. Ich achte auf eine Ubersichtliche, optisch
ansprechende und auf die Zielgruppe abgestimmte Dar-
stellung und wende geeignete Animationstechniken an.

IKA B-Profil / August 2013

TAX
K5

K5

K5

K5
K5
K5
K5

K3

K5

Netto-
lektionen

2

10

Bemerkungen, MSS

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
2.3 Erfolgreiches Beraten und Ver-
handeln

3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

2.3 Erfolgreiches Beraten und Ver-
handeln

2.4 Wirksames Présentieren

3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

2.3 Erfolgreiches Beraten und Ver-
handeln

2.4 Wirksames Présentieren

3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

( BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichtsbereichs- Unterrichts-
Prazisierungen tibergreifende Koordination bereich
Verbindliches- und unverbindliches
Angebot, Gegenangebot
Liefermahnungen (Fix- und Mahnge- ~ 1.5.3.3 Entstehung Obligation  W&G

1.5.3.4 Aligemeine Vertrags-

lehre

1.5.3.5 Kaufvertrag

1.5.3.6 Vertrage auf Arbeits-

leistung

1.5.3.7 Mietvertrag

1.5.3.8 Umgang mit Geld und
Verschuldungsproblematik

schéft) inkl. Antwort

Méngelrligen inkl. Antwort siehe oben
Zahlungsmahnungen siehe oben
siehe oben

Antwort auf Zahlungsmahnung

Rekurse und Einsprachen

Semester
2
2
2
3
3
4
16



Leistungszielbeschreibung

Prasentationen erstellen

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.3 Berechnungen

Ich erledige anspruchsvolle Berechnungen, indem ich
Funktionen mit und ohne Formelassistenten anwende
(mindestens die Funktionen Anzahl, Anzahl2, Min, Max,
Mittelwert, Rang, Runden, Summe, Summewenn,
SVerweis, Teilergebnis, WennDann, Z&hlenwenn).

Formelassistenten, Vergleichsoperatoren

Funktionen

Verkniipfungen, Gemischte Beziige
Verschachtelungen

1.4.5.4 Daten auswerten

Ich werte Daten mit geeigneten Methoden aus (Sortieren,
Filtern, Gruppieren) und stelle die Ergebnisse in Diagram-
men grafisch Ubersichtlich dar.

1.4.6 Textgestaltung

1.4.6.2 Dokumente
Dokumentvorlagen

Aktennotizen und Protokolle

IKA B-Profil / August 2013

TAX
K5

K3

K3

K3

K3

K3

K5

K3

K5

Netto-
lektionen

7

17

10

Bemerkungen, MSS

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

Vertiefung im 4. Semester (u. a. we-
gen Profilwechsel)

\)

Prazisierungen

Présentationen selbstandig erstellen
und gestalten

Formelassistenten, Vergleichsoperato-
ren (= >< >=;<>)

Mindestens die Funktionen (Anzahl,
Anzahl2, Min, Max, Mittelwert, Rang,
Runden (Flnferrundung etc.), Summe,
Summewenn, Sverweis, Teilergebnis,
WennDann, Z&hlenwenn), inkl. einfa-
che Verschachtelungen

Verkniipfungen, Rechnen mit Zellbe-
zlige (relative und absolute Beziige)

Einfache Verschachtelungen (Run-
den-Wenn, Wenn-Wenn, Wenn-Und)

Dokumentvorlagen erstellen, andern
und verwalten

Protokollarten, Aktennotizen und
Protokolle inhaltlich vollstandig korrekt
darstellen

BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichtsbereichs-

tibergreifende Koordination

1.5.1.14 Verstandnis der
Bilanz und Erfolgsrechnung

1.5.1.14 Verstandnis der
Bilanz und Erfolgsrechnung

1.5.1.14 Verstandnis der
Bilanz und Erfolgsrechnung

1.5.1.14 Verstandnis der
Bilanz und Erfolgsrechnung

1.2.4.2 Struktur von Texten

1.2.4.2 Struktur von Texten

Unterrichts-
bereich Semester
W&G 5
W&G 5
W&G 5
W&G 5
LS 1-6
LS 1-6
17



Leistungszielbeschreibung TAX
Einfacher Serienbrief K5
Formulare K3
1.4.6.3 Projektarbeiten K3
Ich setze die Textverarbeitung ein, um mehrseitige Doku-

mente zu erstellen. Ich kann Kopf-/Fusszeilen, Seitenum-

briiche und Abschnittswechsel einfligen sowie Formatvor-

lagen verwenden bzw. erstellen. Ich kann Fuss- und End-

noten einsetzen und Inhalts-, Abbildungs-, Quellenver-
zeichnisse sowie Indexe (Schlagwortverzeichnisse) einf-

gen. Ich bin in der Lage, Textteile zu suchen und zu erset-

zen.

Formatvorlagen K3
Abschnittsformatierung mit variablen Kopf-/Fusszeilen K3
Fuss-/Endnoten K3
Verzeichnisse K3

IKA B-Profil / August 2013

Netto-
lektionen

2

11

Bemerkungen, MSS

Vertiefung im 4. Semester (u. a. we-
gen Profilwechsel)

Vertiefung im 4. Semester (u. a. we-
gen Profilwechsel)

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.5 Lernfahigkeit

\)

Prazisierungen

Serienbrief mit bestehender Daten-
quelle erstellen

Steuerelemente fiir Formulare einfi-
gen, Formatierungs- oder Bearbei-
tungseinschrankungen definieren

Zeichen-/Absatz- und verkniipfte
Formatvorlagen erstellen, andern,
verwalten und ersetzen, Schnellfor-
matvorlagenkatalog nutzen, Uber-
schriften nummerieren

Kopf-/Fusszeilen und Seitenzahlen bei
Dokumenten mit mehreren Abschnit-
ten (Verkniipfungen), erste Seite
anders, unterschiedliche gerade unge-
raden Seiten

Unterscheidung Fuss-/Endnoten
Fuss-/Endnoten einfligen

Inhaltsverzeichnis einfligen und for-
matieren, Optionen definieren (Anzahl
Ebenen, Fillzeichen), Beschriftungen
und Abbildungsverzeichnis einfiigen,
Indexeintrége festlegen und Index
einflgen

Unterrichtsbereichs-

tibergreifende Koordination

1.2.4.2 Struktur von Texten

1.2.4.2 Struktur von Texten

1.2.5.4 Verfassen von Arbei-

ten

1.2.5.4 Verfassen von Arbei-

ten

1.2.5.4 Verfassen von Arbei-

ten

1.2.5.4 Verfassen von Arbei-

ten

BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichts-

bereich Semester
LS 1-6

LS 1-6

LS 4-6

LS 4-6

LS 4-6

LS 4-6

18



Netto-
Leistungszielbeschreibung TAX  lektionen Bemerkungen, MSS
1.4.9 Automatisierungsmoglichkeiten im Biirobereich

1.4.9.3 Suchen und Ersetzen K3 2
Erweiterte Suchfunktionen in Word

Suchfunktionen in Excel und PowerPoint K3 1

IKA B-Profil / August 2013

\)

Prazisierungen

Suchfunktionen mit Formaten und
Sonderformaten

In Excel in Zeilen und Spalten suchen

BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichtsbereichs-
tibergreifende Koordination

Unterrichts-
bereich

Semester

19



4. Semester

Leistungszielbeschreibung

1.4.10 E-Mail und Internet

1.4.10.3 E-Mail-Konto

Ich erstelle in einem E-Mail-Programm ein E-Mail-Konto
und stelle den Zugang zu einem Internet-Provider her.

1.4.10.5 Webbrowser

Ich erklare den Aufbau eines Webbrowsers und passe die
wichtigsten Einstellungen (insbesondere die Sicherheits-
einstellungen) den Bedirfnissen des Benutzers an.

Benutzereinstellungen

Sicherheitseinstellungen

1.4.3 Schriftliche Kommunikation

1.4.3.4 Bewerbungsschreiben

Ich bewerbe mich Erfolg versprechend um eine ausge-
schriebene Stelle. Ich bin in der Lage, eine vollstandige,
ubersichtliche und attraktive Bewerbungsmappe (u. a. mit
Bewerbungsbrief und Personalienblatt) zu erstellen.

Ich zeige auf, worauf ich bei einer elektronischen Bewer-
bung achten muss.

IKA B-Profil / August 2013

TAX

K3

K3

K3

K3

K2/
K5

Netto-
lektionen

Bemerkungen, MSS

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

Lernziel muss in 4. Semester wegen
Profilwechsel --> Semesterangabe 4

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
2.3 Erfolgreiches Beraten und Ver-
handeln

3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

\)

Prazisierungen

Umgang mit einem oder mehreren E-
Mail-Konten

Lesezeichen, Favoriten erstellen und
verwalten (z. B. bei mehreren Geré-
ten)

Webseiten drucken und speichern

In-Private-Browser, Cookies, Tempo-
rare Dateien
Vorsichtsmassnahmen beim Surfen

BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichts-
bereich

Unterrichtsbereichs-
tibergreifende Koordination

Semester

20



Leistungszielbeschreibung

Bewerbungsmappe

Bewerbungsbrief

Elektronische Bewerbung

1.4.6 Textgestaltung

1.4.6.2 Dokumente

Ich setze die Textverarbeitung ein, um Geschéaftsdokumen-
te (Dokumentvorlagen fiir Briefe, Bestellungen, Protokolle,
Aktennotizen), Seriendokumente (z. B. Briefe, Etiketten)
und Formulare effizient und korrekt zu erstellen.

Dabei entsprechen die Ergebnisse den typographischen
und grafischen Grundsétzen.

IKA B-Profil / August 2013

TAX
K5

K5

K2

K3/
K5

Netto-
lektionen

3

0

Bemerkungen, MSS Prazisierungen

Bewerbungsmappe (Inhalt,
Personalienblatt)

Stellenbewerbungsbrief

Elektronische Bewerbung

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.5 Lernfahigkeit

\)

Unterrichtsbereichs-
tibergreifende Koordination

1.5.2.5 Personalwesen
1.5.3.6 Vertrage auf Arbeits-
leistung

1.3.3.4 Texte verfassen
LI: Bewerbungsschreiben und
cv

1.5.2.5 Personalwesen
1.5.3.6 Vertrage auf Arbeits-
leistung

1.3.3.4 Texte verfassen
LI: Bewerbungsschreiben und
cv

1.5.2.5 Personalwesen
1.5.3.6 Vertrage auf Arbeits-
leistung

1.3.3.4 Texte verfassen
LI: Bewerbungsschreiben und
Ccv

BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichts-
bereich

W&G

FS

WaG

FS

W&G

FS

Semester

3

21



Leistungszielbeschreibung

1.4.6.4 Vernetzte Anwendung

Ich [6se mit meinen Kenntnissen der Korrespondenz, der
Blirokommunikation und Standardprogrammen vernetzte
kaufménnische Aufgaben (z. B. Organisation eines Anlas-
ses).

Ich bin in der Lage, Textelemente, Bilder, Tabellen und
Diagramme in Schriftstiicken oder Prasentationen sinnvoll
zu kombinieren und Informationen (Text, Bild) aus dem
Internet zu integrieren.

Dabei beachte ich bei der Lésung die Aspekte inhaltliche
Vollstandigkeit und Richtigkeit sowie das Einhalten der
Gestaltungsgrundséatze und Zeitvorgaben.

lllustrationen

Gestaltungsregeln

Dokumente vorbereiten und drucken

Dokument tiberpriifen

1.4.7. Betriebssystem und Dateimanagement

1.4.7.1 Betriebssystem/Desktop

Ich beschreibe die Funktionen eines Betriebssystems flr
die tagliche Arbeit. Ich kann wichtige Computereinstellun-
gen vornehmen, um den Desktop den Bediirfnissen der
Anwender anzupassen (z. B. Tastatureinstellungen, Bild-
schirmeinstellungen, Startmends).

IKA B-Profil / August 2013

TAX

K3/
K5

K5

K5

K3

K3

K2/
K3

Netto-
lektionen

6

Bemerkungen, MSS

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.5 Lernfahigkeit

SmartArts, Formen, Bilder, Clip-Arts
werden in PowerPoint im 2. Semester
behandelt.

Geeignet fir V&V

Geeignet fir V&V

Geeignet fir V&V

2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

( BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichtsbereichs-

Prazisierungen tibergreifende Koordination

Weitere Vernetzung erfolgtin =~ V&V

lllustrationen (grafische Elemente,
den V&V-Modulen

Zeichnungsobjekte) und Textfelder
einfligen und formatieren, Position
und Zeilenumbruch, Ausrichten, Dre-
hen, Zuschneiden

Gestaltungsregeln flir Flugblatter und
l&ngere Dokumente

Dokument als abgeschlossen kenn-
zeichnen, Dokumenteigenschaften
eintragen, Dokument als PDF spei-
chern, Dokument drucken

Rechtschreibpriifung, Thesaurus,
Worter zahlen, Kommentar einfiigen,
Anderungen nachverfolgen

Unterrichts-
bereich

Semester

3-4

22



Leistungszielbeschreibung

Betriebssystem

PC starten und herunterfahren

Desktopeinstellungen

Desktop einrichten

Fenstertechnik

1.4.7.2 Dateimanagement

Ich kann meine Dateien und Ordner effizient organisieren.

Ich erstelle Verknipfungen von Ordnern und Dateien und
passe die Dateieigenschaften und Ordnereinstellungen
situationsgerecht an. Ich komprimiere und extrahiere Da-
teien und Ordner.

IKA B-Profil / August 2013

TAX
K2

K3

K3

K3

K3

K3

Netto-
lektionen

1

Bemerkungen, MSS

5 2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

\)

Prazisierungen

Arten von Betriebssystemen (Bsp.
Windows, Linux, 0S2)
Aufgaben/Funktionen eines Betriebs-
systems

Systeminformationen nachschauen
(Betriebssystem, RAM)

Programme installieren/deinstallieren

Nutzen verschiedener Méglichkeiten
zum Ein- und Abschalten des PCs
(Herunterfahren, Ruhezustand, Ener-
gie sparen)

Benutzer- und Administratorenkonten
einrichten

Nutzen Taskmanager

Desktopeinstellungen vornehmen
(Bsp. Bildschirmdarstellung/-
auflésung, Tastatursprache,
Screenshots

Druckmanager (Standarddrucker,
neue Drucker installieren)

Desktop einrichten (Taskleiste,
Schnellstartleiste, Startmend, Ver-
knlpfungssymbole auf Desktop)

Umgang mit Fenstern (Maximieren,
Minimieren, verschieben, anordnen,
skalieren)

Bezeichnungen der Fenster (Titelleis-
te, Menlleiste, Multifunktionsleiste,
Statusleiste, Bildlaufleiste)

BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichts-
bereich

Unterrichtsbereichs-
tibergreifende Koordination

Semester
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Leistungszielbeschreibung

Datenstrukturen

Dateispeicherung

Datensuche

1.4.8 Gestaltung von Bildern

1.4.8.1 Bildbearbeitungsprogramm

Ich kenne die wichtigsten Grundlagen der Bildgestaltung.
In einem géngigen Bildbearbeitungsprogramm kenne ich
die grundlegenden Funktionen (z. B. Werkzeuge, Datei-
formate, Steuerung der Bildqualitat). Ich unterscheide
Dateitypen der Grafiken und nenne deren Vor- und Nach-
teile.

Dateitypen bei Grafiken (Unterscheidung, Anwendungs-
maglichkeit)

Bildfunktionen in Officeprodukten

Funktion von Bildbearbeitungs- und Bildverwaltungspro-
grammen

IKA B-Profil / August 2013

TAX
K3

K3

K3

K2/
K3

K2

K3

K3

Netto-
lektionen

1

Bemerkungen, MSS

4 2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

( BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichts-
bereich

Unterrichtsbereichs-

Prazisierungen tibergreifende Koordination Semester

Daten verschieben, kopieren, Ver-
knupfungen erstellen
Dateieigenschaften (Name, Grésse,
Speicherort, Dateiendungen, Dateiat-
tribute)

Organisation der Speicherung mittel
verschiedener Speicherméglichkeiten
(Festplatte, Netzwerk, CD/DVD, USB-
Stick, Synchronisation der Daten,
Backup)

Dateien extrahieren und komprimieren
Dateien verschlisseln

Umgang mit grossen Dateien

Daten nach verschiedenen Kriterien
suchen (Name, Grosse, Datum, Datei-
typ) und aus Papierkorb wiederherstel-
len

Suchlisten erstellen

Dateiformate (.jpg, .png, .omp, .raw,
dif, . wmf, .emf)

Farbeinstellungen, Kontrast/Helligkeit,
Kopieren, Verschieben, Zuschneiden,
Freistellen

Bildbearbeitung (Bsp. Gimp, Artwea-
ver)
Bildverwaltung (Bsp. Picasa)
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( BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Netto- Unterrichtsbereichs- Unterrichts-
Leistungszielbeschreibung TAX  lektionen Bemerkungen, MSS Prazisierungen tibergreifende Koordination bereich Semester
1.4.8.2 Gestaltung von Bildern K3 8 2.1 Effizientes und systematisches
Ich erzeuge, speichere und gestalte Bilder und verwende Arbeiten
diese in verschiedenen Programmen. 3.5 Lernfahigkeit
Aufnahme und Speicherung von Bildern K3 2 Grundsatze bei der Aufnahme von 1.2.24 Erfassen von Bildin- LS 34
Bildern (HDR-Funktion ) halten

Bild ab Scanner, Kamera, Smartphone
und Web importieren
Verwaltung von Bildern

Bilder gestalten K3 5 Ebenenprinzip, Auswahlfunktionen, 1.2.2.4 Erfassen von Bildin- LS 34
Filter, Korrekturfunktionen haiten

Bilder présentieren K3 1 Ausgabe in Internet, Fotogalerie, 1.2.24 Erfassen von Bildin- LS 3-4
Ausdruck halten

1.4.8.3 Nutzungsrechte K2 1 2.1 Effizientes und systematisches

Ich kenne die wichtigsten Regeln zu den Nutzungsrechten Arbeiten

von Bildern (Urheberrecht). 3.5 Lernfahigkeit

1.4.9 Automatisierungsmoglichkeiten im Biirobereich

1.4.9.1 Gestaltung von Formularen K3 7 2.1 Effizientes und systematisches

Ich erstelle in einem Textverarbeitungsprogramm Formula- Arbeiten

re. Ich verwende verschiedene Arten von Formularfeldern 2.2 Vernetztes Denken und Handeln

und wende den Dokumentenschutz an. 3.5 Lernfahigkeit

Formularfelder einfigen K3 2 Steuerelemente (Textfelder, Kontroll-
késtchen, Dropdownfelder) fur Formu-
lare einfligen

Formularfelder bearbeiten K3 2 Formatierungs- oder Bearbeitungsein-
schrankungen fiir Steuerelemente
definieren

Dokumentenschutz K3 1 Dokumenten- und Abschnittsschutz

Einfache Berechnungsfelder in Formularen K3 2 Bsp. Addition, Multiplikation
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Leistungszielbeschreibung

1.4.9.2 Seriendruckfunktion

Ich erstelle mit der Seriendruckfunktion Etiketten, Um-
schlage, E-Mails, Verzeichnisse und Briefe (z. B. Einla-
dungen, Rechnungen). Ich erstelle dazu neue Datenquel-
len oder ibernehme bestehende Datenquellen. Ich flige
Datenfelder ein und wende die Bedingungsfunktion an.

Serienbriefe

Serienbriefe
Umschlége und Etiketten

Serien-E-Mails

Serienverzeichnisse

1.4.9.3 Suchen und Ersetzen

Ich verwende verschiedene Méglichkeiten von Suchbefeh-
len (inkl. erweiterte Suchfunktion).

1.4.9.4 Verkniipfung von Daten und Dateien

Ich verkniipfe Daten innerhalb von Dokumenten (z. B.
Querverweis) und Dateien untereinander (z. B. OLE-
Prinzip, Hyperlinks).

Datenverkniipfungen in Dokumenten

Datenverkniipfungen zwischen Dateien

1.4.9.5 Teamfunktionen

Ich wende geeignete Instrumente an, um Dokumente im
Team zu erstellen und zu (iberarbeiten (z. B. Uberarbei-
tungsmodus, Kommentarfunktion, Dokumentvergleich).

IKA B-Profil / August 2013

TAX
K3

K3

K3

K3

K3
K3

K3

K3

K3
K3

K3

Netto-
lektionen

7

Bemerkungen, MSS

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
3.5 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
3.5 Lernfahigkeit

\)

Prazisierungen

Serienbriefe mit neuer Datenquelle
(mit/ohne Bedingungen, Feldfunktio-
nen)

Serienbriefe mit bestehender Daten-
quelle (inkl. Sortieren der Daten)

Adressetiketten, Schilder, Bons, Brief-
umschlage

Serienmail mit/ohne Anhang

Verzeichnisse aus bestehender Da-
tenquelle (Bsp. Mitgliederverzeichnis,
Adressverzeichnis)

Querverweise, Textmarken

Hyperlinks, Einfligeoptionen in den
Officeprogrammen, Daten einbetten
und aktualisieren

BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichts-
bereich

Unterrichtsbereichs-
tibergreifende Koordination

Semester
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Leistungszielbeschreibung

Uberarbeitungsmodus und Kommentarfunktion

Dokumente miteinander vergleichen

Dokumente gemeinsam bearbeiten

IKA B-Profil / August 2013

TAX
K3

K3

K3

Netto-
lektionen

2

Bemerkungen, MSS

\)

Prazisierungen

Anderungen nachverfolgen, anneh-
men, ablehnen

Optionen zum Nachverfolgen von
Fenstern

Uberarbeitungsbereich einstellen

Vergleichen und Kombinieren von
Dokumenten

Gemeinsame Bearbeitung von Doku-
menten in Office-Produkten
Funktionsweise von Tools wie z. B.
Dropbox, Windows Live Skydrive oder
Sharepoint

BILDUNGSZENTRUM

Reinach. Muttenz. Liestal.

Unterrichtsbereichs- Unterrichts-
tibergreifende Koordination bereich Semester
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