grundbildung

Fachlehrplan

Betriebliche Prozesse

Standardsoftware, Prasentation wirtschaftsschule

kv winterthur

1. Semester (1 Wochenlektion)

3.2.1 Richtziel — Standardsoftware

Buchhéandlerinnen erkennen die Einsatzmdglichkeiten von Standardsoftware (Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation, Prasentation) und wenden die fir die betrieblichen Ablaufe wichtigen Funktionen
selbstandig an.

3.2.1.1 Leistungsziel
Buchhéandlerinnen nutzen die wichtigsten Funktionen der Textverarbeitung fur berufliche Aufgabenstellungen.
3.2.1.2 Leistungsziel

Buchhéandlerinnen nutzen gezielt die Basisfunktionen der Tabellenkalkulation fir Problemstellungen des
Buchhandels.

Leistungsziele Inhalte, Themen Ideen, Hilfsmittel,
Kapitel
3.21.1 Grundeinstellungen im Textverarbeitungsprogramm Word
Erstellen, Formatieren und Fertigstellen eines Textdokuments: Excel

Seitenrander, Rechtschreibekorrektur, Tabulatoren,
Schreibregeln Silbentrennung

Serienbrief und Seriendruck
Formatvorlagen und Verzeichnisse, Kopf- Fusszeile
Erstellen von Tabellen im Textdokument
Vernetzte Aufgabe des Gelernten mit Bildbearbeitung
3.21.2 Grundeinstellungen im Tabellenkalkulationsprogramm
Erstellen, Formatieren und Fertigstellen einer Kalkulationstabelle

Datenverwaltung (kopieren, l6schen, suchen, sortieren etc.)

Lehrmittel: Andrea Staffelbach: Wings Excel 2016 Einfliihrung
Prifungen: 1-2 (fliesst in Note des Fachs BP)
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3.1.2 Richtziel — Standardsoftware

Buchhéandlerinnen erkennen die Einsatzmdglichkeiten von Standardsoftware (Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation, Prasentation) und wenden die fir die betrieblichen Ablaufe wichtigen Funktionen
selbstandig an.

3.2.1.2 Leistungsziel

Buchhéandlerinnen nutzen gezielt die Basisfunktionen der Tabellenkalkulation fir Problemstellungen des
Buchhandels.

3.2.1.3 Leistungsaziel

Buchhéandlerinnen nutzen gezielt die Basisfunktionen der Tabellenkalkulation fiir Problemstellungen des
Buchhandels.

Leistungsziele Inhalte, Themen Ideen, Hilfsmittel,
Kapitel
3.2.1.2 Formeln und Funktionen
Standardoperationen
Druckvorbereitung
Objekte einfligen
Kurven und Diagramme erstellen
3.2.1.3 Vorbereiten einer Prasentation Prasentation
Masterverwendung Power Point

Animation und Ubergange

Grafiken und Diagramme verwenden

Lehrmittel: Diverse

Prifungen: 1 (fliesst in Note des Fachs BP)
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