kv zurich

die wirtschaftsschule.

Stoffplan IKA 1. Semester

1.4.1 Informationsmanagement und Administration

Inhalt Fachkompetenz

Inhaltliche Prazisierung

Taxonomiestufe

In Worten

Grad

BBT
LZ

Lek-
tionen

Prozesse Ablauf in einem Officeprogramm darstellen (Objekte, Li- | Anwendung |K3 1.4.1.6 2 2.2

5 iebli nien) Ablauforga-
::?rr:):tees”seeVn?r'?ee|?1ee?(as.r;zrﬁjg%us]cce)f's/:/aé_l;lee?Jlg:grircht- nur Technik, keine inhz_i_ltlichen Erklarungen (z. B. Fluss- nisation 9
lich dar. diagramme werden in UKs behandelt) Prozesse
Groupware Termine, ganztagige Ereignisse, Serien, Verteilerliste, Anwendung | K3 1.4.1.7 3
Ich nutze die Moglichkeiten einer modernen Abwesenheitsassistent
Groupware (z. B. Outlook) und dessen vielfal-
tige Funktionen (z. B. Kalender, Kontakte, Auf-
gaben) fur meine administrativen Aufgaben und
im Kundenkontakt.
Elektronische Nachrichten Signatur, An/CC/BCC, Netiquette, Ordner erstellen (z. B. | Anwendung | K3 1.4.1.8 4 3.2
Ich erstelle, sende, beantworte und organisiere |'M Posteingang) Kommuni-
E-Mails. kationsme-
Dabei nutze ich verschiedene Funktionen (z. B. dien
flige Attachements ein, lege die Prioritaten fest, (E-Mail)
aktiviere die Lesebestéatigung, leite E-Mails wei-
ter).
Informationstechnologien Funktionsweise und Aufbau von Suchmaschinen (z. B. | Anwendung |K3 1.4.1.9 3 2.1
Ich nutze die Méglichkeiten des Internets (Bsp. Gooﬁ'e’ Bing, Yahoo) Informati-
Suchmaschinen, Wikis, Blogs, Foren) zielorien- | >Uchstrategien im Intermet onsbe-
tiert zur Informationsbeschaffung. schaffung
Ich beschreibe die Funktionsweise von Such- Umgang

mit Medien

systemen und setze geeignete Suchmethoden
ein.
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kv zurich Stoffplan IKA 1. Semester

die wirtschaftsschule.

1.4.2 Grundlagen der Informatik

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT Lek-
LZ tionen

In Worten |Grad

Hilfesysteme Hilfefunktion im Office nutzen (off- und online), Foren, Anwendung | K3 1.4.2.4 1

Ich nutze Hilfesysteme fir die eingesetzte Soft- | Webrecherche

ware.

Datenverwaltung Ordner erstellen, l6schen, verschieben, kopieren und Synthese K5 1.4.25 3 2.1

Ich bin fahig, aufgrund von Vorgaben zu einem | umbenennen , , Ablage-
Dateien I6schen, verschieben, kopieren und umbenen- technik

bestimmten Thema auf dem Computer selbst- | ..
standig eine geeignete Dateistruktur zu erstel-
len. Ich begriinde deren Aufbau anhand selbst
gewahlter Kriterien.

Datensicherung Sicherungsmedien, Sicherungstechniken (Voll-/Teilba- | Verstandnis |K2 1.4.2.6 1 3.2

Ich erklare, wie man im Betrieb aber auch auf | ckup. Generationenprinzip), Begriff Restore Daten-

dem eigenen Computer ein Backup erstellt, sei schutz _

es manuell oder automatisiert. Ich zahle auf, Datensi-

welche Daten besonders geschiitzt und gesi- cherheit
Diskretion

chert werden missen.
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kv zurich Stoffplan IKA 1. Semester

die wirtschaftsschule.

1.4.3 Schriftiche Kommunikation

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT Lek- ufk
LZ tionen MSS

In Worten | Grad

Regelkonforme Dok umentendarstellung Briefaufbau ' . Synthese  |K5 1.43.1 2
Ich stelle Schriftstiicke tbersichtlich, attraktiv ~~ |Aufbau und Darstellung von privaten und geschaftiichen
’ Briefen

und typographisch regelkonform dar, damit die
Kernaussagen fur die Adressaten rasch erfass-
bar sind. Dabei halte ich mich an vorgegebene
Normen.
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kv zurich

die wirtschaftsschule.

Stoffplan IKA 1. Semester

1.4.4 Prasentation

Taxonomiestufe BBT Lek-
LZ tionen

Inhalt Fachkompetenz

Inhaltliche Préazisierung

In Worten |Grad

Folien gestalten

Ich erstelle mit Hilfe eines Prasentationspro-
gramms fachgerecht Folien. Ich fluge in die Fo-
lien Text, Bilder, Diagramme, Tabellen und Ob-
jekte ein und arbeite mit dem Master und Foli-
enlayouts.

Prasentation ab Vorlage
PowerPoint-Bildschirm, Dateiformate
Prasentation aus Vorlage erstellen (Designs und Vorla-

gen)

Anwendung

K3

1441

Neue Prasentation

Prasentation neu erstellen

Folienlayout wechseln

Folien einfligen, lI6schen, kopieren, Reihenfolge wech-
seln

Hintergrundformate bestimmen

Anwendung

K3

1441

Text, Textformatierungen

Zeichen- und Absatzformate &ndern

horizontale und vertikale Ausrichtung, Aufzéhlungen
(inkl. Aufzahlungszeichen andern), Nummerierung
Textrichtung, Zeichenabstand und Absatzabstand an-
dern

Textfelder einfligen und bearbeiten (Grdsse, Fillung, Li-
nienformate)

Anwendung

K3

1441

Formen

Formen einfiigen, bearbeiten, drehen, kippen, gruppie-
ren, anordnen (Vorder-/Hintergrund) und ausrichten
Formentypen und Grésse verandern, Position andern,
Fullfarben, Form mit Text versehen

Anwendung

K3

1441

Bilder/Graphiken/Cliparts

Bilder/Grafiken/Cliparts einfligen und bearbeiten
(Grosse andern, zuschneiden, Position &ndern, Hellig-
keit und Kontrast &ndern, komprimieren, transparente
Farbe bestimmen)

Anwendung

K3

1441

2.4
Dokumen-
tationen
Medienein-
satz
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kv zurich

die wirtschaftsschule.

Stoffplan IKA 1. Semester

1.4.4 Prasentation

Inhalt Fachkompetenz

Inhaltliche Prazisierung

BBT
LZ

Lek-
tionen

Taxonomiestufe

In Worten |Grad

Folien gestalten Master _ _ _ Anwendung |K3 1.4.4.1 1 2.4

Ich erstelle mit Hilfe eines Prasentationspro- Mit Master arbeiten (Folien-, Handout-, Notizenmaster) Dokumen-
fach ht Foli ich fii in die F Kopf-/Fusszeilen einfigen (inkl. auf Titelfolien nicht an- tationen

g_ramms ac_ gerec_ olien. [ch fuge in die -o- zeigen), Foliennummer, Datum/Uhrzeit, Platzhalter posi- Medienein-

lien Text, Bilder, Diagramme, Tabellen und Ob- |tionieren und formatieren <otz

jekte ein und arbeite mit dem Master und Foli-

enlayouts.

Prasentation erstellen und einrichten Gestaltungsregeln Synthese K5 1.4.4.2 1

Ich erstelle fur ein geschaftliches Thema eine
vollstandige Préasentation. Ich achte auf eine
Ubersichtliche, optisch ansprechende und auf
die Zielgruppe abgestimmte Darstellung und
wende geeignete Animationstechniken an.

Regeln fur die Prasentationsgestaltung kennen (Schrift-
arten- und -gréssen, lllustrationen, Platzierung, Text-
menge, Titelfolie, Inhaltsfolie, Fusszeile, Animation)
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kv zurich Stoffplan IKA 1. Semester

die wirtschaftsschule.

1.4.5 Tabellenkalkulation

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT Lek- ufk
LZ tionen MSS

In Worten |Grad

Tabellen erstellen Zeilen, Spalten und Rahmen Anwendung | K3 1.45.1 2
Ich erstelle in einem Tabellenkalkulationspro- Zeilenhdhe und Spaltenbreite einstellen und optimieren,

C e Zeilen und Spalten hinzuftigen oder I6schen, Gitternetz-
gramm Tabellen, _gebe,Daten ”Cht'g ein und ge- linien ein- und ausblenden, Rahmen und Linien zeich-
stalte Tabellen mit geeigneten Zellen- und Ta- | nen und I6schen (wie Zelle), Format iibertragen

bellenformatierungen tbersichtlich.

Automatisches Ausfllen Anwendung |K3 1451 1

Zellen formatieren Anwendung |K3 1451 2
Schrift, Ausrichtung, Rahmen, Muster, Schutz, (gesperrt
und ausgeblendet), Zahlen (Kommastellen, 1000er-
Trennzeichen, Standard, Wahrung, Buchhaltung, Pro-
zent, Uhrzeit, Text, benutzerdefiniert, z. B. 0.0 "kg",
TTTT, TMMMM JJJJ), Zellen verbinden und Zellver-
bund aufheben, Text Glber mehrere Spalten zentrieren,
manueller Zeilenumbruch mit <ALT><ENTER>, Symbol
(Sonderzeichen)

Grundoperationen Grundoperationen Anwendung | K3 1.45.2 2

Ich addiere, subtrahiere, multipliziere und divi- | Grundtypen von Daten, Formeln (Elemente, Konstante),
. . ' Grundoperationen (+-/*), Klammern

diere verschiedene Zellen.

Ich bin in der Lage, in Berechnungen das Drei- |Dreisatz Anwendung | K3 1.45.2 2
satz- und Prozentrechnen anzuwenden und Be- | Preisatz
rechnungen mit Zeitangaben durchzuftihren. Prozentrechnen Anwendung |K3 1.45.2 2
Bei den Berechnungen arbeite ich mit Klam- Prozentrechnen, Varianten und Anwendungsmaglichkei-

ten

mern, Verknupfungen und Bezlgen.
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kv zurich Stoffplan IKA 1. Semester

die wirtschaftsschule.

1.4.6 Textgestaltung

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT Lek- ufk
LZ tionen MSS

In Worten |Grad

Formatierung Zeichenformatierung Anwendung |K3 1.4.6.1 2
Ich setze die Textverarbeitung als Arbeitsmittel | Schriftart, Schriftgrad, Schriftfarbe, Auszeichnungen
routiniert ein. Ich verwende Formatbefehle (Zei- (fett, kursiv, ...), Zeichenabstand, Hoch- und Tiefstellen,
: ; Proportional-/Serifenschriften, Kapitalchen, Hervorhe-
chen-, Absatz-, Seitenformate, Tabellen, Tabu- |pen, Strichsetzung (Divis, Halbgeviert-/Geviertstrich),

latoren, Spalten), um Texte verschiedener Art geschiitztes Leerzeichen, Ziffern, Masseinheiten, Anfiih-
zu erstellen. rungszeichen (Guillemets)

Absatzformatierung Anwendung |K3 1.4.6.1 3
Typografisch korrekte Ausrichtung und Einzlige, Absatz-
[Zeilenabstande, Rahmenlinien, Paginierung (Absatz-
kontrolle), Zeilennummern, typografisch korrekte Auf-
zahlung und Nummerierung

Seitenformatierung Anwendung |K3 1.4.6.1 2
Seitenrénder, Umbriiche, Seitennummerierung, einfache
Kopf-/Fusszeilen inkl. Einfigen von Feldern, Seitenhin-
tergrund, Silbentrennung (halb-/automatisch, manuell)

Tabellen Anwendung |K3 1.46.1 3
Tabellen einfligen, Spaltenbreite, Zeilenhtéhe, Rahmen-
/Schattierungsoptionen, Zeilen/Spalten einfligen/I6-
schen, Tabelle teilen, Zellen teilen/verbinden, Textrich-
tung, Zellenbegrenzung, Text in Tabelle — Tabelle in
Text konvertieren, Zeilen/Spalten verteilen, Uberschrif-
ten wiederholen

Tabulatoren Anwendung | K3 146.1 2
Position, Ausrichtung, Fullzeichen
Spalten Anwendung | K3 146.1 1

Mehrspaltensatz, Spaltenbreite, Abstand, Zwischenlinie
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kv zurich Stoffplan IKA 1. Semester

die wirtschaftsschule.

Prufungslektionen

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT Lek- ufk
74 tionen MSS
In Worten | Grad
Prifungslektionen 4
Gesamtzahl Lektionen 54

Alle gelb hinterlegten

Richt- oder Leistungsziele

sind zwingend in diesem Semester abzuschliessen!
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kv zurich Stoffplan IKA 2. Semester

die wirtschaftsschule.

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT Lek- ufk
4 tionen MSS
In Worten | Grad
Kommun ikationsmittel Vor- und Nachteile der Kommunikationsmittel (Brief, Synthese K5 1.4.1.1 3
Ich bin fahig, fir eine vorgegebene Situation zu Fax, Gesprach, E-Mail, Handy/SMS, Internet/Intranet,
. ' . . Telefon)
entscheiden, welches der gebréauchlichsten
Kommunikationsmittel (z. B. Fax, Gesprach, In-
ternet, E-Mail, Postversand, Telefon) geeignet
ist.
B'L]rogerate Kriterien wie Energieverbrauch, Anwendungsfreundlich- | Verstandnis | K2 1.4.1.2 1 3.6
Ich beschreibe die beim ressourcenschonenden | it %”a"éatsifpekte' PrEiS"}',”tze”"erha't”is Burockolo-
Einsatz und der Entsorgung von Blirogeraten Begriff und Bedeutung Recycling ge
und Biiromaterialien wichtigen technischen, Entsorgung
Okologischen und wirtschaftlichen Kriterien.
Ergonomie ergono.mischle Kriterien fur quiliar (Tisch, Stuhl), Ge- | Synthese K5 1.4.1.3 2 2.1
Ich z&hle ergonomische Grundsatze zur Raum- rate (Bildschirm, Druck_e_r/Koplerer) 'L.md Raumgestaltung Arbeits-
ausstattung und Einrichtung auf und schlage | (HeNt Anerdnung Mobiliar und Gerate) platzgestal-
Verbesserungen bei ergonomisch ungiinstig tung
eingerichteten Arbeitsplatzen vor.
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kv zurich Stoffplan IKA 2. Semester

die wirtschaftsschule.

1.4.1 Informationsmanagement und Administration

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT Lek-
LZ tionen

In Worten |Grad

Ordnungssysteme alphabetisch, numerisch, alphanumerisch, geografisch, |Verstandnis |K2 1.4.1.4 1 2.1

Ich beschreibe verschiedene Ordnungssysteme | Sachlogisch, chronologisch Ablage-
(z. B. alphabetisch, numerisch) und zeige deren technik
Vor- und Nachteile auf.

Organisation z. B. Organisation Mitarbeiterinformation, Weiterbil- Synthese K5 1.4.1.5 2
Ich plane einen Anlass oder Arbeitsauftrag mit | dungsaniass mit Checklisten und Formularen
geeigneten Informationstechnologien. Ich nutze
dazu organisatorische (z. B. Checkliste) und
elektronische Hilfsmittel.
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kv zurich

die wirtschaftsschule.

Stoffplan IKA 2. Semester

1.4.2 Grundlagen der Informatik

Taxonomiestufe BBT Lek- ufkK

Inhalt Fachkompetenz

Inhaltliche Prazisierung

4 tionen MSS
In Worten | Grad
Hardware Computlergrten: Eip -/Aysgabegerate ) Verstandnis |[K2 1.4.2.1
Ich erklare die Aufgaben wichtiger PC-Kompo- | EVA-Prinzip (wichtige Ein-, Ausgabegerate)
nenten (Eingabe- Verarbeitungs- und Ausgabe- Einteilung Computerarten und deren Einsatzgebiete
gerate) und zeige die Besonderheiten und Un- | Verarbeitungsgerate und Speichermedien Verstandnis | K2 1421
: : : analoge und digitale Daten

terschiede von Speichermedien auf. Verarbeitungsgerate/Zentraleinheit (Prozessor, interne

Speicher)

Messgrdssen fur Geréate (Speicher, Prozessor, Bild-

schirm, Drucker, Internetverbindungen)

externe Speichermedien (Festplatten, CD/DVD/BD,

USB-Stick, Memory Cards)
Softwarearten Unterscheidung und Aufgaben von Systemsoftware (Be- | Verstandnis | K2 1.4.2.2
Ich beschreibe die Aufgaben und Funktion ver- triebssysteme) bzw. Anwendersoftware (Standardsoft-

hied Soft " Svst dA ware, Branchensoftware, Individualsoftware), aktuelle

schiedener sSoftwarearten ( ystem- un nwen- Beispiele nennen
dersoftware).
Systemtechnik Netzwerke (z. B. LAN, WAN, WLAN), Begriff und Ein- | Verstandnis | K2 1.4.2.3
Ich erklare die Vor- und Nachteile einer lokalen | Satzbereiche Server, Arbeitsstation
PC-Arbeitsstation und eines Netzwerkes.

Stoffplan IKA E/M-Profil / 13.09.2018 / Beat Gahwiler
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kv zurich

die wirtschaftsschule.

Stoffplan IKA 2. Semester

1.4.2 Grundlagen der Informatik

Inhalt Fachkompetenz

Inhaltliche Prazisierung

BBT
LZ

Lek-
tionen

Taxonomiestufe

In Worten |Grad

Datensicherheit/Datenschutz Datenschutz (I?e(sonen.schutz, Da}tenschutzgesetz, Ur- | Verstandnis |K2 1.4.2.7 2 3.2
Ich nenne Ursachen fiir Datenverlust und -miss- heberrecht, geistiges Eigentum, Lizenzen), Malware (z. Daten-
brauch. Zu jeder Ursache kenne ich eine Hand- B. Viren), Phishing, SPAM schutz

: J Datensicherheit (Risiken und Massnahmen), Begriffe Si- Datensi-
lungsmassnahme. cherheitssoftware und Firewall, Grundsatze fiir sichere cherheit
Ich zeige die Bedeutung von Datensicherheit Passworte Diskretion
und Datenschutz auf.
Internet Aufbau und Funktionsweise des Internets Verstandnis | K2 1.4.2.8 1

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

Beurteilung von Internetdiensten wie WWW, E-Mail,
FTP, VolP, Chat, Diskussionsforen

Stoffplan IKA E/M-Profil / 13.09.2018 / Beat Gahwiler
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kv zurich

die wirtschaftsschule.

Stoffplan IKA 2. Semester

1.4.3 Schriftiche Kommunikation

Taxonomiestufe BBT Lek- ufkK

Inhalt Fachkompetenz

Inhaltliche Prazisierung

LZ tionen MSS
In Worten | Grad
Regelkonforme Dokumentendarstellung Schreibregeln Synthese K5 1.4.3.1
Ich stelle Schriftstiicke tibersichtlich, attraktiv | Schreibregeln korrekt anwenden (v. a. Divis-, Halbge-
dt T, Ikonf d ! d it di viert-, Geviertstriche, Abklirzungen, Zahlen und Einhei-
und typographisch regelkonform dar, damit die |,
Kernaussagen fir die Adressaten rasch erfass- — pp— e 1431
. . . : riefregeln ynthese 4.3.
bar sind. Dabei halte ich mich an vorgegebene Geschéftsbriefe Ubersichtlich darstellen (Aufz&hlungen,
Normen. Hervorhebungen, Zahlenkolonnen)
Gangiger Geschaftsverkehr Einladungen Synthese K5 1.4.3.2
Ich verfasse folgende Schriftstiicke anschaulich, | Einladungen (privat, geschattiich, intern, extern)
kunden- und zielorientiert und in einer moder- Fax/E-Mail Synthese K5 1.4.3.2
3 . Fax- und E-Mail (Aufbau, Netiquette)
nen Geschéftssprache:
» Anfragen _ _ Notizen Synthese K5 1.4.3.2
» Waren- oder Dienstleistungsangebot Gesprachs-, Telefon-, Aktennotizen
» Gegenangebot
* Einladung
» Fax-Mitteilung, E-Mail-Mitteilung
» Gespréachsnotiz, Telefonnotiz, Aktennotiz

Stoffplan IKA E/M-Profil / 13.09.2018 / Beat Gahwiler
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kv zurich

die wirtschaftsschule.

Stoffplan IKA 2. Semester

1.4.4 Prasentation

Inhalt Fachkompetenz

Inhaltliche Prazisierung

BBT
LZ

Lek-
tionen

ufkK
MSS

Taxonomiestufe

In Worten |Grad

Ich erstelle fur ein geschaftliches Thema eine
vollstandige Prasentation. Ich achte auf eine
Ubersichtliche, optisch ansprechende und auf
die Zielgruppe abgestimmte Darstellung und
wende geeignete Animationstechniken an.

Folien gestalten Tabellen _ _ Anwendung |K3 1.4.4.1 1
Ich erstelle mit Hilfe eines Prasentationspro- | Tabellen einfiigen, bearbeiten und formatieren
fach ht Foli ich fii in die F Tabulatoren setzen, Zeilen und Spalten einfugen, Zellen
gramms fachgerecht Folien. Ich fige in die FO- | gjien baw. verbinden
lien Text, Bilder, Diagramme, Tabellen und Ob- | Fiiifarbe, Linienformate bestimmen
jekte ein und arbeite mit dem Master und Foli-
enlayouts.
Prasentation erstellen und einrichten Animationen Synthese K5 1.4.4.2 3

Folien und Objekte animieren (Folienibergang, Benut-
zerdefinierte Animation von Texten, Objekten, Diagram-
men und Smartcards mit Eingangs-, Hervorhebungs-
und Ausgangseffekten sowie weitere Effekten wie Inter-
aktionspfade und Trigger)

Stoffplan IKA E/M-Profil / 13.09.2018 / Beat Gahwiler
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kv zurich

die wirtschaftsschule.

Stoffplan IKA 2. Semester

1.4.5 Tabellenkalkulation

Taxonomiestufe BBT Lek- ufkK
LZ tionen MSS

Inhalt Fach kompetenz

Inhaltliche Prazisierung

In Worten |Grad

Tabellen erstellen Zellen formatieren Anwendung |K3 1.45.1 1

Ich erstelle in einem Tabellenkalkulationspro-
gramm Tabellen, gebe Daten richtig ein und ge-
stalte Tabellen mit geeigneten Zellen- und Ta-

Schrift, Ausrichtung, Rahmen, Muster, Schutz, (gesperrt
und ausgeblendet), Zahlen (Kommastellen, 1000er-
Trennzeichen, Standard, Wahrung, Buchhaltung, Pro-
zent, Uhrzeit, Text, benutzerdefiniert, z. B. 0.0 "kg",

bellenformatierungen tbersichtlich. TTTT, T.MMMM JJJJ), Zellen verbinden und Zellver-
bund aufheben, Text Giber mehrere Spalten zentrieren,
manueller Zeilenumbruch mit <ALT><ENTER>, Symbol

(Sonderzeichen)

Seitenlayout

Papierformat wahlen, Seitenrander festlegen, Gitternetz-
linien fur Ausdruck ein- oder ausblenden, Skalierung des
auszudruckenden Bereichs, Druckbereich definieren

Anwendung | K3 1451 2

Kopf - und Fusszeilen

Benutzerdefinierte Kopf- und Fusszeilen, einfiigen/I6-
schen (formatieren), Felder einfigen: Datum, Dateiname
etc., Bilddatei, einfligen und formatieren)

Anwendung | K3 1.45.1 1

Seitenumbruch, Widerholungszeilen

Manuelle Seitenumbriiche einfligen und I6schen, Sei-
tenumbriiche in Seitenumbruchvorschau anpassen,
Wiederholungszeilen und -spalten definieren

Anwendung | K3 1.45.1 1
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kv zurich Stoffplan IKA 2. Semester

die wirtschaftsschule.

1.4.5 Tabellenkalkulation

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT Lek- ufk
LZ tionen MSS
In Worten |Grad
Grundoperationen Verknipfungen, Beziige Anwendung |K3 1.45.2 3
Ich addiere, subtrahiere, multipliziere und divi- | Kaufmannische Dreisatzberechnungen
diere verschiedene Zellen. Zeitberechnungen Anwendung |K3 1.45.2 2

Ich bin in der Lage’ in Berechnungen das Drei- Datums- und Zeitfunktionen (Heute, Jetzt, Datedif), ein-

satz- und Prozentrechnen anzuwenden und Be- fache Berechnungen mit Zeitangaben ("Datum" + Tage,
. . .. "Zeit" + Stunden, Zeitspanne zwischen zwei Daten oder

rechnungen mit Zeitangaben durchzufihren. Uhrzeiten)

Bei den Berechnungen arbeite ich mit Klam-

mern, Verknipfungen und Bezlgen.

Berechnungen Funktionen Anwendung |K3 1.4.5.3 1

Ich erledige anspruchsvolle Berechnungen, in- Mindestens die Funktionen (Anzahl, Anzahl2, Min, Max,
. . . . Mittelwert, Rang, Runden (Fiinferrundung etc.), Summe,

dem ich Funktlonen_ mit und ohne Form'eIaSS|s- Summewenn, Sverweis, Teilergebnis, WennDann, Zah-

tenten anwende (mindestens die Funktionen lenwenn), inkl. einfache Verschachtelungen

Anzahl, Anzahl2, Min, Max, Mittelwert, Rang,

Runden, Summe, Summewenn, SVerweis, Teil-

ergebnis, WennDann, Zahlenwenn).

Daten auswerten Diagramm Synthese K5 1454 2
Ich werte Daten mit geeigneten Methoden aus Diagramm erstellen (Saulendiagramm, Liniendiagramm,

. . . . Kreis/Kuchendiagramm, Balkendiagramm, Punktdia-
(Sortieren, Filtern, Gruppieren) und stelle die Er- gramm), Diagramm formatieren, Diagrammflache, Zeich-

gebnisse in Diagrammen grafisch nungsflache, Legende, Gréssen- und Rubrikenachse,
Gitternetzlinien)
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kv zurich

die wirtschaftsschule.

Stoffplan IKA 2. Semester

1.4.6 Textgestaltung

Inhalt Fachkompetenz

Inhaltliche Prazisierung

Taxonomiestufe

In Worten

Grad

BBT
LZ

Projektarbeiten

Ich setze die Textverarbeitung ein, um mehrsei-
tige Dokumente zu erstellen. Ich kann Kopf-
[Fusszeilen, Seitenumbriiche und Abschnitts-
wechsel einfligen sowie Formatvorlagen ver-
wenden bzw. erstellen. Ich kann Inhalts- und
Abbildungsverzeichnisse einfigen. Ich bin in der
Lage, Textteile zu suchen und zu ersetzen.

Formatvorlagen

Zeichen-/Absatz- und verknupfte Formatvorlagen erstel-
len, andern, verwalten und ersetzen, Schnellformatvorla-
genkatalog nutzen, Uberschriften nummerieren

Anwendung

K3

1.4.6.3

Suchen und Ersetzen
einfaches Suchen/Ersetzen, Suchen/Ersetzen mit Platz-
haltern

Anwendung

K3

1.4.6.3

Verzeichnisse

Inhaltsverzeichnis einfiigen und formatieren, Optionen
definieren (Anzahl Ebenen, Fllzeichen), Beschriftungen
und Abbildungsverzeichnis einfigen, Indexeintrége fest-
legen und Index einfiigen

Anwendung

K3

1.4.6.3

Stoffplan IKA E/M-Profil / 13.09.2018 / Beat Gahwiler
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kv zurich Stoffplan IKA 2. Semester

die wirtschaftsschule.

Prufungslektionen

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT Lek- ufk
74 tionen MSS
In Worten | Grad
Prifungslektionen 4
Gesamtzahl Lektionen 54

Alle gelb hinterlegten

Richt- oder Leistungsziele

sind zwingend in diesem Semester abzuschliessen!
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kv zurich Stoffplan IKA 3. Semester

die wirtschaftsschule.

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT | Lek-
LZ tionen

In Worten Grad

Gangiger Geschaftsverkehr Einfuhrung ~ |Synthese K5 |1.4.3.2 1
Ich verfasse folgende Schriftstiicke anschaulich, kunden- | Einfuhrung in die Korrespondenz (Darstellung, Aufbau ei-

d zielorientiert und i . d G haft nes Geschaftsbriefs/Inhalt: Kontakt- bzw. Anknlipfungsbot-
und zielorientiert und in einer modernen Geschartsspra- schaft, Kernbotschaft, Fortsetzungs- bzw. Schlussbot-

che: schaft)
* Anfragen ;
Y g der Di lei b Stilre geln Synthese K5 1.4.3.2 2
aren- oder Dienstleistungsangebot Regeln fur einen zeitgemassen Korrespondenzstil (Bedeu-
° Gegenangebot tung des Briefes, Elemente eines guten Briefes: moderne
. Einladung Briefsprache, kaufmannische Korrespondenz, Sprache-,
N Fax-MitteiIung E-MaiI-MitteiIung Ton- und Stilregeln: Sach- und Wirkungsstil)
» Gesprachsnotiz, Telefonnotiz, Aktennotiz Anfrage Synthese K5 1.4.3.2 1
Bestimmte und unbestimmte Anfrage
Angebot Synthese K5 1.4.3.2 1
Verbindliches- und unverbindliches Angebot, Gegenange-
bot
Beanstandungen Liefermahnung _ Synthese K5 1.4.3.3 2
Ich verfasse und beantworte Liefer- und Zahlungsmah- Liefermahnungen (Fix- und Mahngeschaft) inkl. Antwort
nungen, Beanstandungen, Mangelriigen, Beschwerden |Mangelriige Synthese K5 1.4.3.3 2
sowie Einsprachen_ Mangelrtigen inkl. Antwort
Dapei achte ich auf eingn kgndengerechten Stil §owie Zahlungsmahnung Synthese K5 1433 1
auf inhaltliche Vollstandigkeit und formelle Richtigkeit. Zahlungsmahnungen
Ich berticksichtige dabei die rechtlichen Anforderungen. | Rrekurse und Einsprachen Synthese K5 1.4.3.3 2

Rekurse und Einsprachen
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kv zurich

die wirtschaftsschule.

Stoffplan IKA 3. Semester

1.4.4 Prasentation

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
In Worten Grad HIETEIT
Folien gestalten Diagramme _ _ Synthese K5 1.4.4.1 1
Ich erstelle mit Hilfe eines Prasentationsprogramms Diagramm einfligen und bearbeiten (Typ bestimmen, Wer-
fachgerecht Folien. Ich flige in die Folien Text, Bilder, Di- tebereich eingeben und andern, Legende und Achsenbe-
g : g g . N o schriftungen formatieren, Achse skalieren, Zeichen/Ab-
agramme, Tabellen und Objekte ein und arbeite mit dem |satz/Formformate, Gitternetzlinien bearbeiten)
Master und Folienlayouts
y SmartArt Anwendung | K3 1441 1
SmartArts einfligen und bearbeiten (Typ bestimmen, Texte
eintragen, Elemente einfiigen/ldschen, Zeichen/Ab-
satz/Formformate)
Prasentation erstellen und einrichten Prasentation durchfiihren Synthese K5 1.4.4.2 1
Ich erstelle fiir ein geschaftliches Thema eine vollstan- Prasentation vorfuhren (Automatisch wiederholen, Folien
di Pri tati Ich acht f ei ibersichtlich ausblenden, Zielgruppenorientierte Prasentation)
_'ge rasentation. ich achte a_u e,me ubersichtiic (_9’ OP- | prasentation drucken (Folienauswahl, Handzettel)
tisch ansprechende und auf die Zielgruppe abgestimmte
Darstellung und wende geeignete Animationstechniken
an.
20
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kv zurich Stoffplan IKA 3. Semester

die wirtschaftsschule.

1.4.5 Tabellenkalkulation

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-

In Worten Grad tionen

Berechnungen Formelassistenten, Vergleichsoperatoren Anwendung K3 1.45.3 1
Ich erledige anspruchsvolle Berechnungen, indem ich | Formelassistenten, Vergleichsoperatoren (=, >, <, >=

Funktionen mit und ohne Formelassistenten anwende | <= <>)

(mindestens die Funktionen Anzahl, Anzahl2, Min, Max, |Funktionen Anwendung K3 1.45.3 8

Mittelwert, Rang, Runden, Summe, Summewenn, SVer- |mindestens die Funktionen (Anzahl, Anzahl2, Min, Max,

weis Teilergebnis WennDann Zéhlenwenn) Mittelwert, Rang, Runden (Finferrundung etc.), Summe,
! ! ! ’ Summewenn, Sverweis, Teilergebnis, WennDann, Zahlen-

wenn), inkl. einfache Verschachtelungen

Verschachtelungen Anwendung | K3 1.45.3 2
Einfache Verschachtelungen (z. B. Runden-Wenn, Wenn-
Wenn, Wenn-Und)

Daten auswerten Datenbank , Datenlisten Anwendung | K3 1.45.4 2

Ich werte Daten mit geeigneten Methoden aus (Sortie- Datenlisten sortieren, filtern mit Autofilter (mehrere Autofil-
. . . . . ._ | ter gleichzeitig, benutzerdefinierte Autofilter, Autofilter 16-

ren, Filtern, Gruppieren) und stelle die Ergebnisse in Dia- schen)

grammen grafisch

Bedingte Formatierung Anwendung | K3 1454 1
bedingte Formatierung mit Regeln, Datenbalken, Farb-
skalen und Symbolsatzen
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kv zurich Stoffplan IKA 3. Semester

die wirtschaftsschule.

1.4.6 Textgestaltung

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe Lek-

In Worten Grad HIEIE

Projektarbeiten Abschnittsformatierung mit variablen Kppf -/Fusszejlen Anwendung |K3 1.4.6.3 2
Ich setze die Textverarbeitung ein, um mehrseitige Do- | KOPf-/Fusszeilen und Seitenzahlen bei Dokumenten mit
kumente zu erstellen. Ich kann Kopf-/Fusszeilen, Seiten- mehreren Abschnitien (vVerkniipfungen), erste Seite an-
. s p_ . 2 ders, unterschiedliche gerade ungeraden Seiten
umbrtiche und Abschnittswechsel einfligen sowie For-
matvorlagen verwenden bzw. erstellen. Ich kann Inhalts-
und Abbildungsverzeichnisse einflgen. Ich bin in der
Lage, Textteile zu suchen und zu ersetzen.

Dokumente Dokumentvorlagen Anwendung K3 1.4.6.2 1
Ich setze die Textverarbeitung ein, um Geschaftsdoku- | Pokumentvorlagen erstellen, dndern und verwalten

mente (Dokumentvorlagen fur Briefe, Bestellungen, Pro- |Formulare Anwendung | K3 1.4.6.2 2
tokolle, Aktennotizen), Seriendokumente (z. B. Briefe, Steuerelemente fur Formulare einfugen, Formatierungs- o-

Etiketten) und Formulare effizient und korrekt zu erstel- | d€r Bearbeitungseinschrankungen definieren

len.
Dabei entsprechen die Ergebnisse den typographischen
und grafischen Grundsatzen.
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kv zurich Stoffplan IKA 3. Semester

die wirtschaftsschule.

1.4.6 Textgestaltung

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-

In Worten Grad HIEIE

Vernetzte Anwen dung Dokument tberprifen Synthese K5 1.4.6.4 1

Ich 16se mit meinen Kenntnissen der Korrespondenz, der | Rechtschreibprufung, Thesaurus, Worter zahlen, Kommen-
.. L tar einfigen, Anderungen nachverfolgen

Burokommunikation und Standardprogrammen vernetzte

kaufménnische Aufgaben (z. B. Organisation eines An-

lasses).

Ich bin in der Lage, Textelemente, Bilder, Tabellen und

Diagramme in Schriftstiicken oder Prasentationen sinn-

voll zu kombinieren und Informationen (Text, Bild) aus

dem Internet zu integrieren.

Dabei beachte ich bei der Losung die Aspekte inhaltliche

Vollstandigkeit und Richtigkeit sowie das Einhalten der

Gestaltungsgrundsatze und Zeitvorgaben.
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kv zurich Stoffplan IKA 3. Semester

die wirtschaftsschule.

Prufungslektionen

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-

In Worten Grad HIEIE

Prufungslektionen 3

Gesamtzahl Lektionen 38

Alle gelb hinterlegten

Richt- oder Leistungsziele

sind zwingend in diesem Semester abzuschliessen!
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kv zurich

die wirtschaftsschule.

Stoffplan IKA 4. Semester

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT
LZ
In Worten Grad
Bewerbungsschreiben Bewerbungsmappe ' Synthese K5 1.4.3.4 1
Ich bewerbe mich Erfolg versprechend um eine ausge- Bewerbungsmappe (Inhalt, Aufbau Personalienblatt,
. s . .o T Grundsatze)
schriebene Stelle. Ich bin in der Lage, eine vollstandige,
Ubersichtliche und attraktive Bewerbungsmappe (u. a. | Bewerbungsbrief Synthese K5 11434 1
mit Bewerbungsbrief und Personalienblatt) zu erstellen. | Stellenbewerbungsbrief
Ich zeige auf, worauf ich bei einer elektronischen Bewer- | Elekironische Bewerbung Synthese K5 1.4.3.4 1
bung achten muss. Elektronische Bewerbung (Vor/Nachteile, Grundsatze)
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kv zurich

die wirtschaftsschule.

Stoffplan IKA 4. Semester

1.4.6 Textgestaltung

Inhalt Fachkompetenz

Inhaltliche Préazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-

In Worten Grad HIEIE

Dokumente

Ich setze die Textverarbeitung ein, um Geschaftsdoku-
mente (Dokumentvorlagen fir Briefe, Bestellungen, Pro-
tokolle, Aktennotizen), Seriendokumente (z. B. Briefe,
Etiketten) und Formulare effizient und korrekt zu erstel-
len.

Dabei entsprechen die Ergebnisse den typographischen
und grafischen Grundsatzen.

Aktennotizen und Protokolle Synthese K5 1.4.6.2 4
Protokollarten, Aktennotizen und Protokolle inhaltlich voll-
sténdig korrekt darstellen

Seriendruck Synthese K5 1.4.6.2 4
Seriendrucktyp wahlen (z. B. Briefe, Etiketten, Verzeich-
nis), Seriendruckdokument in normales Word-Dokument
umwandeln, vorhandene Empfangerliste (Datenquelle) zu-
ordnen, neue Liste eingeben (mit Standardfeldern und indi-
vidualisierten Feldern), Seriendruckfelder einfliigen, Gruss-
zeile (variable Anrede) einfiigen, Regeln definieren (z. B.
Wenn... Dann... Sonst...), Ausgabe in neues Dokument
(«Einzelne Dokumente bearbeiten...»)

Vernetzte Anwendung

Ich 16se mit meinen Kenntnissen der Korrespondenz, der
Burokommunikation und Standardprogrammen vernetzte
kaufméannische Aufgaben (z. B. Organisation eines An-
lasses).

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

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

lllustrationen Synthese K5 1.46.4 1
SmartArts, Formen, Bilder, Clip-Arts werden in PowerPoint
im 2. und 3. Semester behandelt.

Elemente mehrseitiger Schriftstiicke Synthese K5 1.46.4 1
z. B. Fuss-/Endnoten, Textmarken, Hyperlinks und Quer-

verweise

Objekte einfligen Synthese K5 1464 1

Objekte aus anderen (Office-) Anwendungen verknupft (dy-
namisch) oder eingebettet (statisch) einfligen

Gestaltungsregeln Synthese K5 1.46.4 2
Gestaltungsregeln fir Flugblatter und langere Dokumente
(auch fir SA und IDPA)

Dokumente vorbereiten und drucken Anwendung K3 1.4.6.4 1
Dokument als abgeschlossen kennzeichnen, Dokumentei-
genschaften eintragen, Dokument als PDF speichern, Do-
kument drucken
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kv zurich Stoffplan IKA 4. Semester

die wirtschaftsschule.

Prufungsvorbereitung

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-

In Worten Grad HIEIE

Prifungsvorbereitung Anwendung- |K3-K5 10
Synthese

Prufungslekt ionen

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
In Worten Grad tionen

Prufungslektionen 3

Gesamtzahl Lektionen 30

Alle gelb hinterlegten

Richt- oder Leistungsziele

sind zwingend in diesem Semester abzuschliessen!
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