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Erarbeiten/Festigen des 10-Finger-Blindschreibens, Ziffern und gangige
20 20 Tastaturschreiben Zeichen, Gelaufigkeitstrainings: Ziel 1000 Anschége/10 Minuten max. 6 Fehler, K3
Korrekturtaste erlaubt. Ziffern und Zeichen. Tastenbelegung fir Sonderzeichen
Bildschirmmaske Word (Symbole, Menilliste etc.) Einfache Formatierungen
24 24 Grundlagen Word 2.1.1 |(Zeichen- und Absatzformatierungen) Tabulatoren, Kontextmenu K3
Tabellen/Tabellentools Entwurf und Layout inkl. Tabulatoren und Grafiken
6 6 Checkllsten, Telefonnotizen, 12.1.1 Checkliste nach Vorgabe erstellen. Briefvorlage selbststandig erstellen K3
Briefvorlage 21.2
Datenverwaltuna/Grundlagen Aufgrund von Vorgaben eine elextronische Dateistruktur erstellen
6 6 . 9 9N 1632 |und pflegen. Dateien unter anderem Datentyp speichern. /Suchfunktionen K3
Windows .
Explorer und Word/Backup/Daten sichern
6 6 !<ommumkat|on/Recherche 6.1.1 Suchen und recherchieren mit gangigen Suchmaschinen wie z.B. google. K3
im Internet
211 Wichtige Begriffe im Umgang mit PC, Computersystem, EVA-Prinzip,
6 6 Informatik Grundlagen 6.3.2 Spechermedien, Grundlagen Datenschutz und Sicherheit, Ergonomische und K2
" |6kologische Grundsatze
. E-Mails adressieren, senden, beantworten und organisieren (Attachments,
! ! E-Mall 211 Prioritéten, Lesebestatigung, Weiterleiten usw.) Nettiquette K3
Mind. 5 Prifungen und
5 5
Besprechung
80 80 Lektionen (80)
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Bildschirmmaske Excel (Symbole), einfache Formeln anwenden,
16 16 Grundlage Excel 2.1.2 [Formatierungen anwenden, Zellenverbinden, Formate der Zellen inkl. %, K3
benutzerdefiniert und versch. Wahrungen/Buchhaltung, Symbole fiir Formeln
Prasentation erstellen und beriicksichtigen von Layoutstinden.
14 14 Prasentation / Dokumentation|2.1.1 Fprmen/Smartart/TabeIIen l.J.nd Graflke_n. E|nfghruhg in den Fol.|.enmas_ter und K2
die entsprechenden Tools fur das Design. Animationen und Présentation
einrichten. Elemente importieren
. . r" zwischen vertraulichen und nicht vertraulichen Informationen unterscheiden
Umgang mit vertraulichen N . . . .
3 3 . 6.2.1 |konnen. Sich bewusst sein, welche Folgen ein falscher Umgang mit K2
Informationen : .
vertraulichen Informationen haben kann.
Vor- und Nachteile der gebrauchlichsten Kommunikationsmittel hinsichtlich
3 3 Datenschutz 6.2.1 Datenschutz, Diskretion, rechtliche Aspekte usw. kennen. K3
Verschiedene Briefarten kennen. Unterschied kennen zwischen Binde-,
16 16 Wirtschaftskorrespondenz 2.1.1 [Gedanken- und Rappenstrich.Geschaftsfalle und grob die rechtlichen K3
Grundlagen kennen fur Kaufvertrag und Mangelriige
3 3 Telefongesprach 2.1.2 [Verhaltensregeln am Telefon kennen. K2
Kopf- und Fusszeile, Aufzéhlungen, Einzilige, Gliederung, Tabelle (Text in
20 20 Word Il 2.1.1 [Tabelle umwandeln und retour, Spalten, suchen und ersetzen, Seitenumbriiche, K3
Silbentrennung.
Mind. 5 Priifungen und
5 5
Besprechung
80 80 Lektionen (80)
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. Ablagesysteme und Archivierungsméglichkeiten kennen. Ordnungssysteme,
4 4 Archvieren 6.3.1 Bicherverordnung und Aufbewahrungsfristen, Post Ein- und Ausgang K2
6 6 Arbeits- und Terminplanung [4.2.1 |[Erstellen und umsetzen eines Tags- bzw. Wochenplanes / Terminplanung, K3
6 6 Bewerbungsdossier 2.2.1 [Selbststandiges Bewerbungsdossier und Bewerbungsbrief erstellen. K3
11 11 Word lI 2.1.1 |Serienbrief, Etiketten, Vorlagen erstellen. K3
15 8 Protokolle 2.1.2 [Protokollarten, deren Verwendung und deren Elemente kennen. K2?7?
Verschiedene Formulare nach Vorgaben erstellen wie z.B. Telefonnotiz,
7 Formulare erstellen . . K3
Anmeldeformular etc. mit Entwicklertools, Menuband anpassen
4 4 Word IV 211 Grafiken, Abplldupgsyerzemhnls, Formatvorlagen, Inhaltsverzeichnis, Deckblatt, K3
Quellenverzeichnis, Zitate.
10 10 Schriftstlicke verbessern g;é Standardisierte Schriftstiicke im Geschéftsleben anhand von Vorlagen K3
und/oder bearbeiten "7 |fachgerecht anpassen (Rechnungen, Offerten, Anfragen, E-Mails, Telefonnotiz
Mind. 4 Priifungen und
4 4
Besprechung
60 60 Lektionen (60)
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Diagramme erstellen, Daten filtern, erweiterte Formeln (Formelblatt von
12 12 Excel l 2.1.2 Theorie 2) Zellen verbinden, Tabelle kopieren und umbenennen. K3
12 12 Repetition Gesamtrepetition K3
10 10 BFA Selbstandige-Vertiefungsarbeit
22 22 QV-Vorbereitung Zeit fir BFA und QV-Vorbereitung
Mind. 4 Prifungen und
4 4
Besprechung
60 60 Lektionen (60)
20 80 60




