Stoffplan IKA 1. Semester

E-Profil

Ky

ZURICH
BUSINESS SCHOOL

1.4.1 Informationsmanagement und Administration

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

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

- . . =+ [ nien)

Icfh Stesll[e vgrggzge;ltaene A.\.%Ian.e t?t?trt!eghc;her Prozesse mit nur Technik, keine inhaltlichen Erklarungen (z. B. Flussdia-

einer Standardsoftware Ubersichtlich dar. gramme werden in UKs behandelt)

Groupware Termine, ganztagige Ereignisse, Serien, Verteilerliste, Ab- | Anwendung K3 1.4.1.7 3

Ich nutze die Méglichkeiten einer modernen Groupware | Wesenheitsassistent

(z. B. Outlook) und dessen vielfaltige Funktionen (z. B.

Kalender, Kontakte, Aufgaben) fir meine administrativen

Aufgaben und im Kundenkontakt.

Elektronische Nachrichten Signatur, An/CC/BCC, Netiquette, Ordner erstellen (z. B. im | Anwendung K3 1.4.1.8 4

Ich erstelle, sende, beantworte und organisiere E-Mails. | POsteingang)

Dabei nutze ich verschiedene Funktionen (z. B. fiige At-

tachements ein, lege die Prioritaten fest, aktiviere die

Lesebestatigung, leite E-Mails weiter).

Informationstechnologien Funktionsweise und Aufbau von Suchmaschinen (z. B. Anwendung K3 1419 3

Ich nutze die Mdglichkeiten des Internets (Bsp. Suchma-
schinen, Wikis, Blogs, Foren) zielorientiert zur Informati-
onsbeschaffung.

Ich beschreibe die Funktionsweise von Suchsystemen
und setze geeignete Suchmethoden ein.

Google, Bing, Yahoo)
Suchstrategien im Internet
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1.4.2 Grundlagen der Informatik

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

Hilfesysteme Hilfefunktion im Office nutzen (off- und online), Foren, We- | Anwendung K3 14.2.4 1

Ich nutze Hilfesysteme fiir die eingesetzte Software. brecherche

Datenverwaltung Ordner erstellen, I6schen, verschieben, kopieren und um- | Synthese K5 1.4.2.5 3

Ich bin fahig, aufgrund von Vorgaben zu einem bestimm- | Penennen . .

ten Thema auf dem Computer selbststéndig eine geeig- Dateien I6schen, verschieben, kopieren und umbenennen

nete Dateistruktur zu erstellen. Ich begriinde deren Auf-

bau anhand selbst gewahlter Kriterien.

Datensicherung Sicherungsmedien, Sicherungstechniken (Voll-/Teilbackup, |Verstandnis |K2 1426 1

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

Generationenprinzip), Begiff Restore
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1.4.3 Schriftliche Kommunikation

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT |Lek-
LZ tionen

In Worten Grad

Regelkonforme Dokumentendarstellung Briefaufbau . . Synthese K5 1.43.1 2

Ich stelle Schriftstiicke tbersichtlich, attraktiv und typo- | Aufbau und Darstellung von privaten und geschaftichen
) - . Briefen

graphisch regelkonform dar, damit die Kernaussagen fur

die Adressaten rasch erfassbar sind. Dabei halte ich mich

an vorgegebene Normen.
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1.4.4 Prasentation

Inhalt Fachkompetenz

Inhaltliche Prazisierung

Taxonomiestufe

BBT LZ

In Worten

Grad

Lek-
tionen

Folien gestalten

Ich erstelle mit Hilfe eines Prasentationsprogramms
fachgerecht Folien. Ich fige in die Folien Text, Bilder,
Diagramme, Tabellen und Objekte ein und arbeite mit
dem Master und Folienlayouts.

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

Anwendung

K3

1441

Neue Prasentation

Prasentation neu erstellen

Folienlayout wechseln

Folien einfliigen, 16schen, kopieren, Reihenfolge wechseln
Hintergrundformate bestimmen

Anwendung

K3

1441

Text, Textformatierungen

Zeichen- und Absatzformate &ndern

horizontale und vertikale Ausrichtung, Aufzéhlungen (inkl.
Aufzéhlungszeichen andern), Nummerierung
Textrichtung, Zeichenabstand und Absatzabstand &ndern
Textfelder einfigen und bearbeiten (Grésse, Fillung, Lini-
enformate)

Anwendung

K3

1441

Formen

Formen einfligen, bearbeiten, drehen, kippen, gruppieren,
anordnen (Vorder-/Hintergrund) und ausrichten
Formentypen und Grésse verandern, Position &ndern,
Fillfarben, Form mit Text versehen

Anwendung

K3

1441

Bilder/Graphiken/Cliparts
Bilder/Grafiken/Cliparts einfigen und bearbeiten (Grésse
andern, zuschneiden, Position &ndern, Helligkeit und Kon-

trast &ndern, komprimieren, transparente Farbe bestimmen)

Anwendung

K3

1441
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1.4.4 Prasentation

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
In Worten Grad tionen
Folien gestalten Master _ _ _ Anwendung K3 1441 1
Ich erstelle mit Hilfe eines Prasentationsprogramms Mit Master arbeiten (Folien-, Handout-, Notizenmaster)
fachaerecht Folien. Ich filge in die Folien Text. Bilder Kopf-/Fugszellen einfiigen (inkl. au1.c Titelfolien nicht anzei-
. g : g h - ’ = J gen), Foliennummer, Datum/Uhrzeit, Platzhalter positionie-
Diagramme, Tabellen und Objekte ein und arbeite mit ren und formatieren
dem Master und Folienlayouts.
Prasentation erstellen und einrichten Gestaltungsregeln Synthese K5 1.4.4.2 1

Ich erstelle fiir ein geschaftliches Thema eine vollstandi-
ge Prasentation. Ich achte auf eine Ubersichtliche, op-
tisch ansprechende und auf die Zielgruppe abgestimmte
Darstellung und wende geeignete Animationstechniken
an.

Regeln fir die Prasentationsgestaltung kennen (Schriftar-
ten- und -groéssen, lllustrationen, Platzierung, Textmenge,
Titelfolie, Inhaltsfolie, Fusszeile, Animation)
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1.4.5 Tabellenkalkulation

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
tionen
In Worten Grad
Tabellen erstellen Zeilen, Spalten und Rahmen o Anwendung | K3 1451 2
Ich erstelle in einem Tabellenkalkulationsprogramm Ta- Zeilenhdhe und Spaltenbreite einstellen und optimieren,
bell be Dat ichtig ei d talte Tabell it Zeilen und Spalten hinzufiigen oder I6schen, Gitternetzli-
e _en’ gebe Daten richtig ein und ges a e labe __en mi nien ein- und ausblenden, Rahmen und Linien zeichnen
geeigneten Zellen- und Tabellenformatierungen tber- und 16schen (wie Zelle), Format tibertragen
sichtlich. Automatisches Ausfillen Anwendung |K3 1.45.1 1
Zellen formatieren Anwendung |K3 1451 2
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 verbinden und Zellverbund aufhe-
ben, Text Uber mehrere Spalten zentrieren, manueller Zei-
lenumbruch mit <ALT><ENTER>, Symbol (Sonderzeichen)
Grundoperationen Grundoperationen Anwendung |K3 1.45.2 2
Ich addiere, subtrahiere, multipliziere und dividiere ver- | Grundtypen von Daten, Formeln (Elemente, Konstante),
. Grundoperationen (+-/*), Klammern
schiedene Zellen. :
Ich bin in der Lage, in Berechnungen das Dreisatz- und |Dreisatz Anwendung K3 1452 2
Prozentrechnen anzuwenden und Berechnungen mit Dreisatz
Zeitangaben durchzufihren. Prozentrechnen Anwendung |K3 1.45.2 2

Bei den Berechnungen arbeite ich mit Klammern, Ver-
knupfungen und Beziigen.

Prozentrechnen, Varianten und Anwendungsmdglichkeiten
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1.4.6 Textgestaltung

Inhalt Fachkompetenz

Inhaltliche Prazisierung

Taxonomiestufe

BBT LZ

In Worten

Grad

Lek-
tionen

Formatierung

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

Zeichenformatierung

Schriftart, Schriftgrad, Schriftfarbe, Auszeichnungen (fett,
kursiv, ...), Zeichenabstand, Hoch- und Tiefstellen, Propor-
tional-/Serifenschriften, Kapitalchen, Hervorheben, Strich-
setzung (Divis, Halbgeviert-/Geviertstrich), geschitztes
Leerzeichen, Ziffern, Masseinheiten, Anfiihrungszeichen
(Guillemets)

Anwendung

K3

146.1

Absatzformatierung

Typografisch korrekte Ausrichtung und Einziige, Absatz-
/Zeilenabstande, Rahmenlinien, Paginierung (Absatzkon-
trolle), Zeilennummern, typografisch korrekte Aufzéhlung
und Nummerierung

Anwendung

K3

146.1

Seitenformatierung

Seitenréander, Umbriche, Seitennummerierung, einfache
Kopf-/Fusszeilen inkl. Einfugen von Feldern, Seitenhinter-
grund, Silbentrennung (halb-/automatisch, manuell)

Anwendung

K3

146.1

Tabellen

Tabellen einfugen, Spaltenbreite, Zeilenh6he, Rahmen-
/Schattierungsoptionen, Zeilen/Spalten einfigen/léschen,
Tabelle teilen, Zellen teilen/verbinden, Textrichtung, Zellen-
begrenzung, Text in Tabelle — Tabelle in Text konvertieren,
Zeilen/Spalten verteilen, Uberschriften wiederholen

Anwendung

K3

146.1

Tabulatoren
Position, Ausrichtung, Fullzeichen

Anwendung

K3

146.1

Spalten
Mehrspaltensatz, Spaltenbreite, Abstand, Zwischenlinie

Anwendung

K3

146.1
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Prifungslektionen

Inhalt Fachkompetenz

Inhaltliche Prazisierung

Taxonomiestufe

BBT LZ

In Worten

Grad

Lek-
tionen

Prafungslektionen

Gesamtzahl Lektionen

54
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Die Richtzeit der Lektionen wéahrend der 4 Semester basieren darauf, dass die E-Profil-
Lernenden immer gut vorbereitet in die Lektionen kommen, ansonsten ist die Errei-
chung der Kompetenzstufen nicht gewéahrleistet.

Verknupfung Sozialkompetenzen: Eigenverantwortung, Leistungsbereitschaft,
Lernfahigkeit, Teamfahigkeit, Transferfahigkeit, Umgangsformen und Werthaltungen.



