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1.4.3 Schriftliche Kommunikation

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT |Lek-
LZ tionen

In Worten Grad

Bewerbungsschreiben Bewerbungsmappe . Synthese K5 1.4.3.4 3
Ich bewerbe mich Erfolg versprechend um eine ausge- | Bewerbungsmappe (Inhalt, Aufbau Personalienblatt,

. 2 . . . T Grundsatze)
schriebene Stelle. Ich bin in der Lage, eine vollstandige, _
ubersichtliche und attraktive Bewerbungsmappe (u. a. mit | Bewerbungsbrief Synthese K5 14.3.4 2
Bewerbungsbrief und Personalienblatt) zu erstellen. Stellenbewerbungsbrief
Ich zeige auf, worauf ich bei einer elektronischen Bewer- |Elektronische Bewerbung Synthese K5 1.4.3.4 2
bung achten muss. Elektronische Bewerbung (Vor/Nachteile, Grundséatze)
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1.4.6 Textgestaltung

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

Dokumente Dokumentvorlagen ) Anwendung |K3 1.4.6.2 1

Ich setze die Textverarbeitung ein, um Geschaftsdoku- | Pokumentvorlagen erstellen, andern und verwalten

mente (Dokumentvorlagen fir Briefe, Bestellungen, Pro- |Aktennotizen und Protokolle Synthese K5 1.4.6.2 4

tokolle, Aktennotizen), Seriendokumente (Z. B. Briefe, Pr_gtokollarten, Aktennotizen und Protokolle inhaltlich voll-

Etiketten) und Formulare effizient und korrekt zu erstel- | Standig korrekt darstelien

len. Einfacher Serienbrief Synthese K5 1.4.6.2 2

Dabei entsprechen die Ergebnisse den typographischen Serienbrief mit bestehender Datenquelle erstellen

und grafischen Grundsatzen.

Vernetzte Anwendung lllustrationen _ _ Synthese K5 1.4.6.4 2

Ich Iose mit meinen Kenntnissen der Korrespondenz, der #E;:gg‘é?i?n%gaefﬁmz Eéfg:t?éféfel'f:sri‘t‘fgr?i%%ezké‘?_) und

Burokqmmunlkatlon und Standardprog_rammen. vernetzte | o umbruch, Ausrichten, Drehen, Zuschneiden

kaufménnische Aufgaben (z. B. Organisation eines An-

lasses) Gestaltungsregeln Synthese K5 1.4.6.4 2

h bi . | i I Gestaltungsregeln fur Flugblatter und l&ngere Dokumente
Ich bin in der Lage, Textelemente, B|_Qer, Tabellenund | Gych fur SA und IDPA)
Diagramme in Schriftstiicken oder Prasentationen sinn- Dokumente vorbereiten und dracken A g <3 1464 1
fA H ; nwendung .4.0.

voll zu kombmleren ur!d Informationen (TeXt’ B”d) aus Dokument als abgeschlossen kennzeichnen, Dokumentei-

dem Internet zu integrieren. _ _ _ genschaften eintragen, Dokument als PDF speichern, Do-

Dabei beachte ich bei der Losung die Aspekte inhaltliche |kument drucken

Vollstandigkeit und Richtigkeit sowie das Einhalten der Dokument tiberprifen Anwendung | K3 1464 1

Gestaltungsgrundsatze und Zeitvorgaben.

Rechtschreibprifung, Thesaurus, Worter zéhlen, Kommen-
tar einfiigen, Anderungen nachverfolgen
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1.4.7 Betriebssystem und Dateimanagement

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
In Worten Grad tionen
Betriebssystem/Desktop Betriebssystem . . Verstandnis | K2 1.4.7.1 1
Ich beschreibe die Funktionen eines Betriebssystems fiir |Arten von Betriebssystemen (Bsp. Windows, Linus, 0S2)
die tagliche Arbeit. Ich kann wichtige Computereinstel- Aufgaben/Funktionen eines Betriebssystems
9 ) 9 P o Systeminformationen nachschauen (Betriebssystem, RAM)
IUngen vornehmen, um den DeSktOp den B.edurfn|ssen Programme installieren/deinstallieren
der Anwender anzupassen (z. B. 'Ifgstaturemstellungen, PC starten und herunterfahren Anwendung | K3 1471 1
Bildschirmeinstellungen, Startments). Nutzen verschiedener Méglichkeiten zum Ein- und Abschal-
ten des PCs (Herunterfahren, Ruhezustand, Energie spa-
ren)
Benutzer- und Administratorenkonten einrichten
Nutzen Taskmanager
Desktopeinstellungen Anwendung |K3 1.4.7.1 1
Druckmanager (Standarddrucker, neue Drucker installieren)
Dateimanagement Datensuche Anwendung | K3 1.4.7.2 1

Ich kann meine Dateien und Ordner effizient organisie-
ren. Ich erstelle Verknipfungen von Ordnern und Dateien
und passe die Dateieigenschaften und Ordnereinstellun-
gen situationsgerecht an. Ich komprimiere und extrahiere
Dateien und Ordner.

Suchlisten erstellen
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1.4.8 Gestaltung von Bildern

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
In Worten Grad tionen
Bildbearbeitungsprogramm Dateitypen bei Grafiken (Unterscheidung, Anwen- Verstandnis  |K2 1.4.8.1 1
Ich kenne die wichtigsten Grundlagen der Bildgestaltung. g‘;?e%fi?n?agtgc(hke't) ng, omp, .raw, i, . wmf, .emf
In einem gangigen Bildbearbeitungsprogramm kenne ich 1P, -PNg, BMP. -raw, 4, - wmh, -
die grundlegenden Funktionen (z. B. Werkzeuge, Da- Bildfunktionen in Officeprodukten Anwendung |K3 1481 2
teiformate, Steuerung der Bildqualitat). Ich unterscheide Eig::gite\l}z?gthéng:t?jgc '?ﬁ"g? dk:r'lt’ Ereistellen
Dateitypen der Grafiken und nenne deren Vor- und Nach- : : :
teile. Funktion von Bildbearbeitungs- und Bildverwaltungs- | Anwendung K3 1.4.81 1
programmen
Bildbearbeitung (Bsp. Gimp, Artweaver)
Bildverwaltung (Bsp. Picasa)
Gestaltung von Bildern Aufnahme und Speicherung von Bildern ' Anwendung |K3 1.4.8.2 2
Ich erzeuge, speichere und gestalte Bilder und verwende Grundséatze bei der Aufnahme von Bildern (HDR-Funktion )
di ; ! hied p Bild ab Scanner, Kamera, Smartphone und Web importie-
Iese In verscniedenen Programmen. ren
Verwaltung von Bildern
Bilder gestalten Anwendung | K3 1.4.8.2 5
Ebenenprinzip, Auswahlfunktionen, Filter, Korrekturfunktio-
nen
Bilder prasentieren Anwendung | K3 1.4.8.2 1
Ausgabe in Internet, Fotogalerie, Ausdruck
Nutzungsrechte Verstandnis | K2 1.4.8.3 1

Ich kenne die wichtigsten Regeln zu den Nutzungsrech-
ten von Bildern (Urheberrecht).
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1.4.9 Automatisierungsmaoglichkeiten im Burobereich

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
In Worten Grad tionen
Seriendruckfunktion Serienbriefe ‘ . Anwendung | K3 1.4.9.2 2
Ich erstelle mit der Seriendruckfunktion Etiketten, Um- Selré?“blz'efe mit neuer Datenquelle (mit/ohne Bedingungen,
schlage, E-Malils, Verzeichnisse und Briefe (z. B. Einla- © : un t_'onen)
dungen, Rechnungen). Ich erstelle dazu neue Datenquel- | Serienbriefe _ _ Anwendung | K3 149.2 2
len oder iibernehme bestehende Datenquellen. Ich fiige Serienbriefe mit bestehender Datenquelle (inkl. Sortieren
. . . - der Daten)
Datenfelder ein und wende die Bedingungsfunktion an.
Umschlage und Etiketten Anwendung |K3 1.49.2 1
Adressetiketten, Schilder, Bons, Briefumschlage
Serien-E-Mails Anwendung |K3 1.49.2 1
Serienmail mit/ohne Anhang
Serienverzeichnisse Anwendung |K3 1.49.2 1
Verzeichnisse aus bestehender Datenquelle (Bsp. Mitglie-
derverzeichnis, Adressverzeichnis)
Suchen und Ersetzen Erweiterte Suchfunktionen in Word Anwendung K3 1.4.9.3 2
Ich verwende verschiedene Maglichkeiten von Suchbe- | Suchfunktionen mit Formaten und Sonderformaten
fehlen (inkl. erweiterte Suchfunktion). Suchfunktionen in Excel und PowerPoint Anwendung |K3 1.49.3 1
In Excel in Zeilen und Spalten suchen
Verknipfung von Daten und Dateien Datenverknipfungen in Dokumenten Anwendung | K3 1.49.4 2
Ich verknlipfe Daten innerhalb von Dokumenten (z. B. Querverweise, Textmarken
Querverweis) und Dateien untereinander (z. B. OLE- Datenverkniipfungen zwischen Dateien Anwendung |K3 1494 2

Prinzip, Hyperlinks).

Hyperlinks, Einfligeoptionen in den Officeprogrammen,
Daten einbetten und aktualisieren
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1.4.9 Automatisierungsmaoglichkeiten im Burobereich

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
In Worten Grad tionen
Teamfunktionen Qberarbeitungsmodus und Kommentarfunktion Anwendung K3 1.495 2
Ich wende geeignete Instrumente an, um Dokumente im |Anderungen nachverfolgen, annehmen, ablehnen
Team zu erstellen und zu lberarbeiten (z. B. Uberarbei- Optionen zum Nachverfolgen von Fenstern
. s - Uberarbeitungsbereich einstellen
tungsmodus, Kommentarfunktion, Dokumentvergleich). — :
Dokumente miteinander vergleichen Anwendung K3 1495 1
Vergleichen und Kombinieren von Dokumenten
Dokumente gemeinsam bearbeiten Anwendung K3 1495 2

Gemeinsame Bearbeitung von Dokumenten in Office-
Produkten

Funktionsweise von Tools wie z. B. Dropbox, Windows Live
Skydrive oder Sharepoint
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1.4.10 E-Mail und Internet

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
In Worten Grad tionen
E-Mail-Konto Anwendung |K3 1.4.10.3 2
Ich erstelle in einem E-Mail-Programm ein E-Mail-Konto
und stelle den Zugang zu einem Internet-Provider her.
Webbrowser Aufbau Webbrowser . . Anwendung K3 1.4.10.5 1
Ich erklare den Aufbau eines Webbrowsers und passe Arten von Browser (Chrome, Google, Firefox, Safari)
. L . . . . Add-ons, Register/Fenster/Tabs
die wichtigsten Einstellungen (insbesondere die Sicher- :
heitseinstellungen) den Bedirfnissen des Benutzers an. |Benutzereinstellungen ~ |Anwendung |K3 1.4.105 2
Lesezeichen, Favoriten erstellen und verwalten (z. B. bei
mehreren Geraten)
Webseiten drucken und speichern
Sicherheitseinstellungen Anwendung |K3 1.4.10.5 1

In-Private-Browser, Cookies, Temporare Dateien
Vorsichtsmassnahmen beim Surfen
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Prafungsvorbereitung

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-

In Worten Grad e

Prafungsvorbereitung Anwendung- |K3-K5 13
Synthese

Prifungslektionen

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

Prifungslektionen 5

Gesamtzahl Lektionen 80
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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.



