Semesterplan IKA

Schuljahr 2017/2018 | 2. Semester

Unterrichtseinheit

Prasentation

Prasentationen planen, strukturieren und durchfiihren
Gestaltungsregeln

Arbeitsoberflache
PowerPoint-Ansichten

Dateiformate

Vorlagen und Designs

Folienhandling

Folienlayouts

Text eingeben und formatieren
Textfelder, Bilder und Formen einfligen
Tabellen, Diagramme und SmartArt
Sound und Video hinzufligen
Masterfolien

Folienlibergdnge, Animationen

Kopf- und Fusszeilen

Hyperlinks

Prasentationsablauf steuern

Prasentationen drucken (Handzettel)

Grundlagen der Informatik Il

PC-Komponenten (Eingabe-, Verarbeitungs- und
Ausgabegerate)

Speichermedien
Softwarearten (Systemsoftware, Anwendersoftware)

Systemtechnik (Netzwerk)

Schriftliche Kommunikation | (Briefdarstellung)

Briefgrundmuster (Standard und typografisch optimiert)

Dokument gliedern

regelkonforme Dokumentendarstellung
typographische Grundregeln
Adressierung

Auszeichnungen

Aufzahlungen

Nummerierungen

Betragskolonnen

Stichwortangaben

Privatbrief

wirtschafts '
schule

thun

Lehrmittel

Wings «IKA Prasentation»

www.lubasch.ch | IKA | Présentation

Wings
«Kommunikation»

www.lubasch.ch | IKA |
Informatik

Wings «Blrokommunikation/
Wirtschaftssprache/Korrespondenz»

www.lubasch.ch | IKA | Schriftliche
Kommunikation

Grundbildung, Berufsmaturitiit, Weiterbildung

www.lubasch.ch
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Einladungen

Angebot

Fax

E-Mail (Netiquette)

Gesprachs-, Telefon-, Aktennotizen

Informationsmanagement und Administration

Wahl des Kommunikationsmittels
Blirookologie

Ergonomie

Ordnungssysteme

Organisation
Tabellenkalkulation Il

Datentabellen sortieren und filtern
Datentabellen gruppieren und auswerten
Funktion TEILERGEBNIS

Funktion RANG.GLEICH

Datentools

Uberpriifen

Seitenlayout

Druckoptionen

Diagramme

Daten-Import/-Export

Probentermine

Prasentation
Grundlagen der Informatik Il
Schriftliche Kommunikation |

fUr Wintersemester 2018/2019

Tabellenkalkulation Il

wirtschafts '
schule

thun

Wings
«Blrokommunikation/
Wirtschaftssprache/Korrespondenz»

Wings-Lehrmittel «kKommunikation»

www.lubasch.ch | IKA |
Informationsmanagement

Wings
«Tabellenkalkulation»

www.lubasch.ch | IKA |
Tabellenkalkulation

40% 13. Februar 2018
25% 6. Marz 2018
35% 1. Mai 2018

19. Juni 2018

Grundbildung, Berufsmaturitiit, Weiterbildung

www.lubasch.ch



