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Berufsfachschule, Berufsmaturität, Weiterbildung lubasch.ch 

Unterrichtseinheit Lernmedien 

Soft-/Hardware 

Wings «Office-Grundlagen HKBe» 
 

Wings «Kommunikation und 
Arbeitsorganisation HKBe» 

Handlungsbausteine Konvink 
 

lubasch.ch | Technologie (HKB E) | 
Soft-/Hardware 

LF 1 e1.bs3a Hardware und Software 

LF 1 e1.bs5a Netzwerke 

LF 1 e1.bs4a Datensicherheit 

LF 1 e2.bs5a Datenschutz 

LF 1 e1.bs3b Zugriffsrechte 

LF 1 e1.bs7a Ergonomie & Ökologie 

LF 1 e1.bs3b CMS (Einführung) 

Textgestaltung II 

Wings «Textverarbeitung HKBe» 
 

lubasch.ch | Technologie (HKB E) | 
Textgestaltung II (inkl. Briefdarstellung) 

LF 1 e1.bs1a Textgestaltung (Geschäftsbriefe) 

Seitenlayout 

Silbentrennung 

Seriendruck 

Briefgrundmuster (Standard und typografisch optimiert) 

Dokument gliedern 

regelkonforme Dokumentendarstellung 

typographische Grundregeln 

Adressierung 

Auszeichnungen 

Aufzählungen 

Nummerierungen 

Betragskolonnen 

Stichwortangaben 

Tabellenkalkulation II 

Wings «Tabellenkalkulation HKBe» 
 

Handlungsbausteine Konvink 
 

lubasch.ch | Technologie (HKB E) | 
Tabellenkalkulation II 

LF 1 e1.bs1a Tabellenkalkulation 

Seitenlayout 

Druckoptionen 

bedingte Funktionen 

Matrixfunktionen 

betriebliche Kennzahlen berechnen und interpretieren 

Überprüfen 
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Berufsfachschule, Berufsmaturität, Weiterbildung lubasch.ch 

Textgestaltung III 

Wings «Textverarbeitung HKBe» 
 

lubasch.ch | Technologie (HKB E) | 
Textgestaltung III 

LF 1 e1.bs1a Textgestaltung (CI) 

Abschnittsformatierung 

Spaltensatz 

Links, Textmarken, Querverweise 

Formatvorlagen 

Inhaltsverzeichnis 

Fussnoten 

Stichwortverzeichnis (Index) 

Beschriftungen 

Abbildungsverzeichnis 

Dokumentvorlagen 

Suchen und Ersetzen 

Multimedia I 

Wings «Multimedia HKBe» 
 

Handlungsbausteine Konvink 
 

lubasch.ch | Technologie (HKB E) | 
Multimedia I 

LF 3 e4.bs1a, b, c und d Inhalt multimedial aufbereiten 

Audioaufnahmen und -bearbeitung 

Videoaufnahmen und -bearbeitung 

visuelle und auditive Gestaltung 

Drehbuch 

Bildbearbeitung 
  

Leistungsnachweise  

# 6 HK-Auftrag Briefe HKB E (LF 1) mit 
Französisch (Serienbrief auf Französisch)  13./20. Februar 2024 

Tabellenkalkulation I und II  30. April 2024 

Probe Textgestaltung III  21. Mai 2024 

 


