Semesterplan IKA
Schuljahr 2023/2024 | 1. Semester

Unterrichtseinheit

Textgestaltung Il

Formate Ubertragen

Formatvorlagen

Suchen und Ersetzen
Abschnittsformatierung

Kopf- und Fusszeilen

[llustration und Dokumentgestaltung
Verweise

Verzeichnisse

Schriftliche Kommunikation Il

Grundlagen der schriftlichen Kommunikation

Sprache und Stil in modernen Geschaftsbriefen

Kaufverhandlungen (Anfrage, Angebot, Gegenangebot)

Liefermahnung

Beanstandung

Zahlungsmahnung

Protokolle

Gesuch

Dankesbrief

V&V/IDAF «Personalmanagement»
Einfiihrung

IKA-Arbeitsauftrag Lebenslauf

Tabellenkalkulation Il1

haufig verwendete Funktionen

kaufmannische Berechnungen

Probentermine
Tabellenkalkulation Il
Textgestaltung Il

Schriftliche Kommunikation Il

Abgabetermin V&V/IDAF

IKA-Arbeitsauftrag Lebenslauf

Berufsfachschule, Berufsmaturitat, Weiterbildung

35%

35%

30%

25P.

wirtschaftsschule
thun

M22a

Lehrmittel

Wings «IKA Textverarbeitung»

lubasch.ch | IKA | Textgestaltung

Wings «Birokommunikation/
Wirtschaftssprache/Korrespondenz»

lubasch.ch | IKA |
Schriftliche Kommunikation

lubasch.ch | V&V — IDAF

Wings «IKA Tabellenkalkulation»

lubasch.ch | IKA | Tabellenkalkulation

20. Juni 2023
5. September 2023

14. November 2023

24. Dezember 2023

lubasch.ch



