Semesterplan HKB E

Technologie
Schuljahr 2023/2024 | 1. Semester

Unterrichtseinheit

Windows & Web

LF 1 el.bs3a Betriebssystem

LF 1 el.bslb Cloudsysteme

LF 1 el.bsla Kollaborationstools (Teams, Outlook)
LF 1 el.bs3b Sicherheitsmassnahmen

LF 1 el.bs3a Funktion und Sicherheit im Internet
LF 2 e2.bs2a Gefahren des Internets

LF 2 e2.bs1a Recherche von Informationen

LF 2 e2.bs3c Recherche

Windows als Betriebssystem

Dateimanagement (Datei- und Ordnerstrukturen)

Arbeiten in der Cloud

Recherche und Kommunikation im World Wide Web

Kommunikation mit Microsoft Outlook
Kommunikation mit Microsoft Teams
Gefahren im Internet
Sicherheitsmassnahmen
Textgestaltung |

LF 1 el.bsla Textgestaltung
Wordoberflache
Dokumentansichten, -eigenschaften
Zeichen-/Absatzformatierung
Typografie und Schreibregeln
Aufzahlungen/Nummerierungen
Tabulatoren

Spaltensatz

Tabellen

Drucken

Silbentrennung

Berufsfachschule, Berufsmaturitat, Weiterbildung

wirtschaftsschule
thun

M23a

Lernmedien

Wings «Kommunikation und
Arbeitsorganisation HKBe»

Wings «Office-Grundlagen HKBe»

lubasch.ch | Technologie (HKB E) |
Windows & Web

Wings «Textverarbeitung HKBe»
Wings «Office-Grundlagen HKBe»

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

LF 1 e4.bsla Prasentation

Prasentationen planen, strukturieren und durchfiihren

Gestaltungsregeln
Arbeitsoberflache
PowerPoint-Ansichten
Dateiformate

Vorlagen und Designs
Folienhandling

Folienlayouts

Text eingeben und formatieren
Textfelder, Bilder und Formen einfiigen
Tabellen, Diagramme und SmartArt
Sound und Video hinzufiigen
Master

Folieniibergange, Animationen
Kopf- und Fusszeilen

Hyperlinks

Prasentationsablauf steuern
Prasentationen drucken (Handzettel)
Tabellenkalkulation |

LF 1 el.bsla Tabellenkalkulation
Grundlagen der Tabellenkalkulation
Excel-Oberflache

Backstage-Ansicht

Arbeitsmappenansicht und Fensterhandling

Aufbau von Arbeitsmappen

Daten eingeben, dndern

Navigieren

Kopieren und Verschieben

Zellen, Zeichen und Zahlen formatieren

Rechnen mit Konstanten und Bezligen

relative, absolute und gemischte Bezlige

einfache Funktionen

Berufsfachschule, Berufsmaturitat, Weiterbildung

wirtschaftsschule
thun

M23a

Wings «Prasentation HKBe»
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Prasentation

Wings «Tabellenkalkulation HKBe»
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kaufmannische Berechnungen

Rechnen mit Datum und Uhrzeit
Soft-/Hardware

LF 1 el.bs3a Hardware und Software
LF 1 el.bs5a Netzwerke

LF 1 el.bs4a Datensicherheit

LF 1 e2.bs5a Datenschutz

LF 1 el.bs3b Zugriffsrechte

LF 1 e1.bs7a Ergonomie & Okologie
LF 1 e1.bs3b CMS (Einflihrung)

Leistungsnachweise
Windows & Web
Textgestaltung |

Prasentation

Berufsfachschule, Berufsmaturitat, Weiterbildung

wirtschaftsschule
thun

M23a

Wings «Office-Grundlagen HKBe»

Wings «Kommunikation und
Arbeitsorganisation HKBe»
Handlungsbausteine Konvink

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

14. September 2023
2. November 2023

7. Dezember 2023
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