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Semesterplan IKA thun
Schuljahr 2022/2023 | 1. Semester M22a

Unterrichtseinheit Lehrmittel

Grundlagen der Informatik |

Windows 10 als Betriebssystem

Dateimanagement (Datei- und Ordnerstrukturen) Wings «IKA Betriebssystem,
D Ee ) Kommunikation & Security»
Datensicherheit und Datenschutz lubasch.ch | IKA | Informatik
Recherche und Kommunikation im World Wide Web
Textgestaltung |

Wordoberflache

Dokumentansichten

Dokumenteigenschaften

Zeichenformatierung

Typografie und Schreibregeln

Absatzformatierung

Seitenlayout Wings «IKA Textverarbeitung»
Silbentrennung lubasch.ch | IKA | Textgestaltung
Aufzahlungen/Nummerierungen

Tabulatoren

Spalten

Tabellen

einfache Kopf-/Fusszeilen

Seitenzahlen

Drucken

Informationsmanagement und Administration | Outlook

Benutzeroberflache Outlook

Outlook-Funktionen

E-Mails

Kontakte Wings «IKA Betriebssystem,
Kalender Kommunikation & Security»
Aufgaben lubasch.ch | IKA |
RSS-Feeds Informationsmanagement

Ordner und Elemente verwalten
Dateiverwaltung, Import und Export

Outlook anpassen

Berufsfachschule, Berufsmaturitat, Weiterbildung lubasch.ch
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Schuljahr 2022/2023 | 1. Semester

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

Probentermine
Grundlagen der Informatik |
Textgestaltung |

Tabellenkalkulation |

Berufsfachschule, Berufsmaturitat, Weiterbildung

wirtschaftsschule
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M22a

Wings
«IKA Tabellenkalkulation»

lubasch.ch | IKA |
Tabellenkalkulation

30% 13. September 2022

35% 15. November 2022

35% 13. Dezember 2022
lubasch.ch



