Gesamtubersicht HKBe

Lehrjahr 1 - 160 Lektionen

Lernfeld 1 - Applikationen anwenden und Anwendungsprogramme erlautern 84 Lektionen
Lehrmittel Lerneinheit f/luog dej;dnete Modultitel Details Leistungsziele Taxonomie Lektionen
GL111 Office Bedienelemente Bedienelemente in allen Office-Programmen inkl. el.bsla K3 1
OneNote usw. Backstage-Ansicht, Struktur in Word,
Excel, PowerPoint usw.
GL112 Speichern und Drucken Allgemein, Uber alle Programme el.bsla K3 1
GL113 Markieren, Kopieren, Allgemein, Uber alle Programme el.bsla K3 1
Verschieben
GL114 lllustrationen einfiigen und lllustrationen (Grafiken, Bilder und Formen) einfiigen und e1.bs1a K3 2
formatieren | formatieren, alle Office-Programme
Band 1 - Office-Grundlagen LE.J1.Lf1.GL6 GL115 Suchen und Ersetzen éllgem;ih, fusthrIich in Word, Hinweise auf Excelund el.bsla K3 2
Auftrag 1 owerroin
GL121 Fehlermeldungen und Probleme Bei Programmen und Betriebssystem el.bs5a K3 0
GL130 Grundlagen Computer- Wichtigste Grundlagen zu Computer-Hardware, el.bs3a K3 0
Hardware, Datenspeicherung  Datenspeicherung und Software
und Software
GL131 Betriebssystem und Betriebssystem u. Programme aktualisieren el.bs3a K3 2
Programme aktualisieren
GL141 Arbeiten in der Cloud Verschiedene Cloud-Dienste, Chancen und el.bs1b K3 2
Herausforderungen
GL116 SmartArt-Objekte ausrichten Objekte an Raster ausrichten, gruppieren, SmartArt el.bsla K3 2
einfligen cl.bsle
c3.bs1d
Band 1 - Office-Grundlagen LE.JT.LF1.GLY GL117 Bilder und Objekte bearbeiten  Erweiterte Formatierung von Grafiken und Objekten el.bsla K3 2
Auftrag 2 c1bsle
GL171 lllustrationen einfiigen und Piktogramme, 3D-Modelle, Screenshots, Onlinevideo el.bsla K3 2
formatieren Il

Band 2 - Textverarbeitung

GL115
GL171

Zusatzauftrag zur Vertiefung TV101

Auftrag 40

Band 2 - Textverarbeitung

Band 2 - Textverarbeitung

Suchen und Ersetzen

Bilder und Objekte bearbeiten
Grundlagen der
Textverarbeitung

In der Textverarbeitung

Formatierung von Grafiken

Im Text navigieren mit Maus und Tastatur,
Formatierungszeichen l6schen, Kontextmen(

el.bsla
cl.bsle

K3

Band 2 - Textverarbeitung

TV111
V112
TV113

Zusatzauftrag zur Vertiefung V114

Auftrag 41

TV115

Band 2 - Textverarbeitung

Zeichenformate
Absatzformate

Rahmen und Schattierung
Aufzahlungszeichen

Nummerierung

Gruppe Schriftart in Word

Gruppe Absatz in Word

Rahmen und Schattierung

Einfligen, Neues Aufzahlungszeichen definieren
Listenebene anpassen

Einflgen, Neue Nummerierung definieren

el.bsla

K3

]

TV111

TV201

Zusatzauftrag zur Vertiefung Auftrag 42

Band 2 - Textverarbeitung

Band 2 - Textverarbeitung
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Zeichenformate
Formulare

Gruppe Schriftart in Word
Formular erstellen, Steuerelemente einfligen,
Bearbeitung schiitzen
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K3
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TV125 Spalten Mehrspaltensatz, Spaltenbreite, Abstand, el.bsla K3 1
Zwischenlinie

. TV151 Formatvorlagen, Formatvorlagen neu erstellen, andern, anwenden,
Zusatzauftrag zur Vertiefung Auftrag 43 Inhaltsverzeichnis Inhaltsverzeichnis erstellen
TV172 Kopf- und Fusszeilen einfligen, bearbeiten, unterschiedliche Kopf- und
Fusszeilen

Band 2 - Textverarbeitung

Band 2 - Textverarbeitung

Band 3 - Tabellenkalkulation

Band 3 - Tabellenkalkulation

Band 3 - Tabellenkalkulation

KK121 Rechnen mit Formeln Math. Grundlagen, Operatoren, einfache Berechnungen el.bs1a K3 1
KK122 Bezlige absolute, relative, gemischte, externe Bezlige
) KK131 Einfache Funktionen SUMME, ANZAHL Ziffern, MITTELWERT, MAX, MIN
Zusatzauftrag zur Vertiefung Auftrag 44 KK137 Rechnen mit Datum und Zeit Mit Datum und Zeit rechnen, Zeitwerte
KK138 Rechnen im Buroalltag Anteil und Prozent, Zinsberechnung, Rabatt und

Mehrwertsteuer, Betrage runden, Proportionen

Band 5 - Kommunikation und
Arbeitsorganisation

Band 5 - Kommunikation und
Arbeitsorganisation

Band 5 - Kommunikation und
Arbeitsorganisation

GW115 Outlook Kalender Grundlagen ~ Termine, Besprechungen und Ereignisse erstellen el.bsla K3 1
Zusatzauftrag zur Vertiefung Auftrag 45 GW116 Outlook Kalender Vertiefung Terminserien, Ressourcen
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Lernfeld 2 - Recherchieren mithilfe digitaler Technologien 16 Lektionen

Zugeordnete

Lehrmittel Lerneinheit Module

Modultitel Details Leistungsziele Taxonomie Lektionen

Band 5 - Kommunikation und
Arbeitsorganisation

Lernfeld 3 - Inhalte multimedial aufbereiten | 60 Lektionen

Zugeordnete

Lehrmittel Lerneinheit Module

Modultitel Details Leistungsziele Taxonomie Lektionen

Band 4 - Prasentation

Band 4 - Prasentation

Band 6 - Multimedia

Band 6 - Multimedia

Band 6 - Multimedia

VB111 Videobearbeitung Kurzfilm erstellen
Zusatzauftrag zur Vertiefung Auftrag 46 PP151 Audio und Video Video einbinden
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