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Die Lernenden sollen sich tber grundlegende Kenntnisse im
Einsatz von Informatikhilfsmitteln ausweisen und Erfahrungen
in der Losung einfacher Dokumentations- und
Kalkulationsaufgaben sammeln. Diese Kenntnisse werden in
weiteren Unterrichtsbereichen angewendet und vertieft.

XXF2.1 Computer- und Datenorganisation 20

XXF2.1.1 PC-System
PC-System und Peripheriegerate einrichten, bedienen und
warten
Grundlegende Funktionen von Computer und Betriebssystem
anwenden
PC-System vor Computerviren schiitzen

XXF2.1.2 Benutzeroberflache
Desktop-Umgebung und anwendungsibergreifende
Funktionen einsetzen
Benutzeroberflache an betriebliche und personliche
Bedurfnisse anpassen

XXF2.1.3 Daten und Programme
Dateien und Ordner verwalten (organisieren, kopieren,
verschieben, I6schen)
Einsatz von Programmen und Funktionen beurteilen
Software installieren und konfigurieren
Hilfsprogramme einsetzen

XXF2.2 Textverarbeitung 20

XXF2.2.1 Grundeinstellungen
Grundeinstellungen im Textverarbeitungsprogramm
vornehmen

XXF2.2.2 Dokumentenerstellung
Texte bearbeiten (kopieren, verschieben, I6schen, suchen etc.)
Textdokumente erstellen, formatieren und gestalten
Texte mit Tabellen, Spalten und Tabulatoren strukturieren
Bilder und Grafiken bearbeiten und importieren

XXF2.2.3 Vorlagen und Serienbriefe
Arbeitsablaufe automatisieren und Vorlagen einrichten
Serienbrieffunktionen einsetzen
Textdokumente drucken
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XXF2.3 Tabellenkalkulation 15
XXF2.3.1 Grundeinstellungen
Grundeinstellungen im Tabellenkalkulationsprogramm
vornehmen
XXF2.3.2 Tabellenerstellung
Tabellen mit Daten erstellen, strukturieren und formatieren
Daten verwalten (kopieren, I6schen, suchen, sortieren)
XXF2.3.3 Funktionen und Diagramme
Formeln und Funktionen einsetzen
Daten auswerten und Diagramme erstellen
Tabellen drucken
XXF2.4 Prasentation 15
XXF2.4.1 Grundeinstellungen
Grundeinstellungen der Prasentationssoftware vornehmen
XXF2.4.2 Préasentationserstellung
Prasentation erstellen, formatieren und vorbereiten
Texte, Bilder und Grafiken einfiigen und bearbeiten
XXF2.4.3 Tabellen und Diagramme
Tabellen und Diagramme einfligen und bearbeiten
Prasentationseffekte sinnvoll einsetzen
Prasentation drucken
XXF2.5 Information und Kommunikation 10
XXF2.5.1 Internet
Aufbau von Informations- und Kommunikationsnetzen
erlautern
Mit Webbrowser navigieren / Lesezeichen verwalten
Suchmaschinen effizient einsetzen
Webpages und Suchberichte drucken
XXF2.5.2 E-Mail
E-Mails senden, empfangen und organisieren
XXF2.5.3 Informationsaustausch
Aktiv an Online-Diskussionen teilnehmen
Aufgaben und Termine organisieren und verwalten
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