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Lernziel-Checks «<Kommunikation & Prasentation» [LKOP]

Code Bezeichnung Dauer Lernziele MID SIZ
LKOP 01 ICT-Gerate personalisieren 10 min 01 Ich kann ICT-Geréate in verschiedene Betriebszustande versetzen (z. B. Energiesparmodus). 1.1.1

02 Ich kann das Betriebssystem personalisieren und seine Tools nutzen (z. B. Task Manager). 1.1.1

03 Ich kann mich auf verschiedene Arten am ICT-Gerat anmelden und diese Verfahren konfigurieren. 1.1.2

04 Ich kann die gangigen Schnittstellen aufzéhlen (z. B. USB-C, Bluetooth) und Gerate drahtgebunden ~ 1.1.3
oder drahtlos anbinden.
05 Ich kann den Einsatz von Apps und Anwendungssoftware unter Sicherheitsaspekten beurteilenund  1.1.4

anwenden.
LKOP 02  Ablagestrukturen 10 min 01 Ich kann Dateien und Ordner organisieren und anlegen und eine sinnvolle Ablagestruktur erstellen. 2.1.1
02 Ich kann die Eigenschaften einer Datei bzw. eines Ordners ermitteln und die entsprechenden Ein- 21.2
stellungen des Betriebssystems anpassen (z. B. Einblenden ausgeblendeter Dateien).
03 Ich kann Dateien und Ordner nach verschiedenen Kriterien suchen und die Suchergebnisse nach 2.1.3
bestimmten Kriterien und in unterschiedlichen Ansichten anzeigen.
04 Ich kann Dateien und Ordner komprimieren und extrahieren. 2.1.4
05 Ich kann Datei-Verkniipfungen erstellen und anpassen. 215
06 Ich kann Dateigréssen und -eigenschaften (z. B. Format, Speicherort, Erstellungsdatum, Grosse) 2.1.6

erkennen, einordnen und deren Auswirkungen einschatzen.

LKOP 03  Arbeiten in der Cloud mit 10 min 01 Ich kann den gewiinschten Speicherort konfigurieren (z. B. nur in der Cloud oder lokal und in der 2.2.1
OneDrive Cloud).

02 Ich kann Dateien mit der Cloud synchronisieren und mdgliche Synchronisationskonflikte I6sen. 2272

03 Ich kann eine Datei auf eine friihere Version zurlicksetzen. 223

04 Ich kann Zugriffsrechte einzeln und fiir Gruppen definieren. 2.2.4
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Code Bezeichnung Dauer Lernziele MID SIZ
LKOP 04 Teams als Kommunikati- 10 min 01 Ich kann ein Online-Meeting organisieren und starten. 3.1.1
onsmittel und Kollaborati- 02 Ich kann in einem Online-Meeting den Host zuweisen sowie den eigenen Bildschirm gezielt freige- 3.1.2
onstool verwenden ben. 3.1.3
03 Ich kann in einem Online-Meeting interagieren und die gangigen Reaktionstools (z. B. Emoticons)
anwenden. 314
04 Ich kann Besprechungen inkl. Transkription aufzeichnen. 3.1.5
05 Ich kann Chats und Gruppenchats nutzen. 3.1.6
06 Ich kann in einem Online-Meeting grundlegende Audio- und Videoeinstellungen vornehmen (z. B.
Mikrofon und Kamera einrichten, stummschalten oder aktivieren).
07 Ich kann anderen Daten in Teams mit unterschiedlichen Berechtigungen freigeben. 3.1.7
08 Ich kann mit mehreren Teams-Gruppen umgehen und entsprechend navigieren. 3.1.8
LKOP 05 E-Mails, Kalender, Aufga- 15 min 01 Ich kann E-Mails inkl. Attachments adressieren, versenden, empfangen, beantworten, weiterleiten, 3.2.1
ben, Adresshiicher speichern und I6schen.
[ohne Outlook] 02 Ich kann den formalen Aufbau einer E-Mail (z. B. Betreff, Anrede, Hauptteil, Grussformel, Signatur) 322
situationsgerecht anwenden.
03 Ich kann Termine mithilfe von ICS-Dateien erstellen, versenden und in den elektronischen Kalender  3.2.3
einfiigen.
04 Ich kann eine Terminanfrage mit einer Groupware bzw. mit Internetdiensten (z. B. Doodle) erstellen, 3.2.4
versenden und beantworten.
05 Ich kann eine Aufgabenliste verwenden und einsetzen. 325
06 Ich kann Kontakte in einem elektronischen Adressbuch erstellen, verwalten, andern, |6schen, expor-  3.2.6
tieren, drucken und suchen.
07 Ich kann verdachtige E-Mails (z. B. Spam, Phishing) erkennen und sicher damit umgehen. 327
08 Ich kann grosse Dateien Uber geeignete Transferdienste sicher versenden und den Link per E-Mail 3.2.8

bereitstellen.
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Code Bezeichnung Dauer Lernziele MID SIZ
LKOP 06 Informationssuche im Inter- 10 min 01 Ich kann einen Browser konfigurieren und damit sicher arbeiten. 411
net 02 Ich kann Vorsichtsmassnahmen fir sicheres Surfen treffen (z. B. Privat-Modus anwenden, Cookies ~ 4.1.2
und temporare Dateien |6schen).
03 Ich kann die Qualitdt von Informationsquellen einordnen (z. B. nach Aktualitat, Autor, Verifizierung 4.1.3
Uber eine zweite Quelle).
04 Ich kann Text, Bilder, Hyperlinks und URL von einer Webseite kopieren und in anderen Applikationen  4.1.4
weiterverwenden.
LKOP 07  Kl-gestltzte Tools gezielt 10 min 01 Ich kann Prompts zielflihrend formulieren und gezielt Gberarbeiten, um prazise und hilfreiche Ant- 421
einsetzen und Einsatz re- worten zu erhalten (Prompt-Engineering).
flektieren 02 Ich kann die Ergebnisse von KI-Tools kritisch beurteilen (z. B. deren Plausibilitat Uberprifen, Bias 422
und Halluzinationen erkennen).
03 Ich kann mithilfe von KI-Tools recherchieren, mit klassischen Webquellen vergleichen und daraus 423
Schliisse ziehen.
04 Ich kann die Nutzung von Kl in Bezug auf Datenschutz, Urheberrecht und Transparenz reflektieren.  4.2.4
LKOP 08 Datensicherheit und Daten- 10 min 01 Ich kann Gefahren und Sicherheitsrisiken nennen, die einem vernetzten ICT-Gerat und den darauf 431
schutz befindlichen Daten drohen (z. B. Schadsoftware in Mailanhangen).
02 Ich kann Download-Daten nach sicherheitskritischen Faktoren analysieren (z. B. Malware-Uberpri-  4.3.2
fung, kritische Dateiformate).
03 Ich kann Massnahmen treffen, um vertrauliche Daten zu schiitzen (z. B. Vermeiden der Veroffentli-  4.3.3
chung von persénlichen Daten/internen Daten von Unternehmen, Dateien verschlisseln, starke
Passworter setzen, Passwortmanager verwenden).
04 Ich kann den Zweck einer digitalen Signatur und Verschlisselung aufzeigen. 434
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Code Bezeichnung Dauer Lernziele MID SIZ
LKOP 09 Prasentationen strukturie- 15 min 01 Ich kann eine Prasentation inhaltlich planen, Kernaussagen definieren und einen roten Faden entwi- 511
ren und vorbereiten ckeln.
02 Ich kann Folien mit passenden Layouts und einem einheitlichen Design gestalten, inklusive Folien- 57171 516
master und Hintergrund.
03 Ich kann Texte erfassen, aus anderen Quellen einfiigen und zielgruppenorientiert formatieren 51.1,5.1.6
(Schriftarten, Listen, Ausrichtung).
04 Ich kann Notizen und Handzettel gezielt fiir die Vorbereitung und Durchfiihrung einer Prasentation 5.1.5
einsetzen.
05 Ich kann Prasentationen fr die Zusammenarbeit freigeben, kommentieren und schiitzen. 5.1.4
06 Ich kann Prasentationen in verschiedenen Ausgabeformaten bereitstellen.
LKOP 10 Medien und Effekte einset- 15 min 01 Ich kann Bilder, Videos, Grafiken und SmartArts technisch korrekt einfligen und platzieren. 5.1.2
zen 02 Ich kann eingefiigte Medien bearbeiten (Grosse, Zuschnitt, Helligkeit/Kontrast, Transparenz).
03 Ich kann Formen einfligen, formatieren und fir die visuelle Strukturierung nutzen.
04 Ich kann Elemente (Texte, Objekte) anordnen und gruppieren.
05 Ich kann Prasentationen mit geeigneten Folienibergangen abwechslungsreich gestalten. 5.1.3
06 Ich kann Animationen fir einzelne Elemente einfiigen und zeitlich steuern.
07 Ich kann erweiterte Animationstechniken wie Trigger oder Animationspfade einsetzen.
08 Ich kann interaktive Elemente wie Links oder Aktionen zu Folien hinzufligen.
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Code Bezeichnung Dauer Lernziele MID SIZ
LKOP 11  KI-Einsatz zur Prasentati- 10 min 01 Ich kann mithilfe von KI-Tools in PowerPoint (z. B. Copilot) eine Gliederung und erste Foliensdtzezu 517
onserstellung einem vorgegebenen Thema erstellen.
02 Ich kann Texte, die von einer K| flr PowerPoint erstellt wurden, inhaltlich Uberpriifen, kiirzen und so
umformulieren, dass sie zum Zielpublikum passen.
03 Ich kann von der Kl vorgeschlagene Visualisierungen (z. B. SmartArts oder Diagramme) in meine
PowerPoint-Prasentation einfiigen und ansprechend gestalten.
04 Ich kann Designvorschlage der Kl (z. B. Designideen) bewerten und so anpassen, dass meine Pra-
sentation einheitlich und zielgruppenorientiert ist.
05 Ich kann KI-Hilfen wie automatische Zusammenfassungen oder Sprechernotizen nutzen, um meine
Prasentation vorzubereiten.
06 Ich kann die Grenzen und Risiken des Kl-Einsatzes bei der Erstellung von PowerPoint-Prasentatio-

nen einschatzen und darauf achten, die Qualitdt und Richtigkeit meiner Inhalte zu sichern.
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