s IV

Lernziel-Checks «Kommunikation» [SKOM]

Code Bezeichnung Dauer Lernziele MID SU1

SKOM 01  ICT-Geréte personalisieren ~ 15min 01 Ich kann ICT-Geréte in verschiedene Betriebszustande versetzen (z. B. einschalten, aufschalten, sper-  1.1.1

ren, Energiesparmodus, Ruhezustand). 1.1.2
02 Ich kann mich am ICT-Gerat anmelden und verschiedene dazu notwendige Sicherheitsverfahren 1.1.3
(z. B. Passwort, PIN, Fingerabdruck) einrichten. 1.2.1
03 Ich kann grundlegende Einstellungen vornehmen (z. B. Datum und Uhrzeit, Tastaturlayout, Eingabe- 122
sprache, Maus, Touchscreen, WLAN-Anbindung) 1.3.5
04 Ich kann Gefahren und Sicherheitsrisiken (z. B. beim Mailempfang) erkennen und entsprechende 1.36

Massnahmen treffen.

05 Starke von schwachen Passwortern unterscheiden.

06 Ich kann installierte Software, wie das Betriebssystem, Anwendungssoftware und Tools (z. B. PDF-
Reader, Groupware) nutzen.

07 Ich kann einfache Updates (z. B. Antivirenprogramm) durchfiihren.

SKOM 02  Ablagestrukturen 15min o1 Ich kann die Dateierweiterungen von gebrauchlichen Anwendungsprogrammen nennen. 1.3.1
02 Ich kann Dateien und Ordner komprimieren (zippen) und extrahieren. 132

03 Ich kann Dateien bzw. Ordner lokal und in der Cloud speichern, auswahlen, kopieren, verschieben, 1.3.3

freigeben, umbenennen und |6schen. 1.34

04 Ich kann Dateien und Ordner nach verschiedenen Kriterien suchen und die Suchergebnisse nach be-
stimmten Kriterien und in unterschiedlichen Ansichten anzeigen.
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Code Bezeichnung Dauer Lernziele MID SU1
SKOM 03  Browser, Soziale Medien, 20 min 01 Ich kann einen Browser mit seinen Grundfunktionen bedienen und damit sicher arbeiten. 2.1.1
Clouddienste und Kollabo- 02 Ich kann in einem Browser Web-Seiten in der Favoritenliste ablegen und aufrufen. 21.2
rationstools nutzen 03 Ich kann Vorsichtsmassnahmen fiir sicheres Surfen treffen (z. B. Privat-Modus anwenden, Cookies 213
und temporare Dateien Iéschen). 221
04 Ich kann mit einer Suchmaschine einfache Suchanfragen erstellen. 222
05 Ich kann Text, Bilder, Hyperlinks und URL von einer Webseite kopieren und in anderen Applikationen 2.5.1
weiterverwenden und Informationen austauschen. 252
06 Ich kann verschiedene Social-Media-Apps im privaten und beruflichen Umfeld charakterisieren. 253
07 Ich kann Clouddienste unterscheiden und die damit verbundenen Einsatzgebiete an Beispielen erlau-
tern.
08 Ich kann den Einsatz von verschiedenen Kollaborationstools (z. B. Teams, Zoom) erlautern.
SKOM 04  E-Mails, Kalender, Adress- 10 min 01 Ich kann E-Mails (inkl. Anhdngen) adressieren, versenden, empfangen, beantworten, weiterleiten, 2.3.1
bicher speichern und loschen. 232
[ohne Outlook] 02 Ich kann Kontakte in einem elektronischen Adressbuch erstellen, verwalten, andern, suchen, weiter- 233
leiten und l6schen. 234
03 Ich kann mit Junk-E-Mails richtig umgehen.
04 Ich kann elektronische Kalender flihren: Einzel- und Gruppen-Termine erstellen, verschieben und 16-
schen.
SKOM 05  E-Mails, Kalender, Adress- ~ 15min 01 Ich kann eine PST-Datei in Outlook 6ffnen und schliessen. 2.4.1
blcher 02 Ich kann E-Mails (inkl. Anhé&ngen) adressieren, versenden, empfangen, beantworten, weiterleiten, 242
[mit Outlook] speichern und I6schen. 243
03 Ich kann mit Junk-E-Mails richtig umgehen. 244
04 Ich kann Kontakte mit E-Mail-Adressen erstellen, verwalten, dndern, suchen, weiterleiten und I6schen.  2.4.5
05 Ich kann Einzel- und Gruppen-Termine erstellen, verschieben und ldschen.
06 Ich kann Kalender in Tages-, Wochen- oder Monatsansicht anzeigen bzw. ausdrucken.
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Lernziel-Checks «Prasentation» [SPRS]

m

Code Bezeichnung Dauer Lernziele MID-SU1
SPRS 01  Arbeitsbereich und Zeichen- 15min 01 Ich kann Folien innerhalb einer Prasentation erstellen oder aus anderen Prasentationen einfiigen, 311
formate verschieben und loschen. 312
02 Ich kann Texte erfassen oder aus anderen Dateien kopieren und einflgen. 314
03 Ich kann Folien unterschiedliche Layouts zuweisen. 316
04 Ich kann die Zeichenformate (z. B. fett, kursiv, Schriftart, -farbe) innerhalb eines Textplatzhalters an-
passen.
05 Ich kann einer Prasentation ein bestimmtes Design zuweisen oder ein bestehendes Design spei-
chern.
06 Ich kann den Hintergrund einer Folie einrichten (z. B. Hintergrundfarbe oder -bild).
SPRS 02  Absatzformatierung 15min 01 Ich kann Texte innerhalb eines Platzhalters mit Aufzahlungszeichen und Nummern versehen. 3.1.3
02 Ich kann die Ausrichtung (z. B. links-, rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz) eines Absatzes festlegen.
03 Ich kann die Abstdnde nach/vor bzw. den Zeilenabstand eines Absatzes festlegen.
04 Ich kann die Einzlge (links, rechts, 1. Zeile) eines Absatzes festlegen.
05 Ich kann Tabstopps (links, rechts, zentriert, Dezimal) exakt setzen und anwenden.
SPRS03  Foliendbergange und Anima-  15min o1 Ich kann Folienlibergange mit verschiedenen Effekten versehen. 3.1.7
tionen, Prasentieren 02 Ich kann den Start und das Verhalten der Folienibergénge einrichten (z. B. Dauer, Start per Maus- 3.1.8
klick). 3.2.1
03 Ich kann Elemente (z. B. Texte, Formen) einer Folie mit Eingangs-, Hervorhebungs- und Ausgangsa-  3.2.2
nimationen formatieren.
04 Ich kann die Animationen in Abfolge und Startverhalten anpassen.
05 Ich kann die Grundeinstellungen flr eine Bildschirmprasentation vornehmen (z. B. Referentenan-
sicht).
06 Ich kann unter Einsatz verschiedener Hilfsmittel (z. B. Beamer) prasentieren.
07 Ich kann Prédsentationen nach Vorgabe ausdrucken (z.B. Handzettel).
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Code Bezeichnung Dauer Lernziele MID-SU1
SPRS04  Objekte einfligen 15min 01 Ich kann Bilder, Filme und andere Objekte in eine Folie einfligen (z. B. aus einer Datei, von einer Ka- 3.1.5
mera).

02 Ich kann Videos abspielen und Folien mit einem Sound hinterlegen.
03 Ich kann lllustrationen bearbeiten (z. B. vergrossern/verkleinern, zuschneiden, Kontrast).
04 Ich kann Diagramme (z. B. Sdulendiagramm) einfligen.
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Lernziel-Checks «Tabellen» [STBL]

m

-,m

Code Bezeichnung Dauer  Lernziele MID-SU4
STBLO1 Basis-Arbeitstechniken, 10 min 01 Ich nutze die Funktion «Suchen und Ersetzen», um bestimmte Zellinhalte zu finden und zu ersetzen. 111
Suchen und ersetzen 02 Ich kann die programmspezifische Hilfe nutzen. 113
03 Ich kann Arbeitsmappen und Tabellenblatter einfiigen, verschieben, kopieren, einfarben und umbenen-  1.1.4
nen. 1.1.6
04 Ich kann Tabellenzellen mit Notizen hinterlegen. 117
STBLO2 Zellen-, Spalten- und Zeilen- 20 min 01 Ich kann Zahlenformate anwenden (Standard, Wahrung, Buchhaltung, Zahl mit Dezimalstellen, Pro- 112
formate zent, Datum) 1.2.1
02 Ich kann die Ausrichtung des Zellinhalts anpassen (z. B. oben/unten, Einzlige, Zellen verbinden). 1.2.2
03 Ich kann einer Zelle Zeichenformate (z. B. Schriftart, -grosse, -farbe) zuweisen.
04 Ich kann Zellen umrahmen und mit Fullfarben/-mustern versehen.
05 Ich kann Spalten und Zeilen einfligen, [dschen sowie ein- und ausblenden.
06 Ich kann die Spaltenbreite resp. Zeilenhohe anpassen und optimieren.
STBL 03  Kopieren und Bezugsarten 10 min o1 Ich kann Daten ausschneiden, kopieren, einfiigen, verschieben oder I6schen. 1.1.5
02 Ich kann kopierte Daten unterschiedlich einfligen (z. B. transponieren, Werte einfligen). 2.2.1
03 Ich kann Bezugsarten anpassen und die geeignete Variante (relativ, absolut) bestimmen. 222
04 Ich kann Formeln kopieren, Datenreihen erstellen und die Funktion AutoAusfillen anwenden. 2.3.1
STBL 04  Grundfunktionen 20 min 01 Ich kann Grundoperationen inklusive Klammern (+, —, *, /) einsetzen. 1.1.5
02 Ich kann die Grundfunktionen SUMME, MITTELWERT, MIN, MAX, ANZAHL, ANZAHL2, ZAHLENWENN 2.1.1
erklaren und in einer Tabellenkalkulation anwenden. 2.1.2
STBL 05 Datum-und Uhrzeit-Be- 15min 01 Ich kann mit Datums- und Zeitfunktion eine Zeitspanne berechnen (Funktionen TAG, MONAT, JAHR) 122
rechnungen 02 Ich kann Zeit- und Datumsformate situationsgerecht anwenden und zuweisen. 213
STBLO6 Listenauswertung 10 min o1 Ich kann eine Datentabelle einfach und mehrstufig sortieren. 3.1.1
02 |ch kann eine Datentabelle nach verschiedenen Kriterien Filtern und auswerten. 3.1.2
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Code Bezeichnung Dauer  Lernziele MID-SU4
STBL 07  Druckaufbereitung 15min o1 Ichkann die Ausrichtung, Skalierung, Seitenrdander und Position einer Tabelle flir den Ausdruck einrich-  1.2.3
ten. 1.2.4
02 Ich kann eine Tabelle mit Kopf- und Fusszeilen versehen und diese mit dynamischen Elementen (z. B.
Seitenzahl) oder Bildern ergénzen.
03 Ich kann einen Druckbereich sowie Wiederholungszeilen situationsgerecht einrichten.
STBL0O8 Diagramme 20min 01 Ich kann basierend auf vorgegebenen Daten einen passenden Diagrammtyp (Linien, Saulen, Balken, 3.2.1
Kreis) auswahlen und ein entsprechendes Diagramm erstellen.
02 Ich kann die Elemente eines Diagrammes (z. B. Achsen) und kann diese ein- und ausblenden bzw. for-
matieren und beschriften.
03 Ich kann Trends mithilfe von Trendlinien visualisieren.
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Lernziel-Checks «Texte» (STXT)

m

Code Lernziele Dauer Lernziele MID SU3
STXT 01  Suchen und ersetzen, 10 min o1 Ich nutze die Funktion «Suchen und Ersetzen», um bestimmte Textstellen, Zeichen oder Sonderzeichen  1.1.2
Kopieren und einfligen zu finden bzw. zu ersetzen. 113
02 Ich kann Textteile markieren, kopieren und einflgen. 1.1.4
03 Ich kann Links einfligen und bearbeiten. 1.1.5
STXT 02 Zeichenformatierung und 10 min o1 Ich kann Zeichenformate (z. B. fett, kursiv, Schriftart, -farbe, Zeichenabstand) zuweisen und dndern. 1.2.1
Symbole 02 Ich kann bestehende Zeichenformate auf anderen Text Ubertragen bzw. entfernen. 1.2.6
03 Ich kann Symbole und Sonderzeichen einfiigen.
STXT 03  Absatzformatierung, 10 min o1 Ich kann zwischen Zeilen- und Absatzschaltung unterscheiden und diese fallbezogen sinnvoll einsetzen.  1.2.2
Rahmen und Schattierung 02 Ich kann einem oder mehreren Abséatzen Abstande zuweisen (Abstand nach/vor, Zeilenabstand).
03 Ich kann die Ausrichtung eines Absatzes dndern (z. B. rechtsbindig).
04 Ich kann die Einziige eines Absatzes dndern (z. B. linker oder hdngender Einzug).
STXT 04  Aufzahlungszeichen und 10 min o1 Ich kann Absatze mit Rahmenlinien versehen und kann deren Eigenschaften anpassen (z. B. Farbe, 123
Nummerierungen Dicke, Typ). 1.2.4
02 Ich kann Abséatze mit einer Hintergrundfarbe (Schattierung) versehen.
03 Ich kann Absatze mit vorgegebenen Aufzahlungszeichen versehen und diese konfigurieren
(z. B. Einzige).
04 Ich kann Abséatze mit verschiedenen Nummerierungssystemen nummerieren
(z.B.1./2./3. oder a)/b)/c) ).
STXT 05 Tabstopps 10min o1 Ich kann die verschiedene Arten von Tabstopps (links, zentriert, rechts, dezimal) setzen, verschieben 1.2.5
und Ioschen.
02 Ich kann die Standardtabstopps einrichten.
STXT 06 Formatvorlagen und 10 min o1 Ich kann einzelnen Zeichen und Absatzen Formatvorlagen zuweisen. 127
Zeitungsspalten 02 Ich kann Texte mehrspaltig darstellen und dies millimetergenau einrichten. 1.2.8
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Code Lernziele Dauer  Lernziele MID SU3
STXT Q7 Tabellen 20 min 01 Ich kann Tabellen in ein bestehendes Dokument einfligen. 211

02 Ich kann die Spaltenbreite und Zeilenhdhe einer Tabelle anpassen. 21.2

03 Ich kann Zeilen und Spalten einfligen bzw. |6schen. 2.2.1

04 Ich kann Zellen verbinden und trennen. 222

05 Ich kann Tabellen mit Rahmenlinien und Schattierungen gestalten. 223

06 Ich kann den Zellinhalt ausrichten und Abstande zum Zellenrand definieren. 224

07 Ich kann Spalteniberschriften bei langeren Tabellen auf mehreren Seiten automatisch wiederholen. 225
STXT 08  Bilder einfigen und 10 min o1 Ich kann Bilder in einen Text einflgen. 1.1.4

formatieren 02 Ich kann lllustrationen bearbeiten (z. B. vergrossern/verkleinern, zuschneiden).

03 Ich kann den Textfluss um eingefligte Bilder definieren.

STXT 09 Dokumente lberprifen 10 min o1 Ich kann ein Dokument mit der automatischen Rechtschreibekontrolle prifen. 1.1.6
02 Ich kann die zu wahlende Korrektursprache festlegen. 1.1.7
03 Ich kann ein Dokument mit Kommentaren versehen.
04 Ich kann den Inhalt eines Dokuments zéhlen lassen (z. B. Anzahl Worter).
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