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Grundlagen - Verordnung des SBFI Uber die berufliche Grundbildung Detailhandelsfachfrau/ Detailhandelsfachmann mit EFZ

vom 8. Dezember 2004 (Stand am 1. Januar 2012)
- Schulische Leistungsziele Detailhandelsfachfrau/Detailhandelsfachmann

Lehrmittel - Wings PC-Einsatz im Detailhandel
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Klasse | Semester Thema/Stoff Bemerkungen/Erganzungen Lektionen
D 1 1 Dateiexplorer Grundlagen, Dateiablage und Darstellungen 7
- Laufwerke und Ordner, organisieren von Ordnern und Dateien
- Anordnen, und sortieren, Papierkorb leeren und verwalten
- Tastaturlayout, alle Buchstaben, Ziffern und Zeichen
- Prifung
Textverarbeitung mit Word Wordgrundlagen: Wordfenster, Dokumentansichten und Zoom, 13
Ruckgangig, Wiederherstellen
- Textobjekte und Symbole einfligen, Schriftgestaltung und
Formatierung
- Absatzgestaltung, Einzige, Ausrichtung
- Absatz und Zeilenabstande
- Tabulatoren
- Rahmen und Schattierungen, Formate Ubertragen
- Prifung
- Aufzéhlungszeichen und Nummerierung
- Formatvorlagen
- Tabellen
- Prifung
- Kopf- und Fusszeilen
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D1

2

Prasentationen

PPT selbststéandig mit Vortrag
vernetzt

Tabellenkalkulation

Grundlagen der Prasentation, Entwurf, Seite einrichten, Designs und 13
Hintergrund

- Préasentationsansichten, Master beniitzen, Objekte einfiigen
- Animationen, Folienibergange, Bildschirmprasentation

- SmartArts und einfache Diagramme

- Druckbefehle allgemein, Handzettel und Notizen

- Audio und Filme in Présentation einfigen

- Prifung

Vortrag Uber Lehrbetrieb und Ausbildung 7
- Einzelarbeit
- Vortrage abnehmen

Grundlagen der Tabellenkalkulation, Excelfenster, Arbeitsmappen, 20
Tabellenblatter

- Tabellen bearbeiten, Zahlen und Texte erfassen

- Seitenlayout, Seite einrichten, Blattoptionen

- Formatieren von Zahlen und Text

- Formatvorlagen, Formate uUbertragen

- Erste einfache Berechnungen

- Berechnungen mit Beziigen und Funktionen

- Prifung
- Diverse Diagramme erstellen
- Prifung
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