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> wochentlich 1 Stunden Wirtschaft

Texteingabe, 10-Finger-Tastschreiben, Schreibregeln
Dateien verwalten und sichern
Dokumentengestaltung und —bearbeitung:

Grafiken einfUgen und bearbeiten,

Schrift- und Absatzgestaltung

# grundlegende Funktionen eines
Textverarbeitungsprogramms

Einfache Publikationen und Présentationen gestalten
erworbene EDV-Kenntnisse erweitern: Hardware und
Software
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> BOZ-Fach wahlen > wochentlich 4 Stunden Wirtschaft

Texteingabe, 10-Finger-Tastschreiben, Schreibregeln

Selbststandiges erstellen, verdndern und gestalten von

Dokumenten, BroschUren und Prdsentationen

# Selbststndiges planen, erstellen und gestalten
einfacher Tabellen nach Arbeitsauftirdgen und eigenen
ldeen

# Tabellenkalkulation, Zahlenwerte in einfachen
Diagrammen darstellen und gestalten

# EDV Grundlagen, z. B. Virenschutz, Internetanwendung:

Suchverfahren effektiv nutzen, Urheberrecht, E-Mail

BUroarbeitsplatzgestaltung

Briefgestaltung fUr den privaten Bereich
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> wochentlich 4 Stunden
> Quadlifizierender Abschluss: Projektprufung WiB + BOZ
Wirtschaft

Texteingabe, 10-Finger-Tastschreiben

Selbst@ndige Dokumentbearbeitung/-gestaltung
Bildschirmprdsentationen, Formularfunktion
Tabellenkalkulation vertiefen, weitere Funktionen,
Diagramme erstellen

Internetanwendungen

Briefgestaltung fUr den privaten und den
geschdftlichen Bereich, Postversand, Schreibregeln
vertiefen und ergdnzen

# Vertiefen erworbener Féhigkeiten und Kenntnisse
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> wochentlich 3 Stunden
> Mittlerer Bildungsabschluss: Projektprifung WiB + BOZ
Wirtschaft

Texteingabe, 10-Finger-Tastschreiben

Selbst@ndige Dokumentbearbeitung und —gestaltung
Selbstdndig Formulare und Prasentationen erstellen
Selbsté@ndiges Erstellen von Briefen fUr den privaten und
geschdaftlichen Bereich

Seriendruckfunktion, funktionelle und adressorientierte
Gestaltung

Tabellenkalkulationen und Diagramme erstellen und
bearbeiten, weitere Funktionen

Vertiefen erworbener Fahigkeiten und Kenntnisse



