Andrea Prock
Jahresplanung ECDL 4. Klasse
Schuljahr 2017/18
(1 Wochenstunde)
	September
	Modul Textverarbeitung
1) Programm verwenden
· Arbeiten mit Dokumenten
· Produktivitätssteigerung

	Oktober
	2) Erstellung von Dokumenten
· Texteingabe
· Auswählen und Bearbeiten
3) Formatierung
· Text
· Absätze
· Formatvorlagen 

	November
	4) Objekte
· Tabellen erstellen
· Tabellen formatieren
· Grafische Objekte
5) Seriendruck
· Vorbereitung
· Ausgabe

	Dezember
	6) Ausgabe vorbereiten
· Einstellungen
· Kontrollieren und Drucken
Prüfung Modul TX

Modul Security
1)  Grundbegriffe zur Sicherheit
· Datenbedrohung
· Wert von Informationen
· Persönliche Sicherheit
· Sicherheit für Dateien

	Jänner
	2) Malware
· Arten und Funktionsweise
· Schutz
· Problemlösung und -behebung
3) Sicherheit im Netzwerk
· Netzwerke und Verbindungen
· Sicherheit im drahtlosen Netz

	Februar
	4) Zugriffskontrolle
· Methoden
· Passwortverwaltung
5) Sichere Web-Nutzung
· Browser-Einstellungen
· Sicheres Surfen
6) Kommunikation
· E-Mail
· Soziale Netzwerke
· VoiP und Instant Messaging
· Mobile Geräte

	März
	7) Sichere Datenverwaltung
· Daten sichern und Backups erstellen
· Daten sicher löschen und vernichten
[bookmark: _GoBack]Prüfung Modul SE

Modul Tabellenkalkulation
1) Programm verwenden
· Arbeiten mit einer Tabellenkalkulation
· Produktivitätssteigerung

	April
	2) Zellen
· Eingabe, Auswahl
· Bearbeiten, Sortieren
· Kopieren, Verschieben, Löschen
3) Arbeiten mit Arbeitsblättern
· Zeilen und Spalten
Arbeitsblätter

	Mai
	4) Formeln und Funktionen
· Arithmetische Formeln
· Funktionen 
5) Formatierung
· Zahlen- und Datumswerte
· Zellinhalt
· Ausrichtung und Rahmen

	Juni
	6) Diagramme
· Erstellen
· Bearbeiten
7) Ausdruck vorbereiten
· Einstellungen
· Kontrollieren und Drucken
Prüfung Modul TK



