Erziehungsdepartement des Kantons Basel-Stadt

Berufsfachschule Basel

Anforderungsprofil Digitale Basiskompetenzen Berufsfachschule Basel

Sind Sie fit fur den digitalen Alltag an der Berufsfachschule?

Uberprifen Sie lhre digitalen Anwendungskompetenzen.

1. Sie kdnnen die EDV-Programme lhres Gerats bedienen

e Sie kdnnen sich in IThrem Betriebssystem (Windows, MacOS und Linux)
zurechtfinden.

e Sije kdonnen die Maus und Tastatur bedienen.

2. Sie kdnnen fur die Sicherheit Ihres Geréts und der damit verbundenen
Datensicherheit sorgen

e Sie kdnnen ein sicheres Passwort erstellen (mindestens 8 Zeichen, Kombina-
tion Buchstaben in Gross- und Kleinschreibung, Zahlen und Sonderzeichen).

e Sie kdnnen lhre Passworter sicher verwalten.

e Sie kdnnen verdachtige Nachrichten oder Anhange erkennen und I6schen
diese.

¢ Sie kdnnen lhre Privatsphére im Internet schiitzen (keine persénlichen Daten
im Internet freigeben, Einstellungsmdglichkeiten Privatsphéare nutzen).

3. Sie kbnnen Programme auf Ihrem Gerat installieren

¢ Sie kdnnen ein gewiinschtes Programm (z. B. Word, PowerPoint, Adobe
Reader) via Webbrowser/ Link oder App-Store aufrufen.

e Sie kdnnen "Speichern” oder “Speichern unter” auswahlen, um das Programm
herunterzuladen.

4. Sie kdnnen im Internet verschiedene Suchmaschinen bedienen

¢ Sie kdnnen verschiedene Suchmaschinen wie Google, Bing, Yahoo! etc.
nutzen.

¢ Sie kdnnen konkrete Suchbegriffe eingeben (z.B. Berufsfachschule anstatt
Schule) und wenden Suchstrategien an (Reihenfolge der Inhalte, Einzahl /
Mehrzahl etc.).

e Sije kdnnen die «Erweiterte Suchfunktion» und die «Bild-Suchfunktion»
bedienen.

e Sie kdnnen glaubwurdige Informationen erkennen.
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5. Sie kdnnen mit dem Programm Word folgende Funktionen ausfuhren

Sie kdnnen ein leeres Word-Dokument 6ffnen.

Sie kdnnen mit der Tastatur einen Text schreiben.

Sie kdnnen die Enter-Taste fur den Zeilenumbruch benutzen.

Sie kénnen den Text mit der Backspace-Taste l6schen.

Sie kdnnen Textstellen markieren und diese uber die Schnellfunktion (rechte
Maustaste) formatieren (Schriftart, -grésse, - abschnitt, -farbe, -abstand).
Sie kénnen mittels Tastenfunktion Ctrl und C Textabschnitte kopieren.

Sie kdnnen mittels Tastenfunktion Ctrl und V kopierte Textabschnitte einfligen.
Sie kdnnen Bilder und Grafiken in Word-Dokumente einfugen.

Sie kdnnen Tabellen in Word-Dokumenten erstellen.

Sie kénnen Kopf- und Fusszeilen erstellen und anpassen, Sie kdnnen lhre
Dateien verwalten.

6. Sie kénnen mit PowerPoint folgende Funktionen ausfihren

e Sie kdnnen eine PowerPoint-Vorlage offnen.
e Sie kdnnen eine PowerPoint gestalten.

7. Sie kdnnen verschiedene Dateien in unterschiedlichen Formaten
speichern

¢ Sie kdnnen ein Word-Dokument und eine PowerPoint abspeichern (Speichern /
Speichern unter).

e Sie kdnnen im Wordprogramm ein Dokument in ein PDF-Dokument umwandeln
(Speichern unter / Dateityp: PDF).

e Sie kdnnen zwischen dem Desktop und der Laufwerkablage unterscheiden.

¢ Sie kdnnen Ordner erstellen und mit Hilfe der Ordner eine eigene Ablage-
struktur erstellen und nutzen.

e Sie kdnnen den Speicherort von Dateien wiederfinden.

8. Sie kbnnen folgende Funktionen eines Mailprogramms bedienen

Sie kdnnen eine neue E-Mail eréffnen.

Sie kénnen eine E-Mail-Adresse im Feld «An» eingeben.

Sie kénnen die Eingabefunktion «Cc:» und «Betreff» anwenden.

Sie kénnen lhre E-Mail mit einer Anrede einem kurzen Text und einer Gruss-
formel versehen.

e Sie kdnnen Ihre E-Mails verwalten (Posteingang, geléschte Elemente,
gesendete Elemente, Entwurfe).

9. Sie kdnnen folgende digitale Hilfsmittel einsetzen

e Sie konnen ein Ubersetzungstool anwenden (Google Ubersetzer etc.).

¢ Sie kdnnen Rechtschreibeprogramme anwenden (in Word und im Mail-
programm).

e Sie kdnnen einen Stift mit Ihrem Gerat verbinden und mit diesem schreiben.

¢ Sie kdnnen Ihre Kopfhérer an Ihrem Gerét anschliessen und nutzen.
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