
 

 

Semesterplanung Berufsfachschule (Theorie Privatschulweg) 
 

Fach IK 
Informatik, Med. Korrespondenz 

 

1. Semester, Informatik. 
IK Computer-Grundlagen ‐ Einführung 

Computer-Grundlagen 

Computer-Grundlagen / Computer im Alltag 

Computer-Grundlagen ‐ Computer im Alltag ‐ Dateien und Ordner verwalten - Datensicherung 

Windows-Grundlagen 

Textverarbeitung Word 2010 Grundlagen 

Textverarbeitung-Word 2010 

Serienbriefe 

Tabellenkalkulation-Excel 2010 (Rabatt, Skonto etc.) 

Tabellenkalkulation-Excel 2010 

Präsentation-PowerPoint 2010 

Kommunikation-Outlook 2010 / Informationen beurteilen und weiterleiten 

Internet 

Med. Korr. vernetzt (Protokoll, Checklisten, Arbeitsanweisungen, Patientenanweisungen, Flyer) 

 

2. Semester, Med. Korrespondenz 
Med. Korr. Theorie  

Med. Korr. Diktat, 1-seitige Briefe 

Med. Korr. Kurzbriefe 

 

3. Semester, Med. Korrespondenz 
Med. Korr. Kurzbriefe 

Med. Korr. Diktat, 2-seitige Briefe 

Erstellen eine übersichtliche Protokollvorlage unter Berücksichtigung der 

notwendigen Inhaltspunkte. 

Erstellen Vorlagen für Checklisten, Flyer und Patientenanweisungen 

Erstellen im Excel ‐ Kassablatt - Kassabuch-Abrechnungen (Theorie im Fach PO anfangs 3.Sem.) - BM‐Journal‐
Blatt 

Rep. Stoffinhalt vom 2. Semester 

 

6. Semester, Med. Korrespondenz 
Repetition gesamter Stoff; Prüfungsvorbereitung QV 

 

Siehe auch:  www.berit-exbit.ch  www.mpaschweiz.ch  

http://www.berit-exbit.ch/
http://www.mpaschweiz.ch/

