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Wirtschaft und Kommunikation - WiK 2024 
 

Lerninhalte für die Projektprüfung 
 
Grundsätzliches 

• Anwendung der Schreibregeln DIN 5008 (z. B. Schreibweise von Ziffern, Zeichen, 
Datum usw.) 

• Anwendung von Gestaltungsgrundsätzen 

• Anwendung des 10-Finger-Tastschreibens für die Texteingabe 
 
Dokumentbearbeitung 

• Textgestaltung mit Word 

• Bearbeiten von Tabellen 

• Einbinden von Screenshots 
 
Bildbearbeitung 

• Bildbearbeitung mit Word 

• Beachten von Lizenz- und Urheberrechten 

• Quellenangaben 
 
Schriftliche Kommunikation 

• Briefe für den privaten und geschäftlichen Bereich 
 
Excel 

• Grundrechenarten 

• Einfache Formeln mit Funktion 

• Diagramme 
 
Präsentationen 

• Ziel- und adressatengerechte digitale Präsentation (PowerPoint) 

• Erstellen eines Handouts 
 
Internetanwendung 

• Recherchieren von Informationen 

• Kritische Auswertung und Aufbereitung von gewonnen Inhalten 

• Quellenangaben 
 
Planen und Organisieren 

• Arbeitsabläufe planen, strukturieren und reflektieren 


