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Leistungsbeurteilungsvorgabe


Modulnummer	302
Modultitel	Fortgeschrittene Funktionen von Office Werkzeugen nutzen
Titel	LBV Modul 302-3 -  3 Elemente - Praktische Umsetzungsarbeit, Praktische Umsetzungsarbeit, Praktische Umsetzungsarbeit


	
Übersicht	Dokumentverarbeitung mit fortgeschrittenen Funktionen von Text-, Tabellen-, bzw. Präsentationswerkzeugen nutzen.


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	1

Beschreibung	In dieser Arbeit soll eine neu erstellte Briefvorlage und ein sauber strukturiertes Dokument erstellt werden.

Zu überprüfende Handlungsziele
1	Mehrseitige Dokumente (Text, Grafik, Tabellen) mit Hilfe von Spalten, Tabellen, Abschnittsgliederungen mehrstufig strukturieren und Kopf-/Fusszeilen mit wechselnden Inhalten steuern.
2	Dokumente auf ein Präsentationsmedium abstimmen und durch den Einsatz von, Fussnoten, Referenzen, Verzeichnissen und Verweisen verständlicher, lesbarer und �übersichtlicher machen.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	33
Richtzeit (Empfehlung)	1

Bewertungskriterien	Briefvorlage erstellen und gestalten: 1/3 der Gesamtpunktzahl, Punkte pro erfüllten KriteriumProduktedokument erstellen und gestalten: 2/3 der Gesamtpunktzahl, Punkte pro erfüllten Kriterium

Hilfsmittel	Computer mit Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationssoftware (z.B. Word/Excel)Elektronische Zusammenfassung als Nachschlagewerk

Praxisbezug	Als Informatiker müssen vielfach Domukentationen wie Benutzerhandbücher erstellt werden. Diese Dokumentationen müssen oft so gestaltet und aufbereitet werden, dass diese dem CD (Corporate Design) entsprechen.Viellfach lohnt es sich diese Vorlagen als Vorlagen zu speichern und anderen Mitarbeitern zur Verfügung zu stellen. Die Wiederverwendbarkeit hat einen hohen Nutzen für die gesamte Firma.Keine zusätzlichen Informationen in beiden Bildungsplänen enthalten


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	2

Beschreibung	In dieser Aufgabe wird ein neuer Serienbrief erstellt und mit einer vorhandenen Adressdatei verknüpft. Der Brief muss anhand einer Vorlage erstellt werden.

Zu überprüfende Handlungsziele
3	Mit Serienfunktionen Dokumente und Datenquellen (Tabelle, Tabellenblatt, Adressverwaltung) verbinden und über Feldinhalte Textbausteine steuern.
4	Gestaltungsvorgaben in Format- und Dokumentvorlagen umsetzen. In Dokumentvorlagen Erfassungshilfen (Formularfelder) integrieren.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	33
Richtzeit (Empfehlung)	1

Bewertungskriterien	Serienbrief erstellen und gestalten und mit Datenquelle korrekt verbinden: 1/1 der Gesamtpunktzahl, Punkte pro erfüllten Kriterium

Hilfsmittel	Computer mit Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationssoftware (z.B. Word/Excel)Elektronische Zusammenfassung als Nachschlagewerk

Praxisbezug	Als Informatiker ist die Kommunikation sehr wichtig. Vielfach müssen viele Personen/Mitarbeiter informiert werden und mit Zugriff auf bestehende Daten können gut personalisierte Emails oder Briefe verschickt werden. Eine Wiederverwendbarkeit ist hierbei ebenso ein Nutzen.Keine zusätzlichen Informationen in beiden Bildungsplänen enthalten


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	3

Beschreibung	In dieser Aufgabe soll ein vorhandenes Excel-File analysiert und für den Marketingchef aufbereitet werden, dass die geforderten Daten schneller und übersichtlicher von ihm analysiert werden können.Einrichten eines Email Kontos im Programm Outlook

Zu überprüfende Handlungsziele
6	Mit Gruppierungsfunktionen, Berechnungsformeln und logischen Verknüpfungen Auswertungen erstellen, denen Daten aus mehreren Tabellenblättern zu Grunde liegen.
7	Sachverhalte mit einem geeigneten Diagrammtyp darstellen und die Aussagekraft von Diagrammen mit Beschriftungen, Kennwerten und Kennlinien erhöhen.
8	Mit Standardfunktionen eines E-Mail-Systems eine automatisierte Nachrichtenverwaltung (Ordner, automatisierte Ablage, Archivierung, Verteiler) einrichten.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	34
Richtzeit (Empfehlung)	1

Bewertungskriterien	Excel-File analysieren und aufbereiten: 4/7 der Gesamtpunktzahl, Punkte pro erfüllten KriteriumEmail einrichten, konfigurieren und Testmail versenden: 3/7 der Gesamtpunktzahl, Punkte pro erfüllten Kriterium

Hilfsmittel	Computer mit Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationssoftware (z.B. Word/Excel)Elektronische Zusammenfassung als Nachschlagewerk

Praxisbezug	Aufbereitung der Daten aus einer Tabellenkalkulation zur Weiterverarbeitung durch weitere MitarbeiterDas Einrichten verschiedener Mailkonten gehört zu den vielen Standardarbeiten eines SystemtechnikersKeine zusätzlichen Informationen in beiden Bildungsplänen enthalten
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