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Leistungsbeurteilungsvorgabe


Modulnummer	260
Modultitel	Office Werkzeuge praxisorientiert einsetzen
Titel	LBV Modul 260-3 -  1 Elemente - Praktische Umsetzungsarbeit


	
Übersicht	Die LBV definiert ein Element, in der als praktische Einzelarbeit nach Vorgaben eine mehrteilige Dokumentation mit verschiedenen Office-Werkzeugen erstellt wird. Inhaltlich werden alle Handlungsziele ausser HZ 8 berücksichtigt. Bewertet werden sowohl konzeptionelle Arbeiten wie die Auswahl der Mittel als auch die Umsetzung der Vorgaben.Die empfohlene Richtzeit für die gesamte Leistungsbeurteilung beträgt 4 Lektionen.


Anzahl Elemente	1
Elementnummer	1

Beschreibung	Die Kandidaten und Kandidatinnen erhalten in Form einer Fallstudie den Auftrag, eine mehrteilige Dokumentation zu erstellen. In einer Einzelarbeit entstehen dabei mit Textverarbeitungs-, Präsentations- und Tabellenkalkulationswerkzeugen verschiedene Dokumente.

Zu überprüfende Handlungsziele
1	Informationsmaterial (Text, Daten, Grafiken, Tabellen) bezüglich Umfang und Inhalt analysieren und geeignete Werkzeuge für die geplante Aufbereitung und Gestaltung (Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentation) auswählen.
2	Grundlegende Gestaltungsvorgaben bezüglich Typografie (Schriftarten, Schriftgrössen), Seitenlayout (Deckblätter, Kopf- und Fusszeilen, Seitenzahlen) sowie firmenspezifischer Richtlinien in Dokumenten umsetzen.
3	Dokumente mit verschiedenen Inhaltselementen (Text, Daten, Grafik, Tabellen) sowie Formatierungs- und Gliederungsfunktionen strukturieren und adressatengerecht aufbereiten.
4	Die Lesbarkeit und Übersichtlichkeit von umfangreichen Dokumenten durch den Einsatz von Kopf- und Fusszeilen, Referenzen, Verzeichnissen und Verweisen erhöhen.
5	Daten und Informationen in einem Tabellenblatt strukturieren und mit geeigneten Methoden, Funktionen und Berechnungsformeln auswerten.
6	Die Aussagekraft von Daten und Informationen und deren Zusammenhänge mit grafischen Elementen (Diagrammen, Beschriftungen) erhöhen.
7	Geeignete Software, Medien und Hilfsmittel evaluieren und einsetzen um situations- und adressatengerechte Präsentationen durchführen zu können.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	100
Richtzeit (Empfehlung)	4

Bewertungskriterien	- Analyse der Vorgaben und Auswahl der Werkzeuge (HZ 1)	[5% bis 10%]- Auswahl geeigneter Office-Werkzeuge	Umsetzung der Gestaltungsvorgaben (HZ 2)	[10% bis 20%]- Einhaltung und Implementierung der Vorgaben	Aufbereitung und Strukturierung der Dokumente (HZ 3)	[20% bis 30%]- Einhaltung einer klaren Struktur	Lesbarkeit und Übersichtlichkeit der Dokumente (HZ 4)	[10% bis 20%]- Umsetzung der Vorgaben	Auswertung von Daten und Informationen (HZ 5)	[10% bis 20%]- Klare Strukturierung der Daten	Verwendung grafischer Elemente zur Erhöhungder Aussagekraft von Daten und Informationen (HZ 6)	[10% bis 20%]- Grafische Aufbereitung der Daten	Evaluation und Einsatz geeigneter Medienfür die Präsentation (Umsetzungskonzept) (HZ 7)	[20% bis 30%]- Erstellen einer Präsentation

Hilfsmittel	- Computer mit gängigem Betriebssystem und Bürokommunikations-Suite mit Textverarbeitung, Tabellenkalkulation und Präsentation(z.B. MS Office, OpenOffice, G Suite).- Alle Lehrmittel und Unterlagen des Moduls.- Wahlweise mit oder ohne Internet/Netzwerkzugriff.

Praxisbezug	Die überprüften Kompetenzen sind für berufspraktische Situationen gemäss Bildungsplan relevant. Der Fokus wird dabei auf die Handlungskompetenz C «Unterstützen der Benutzerinnen und Benutzer im Umgang mit ICT-Mitteln» gelegt.
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