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Leistungsbeurteilungsvorgabe


Modulnummer	260
Modultitel	Office Werkzeuge praxisorientiert einsetzen
Titel	LBV Modul 260-2 -  3 Elemente - Praktische Umsetzungsarbeit, Praktische Umsetzungsarbeit, Vortrag / Referat


	
Übersicht	Dieser LBV definiert 3 Elemente, welche sowohl die Überprüfung der handlungsnotwendigen Kenntnisse als auch den Umgang mit einer Office-Software beinhaltet. Die Elemente können sowohl unterrichtsbegleitend als auch abschlussorientiert eingesetzt werden. Die Reihenfolge der Element spielt keine Rolle. Inhaltlich decken die Elemente die Handlungsziele HZ2, HZ3, HZ4, HZ5, HZ6, HZ7 und HZ8 ab. Die empfohlene Richtzeit für die gesamte Leistungsbeurteilung beträgt 6 Lektionen.


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	1

Beschreibung	Anhand eines Fallbeispieles soll eine neue Briefvorlage erstellt werden. Diese Vorlage soll danach praktisch eingesetzt und mit zusätzlichen Formatierungen ergänzt werden.

Zu überprüfende Handlungsziele
3	Dokumente mit verschiedenen Inhaltselementen (Text, Daten, Grafik, Tabellen) sowie Formatierungs- und Gliederungsfunktionen strukturieren und adressatengerecht aufbereiten.
2	Grundlegende Gestaltungsvorgaben bezüglich Typografie (Schriftarten, Schriftgrössen), Seitenlayout (Deckblätter, Kopf- und Fusszeilen, Seitenzahlen) sowie firmenspezifischer Richtlinien in Dokumenten umsetzen.
4	Die Lesbarkeit und Übersichtlichkeit von umfangreichen Dokumenten durch den Einsatz von Kopf- und Fusszeilen, Referenzen, Verzeichnissen und Verweisen erhöhen.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	33
Richtzeit (Empfehlung)	2

Bewertungskriterien	Der Beurteilungsraster orientiert sich an den Handlungszielen und beschreibt die jeweiligen Indikatoren, die zur Note 4.0 führen. Ebenfalls beschrieben sind Indikatoren, die zu einer Verbesserung oder zu einem Abzug führen.~35% Vorlage erstellen und gestalten~65% Vorlage praktisch einsetzen

Hilfsmittel	Frei wählbar

Praxisbezug	Der Praxisbezug besteht darin den effizienten Umgang mit Office-Produkten zu erlernen.Bildungsplan ICT-Fachmann/-frau:C2.2 Wendet die Dokumenten-Richtlinien und Vorlagen der Firma anC2.5 Erstellt Anleitungen verständlich und klar strukturiertC2.7 Wendet die geeigneten Softwaretools zur Erstellung von Dokumentationen an


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	2

Beschreibung	In dieser Umsetzungsarbeit sollen vorhandene, strukturierte Daten analysiert und mit geeigneten Darstellungsmethoden aufbereitet und ausgewertet werden.

Zu überprüfende Handlungsziele
6	Die Aussagekraft von Daten und Informationen und deren Zusammenhänge mit grafischen Elementen (Diagrammen, Beschriftungen) erhöhen.
5	Daten und Informationen in einem Tabellenblatt strukturieren und mit geeigneten Methoden, Funktionen und Berechnungsformeln auswerten.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	33
Richtzeit (Empfehlung)	2

Bewertungskriterien	Der Beurteilungsraster orientiert sich an den Handlungszielen und beschreibt die jeweiligen Indikatoren, die zur Note 4.0 führen. Ebenfalls beschrieben sind Indikatoren, die zu einer Verbesserung oder zu einem Abzug führen.~50% Daten analysieren und aufbereiten~50% Darstellungsmethoden und Auswertung

Hilfsmittel	Frei wählbar

Praxisbezug	Der Praxisbezug besteht darin den effizienten Umgang mit Office-Produkten zu erlernen.Bildungsplan ICT-Fachmann/-frau:C2.2 Wendet die Dokumenten-Richtlinien und Vorlagen der Firma anC2.7 Wendet die geeigneten Softwaretools zur Erstellung von Dokumentationen anD3.3 Erstellt Pläne zur systematischen Abwicklung von Aufträgen unter Berücksichtigung der Ressourcen, Termine, Problemstellungen und Arbeitsteilungen


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	3

Beschreibung	Es soll ein Referat über ein frei wählbares ICT-Thema gehalten werden. Dazu soll eine Präsentationssoftware genutzt werden und weitere geeignete Medien- und Hilfsmittel zum Einsatz kommen.

Zu überprüfende Handlungsziele
8	Ergebnisse eines Auftrags vor einem ausgewählten Zielpublikum wirksam präsentieren.
7	Geeignete Software, Medien und Hilfsmittel evaluieren und einsetzen um situations- und adressatengerechte Präsentationen durchführen zu können.

Prüfungsform	Vortrag / Referat

Gewichtung in %	34
Richtzeit (Empfehlung)	2

Bewertungskriterien	Der Beurteilungsraster orientiert sich an den Handlungszielen und beschreibt die jeweiligen Indikatoren, die zur Note 4.0 führen. Ebenfalls beschrieben sind Indikatoren, die zu einer Verbesserung oder zu einem Abzug führen.~40% Präsentation erstellen~40% Präsentation durchführen~20% Hilfsmittel korrekt einsetzen

Hilfsmittel	Frei wählbar

Praxisbezug	Der Praxisbezug besteht darin den effizienten Umgang mit Office-Produkten zu erlernen.Bildungsplan ICT-Fachmann/-frau:C1.3 Wendet die geeigneten Softwaretools zur Erstellung von Präsentationen anC1.4 Nutzt unterschiedliche Medien und Hilfsmittel zur Unterstützung von PräsentationenC2.6 Nutzt geeignete Visualisierungstechniken, um die Aussagen verständlich und wirksam darzustellen
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