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Leistungsbeurteilungsvorgabe


Modulnummer	302
Modultitel	Fortgeschrittene Funktionen von Office Werkzeugen nutzen
Titel	LBV Modul 302-1 -  1 Elemente - Praktische Umsetzungsarbeit


	
Übersicht	Dokumentverarbeitung mit fortgeschrittenen Funktionen von Text-, Tabellen- bzw. Präsentationswerkzeugen nutzen. Termin- und Aufgabenverwaltung für ein Team einrichten und anwenden. Es werden alle Handlungsziele abgedeckt.


Anzahl Elemente	1
Elementnummer	1

Beschreibung	Teilnehmer lösen praktische Arbeiten im Bereich:TextverarbeitungUmgang mit mehrseitigen Dokumenten, benutzen von Serienbrieffunktionen, sowie erstellen von Format- und Dokumentvorlagen. TabellenkalkulationVorlagen erstellen, komplexe Auswertungen ausführen und Sachverhalte in einem Diagramm darstellen.Internet sowie MailsystemenInformationen suchen, Nachrichtverwaltung einrichten und entsprechende Termine festlegen.Art der Prüfung – handlungsorientiert - -	Arbeiten mit Dateien am PC

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.
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.
5	Formulare für die Erfassung und �Änderung von Tabellendaten erstellen und damit die Datenqualität und eine effiziente Datenverwaltung sicherstellen.
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.
9	Mit Standardfunktionen eines Kalender-Systems Termine für ein Team festlegen, koordinieren; Aufgaben zuordnen und deren Ausführung überwachen.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	100
Richtzeit (Empfehlung)	3

Bewertungskriterien	Textverarbeitungsprogramm anwenden: 37%Tabellenkalkulationsprogramm anwenden: 35 %Internet und Mailprogramme anwenden: 28 %

Hilfsmittel	Lehrmittel des Moduls

Praxisbezug	Dokumentverarbeitung mit fortgeschrittenen Funktionen von Text-, Tabellen- bzw. Präsentationswerkzeugen nutzen. Termin- und Aufgabenverwaltung für ein Team einrichten und anwenden.
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