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Leistungsbeurteilungsvorgabe


Modulnummer	301
Modultitel	Office Werkzeuge anwenden
Titel	LBV Modul 301-2 -  3 Elemente - Schriftliche Einzelprüfung / Schriftlicher Test, Praktische Umsetzungsarbeit, Praktische Umsetzungsarbeit


	
Übersicht	Dokumente mit Text- und Tabellenwerkzeugen strukturieren und gestalten. Internet, Mail und Browserfunktionen nutzen.


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	1

Beschreibung	Fragen zu Dateimanagement, Verwaltung von Dateien und Datenträgern beantworten können. Fragen zum Zugriffsschutz bei einem PC beantworten und als Präsentation aufbereiten können. Fragen zu den wichtigsten Seitenstrukturelementen beantworten können. Dabei auch verschiedene Schriftarten erkennen. Aufzeigen, wie eine Dokumentvorlage zu gebrauchen ist. Wie wende ich Formatvorlagen an? Wie kann ich mit Tabellen und Tabulatoren Informationen strukturiert darstellen?

Zu überprüfende Handlungsziele
1	Strukturierte Ablage mit Ordnern, Ordnerstrukturen, Namenskonventionen etc. für Dateien/Dokumente erstellen, verwalten und pflegen.
2	Inhalt und Struktur von Texten und Daten/Informationen analysieren und für die Bearbeitung und Gestaltung ein Werkzeug (Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentation) auswählen.
3	Dokumente einrichten (Seitenzahlen, Kopf- und Fusszeilen usw.), Dokumentinhalte (Überschriften, Absätze, Abschnitte usw.) bestimmen und mit standardisierten Formatvorlagen strukturieren und gestalten.
4	Inhalte von Dokumenten mit Tabulatoren oder Tabellen übersichtlich darstellen und formatieren.
5	Rechtschreibungs-, Silbentrennungs-, Autokorrekturfunktionen usw. nutzen.
8	Informationen aus dem Internet mit einer Suchmaschine gezielt suchen, verfügbar machen und dabei Sicherheitsbestimmungen einhalten.
6	Vorgegebene Texte und Bilder unter Beachtung von Gestaltungsregeln für eine Präsentation (Hellraumprojektor, Beamer) aufbereiten.

Prüfungsform	Schriftliche Einzelprüfung / Schriftlicher Test

Gewichtung in %	30
Richtzeit (Empfehlung)	1

Bewertungskriterien	Dateimanagement 30%, Textverarbeitung 70%

Hilfsmittel	keine

Praxisbezug	Dateimanagement beherrschenDokumente mit Textwerkzeugen strukturieren und gestaltenInformationen aus dem Internet verfügbar machen und dabei Sicherheitsbestimmungen einhalten


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	2

Beschreibung	Die Lernenden lösen am PC praktische Arbeiten zum Thema Tabellenkalkulation

Zu überprüfende Handlungsziele
7	Daten/Informationen in einem Tabellenblatt strukturieren, standardisierte Berechnungen durchführen und einfache Diagramme erstellen.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	30
Richtzeit (Empfehlung)	1

Bewertungskriterien	Regeln zum Aufbau eines Tabellenblatts wurden korrekt beachtetDie einfachsten statistischen Kenngrössen wurden korrekt eingesetztEinfaches Diagramm wurde korrekt erstellt und die richtige Aussage wurde damit visualisiert

Hilfsmittel	Die von Office zur Verfügung gestellte Hilfe

Praxisbezug	Die Daten wurden korrekt in einem Tabellenblatt strukturiertStandardisierte Berechnungen können durchgeführt werdenEinfache Diagramme können erstellt werden


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	3

Beschreibung	Schlussprüfung zum Thema Textverarbeitung und Tabellenkalkulation. Ebenso wurde das Dateimanagement korrekt angewendet und unser E-Mail System wurde effizient angewendet um die Lösung an die Lehrperson zu übermitteln

Zu überprüfende Handlungsziele
1	Strukturierte Ablage mit Ordnern, Ordnerstrukturen, Namenskonventionen etc. für Dateien/Dokumente erstellen, verwalten und pflegen.
2	Inhalt und Struktur von Texten und Daten/Informationen analysieren und für die Bearbeitung und Gestaltung ein Werkzeug (Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentation) auswählen.
3	Dokumente einrichten (Seitenzahlen, Kopf- und Fusszeilen usw.), Dokumentinhalte (Überschriften, Absätze, Abschnitte usw.) bestimmen und mit standardisierten Formatvorlagen strukturieren und gestalten.
4	Inhalte von Dokumenten mit Tabulatoren oder Tabellen übersichtlich darstellen und formatieren.
5	Rechtschreibungs-, Silbentrennungs-, Autokorrekturfunktionen usw. nutzen.
7	Daten/Informationen in einem Tabellenblatt strukturieren, standardisierte Berechnungen durchführen und einfache Diagramme erstellen.
10	E-Mails austauschen (senden, empfangen, antworten, weiterleiten, verteilen) und dabei Datenschutz-, Sicherheits- und Vertraulichkeitsvorschriften einhalten.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	40
Richtzeit (Empfehlung)	2

Bewertungskriterien	Textverarbeitung 60%Tabellenkalkulation 30%Dateimanagement und E-Mail Versand 10%

Hilfsmittel	Das Lehrmittel des Moduls

Praxisbezug	Die Daten wurden korrekt in einem Tabellenblatt strukturiertStandardisierte Berechnungen können durchgeführt werdenEinfache Diagramme können erstellt werdenE-Mail effizient anwenden
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