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Leistungsbeurteilungsvorgabe


Modulnummer	301
Modultitel	Office Werkzeuge anwenden
Titel	LBV Modul 301-1 -  3 Elemente - Praktische Umsetzungsarbeit, Praktische Umsetzungsarbeit, Praktische Umsetzungsarbeit


	
Übersicht	Dokumente mit Text-, Tabellen- und Präsentationswerkzeugen strukturieren und gestaltenInternet und Browserfunktionen nutzen


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	1

Beschreibung	Lernende lösen praktische Arbeiten zu:Textverarbeitung-Dokumente einrichten, Dokumentinhalte bestimmen und mit Formatvorlagen strukturieren und gestalten-Inhalte von Dokumenten mit Tabulatoren oder Tabellen strukturieren und gestalten-Hilfsmittel wie Rechtschreibung, Autokorrektur etc. anwendenInternet / Browser:- Informationen gezielt suchen- Browserfunktionen nutzen/einrichten wie Favoriten, Startseite etc.

Zu überprüfende Handlungsziele
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.
9	Browserfunktionen für den Zugriff auf Internetadressen nutzen.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	30
Richtzeit (Empfehlung)	1

Bewertungskriterien	Textverabeitung 70%Internet / Browser 30%

Hilfsmittel	Lehrmittel des Moduls

Praxisbezug	Dokumente mit Textwerkzeugen strukturieren und gestaltenInternet und Browserfunktionen nutzen


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	2

Beschreibung	Lernende lösen praktische Arbeiten Tabellenkalkulation:Daten in einem Tabellenblatt strukturieren, standardisierte Berechnungen durchführen und einfache Diagramme erstellen

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	Daten in einem Tabellenblatt strukturieren, standardisierte Berechnungen durchführen  und einfache Diagramme erstellen 100%

Hilfsmittel	Lehrmittel des Moduls

Praxisbezug	Daten/Informationen mit einem Tabellenkalkulationsprogramm strukturieren und mit Diagrammen visuell darstellen


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	3

Beschreibung	Schlussprüfung, Lernende lösen praktische Arbeiten:Präsentation-Texte, Bilder für eine Präsentation aufbereitenTextverarbeitung-Dokumente einrichten, Dokumentinhalte bestimmen und mit Formatvorlagen strukturieren und gestalten-Inhalte von Dokumenten mit Tabulatoren oder Tabellen strukturieren und gestalten-Hilfsmittel wie Rechtschreibung, Autokorrektur etc. anwendenTabellenkalkulation-Daten in einem Tabellenblatt strukturieren, standardisierte Berechnungen durchführen und einfache Diagramme erstellen

Zu überprüfende Handlungsziele
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.
6	Vorgegebene Texte und Bilder unter Beachtung von Gestaltungsregeln für eine Präsentation (Hellraumprojektor, Beamer) aufbereiten.
7	Daten/Informationen in einem Tabellenblatt strukturieren, standardisierte Berechnungen durchführen und einfache Diagramme erstellen.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	40
Richtzeit (Empfehlung)	2

Bewertungskriterien	Präsentation 50 %Textverarbeitung 25 %Tabellenkalkulation 25 %

Hilfsmittel	Lehrmittel des Moduls

Praxisbezug	Präsentationen unter Beachtung von Gestaltungsregeln aufbereitenDokumente mit Textwerkzeugen strukturieren und gestaltenDaten/Informationen mit einem Tabellenkalkulationsprogramm strukturieren und mit Diagrammen visuell darstellen
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