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Ausbildungsmodul-
Beschreibung

Modul 331

Wichtiger Hinweis

Die vorliegenden Ausfiihrungsbestimmungen werden im Sinne einer Dienstleistung in Form eines liber das Internet abrufbaren und
ausdruckbaren PDF-Files zur Verfligung gestellt.

Die SIZ weist aber darauf hin, dass mutwillige oder unbeabsichtigte Anderungen an Daten, die iiber das Internet (ibertragen werden,
nicht ausgeschlossen werden kénnen. VERBINDLICH IST DAHER EINZIG DIE GEDRUCKTE VERSION DER
AUSFUHRUNGSBESTIMMUNGEN, DIE GEGEN ENTGELT BEI DER GESCHAFTSSTELLE DER SIZ ERHALTLICH SIND.

Die Ausfihrungsbestimmungen, einschliesslich des entsprechenden PDF-Files, sind urheberrechtlich geschiitzt. Missbrauch und
mutwillige Anderungen werden verfolgt.

Nachdruck, Vervielfiltigung oder Wiedergabe, auch auszugsweise, sind nur mit ausdriicklicher schriftlicher Einwilligung

der SIZ gestattet.
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Modul 331 Umfangreiche Dokumente und Vorlagen erstellen

Kompetenz

Umfangreiche Text- und Bilddokumente sowie Prasentationen erstellen und bear-
beiten. Fur wiederkehrende Aufgaben entsprechende Vorlagen und Formulare
entwickeln und diese einsetzen.

Kompetenzfeld

Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten und Prasentationen

Level

ICT Power-User SIZ

Taxonomie

Anwendung (3)

Voraussetzung

Module 311 und 321

Anzahl Lektionen 35

1 Vorlagen erstellen

Handlungsziele

Zum Beispiel konnte Folgendes verlangt werden:

1.

Nach gestalterischen Vorgaben eine Vorlage fiir
die Erstellung von Dokumenten oder Prasen-
tationen ausarbeiten

Die Corporate Identity-Vorgaben einer Firma in
einer Vorlage fir einen Geschéaftsbrief umsetzen

Fir interne Protokolle eine Vorlage mit einer
einheitlichen Gliederung erstellen

Haufige Befehlsabfolgen mit einem Makro-
recorder aufzeichnen und das Makro in eine
Vorlage oder in ein Dokument einbinden

In PowerPoint ein Makro erstellen, das nur den
Ausdruck der aktuellen Folie bewirkt, und dieses
Makro in eine Symbolleiste einbinden

Ein Makro erstellen, das vor dem Ausdruck au-
tomatisch eine Rechtschreibepriifung durchfiihrt

Ein Formular erstellen, das die Benutzer bei der
Einhaltung von Richtlinien hinsichtlich Gestal-
tung und Vollstandigkeit eines Standard-Doku-
ments unterstitzt

Ein Bestellformular mit Kombinationsfeldern und
Checkboxen erstellen

Ein Formular fir Telefonnotizen erstellen

Unter Beriicksichtigung der Systemumgebung
die notwendigen Vorkehrungen treffen, damit
eine Arbeitsgruppe bestimmte Vorlagen und
Formulare verwenden kann

Eine Anweisung an den Systemmanager erstel-
len, die das Vergeben der notwendigen Berech-
tigungen fir Vorlagen und Formulare aus einem
Vorlagenverzeichnis auf dem Server veranlasst

Fir Aussendienstmitarbeiter Vorlagen lokal auf
deren Laptops kopieren

2 Seriendokumente erstellen

Handlungsziele

Zum Beispiel konnte Folgendes verlangt werden:

1.

Informationen aus einer externen Datenquelle
auswahlen und so aufbereiten, dass sie flr ein
Seriendokument verfugbar sind

Ein Datenbankverwaltungssystem als Daten-
quelle fur einen Serienbrief verwenden

gewlnschten Datensatze mittels einer automa-
tisierten Abfrage aus einer Datenquelle heraus-
filtern

2. In Abhéangigkeit der Informationen in einer Da- — Unterschiedliche Briefanreden verwenden
tenquelle die Inhalte von Feldern in einem Se- _  Verschachtelte Abfragen einsetzen
riendokument steuern

3. Fir das Erstellen eines Seriendokuments die — Adressetiketten fir alle Kunden des eigenen

Kantons erstellen

Werbebrief flir den Versand an alle weiblichen
Kunden einer Stadt aufbereiten
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3 Dokumente gliedern und strukturieren

Handlungsziele

Zum Beispiel konnte Folgendes verlangt werden:

1.

Ein Dokument mit Verweisen und Verzeich-
nissen versehen, um die Verstandlichkeit der
Inhalte und die Orientierung innerhalb des Do-
kuments fiir den Leser zu verbessern

Kopfzeilen durch die aktuelle Kapitelliberschrift
erganzen

Querverweise innerhalb eines Dokuments an-
bringen

Ein Kapitel mit Endnoten versehen
Hyperlinks einfligen
Ein Abbildungsverzeichnis erstellen

Ein Dokument aufteilen und zusammenfihren,
damit mehrere Personen einer Arbeitsgruppe
gleichzeitig mit Teilen des Dokuments arbeiten
kénnen

Erstellen von Zentral- und Filialdokumenten

Verschiedene Versionen eines Dokuments zu-
sammenfihren

4 Texte gestalten

Handlungsziele

Zum Beispiel konnte Folgendes verlangt werden:

1.

Ein Dokument entsprechend vorgegebenen
Richtlinien abschnittsweise unterschiedlich ges-
talten

Aufteilung eines Dokuments in Abschnitte
Spaltenformatierung anwenden

Unterschiedliche Kopf- und Fusszeilen innerhalb
des Dokuments einfligen

Gegenuberliegende Seiten mit unterschiedli-
chen Kopf- und Fusszeilen versehen

Die Einstellungen eines Druckers auf die Struk-
tur des Dokuments, die gewiinschte Anzahl Ex-
emplare und die Anforderungen hinsichtlich
Qualitat abstimmen

Innerhalb eines Dokuments verschiedene Dru-
ckerschachte ansprechen

Tonerverbrauch durch Herabsetzung der Aufl6-
sung und Verwendung des EconoModes redu-
zieren

Bei Farbdruck Druckqualitdt an die Papier-
qualitdt anpassen

5 Bilder optimieren

Handlungsziele

Zum Beispiel konnte Folgendes verlangt werden:

1.

Bilder und Grafiken entsprechend dem Verwen-
dungszweck des Dokuments mittels Standard-
funktionen eines Bildbearbeitungsprogramms
erstellen und hinsichtlich Bildqualitat und Datei-
grésse anpassen

Ein dunkles Bild aufhellen
Ein Bild scharfen

Ein Bild fir einen Schwarz-Weiss-Ausdruck
scannen und anpassen
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Informatik am Arbeitsplatz (IC)

Fachkenntnisse (Gebiet, Thema und Lernziele)

Office Automation, Biirokommunikation, Bliromatik

Dokumentenbearbeitung Text

Kennt die Konsequenzen des Speicherorts von Makros

Kann Anforderungen und Rahmenbedingungen aufzeigen, bei denen der Einsatz eines Formulars ange-
zeigt ist

Kennt die Konsequenzen des Speicherorts von Vorlagen

Kennt die Mdglichkeiten der Selektion von Daten aus einer Datenquelle und kann aufzeigen, wo sie am
sinnvollsten vorgenommen werden soll

Kennt Moglichkeiten der Verwendung von mathematischen Funktionen in der Textverarbeitung und kann
deren Grenzen aufzeigen

Kennt das Prinzip der Hyperlinks

Kennt die Problematik des Zugriffs auf Dokumente in einer Multiuserumgebung
Kennt die wichtigsten Moglichkeiten der Nachbearbeitung eines Bilds

Kennt die Vor- bzw. Nachteile der Verwendung der gebrauchlichen Datenformate

Kennt die Funktion eines Makrorecorders und kann die unterschiedlichen Méglichkeiten aufzeigen, wie
ein Makro gestartet werden kann

Kennt die Anwendungsmdglichkeit von Verweisen und kann aufzeigen, wie diese gehandhabt werden
Kennt das Anwendungsgebiet von Inhalts-, Stichwort- und Bildverzeichnissen
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