TEXTVERARBEITUNG

prisfungsvorbereitende Aufgaben

Aufgabe 2: Informationsbeschaffung im Internet

Situation
—P ©

Sie sind in der Abteilung Verwaltung der Wohntal GmbH in Bielefeld beschaftigt. Hans Kaufmann ist
lhr Vorgesetzter und Abteilungsleiter. Sie haben Artvollmacht.

Die Wohntal, ein Unternehmen der Mébelbranche, bietet ihren Besuchern auf zwei Ebenen mit insge-
samt 12000 m? Verkaufsfldche eine attraktive Auswahl moderner Wohnmobel und das grofte Baro-
mabelzentrum der Region an. 250 Mitarbeiter*innen arbeiten fur die Wohntal. Davon sind 18 Auszu-
bildende in gewerblichen und kaufmannischen Ausbildungsberufen tatig.

Ihr Chef hat auf der letzten internen Tagung iiber die Bewertung von Informationen aus dem Internet
einen Vortrag gehalten (siehe unten). Er bittet Sie, aus dieser Prasentation fir alle Auszubildenden des
Unternehmens einen Flyer zu erstellen. Die Auszubildenden sollen damit ein Instrument systemati-
scher und zielgerichteter Informationsbeschaffung an die Hand bekommen. Diesen Flyer sollen Sie den
Auszubildenden mit einer internen Mitteilung zukommen lassen. Sollten die Auszubildenden Interesse
haben, kdnnen sie auch ein Seminar zur Vertiefung ihres Wissens besuchen.

Die Power-Point-Prasentation von Herrn Kaufmann:

im

2 Vortrag auf der. jé'hrlichei-} Marj(ekingtagung der Wohntal GmbH
: vom 12. Januar 20XX s,

Referent: Herr Kaufmann, Leiter Marketing

Internetrecherchen ...




Arbeitsanweisungen

ﬁbung‘

1. Teil: Flyer

e Offnen Sie in Word ein leeres Dokument. Nutzen Sie es im Queh‘.ormat.

e Sie erstellen einen Flyer in A5-Format. Dazu nehmen Sie ein A4-Blatt, das auf Vorder- und
Riickseite bedruckt und in der Mitte gefaltet wird.

¢ Gestalten Sie Ihren Flyer (z. B. in Schrift und Farbe) ansprechend und in den Farben des Unter-
nehmens (vgl. Logo) und versehen Sie ihn mit passenden grafischen Elementen und Formen. Die
Auszubildenden sollen sofort erkennen, dass es sich um einen Flyer ihres Ausbildungsbetriebs

handelt.

Seite 4

Seite 1

Vorder- und
Ruckseite

Seite 2

Innenseiten

Seite 3

° Dié Seitenrdnder verdndern Sie auf links/unten/rechts: 1 cm und oben: 1,5 cm. Formatieren Sie
das Blatt zweispaltig mit einem Abstand von 2 cm.

DIGITAL



Arbeitsanweisungen (Fortsetzung)

* Die vier Seiten lhres Flyers gestalten Sie folgendermaRen:

— Seite 1 erhélt einen geeigneten Titel und den Namen und die Funktion des Autors (identisch
mit dem der PowerPoint-Présentation). Zusatzlich bringen Sie in der letzten Zeile in kleiner
Schrift folgenden Vermerk an: linksbiindig: Gestaltet von: Eigener Name und rechtsbindig:
Stand: aktuelles Datum. Fiigen Sie im oberen Bereich den Schriftzug der Wohntal GmbH ein.

- Auf Seite 2 und 3 tibernehmen Sie, warum es dem Unternehmen Wohntal GmbH so wichtig
ist, dass ihre Auszubildenden Informationen von Internetseiten so kritisch prifen.

— Seite 4 erhalt die Informationen aus der PowerPoint-Prdasentation , Richtig recherchieren im
Internet”.

— Fugen Sie geeignete Grafiken ein.

e Speichern Sie den Flyer unter dem Dateinamen Flyer_Nachname.

2. Teil: Interne Mitteilung

» Erstellen Sie eine interne Mitteilung. Formulieren Sie dabei in ganzen Satzen. Achten Sie auf eine
angemessene Ausdrucksweise.

Offnen Sie dafir ein leeres Dokument und speichern Sie es unter Interne Mitteilung Azubis_
Nachname.

Andern Sie den rechten Seitenrand auf 1 cm.

Fiigen Sie das Logo der Wohntal GmbH ein und positionieren Sie es in der Kopfzeile lhres
Dokuments.

Als Schriftart wiahlen Sie Arial, 12 Punkt.

Formulieren Sie eine Uberschrift. Verwenden Sie darunter fiir eine Aufstellung die Leitworter
«An = Von - Thema - Datum”. Schreiben Sie hinter den Leitwortern die passenden Angaben
aus der Situationsbeschreibung. Nutzen Sie fir hre Angaben Tabulatoren. Wahlen Sie fiir den
gesamten Block ,Rahmen oben” und ,Rahmen unten”.

Finden Sie eine gute Einleitung fir lhr Anliegen.

Gehen Sie im Hauptteil Ihres Schreibens besonders auf folgende Punkte ein:

— eine systematische Kontrolle der Internetseiten ist wichtig

— Flyer (Titel des Flyers) beiftigen

— Checkliste mit Kriterien zur Uberpriifung von Internetseiten auf Seiten 2 und 3 des Flyers

— Checkliste bei Recherchen immer nutzen

- bei weiterem Bedarf Anmeldung zu einem Seminar (Titel, Ort, Datum und Telefonnummer
des Seminars selber formulieren)

Beenden Sie Ihren Brief mit einem passenden Schlusssatz.

Speichern Sie lhr Ergebnis.




