Teil B: Prifungsiubungen Textverarbeitung ..

Aufgabe 1: Prdsentationsregeln und Feedbackbogen
Situation

s N
Sie sind in der Personalabteilung der Wohntal GmbH, HauptstraBe 7 in 33604 Bielefeld beschiftigt.
Von der Personalleitung erhalten Sie den Auftrag, fur die Auszubildenden des Unternehmens ein Script
zu erstellen. Dieses Script soll den Auszubildenden der Wohntal GmbH grundlegende Informationen
zum Anfertigen von Prasentationen geben.

Zusétzlich sollen Sie einen Feedbackbogen entwickeln, der fiir die Bewertung von Prasentationen im
Unternehmen geeignet ist. Durch systematisch eingeholte, regelmaRige Rickmeldungen soll sich die
Prasentationsfahigkeit stetig verbessern.

Ubung.

Arbeitsanweisungen

1. Teil: Script erstellen

Offnen Sie ein leeres Dokument.

L]

Verdndern Sie den rechten und den linken Seitenrand jeweils auf 2 cm und verwenden Sie die
Schriftart Arial, Schriftgrad 12.

Verwenden Sie einen einfachen Zeilenabstand.

Fiigen Sie das Logo der Wohntal GmbH in der Kopfzeile ein. [Ej

DIGITA

e Erfassen Sie im Dokument die Uberschrift ,Prasentationsregeln” in einem WordArt-Text Ihrer
Wabhl.

Erstellen Sie folgende Gliederung:

1 Aufbau und Struktur

1.1 Einstieg

1.2 Darstellung

1.3 Zusammenfassung

2 Moglichkeit der Visualisierung
2.1 Designvorlagen

2.2 Bildschirmiibergange

2.3 Animationen

2.4 Grafiken, Bilder, Fotos etc.
3 Vortrag

3.1 Vorbereitung

3.2 Durchfiihrung

* Formulieren Sie folgende Stichpunkte zu Punkt 1 und 3 der Prasentationsregeln in ganzen
Sétzen. Schreiben Sie den Text unter dem jeweiligen Gliederungspunkt der vorherigen Aufgabe.
zu 1.1 Einstieg: Interesse wecken, begriiBen, Thema vorstellen
zu 1.2 Darstellung: Kernbotschaft(en) vermitteln, auf eine nachvollziehbare Gliederung und

einen logischen Aufbau der Prasentation achten



Arbeitsanweisungen (Fortsetzung)

7u 1.3 Zusammenfassung: Kerninhalte zusammenfassen, Teilnehmer erhalten die Moglichkeit,
Fragen zu stellen, Diskussion ermoglichen, fur die Teilnahme bedanken

zu 3.1 Vorbereitung: Manuskript mit Stichpunkten anfertigen, Karteikarten erstellen, prazise
Planung der Prasentation

7u 3.2 Durchfiihrung: Blickkontakt halten, akzentuierte Sprechweise, Korperhaltung, freies
Sprechen

* Fiigen Sie mindestens 2 zum Thema passende grafische Elemente ein.

o Schreiben Sie in die FuBzeile linksbiindig Ihren Namen und rechtsbiindig ein aktualisierbares
Datum.

s Speichern Sie das Script unter dem Dateinamen Script_Nachname.

2. Teil: Feedbackbogen als Online-Formular erstellen und ausfiillen

o Offnen Sie in Word ein leeres Dokument.

Erstellen Sie den Feedbackbogen als Online-Formular mit geeigneten Entwicklertools. Achten
Sie auf eine optisch ansprechende Darstellung.

Arbeiten Sie mit der Schriftart Arial, wéhlen Sie die Schriftgroe angemessen.

Verindern Sie den oberen Seitenrand auf 4,5 cm und den unteren auf 1,5 cm.

Erfassen Sie links oben den Text ,zuriick an”. Formatieren Sie diesen Text in Arial, 8 Punkt, fett.
Weisen Sie dem Vermerk ,zuriick an” eine FuBnote (am Seitenende) zu. Der Text der FuBnote
lautet: Freiumschlag ist beigefiigt (Formatierung Avrial, 8 Punkt, fett). Im Text tragen Sie nach
drei Leerzeilen unter ,zurtick an” die Adresse der Wohntal GmbH Bielefeld fiir die Riicksendung
des Feedbackbogens ein.

Fiigen Sie rechts neben der Adresse ein passendes grafisches Element ein.

Ubernehmen Sie in der Kopfzeile untereinander die Angaben:  Vormame Nachname
aktualisierbares Datum

Ubernehmen Sie fir die Kopfzeile die Formatierungen: Schriftart Arial, SchriftgroRe 8 Punkt,
Fettdruck, rechtsbiindig.

Erstellen Sie eine Tabelle nach folgendem Muster und iibernehmen alle Formatierungen.

Geben Sie der Tabelle eine Gesamtiiberschrift. Formatieren Sie diese in Schriftgrofe 16, fett und
zentriert.

In Spalte 1 erginzen Sie passende Bewertungskriterien und ersetzen die Angabe durch lhre
Formulierungen.

In Spalte 2 erganzen Sie die Schulnoten 1 bis 6 um jeweils ein Ankreuzelement.
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Arbeitsanweisungen (Fortsetzung)

Uberschrift
Thema:
am:
vom:
Bewertungskriterien Bewertung in Schulnoten von 1 bis 6

Inhalt der Priasentation

Bewertungskriterium

Bewertungskriterium

Persénliche Darbietung durch die Moderation

Bewertungskriterium

Bewertungskriterium
Optische Darbietung
Bewertungskriterium
Bewertungskriterium

Bewertungskriterium
Hinweise, Ergdnzungen, Verbesserungsvorschlige etc.

* Ergidnzen Sie in der Tabelle an geeigneten Stellen mind. zwei grafische Elemente zur optischen
Gestaltung.

e Speichern Sie das Formular unter dem Dateinamen Feedbackbogen_blanko_Nachname.

» Verwenden Sie anschlieRend das Formular und tragen Sie im oberen Formularbereich Ihre Daten
ein.

e Fullen Sie das Formular zu jedem Kriterium (Inhalt — Personliche Darbietung durch die Modera-
torin/den Moderator — Optische Darbietung) nach lhren Vorstellungen aus.

e Speichern Sie das ausgefiillte Formular unter dem Namen Feedbackbogen_ausgefiillt_Nach-
name.




