Mittelschule mit Ganztagszug an der Knappertsbuschstr. 43, 81927 Miinchen
Tel. 089 / 93940065

Fax 089 / 93940066

E-Mail: ms-knappertsbuschstr-43@muenchen.de

Internet: www.ms-knapp.musin.de

Minchen, 26.02.2025

Projekt Prifung im berufsorientierenden Zweig Wirtschaft

Ganz nach Aufgabenstellung erwarten wir von unseren Priiflingen in der praktischen
Umsetzung der Projekt Prifung verschiedene Grundlagen am Computer. Die Prufungszeit am
Durchfiihrungstag betragt 120 Minuten.

Grundlagen, die bis zur Prifung beherrscht werden sollten:
- Umgang mit dem Computer
o Speichern
o Drucken
o Offnen und erstellen von Dokumenten
- Erstellen und gestalten von Présentationen z. B. in Microsoft Power Point
- Durchgangige Regeln der DIN 5008
o Schreibweise von Zahlen, Geldbetrdgen, Bankverbindungen und Datum
o Empfangerangaben (Anschriftzone)
o Informationsblock gestalten flir Geschéftsbriefe
o Aufbau und Zeilenvorgaben von Briefen insbesondere Geschéftsbriefen
- Erstellen von Serienbriefen
- Erstellen und Gestalten von sechsseitigen Flyern (Zick-Zack-Faltung) z. B. in Microsoft
Word oder Publisher
- Erstellen und Gestalten von einseitigen Plakaten z. B. in Microsoft Word
- Einfache Rechnungen in einem Tabellenkalkulationsprogramm z. B. Microsoft Excel
o Grundrechenarten
o Min-, Max-, Mittelwert
- Einfugen und Gestalten von Diagrammen in das Tabellenkalkulationsprogramm
- Einfache Bildbearbeitung (in Microsoft Word) zur Gestaltung von Dokumenten

Ines Hochschild
FOLin EG/Kt

Anhang:
Informationen und Ubungsaufgaben
Beispielsleittext



Der Geschaftsbrief

schriftliche Kommunikation zwischen Geschaftspartnern oder einem Unternehmen und einer
Privatperson

beinhaltet einen Informationsblock, in dem alle wichtigen Informationen des Unternehmens zu
finden sind

hat meist das Logo oder den Namen des Unternehmens in der Kopfzeile

in der FuRzeile ist die Bankverbindung des Unternehmens zu finden

Achte auf die korrekte Zeile!

Biiromébelfabrik —
Dirfler & Sofine

2 "BdromdbaTabrk Damer & Shnne KO Hauplslr. 4, 30955 Hannoes

Faame: Florian Darfler
Eurc-Computer AG Telefon 0981 34857
Frau Meubauer Tedefax 0981 34858
Postfach 4 58 02
80511 Ansbach Ebdail mabel@fabrik.de
Nt s trombbel-fabirk.com
Datum: 04.02.2019

Drehstuhl ,Office Deluxe 2000

0 Em L da

Sehr geshrie Frau Neubauer,

]
o
10 herzlichen Dank fir lhre Anfrage dber den Drehstuhl  Office Deluwe 2000°. Hier unser
11  Angebot, das Sie sicher dberzeugen wird:

12

13 Drehstuhl Office Deluxe 20007 fir nur 248,00 £ pro Stick

16 Die Lieferung erfolgt innerhalb 4 Weochen per LKV frei Haus. Die Kaufpreiss gelten sb
17 Werk, sinschliellich Yerpackung.

12 Wir hoffen lhnen sagt unser Angebot zu, sollten Sie noch Fragen haben kommen Sie
germne auf uns zurick.

Freundliche Grike

Didrfler & Sohne KG

2
28 i A Florian Dérfled

Stadtsparkasse Hannover [BAI: DE76 3005 0110 0006 2957 16 BIC: HAWNDEDD I



Kombinationsaufgabe - Brief und Diagramme in Excel

Berechne folgendes in Excel

Geschaftszahlen aus dem Jahr 2017

Geschaftszahlen aus dem Jahr 2018

Einnahmen Ausgaben Einnahmen Ausgaben

1276 € 740 € 1890 € 198 €

113 € 158 € 208 € 87 €

189 € 249 € 204 € 72 €

164 € 65 € 640 € 131 €
Gesamteinnahmen Gesamtausgaben Gesamteinnahmen Gesamtausgaben

Minimalwert Minimalwert

Maximalwert Maximalwert

Durchschnittswert Durchschnittswert

Stelle die Gesamteinnahmen, Gesamtausgaben, Minimalwert, Maximalwert und
Durchschnittswert von 2017 und 2018 in einem Ubersichtlichen Diagramm da
- Jedes Diagramm benotigt einen Titel

- Bei jedem Diagramm mudissen falls vorhanden die Achsen beschriftet werden

du arbeitetes fiir ,Baugesellschaft GmbH"

Adresse Sentesweg 12, 41844 Wegberg
Telefonnummer | 02434 800942

Faxnummer 02434 800940

E-Mail Baugesellschaft-gmbh@gmail.de
Internet www.baugesellschaft.de

Bankverbindung | Sparkasse Niirnberg IBAN: DE43 0101 0005 4668 59 BIC: SSKNDE77X

du schreibst an

Frau Angelika Anger, Obere Briicke 4, 96047 Bamberg

mit dem Inhalt

Betreff Ubersicht tiber Geschaftsentwicklung

Briefinhalt | = duinformierst die Geschaftspartner tber die Entwicklung des

Unternehmens
- du bedankst dich fiir die jahrelange Treue als Geschéftspartner

- zur besseren Ubersicht (iber die Geschaftsentwicklung fiigst du das in Excel
erstellte Diagramm in den Brief mit ein

Briefschluss | = Bedanke dich noch mal im Namen der Firma




Merkblatt Flyer

Flyer Art Einseitiger Flyer Zweiseitiger Flyer Vierseitiger Flyer Fiinfseitiger Flyer Sechsseitiger Flyer
Seitenaufteilung

1 1 2 3 2 3 4 2 3 4

2 4 1 5 1 5 6 1
Eignung/Einsatz - Flugblatt Flugblatt Infoflyer Infoflyer Infoflyer
- Plakat
Einstellungen - Hoch- oder meist Hochformat Querformat Querformat Querformat
Querformat beidseitig drucken Zwei Spalten pro Seite Drei Spalten pro Seite Drei Spalten pro Seite

Seitenrander schmal
Beidseitig drucken
in der Halfte falten

Seitenrander schmal
Beidseitig drucken
Gedrittelt falten

Seitenrander schmal
Beidseitig drucken
Gedrittelt falten

Flyer-Checkliste
Stichpunkte

Erkennbare Uberschriften
Einheitliche SchriftgrofRen

Ubersichtlich gestaltet

Passende Bilder

AN N N N N NN

Einheitliche Farbgestaltung

Inhalte sinnvoll auf die Seiten verteilt

Alle Uberschriften beginnen auf einer Héhe
Erste Seite ist ansprechend gestaltet

Friseurin/Friseur




Serienbriefe erstellen — leicht gemacht...

Datentabellexdss -

e erstelle in Excel eine Datentabelle

Datei  Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht Hilfe 2 Was machten Sie tun?

QD If)& Calibi A A w  E=E - B Tewumbnuch Standard - i) (Ad ressensammlung)
Einfigen B- === = . Bedingte H H H o H
mAm e FKU G-A-| === cmewe ws e | > yergiss nicht die Spalteniberschriften
2wischenablage = Schriftart = Ausrichtung 5 Zahi 5 . .
s R e speichere die Tabelle

A B L L L L G H 1

1| Anrede Vorname Nachname Adresse Postleitzahl Ort
2| Herr Hubert Meier BachstraBe 4 90530 Wendelstein
3} | Frau Regina Jung HauptstraRe 8 90530 Wendelstein
J

e offne deinen Brief/deine Briefvorlage

e in der Registerkarte Sendungen
kannst du Serienbriefe erstellen

e bei Seriendruck starten, wahlst du
Brief aus

e bei Empfinger auswahlen, wahlst du
deine Adresstabelle (Excel) aus

okt
Tt

Dokument] - Kompatibilititsmodus - Word

_ - : . e e e bei Seriendruckfeld einfligen, wahlst
Datei Start Einfligen Entwur Layout Referenzen Sendungen  Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe  Er . . .
= = B B B Dren- du die Bestandteile des Anschriftfeld

T3 Ubersinstimmende Felc
Umschiage Etikelen  Seriendruck Emplanger Emplangerliste | Seriendruckleider Adressblock GruBizeild

starten - hien hervorheben aus
h  — % | > Beachte die korrekte Reihenfolge,
: Zeilenvorgaben und vergiss nicht die
Leerzeichen
M «Anrede»
«Vorname» «Nachname»
«Adressen

«Postleitzahl» «Orty|

e bei Vorschau Ergebnisse kannst du
dein Adressfeld kontrollieren

e Dbei Fertigstellen und
Zusammenfiihren, stellst du die
Adressfelder fertig

Herr Tusen
Hubert Meier Tt
Bachstrafe 4

90530 Wendelstein Enat




Serienbriefe mit Bedingungen

Bedingungsfelder helfen dabei, die richtige Anrede, den richtigen Satzteil etc. einzufuigen.

nt2

Datei ~ Start Einfiigen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht Entwicklertools  Hilfe 2 Was méchten Sie tun?

M B R B EZ 3 [Doreen- | > 144h

%5 Ubereinstimmende Felder festlegen E\
Umschlage Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld| .
starten~ auswahlen~ bearbeiten einfigen~ | DAuf Fehler ib
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfugefelder Vorschau Ergebnisse
L I IS -g-w-y RN RNEE SN RN IEE] NI RN R R REU RIS E RIS XIS E RS CO RS R
~
- v
- Bedingungsfeld einfigen: WENN ? X
WENN
N Feldname: Wergleich: Wergleichen mit:
A Anrede ~| | Gleich ~ | Herr
.-Q Dann diesen Text einfigen:
z Sehr geehrter ~
-
z v
< Sonst diesen Text einfligen:
z Sehr geehrte A
; A4
2 0K Abbrechen
~
. H “ “
e Wenn die Anrede gleich ,Herr” ist, dann soll ,Sehr geehrter” stehen. Ansonsten soll ,Sehr
“ H
geehrte” erscheinen.
. " P
e Wenn die Spende grof3er als ,1000“ ist, dann soll Bedingungsteld einfugen: WENN ? X
. T I “ WENN
»Vielen Dank fir ihre groRRzligige Spende.” stehen. ... g P
sende v | | Grober als | [1000

Ansonsten soll ,Danke fiir die Spende” stehen.

Dann diesen Text einfugen:

'Vielen Dank far ihre groRzigige Spende.

Sonst diesen Text einfiigen:

Danke fiir die Spende.

oK Abbrechen




Jobborse in deiner Schule!

Du organisierst mit deiner Jahrgangsstufe eine Jobborse fiir die 8. Klassen. Dabei stellen sich einige

Betriebe in deiner Schule vor und pradsentieren ihre Ausbildung fir interessierte Schiilerinnen und

Schiler. Du und deine Jahrgangsstufe bieten dabei allgemeine Informationen zur Berufsorientierung

an.

Das sind die Aufgaben:

Verschafft euch einen Uberblick und plant euer Vorgehen!

Besprecht gemeinsam die Aufgaben.

Erstellt in der Gruppe einen Arbeits- und Zeitplan, aus dem die Aufteilung der Aufgaben
fir jedes Gruppenmitglied hervorgeht.

Informiert euch Uber den Wandel der Arbeitswelt!

Uberlegt euch gemeinsam, welche Ursachen der Wandel der Arbeitswelt hat.

Jede/r recherchiert, wie sich die berufliche Qualifikation verandert.

|

Da auf dem Weg in die Ausbildung auch einmal etwas anders laufen kann als geplant,
prasentierst du verschiedene Formen von anderen Ausbildungs- und Berufsbiografien.

Stelle in einer Ubersicht Hilfestellungen und Tipps fiir die Berufswahl zusammen.

Recherchiere verschiedene Wege, wie es nach der Mittelschule ohne Ausbildungsplatz
weitergehen kann.

Erarbeite auch Wege, wie nach einer gelungenen Ausbildung der Weg zu einer héheren
Bildung weitergehen kann.

Dokumentiere deine Ergebnisse.

Im arbeitspraktischen Teil erstellst du ein Einladungsschreiben mit einem Diagramm und ein

Werbeplakat.

Entwerft die Dokumente!

Plant gemeinsam welche weiteren Betriebe der Umgebung ihr zur Jobbdrse einladen
werdet.

- Recherchiert gemeinsam Adressen und Ansprechpartner

- Haltet eure Betriebe, Adressen und Ansprechpartner in einer Liste fest

Entscheidet an welchem Tag und um welche Uhrzeit die Jobbdrse an eurer Schule stattfindet.

L

Erstelle die Dokumente!

Erstelle das Einladungsschreiben zur Jobborse an einen Betrieb der Umgebung. Du
gestaltest dein Einladungsschreiben als Geschaftsbrief!

Um den Erfolg der vergangenen Jobbérse zu verdeutlichen erstellst du ein
Ubersichtliches Diagramm, welches du an geeigneter Stelle in den Brief einfligst.

Wie es sich fur ein professionelles Einladungsschreiben gehort, legst du dem Brief ein
Werbeplakat fir die Jobborse bei. Das Werbeplakat soll alle wichtigen Informationen zur
Jobborse beinhalten, modern sein und Lust auf die Veranstaltung machen.

Beachte die Regeln zur Dokumentengestaltung, sowie die DIN 5008 Regeln fiir Briefe.

Du hast 120 Minuten Zeit!




Prasentiert gemeinsam eure Projektinhalte anschaulich!

080 e Jede/r Ubernimmt dabei die Darstellung und Prasentation der eigenen
‘ e
8 Arbeitsergebnisse.

e Teilt die Inhalte der Prasentation gleichmaRig im Team auf.
e Zudem stellt jeder kurz sein Werbeplakat fiir die Jobbdorse vor.

e Reflektiere den Projektverlauf.

Erstelle eine Projektdokumentation!

Die Projektmappe soll Folgendes enthalten:

e Deckblatt e Werbeplakat
“ e Inhaltsverzeichnis e Geschaftsbrief (Einladungsschreiben)
e Arbeitsbericht mit e Prasentation ausgedruckt
- Arbeits- und Zeitplanung (2 Seiten auf ein Blatt)
- taglichen Tatigkeitsnachweisen e Begleittext zur Prasentation
e eigene Unterlagen aus der Planungs- e Quellenangaben

und Durchflihrungsphase des Projekts e Reflexion

Informationen fiir das Diagramm

Erfolg der vergangenen Jobborsen

2021 - 80 Teilnehmer — 30 Betriebe — 15 Ausbildungsvertrage
2020 — 78 Teilnehmer — 28 Betriebe — 16 Ausbildungsvertrage
2019 — 75 Teilnehmer — 27 Betriebe — 19 Ausbildungsvertrage




