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Kapiteltest

Kapitel 1: Erste Schritte

Kurs Einstieg - 12 Aufgaben - 17 Punkte - etwa 25 Minuten

Ubung

Dieser Test ist eine Ubung, keine Priifung. Er zeigt dir, was aus dem Kapitel sitzt und welche
Lektion du dir noch einmal ansehen solltest. Die Aufgaben stammen aus den Lektionen des
Kapitels.

Name: Klasse: Datum:

Deine Punkte: von 17

Aufgabe 1 - 2 Punkte - Bring die Schritte in die richtige Reihenfolge: Schreib 1, 2, 3 ... in die
Kastchen.

Bring die Bauteile eines Auftrags in die Reihenfolge, in der sie am zuverlassigsten
wirken.

A Die Verbote: was auf keinen Fall drinstehen soll

Der Auftrag mit einem Verb: schreib, fasse zusammen, vergleiche

B
C Der Kontext: worum es geht und fiir wen
D

Das Format und die Lange

Aufgabe 2 - 2 Punkte - Bring die Schritte in die richtige Reihenfolge: Schreib 1, 2, 3 ... in die
Kastchen.

Die Kl hat dir eine Klindigungsfrist genannt, und du brauchst sie wirklich. Wie prufst
du sie?

A Den genannten Paragraphen im Gesetzestext aufschlagen

Prufen, ob die Fassung, die du gefunden hast, die aktuelle ist

B
C Im Vertrag nachsehen, ob dort Uberhaupt eine Frist steht
D

Den Termin selbst ausrechnen und im Kalender eintragen
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Aufgabe 3 - 1 Punkt - Welche Fassung ist besser? Kreuze an und begrtinde kurz.
Du brauchst eine Mail an deine Professorin, weil du eine Abgabe verpasst hast.

Fassung 1

Schreib eine Mail an meine Professorin.
Ich habe die Abgabe im Seminar
~Statistik 11“ um zwei Tage verpasst,
war krank, Attest liegt vor. Ich bitte um
Abgabe bis Freitag. Hochstens 120
Worter, sachlich, kein Jammern.

Fassung 2

Schreib mir bitte eine moglichst gute,
professionelle und hofliche E-Mail an
meine Professorin. Es geht um eine
verpasste Abgabe. Sei einfuhlsam,
formuliere kreativ und gib dir wirklich
Muhe, das ist mir sehr wichtig.

[] Fassung 1 ist besser
Begrindung:

[] Fassung 2 ist besser

Aufgabe 4 - 1 Punkt - Welche Fassung ist besser? Kreuze an und begrtinde kurz.
Du willst deine 20-seitige Hausarbeit gegenlesen lassen. Welcher Weg ist besser?

Fassung 1

Die Arbeit in zehn Teile schneiden und
die Teile nacheinander in den Chat
kleben

Fassung 2

Die Datei am Stuck hochladen und
gezielt nach Widerspruchen und
Begriffswechseln zwischen den
Kapiteln fragen

[] Fassung 1 ist besser
Begrundung:

[] Fassung 2 ist besser

Aufgabe 5 - 2 Punkte - Kreuze alle richtigen Antworten an. Es sind mehrere.
Bei welchen Aufgaben spielt eine Kl ihre Starke aus?

|:| A Dir ein schwieriges Thema erklaren, bis du es verstehst

[] B Den Preis nennen, den dein eigener Handyvertrag gerade im Monat kostet

[[] € Einen selbst geschriebenen Text auf die Halfte kirzen

[] D Deine Stichpunkte zu einer ordentlichen E-Mail machen
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Aufgabe 6 - 1 Punkt - Kreuze die richtige Antwort an.
Du darfst in einem Prompt nur eine einzige Angabe machen. Welche bringt am
meisten?

[] A Furwen der Textist, wer ihn am Ende liest
[] B W.ielang er werden soll, in Wortern oder Zeichen

[] € Inwelchem Ton er geschrieben sein soll

Aufgabe 7 - 2 Punkte - Kreuze alle richtigen Antworten an. Es sind mehrere.
Du willst 60 Seiten Seminarunterlagen auswerten und daraus eine Tabelle bauen.
Welche Merkmale brauchst du wirklich?

[] A Dateien hochladen zu kénnen
[] B Eine Websuche, um die Unterlagen mit aktuellen Quellen zu erganzen
[] € Bilder erzeugen zu kénnen

|:| D Ein Kontextfenster, in das 60 Seiten am Stuck passen

Aufgabe 8 - 1 Punkt - Kreuze die richtige Antwort an.
Die Antwort enthalt eine Jahreszahl fur deine Hausarbeit. Was tust du?

|:| A Fragen, wo die Zahl steht, und an dieser Stelle selbst nachschlagen
|:| B Noch einmal fragen und die Zahl nehmen, die wiederkommt

[[] € Die Zahl ibernehmen, weil der Rest der Antwort schliissig und gut geschrieben
ist
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Aufgabe 9 - 1 Punkt - Welche Fassung ist besser? Kreuze an und begrtinde kurz.
Du willst einen Widerspruch an deine Krankenkasse schreiben lassen.

Fassung 1

Mein Name ist Jonas Kern,
Versichertennummer A123456789,
geboren am 14.03.2005, wohnhaft
MusterstralRe 4, 90402 Nurnberg.
Meine Krankenkasse hat meinen
Antrag auf Kostenubernahme
abgelehnt. Schreib mir bitte einen
Widerspruch dagegen.

Fassung 2

Schreib einen Widerspruch an meine
Krankenkasse. Abgelehnt wurde
[Leistung], Begrindung war [Grund].
Setz fir alle personlichen Daten
Lucken in eckigen Klammern.

[] Fassung 1 ist besser
Begrindung:

[] Fassung 2 ist besser

Aufgabe 10 - 1 Punkt - Kreuze die richtige Antwort an.
Woran merkst du, dass deine Vorlage noch nicht fertig ist?

[] A Dukorrigierst bei jeder Benutzung dieselbe Stelle im Ergebnis von Hand

[] B Sie hat weniger als zehn Zeilen und wirkt dadurch zu schlicht

[[] € Sieenthalt mehr als drei Liicken in eckigen Klammern
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Aufgabe 11 - 1 Punkt - Welche Fassung ist besser? Kreuze an und begriinde kurz.
Welcher Auftrag schiitzt dich besser vor einer erfundenen Jahreszahl?

Fassung 1 Fassung 2

Seit wann gilt die Datenschutz- Seit wann gilt die Datenschutz-
Grundverordnung? Schreib dazu, wo Grundverordnung? Antworte prazise,
das steht, und markier Unsicheres mit korrekt und nur mit gesicherten
Lsungepruft®. Fakten, es geht um meine Note.

[] Fassung 1 ist besser [] Fassung 2 ist besser
Begrundung:

Aufgabe 12 - 2 Punkte - Kreuze die Zeilen an, die nicht passen.
Diese Vorlage sieht ordentlich aus. Kreuze an, was sie schwach macht.

[[] 1 Hochstens 150 Worter, sachlich, keine Entschuldigungsfloskeln.
[[] 2 Ich brauche eine Antwort auf eine Reklamation von [Kundin oder Kunde].
[[] 3 Formuliere die Antwort méglichst optimal und professionell.

[[] 4 Nimm an, dass die Lieferung 3 Tage zu spat war, falls ich nichts anderes
sage.

[] 5 Du bistein weltweit fiihrender Kommunikationsexperte mit 25 Jahren
Erfahrung.

Warum passt eine der Zeilen nicht? Schreib es zu einer Zeile auf.
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