
 

 

THEMENBEREICHE für die RDP, HLW Landeck 
 
Fach: AIM 
 
RDP-Termin:  2022/23 
 

Nr. Themenbereich Mögliche Inhalte, Details, Schwerpunktsetzungen, u.ä. 

1 MS Word/Grundlagen 

 Grundlagen 
(Arbeitsbereich, Optionen, Silbentrennung, Seitenränder, Zeichen- und Absatzformatie-
rung, Formatvorlagen, Tabellen inkl. Berechnung mittels Formel, Symbole, Kopf- und 
Fußzeile, Felder, Aufzählung, Nummerierung, Einzüge, Grafiken, Umbrüche, Illustratio-
nen) 

 Briefgestaltung (ein- und mehrseitig) 
 XLS-Tabelle in Word 
 Seriendruck und Etikettendruck 

(XLS-Datenquelle, Programmierung Empfänger und Anrede inkl. W-D-S, Filtern,  
Sortieren) 

2 MS Word/Vertiefung 

 Typografie und Layout unter Beachtung der Gestaltungs- und 
Lesbarkeitskriterien 
[Infoblätter mit und ohne Abrisskupon (Retournierung mit/ohne Kuvert inkl. Freima-
chung), Postwurfsendung, Response-Card] 

 Dokumentenvorlagen 
inkl. Schnellzugriffsleiste, ausgeblendete Textelemente, AutoText/Schnellbausteine 

 Formularsteuerelemente 
inkl. ungeschützter Teilbereiche und automatischer Inhaltsübernahme mittel Schnell-
baustein 

 Mehrseitige Dokumente 
(Formatvorlagen, Gliederung, Inhaltsverzeichnis, Kopf- und Fußzeile, Bilder inkl. Be-
schriftung und Abb.-Verzeichnis, Fußnoten, Umbrüche) 

3 
Normen und Regeln  
des Schriftverkehrs 

 Briefgestaltung 
 Schreibung von Straßennamen, Telefon- und Faxnummern,  

Ziffern/Zahlen 
 Aufbau von Anschriften (Privatperson, Unternehmen) 
 Mittelstrich 
 Sonderzeichen 
 Abkürzungen 

4 MS Excel (Tabellenkalkulation) 

 Grundlagen 
(Arbeitsbereich, Optionen, Dateneingabe, Tabellenblätter, Umbrüche, Zellen- und Zah-
len-formatierung inkl. Benutzerdefinierung, Druckvorbereitung,  
Sortieren/Filtern, Zellbezüge, Grafiken) 

 einfache Funktionen 
(SUM, MIN, MAX, MITTELWERT, ANZAHL, ANZAHL2, ANZAHLLEEREZELLEN, HEUTE) 

 erweiterte Funktionen 
(WENN, UND, ODER) 

 Bedingte Formatierung 
 Diagramme 

5 MS PowerPoint 

 Grundlagen 
(Arbeitsbereich, Hilfslinien, Optionen, KZ/FZ/Handzettel, Textfelder, Formen/Grafiken, 
Tabellen, Diagramme, SmartArts) 

 Animationen/Folienübergänge 
 Handzettel 

6 Desktop-Publishing 

 Grundlagen 
(Arbeitsbereich, Hilfslinien, Zeichenformate, Objekte, Bilder/Bilder für den Druck, Expor-
tieren, Tabulatoren, Aufzählung, Glyphen; Beachtung der Gestaltungs- und Lesbar-
keitskriterien) 

 Einseitige Publikationen  
[Infoblatt, Response-Card (Retournierung mit/ohne Kuvert inkl. Freimachung)} 

 Mehrseitige Publikationen  

(Folder 4-seitig, Folder 6-seitig mit und ohne Abrisskupon) 



 

 

7 Webdesign 

 HTML 
 CSS 
 CMS 

(CMS redaktionell betreuen: Beiträge schreiben, kategorisieren, Menüpunkte erstellen, 
Blogs, Bilder einpflegen) 

8 Daten im Unternehmen 

 Datenschutz und Datensicherung 
(DSVGO, Gefahren: Schädlinge, Angriffe) 

 Verschlüsselung 
(Grundlagen inkl. Zahlensystem, Codierung, Arten der Verschlüsselung, Anwendungen: 
Bürgerkarte, Zertifikate) 

 Datenbanken 
(Speichern, manipulieren, löschen und abfragen von Daten) 

 
Landeck, Oktober 2022 


