
Assessment Task

Units:  ICTICT203 Operate application software packages

Candidate Name: Engel Chad Mateo

Assessment 
Conditions

Gather evidence to demonstrate consistent performance in conditions that 
are safe and replicate the workplace. Noise levels, production flow, 
interruptions and time variances must be typical of those experienced in the 
general information and communications technology (ICT) industry, and 
include access to:
• a personal computer (PC) and printer
• software currently used in industry
• documents detailing organisational style guide and policy
• documents or information containing data suitable for 

developing software application documents.

Instructions for 
candidate

ENSURE THAT YOU PUT YOUR NAME AND DATE OF SUBMISSION IN 
THE FOOTER OF EACH DOCUMENT SUBMITTED FOR ASSESSMENT

Level of Performance Expected

AQF Expectations for level 2
Graduates at this level will have knowledge and skills for work in a defined context and/or further 
learning.  They will have basic factual, technical and procedural knowledge of a defined area of 
work and learning

Graduates at this level will have basic cognitive technical and communication skills to apply 
appropriate methods, tools, materials and readily available information to:
• Undertake defined activities
• Provide solutions to a limited range of predictable problems

Graduates at this level will apply knowledge and skills to demonstrate autonomy and limited 
judgement in structured and stable contexts and within narrow parameters
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Task 1 Portfolio 
Collect the following items and add them to your portfolio:

1. Design and develop at least 10 documents using at least 3 different software applications. 
You must use a word processing application and a spread sheet application. In your spread
sheet(s) use formulae and cell referencing. You may choose a third software application 
according to your work environment.

Consist of 4 Word Documents, 3 Sublime Texts, 3 Spreadsheets
Note: spread sheets documents contains formulae and cell referencing
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2. Seek feedback from peers, trainer or your supervisor and incorporate this feedback to 
improve your documents.

General Feedback I got was easy to understand the documents and definitely meets the 
required elements.
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3. Complete a table containing all your documents to convey the following information:

No Document Software Purpose Audience
Organisational
Requirements

Changes
made after
feedback

1 Digital art  Word Research 
purposes

Students Research 
Performance

None

2 Article Word Report Class Quality 
Requirements

None

3 List Word English 
Practice

Personal none none

4 Report Word Assessment Class Report Template none
5 Computer 

Science 
HTML Page

Sublime 
Text

Website Page School/Cam
pus

Resource 
information 

Reorganize 
the 
information

6 Database Sublime 
Text 

Website Page School/Cam
pus

Resource 
information 

none

7 Setup Sublime 
Text

Showcase Class Resource 
information 

none

8 Grade book Excel Organisationa
l

Personal Labeled 
components

none

9 Multiplication
Table

Excel Maths Personal none none

10 Farm 
Paddock

Excel CompSci Teacher Formulas that 
required

none

4. Include a copy of the Organisational Style Guide in your portfolio.

Task 2 Observation
During the creation of workplace documents using software applications your assessor will
observe you performing the following.

Does the candidate competently and consistently 
demonstrate the following skills?

Y/N Comments
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Ensures ergonomic set up of work station is suitable

Addresses energy and resource conservation

Uses wrist rests and document holders where appropriate

Uses monitor antiglare and radiation reduction where appropriate

Takes regular breaks from routine work

Uses online manuals and help

Open amend and save documents according to organisational 
requirements

Assessor Signature:  Date:

Learner Signature Date

Knowledge Questions
Answer the following questions:

1. Explain how you choose the appropriate software to match document requirements.

I chose the appropriate software by overviewing or organising what content and use I need 
for the document.

2. Explain how you find, access, manipulate and save documents.

Firstly, all the documents are together in a labelled folder. Secondly, there aren’t any lock to 
the documents so they are easily accessible. Lastly, save every time there’s changes.

3. How would you store documents for wider access in your organisation?

I would store the documents with basic easy to understand names. 

4. What is the protocol for naming and storing documents in your organisation?
The protocol for naming and storing my documents is to name them according to their 
content. 
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Workplace Testimonial 
As part of the assessment requirements you must provide a testiomonial as evidence of your 
performance in the workplace. This report must be completed by your direct line manager or 
supervisor. If a workplace is not available for any of the following skills, they may be assessed in a 
simulated workplace.

Name of Candidate: Engel Chad Mateo

RTO: Skills Strategies International

Unit of Competency: ICTICT203 Operate application software packages

Manager/Supervisor:

Workplace:

Contact No:

Does the candidate competently and consistently 
demonstrate the following skills in the workplace:

Y/N Comments

Recognises and interprets textual information to determine 
organisational standards and job requirements

Interprets and comprehends symbols, icons and text associated 
with applications software

Enters both written and verbally received information and data 
into a format suitable for the software application

Selects vocabulary, syntax, terminology, labelling and naming 
conventions suitable for the program

Uses simple, relevant language, effective questioning, and active 
listening techniques to clarify work requirements

Adds, subtracts, multiplies and divides whole numbers and 
decimals, identifying and selecting the correct formulas and 
functions to use

Applies the order of operations in calculations

Takes some personal responsibility for adherence to legal and 
regulatory requirements

Follows routine procedures for using digital technology to enter, 
store and retrieve information directly relevant to role

Understands purposes, specific functions and key features of 
common digital systems and tools, and operates them effectively 
to complete routine tasks, adapting some functions to improve 
personal efficiency

Plans routine tasks with familiar goals and outcomes, taking some
limited responsibility for decisions regarding sequencing

Manager/Supervisor Signature: Date:

© Skills Strategies International. Assessment Task ICTICT203 January 2018 V3     Page 8 of 8

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

