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KANDIDATIN
KANDIDAT Nummer der Kandidatin / des Kandidaten
Name
Vorname
Datum der Priifung Zimmer PC-Nr.
BEWERTUNG Erreichte Punkte und Priifungsnote P Bewertungsraster Zusammenfassung

Erlaubt sind:

» Windows- und Office-Hilfssysteme

» Sdmtliche Dokumente (inkl. Lehrmittel) in Papierform
» Rechtschreibworterbuch in Papierform

» Obligationenrecht (OR)

Nicht erlaubt sind:

» Internet

» Datentréger (z. B. USB-Stick, CD, DVD, BD)

» Gemeinsame Netzwerklaufwerke (sofern nicht ausdriicklich an der Priifung verlangt)
» Elektronische Kommunikationsmittel (z. B. Tablet, PDA, Taschenrechner)

» Personlicher Gang zum Drucker

Lesezeit ® 15 Minuten
Priifungsdauer © 120 Minuten

Diese Priifungsaufgabe darf 2017 nicht im Unterricht verwendet werden. Der Kaufmdnnische Verband hat im Auftrag der Schweizerischen
Konferenz der kaufméannischen Ausbildungs- und Priifungsbranchen (SKKAB) das uneingeschrankte Recht, diese Aufgabe fiir Priifungs- und
Ubungszwecke zu verwenden. Eine kommerzielle Verwendung bedarf der Bewilligung des Schweizerischen Dienstleistungszentrums
Berufsbildung, Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung (SDBB). Inhaber des Urheberrechts sind die Kantone. ©



IKA
Inhalt
Aufgabe Richtziel Richtzeit Punkte
A 1.4.6 Textgestaltung ® 30 Minuten 25
B 1.4.3 Schriftliche Kommunikation ®© 30 Minuten 25
C 1.4.5 Tabellenkalkulation (\_3 30 Minuten 25
D 1.4.4 Prdsentation ®© 20 Minuten 17
E 1.4.1 Informationsmanagement und Administration ® 10 Minuten 8
1.4.2 Grundlagen der Informatik
Total Dateien oder Ordner, die unter einem falschen Namen (\_3 120 Minuten 100
gespeichert werden, fiihren zu einem Abzug von 2 Punkten
(maximal 4 Punkte Abzug).
1 Wichtige Hinweise
= Sie finden alle benotigten Dateien im Priifungsordner. Speichern Sie lhre

Priifungsdateien ausschliesslich in Ihrem Priifungsordner des Priifungslaufwerks.
Beachten Sie dabei die Anweisungen der Aufsichtspersonen.

Speichern Sie lhre Priifungsdateien ausschliesslich unter Ihrer Kandidatennummer und lhrem
persénlichen Namen sowie der entsprechenden Aufgabe. Beispiel:

Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A.docx = 1234 Muster_Hans_A.docx

Eine am falschen Ort gespeicherte Datei gilt als ungeloste Aufgabe und wird nicht bewertet.

Zoomen Sie PDF-Musterlosungen auf mindestens 100%, um auch Details erkennen zu kdnnen.

Drucken Sie den Brief nur aus, wenn dies von den Aufsichtspersonen gefordert wird.

Es sind maximal zwei Ausdrucke gestattet.



Allgemeine Aufgaben

Der Ordner'll E3_Pruefungsdateien Lernende enthalt alle fiir die Priifung benétigten Dateien.
Erstellen Sie in Ilhrem Priifungslaufwerk einen Priifungsordner mit folgendem Namen:
'II E3_Kandidatennummer_Nachname_Vorname

Lesen Sie zundchst samtliche Priifungsaufgaben aufmerksam, bevor Sie mit dem Losen beginnen.
Speichern Sie lhre Dateien in regelmédssigen Abstanden.

Liste der zu erstellenden Dateien

Bitte kontrollieren Sie am Ende der Priifung, ob sich folgende Dateien in |hrem
Priifungsordner 'II E3_Kandidatennummer_Nachname_Vorname befinden:

EI Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A1.docx

EI Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A2_HD.docx

EI Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A2_SD.docx

E Kandidatennummer_Nachname_Vorname_B.docx

Kandidatennummer_Nachname_Vorname_C.xlsx

@I Kandidatennummer_Nachname_Vorname_D.pptx

Kandidatennummer_Nachname_Vorname_D.xlsx

Kandidatennummer_Nachname_Vorname_E.xlsx

A2_Anmeldungen.xlsx

Ausgangslage

Die Pensionskasse DIVERSA fiihrt eine Informationsveranstaltung zum Thema «Demografische
Entwicklung» und «Frithpensionierung» durch. Sie arbeiten im Sekretariat und helfen mit, diesen
Anlass zu organisieren. Sie erledigen folgende Aufgaben:

» Sie ergdnzen den Newsletter vom Juli 2017 — ein mehrseitiges Word-Dokument — mit Inhalten
und fiihren einen Teil der Formatierungen aus.

» Sie erstellen mithilfe der Seriendruck-Verarbeitung Tischkartchen fiir die angemeldeten Gaste.

» Sie verfassen die Einladung zur Informationsveranstaltung.

» Sie ergdnzen die Excel-Tabelle der Mitgliederdaten mit statistischen Berechnungen.
Zur Visualisierung der Entwicklung der Mitgliederzahlen erstellen Sie ein Diagramm.

» Sie berechnen in einer Excel-Tabelle die Auswirkungen der unterschiedlichen Umwandlungssatze
am Fallbeispiel einer Friihpensionierung.

» Sie Uiberpriifen eine PowerPoint-Prasentation fiir die Informationsveranstaltung und erganzen
darin einige Folien.

» Zum Abschluss ist Ihr Fachwissen in Sachen Informationsmanagement, Administration und
Grundlagen der Informatik gefragt.




IKA AUFGABE A

A Textgestaltung

Richtzeit © 30 Minuten
Punkte 25
Hinweise

Das horizontale Ausrichten von Texten mit Hilfe von Leerschldgen gilt nicht als richtige
Losung. Verwenden Sie dazu je nach Fall Tabulatoren, Einziige, Tabellen oder entsprechende
Absatzformate.

Al

Newsletter (16 Punkte)

Offnen Sie Datei EIAI_Newsletter.docx. Speichern Sie diese in Ihrem Priifungsordner
unter dem Namen: EI Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A1.docx

Gestalten Sie das Dokument nach folgenden Detailangaben.
Die Datei @IA1_Newsletter_Musterloesung.pdfdient lhnen als Musterdatei.

1. Setzen Siein der Zeile 3 des Dokumentes am rechten Rand einen rechtsbiindigen Tabstopp
und platzieren Sie das bereits eingefiigte Datumsfeld mithilfe dieses Tabstopps.

2. Formatieren Sie das Datumsfeld: Datumsformat gemdss Musterdatei.

3. Suchen Sie auf der ersten Seite im Absatz «1. Teil der Revision» die Stelle «9:0 Stimmen»
und fligen Sie vor und nach dem Doppelpunkt einen geschiitzten Leerschlag ein.

4. Die Grafik mit den drei waagrechten Punkten in der Kopfzeile soll erst ab Seite 2 erscheinen.

5. Andern Sie bei allen Aufzdhlungen (Seite 1) das Aufzahlungszeichen zu einem roten Punkt
und passen Sie die Einziige an: links = 0 cm, hdngender Einzug = 0.7 cm.

6. Ersetzen Sie im ganzen Dokument, ausser im Titel, «Pensionskasse DIVERSA» durch die
Abkiirzung «PKD».

7. Verlinken Sie die rot markierte Stelle (Homepage der Pensionskasse) mit der gleichnamigen
Web-Adresse, damit man diese spater direkt aus dem digitalen Newsletter erreichen kann.

8. Fiigen Sie auf Seite 1 unter dem Titel «fiir die Versicherten der Pensionskasse DIVERSA (PKD)»
ein benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis ein:
Verwenden Sie das Format «Klassisch» und lassen Sie nur Uberschriften der ersten Ebene
und diese ohne Fulllinien und Seitenzahl erscheinen (vgl. Musterdatei).

9. Andern Sie die Formatvorlage «Verzeichnis 1», sodass die Eintrdge wie in der Musterdatei
in weisser Schrift, fett und auf griinem Hintergrund erscheinen.

Punkte



IKA AUFGABE A

10.

Kopieren Sie das Diagramm aus der Excel-Datei {§E A1_Anlagen.xlsx und fiigen Sie es an

der rot markierten Stelle «Hier Diagramm einfiigen» im Kapitel «Anlagestrategie 2017» auf S. 3
als Bild bzw. Grafik ein. Loschen Sie die Zeile mit dem roten Text. Passen Sie die Hohe des
Bildes auf 7.5 cm an. Die Seitenverhdltnisse diirfen sich dabei nicht andern.

11.

Auf der letzten Seite des Dokumentes finden Sie ein Textfeld. Stellen Sie die Layoutoption
«Vor den Text» ein. Verschieben Sie das Textfeld auf die erste Seite in den Randbereich links.
Andern Sie die Textrichtung gemiss Musterdatei.

Speichern Sie Ihre Datei und schliessen Sie alle Dateien.

A2

Tischkdrtchen (9 Punkte)

Erstellen Sie mit der Seriendruckfunktion Tischkartchen.
Die Datei @IA2_Tischkarten_Musterloesung.pdf dient Ihnen als Musterdatei
(Screenshot der ersten Seite im Vorschaumodus).

Kopieren Sie die Datei A2_Anmeldungen.xlsx in lhren personlichen Priifungsordner,
falls sie sich noch nicht darin befinden sollte.

12.  Erstellen Sie ein Hauptdokument fiir den Etikettendruck
HERMA, Etiketten-Nr. 10924 und speichern Sie dieses unter dem Namen:
@ Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A2_HD.docx
Verbinden Sie das Hauptdokument mit der Datei A2_Anmeldungen.xlsx.
13. Weisen Sie der Tabelle eine obere Zellbegrenzung von 8 cm zu.
14. Fugen Sie die Seriendruckfelder fiir den Vornamen und Nachnamen auf zwei Zeilen ein
(vgl. Musterdatei). Format: Calibri 36 Pt., linksbiindig.
15. Figen Sie in die Zeile unter dem Nachnamen eine Regel ein:
Bei vegetarischem Imbiss soll «Salatteller», andernfalls «Fleischteller» stehen.
Das Feld «Imbiss» der Datenquelle enthilt die Kiirzel V (vegetarisch) und F (Fleisch).
16. Flgen Sie vor der eingefiigten Regel eine Leerzeile ein und formatieren Sie diese sowie
die Zeile mit der Regel: rechtsbiindig, Calibri 24 Pt.
17. Aktualisieren Sie das Etiketten-Hauptdokument und geben Sie die Etiketten in ein neues

Dokument aus. Speichern Sie dieses unter dem Namen:
EI Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A2_SD.docx

Speichern und schliessen Sie lhre Dateien.

Punkte



IKA AUFGABE B

B schriftliche Kommunikation

Richtzeit ® 30 Minuten
Punkte 25

Alle berufstatigen Pensionskassenmitglieder erhalten eine Einladung zur Informationsveranstaltung.
Es wird iiber die demografische Entwicklung (Altersstruktur der Bevolkerung) allgemein sowie {iber
die Moglichkeiten einer Friihpensionierung orientiert und diskutiert. Nach dem offiziellen Teil wird ein
Gratis-Imbiss offeriert.

Verfassen Sie eine entsprechende Einladung und bauen Sie u. a. folgende Inhalte ein:

» Ort, Datum und Zeit (sinnvolle Angaben, selber wahlen).

» Ablauf der Veranstaltung inklusive sinnvoller Angaben zum Referat und zu einem anschliessenden
Podiumsgesprach mit Frithpensionierten.

» Hinweis auf Anmeldung per E-Mail mit Wahl des Imbisses (mit Fleisch oder vegetarisch).

Motivieren Sie durch mindestens ein iberzeugendes Argument zum Besuch der Veranstaltung.

Offnen Sie die Datei EI B_Brief.docx und speichern Sie diese in Ihrem Priifungsordner unter
dem Namen: EI Kandidatennummer_Nachname_Vorname_B.docx

Schreiben Sie den Brief an folgende Adresse:

Herr Thomas Heller, Luzernerstrasse 60, 6030 Ebikon

Vervollstandigen Sie das Dokument zu einem inhaltlich und stilistisch korrekten Geschaftsbrief
nach den gestalterischen Vorgaben Ihrer Schule. Achten Sie dabei darauf, dass eine den inhaltlichen
Anforderungen entsprechende Textmenge erwartet wird. Nehmen Sie das heutige Datum als

Absendedatum.

Erstellen Sie eine Fusszeile (Schriftgrosse 8 Pt.) mit Ihrer Kandidatennummer, lhrem Nachnamen
und Vornamen sowie lhrer PC-Nummer.

Speichern Sie lhren Brief und schliessen Sie lhre Datei.

Bewertung schriftliche Kommunikation

Inhalt

Sprache (Stil, Ton und Rechtschreibung, Schreibregeln)

Darstellung

Punkte

25
12



IKA AUFGABE C

C Tabellenkalkulation

Richtzeit © 30 Minuten
Punkte 25

E] Hinweise

Arbeiten Sie — sofern nichts anderes angegeben ist — ausnahmslos mit Zellbeziigen.
Verwenden Sie, wo sinnvoll, die absolute beziehungsweise die relative Zelladressierung.

Offnen Sie die Datei EE C_Mitglieder.xlsx und speichern Sie diese in lhrem Priifungsordner
unter dem Namen: EE Kandidatennummer_Nachname_Vorname_C.xlsx

Wahlen Sie das Tabellenblatt Aktive_Rentner. Die Tabelle zeigt die Entwicklung der Mitgliederzahlen
der berufstdtigen sowie der rentenbeziehenden Mitglieder.

1. B5:H5
Berechnen Sie fiir die Jahre 2010-2016 das Total der Pensionskassenmitglieder.
2. B6:H6

Berechnen Sie den prozentualen Anteil der Rentenbeziehenden vom jeweiligen Jahrestotal.
Format: Prozent, 1 Dezimalstelle

3. Diagramm
Erstellen Sie im gelb markierten Bereich A8:H26 ein Sdulendiagramm zur Entwicklung der
Mitgliederzahlen 2010-2016, «Entwicklung Aktive und Rentenbeziehende».
Das Bild daneben dient Ihnen als Muster. Die Legende belassen Sie in der Standarddarstellung
Ihrer Office-Version.
Beachten Sie:
» Diagrammtitel und seine Position
» Achsenbeschriftung und ihre Position
» Farben der Sdulen (Griin, Orange)
P Position der Sdulen: Reihenachseniiberlappung: —10%, Abstandsbreite: 150%

Wahlen Sie das Tabellenblatt Mitglieder_Auswahl.
Die Tabelle zeigt nur einen Teil der Mitgliederdaten aus dem Raum Luzern.

4. 139
Lassen Sie mit einer Funktion das Alter des jiingsten Mitglieds anzeigen.

5. 140
Lassen Sie mit einer Funktion das Alter des dltesten Mitglieds anzeigen.

6. 141
Berechnen Sie das Durchschnittsalter der Mitglieder und runden Sie den Wert mit einer
Funktion auf ganze Jahre.

Punkte

R R R R



IKA AUFGABE C

7. 142
Berechnen Sie mit einer Funktion und den Angaben in der Spalte I, wie viele Mitglieder am
Stichtag 31.12.2017 (Spalte I) das Alter von 64 Jahren erreichen. Dies entspricht der Anzahl
Neupensionierungen innerhalb des ndchsten Jahres.

8. F2:F38
Fiigen Sie eine Funktion ein, die mithilfe der «PLZ» in Spalte E aus der Tabelle PLZ, Bereich
A2:B10, den entsprechenden «Ort» tibertrdgt. Den Bereich A2:B10 diirfen Sie dabei nicht
anders sortieren.

9. K2:K38
Berechnen Sie mit einer Funktion mithilfe des Eintrittsdatums in Spalte ] die Dauer der
Mitgliedschaft in Jahren bis zum Stichtag am 31.12.2017 (Zelle N1).

10.  Stellen Sie fiir den Ausdruck des Tabellenblatt Querformat ein und lassen Sie Excel automatisch

die Breite auf 1 Seite skalieren.

Wahlen Sie das Tabellenblatt Fallbeispiel. Die Tabelle zeigt die zu erwartenden Altersleistungen
am Beispiel von Ruth Halter (Alter 58) fiir das Pensionierungsalter zwischen 58 bis 65 Jahren.

11. Ce6:C12
Der Umwandlungssatz des angesparten Alterskapitals steigt mit jedem Arbeitsjahr um 0.150%
(Zelle E1). Berechnen Sie mit einer kopierbaren Formel fiirs Pensionierungsalter 59-65 die
entsprechenden Umwandlungssatze.

12. D5:D12
Berechnen Sie mithilfe des Alterskapitals in Spalte B und dem entsprechenden Umwandlungssatz
(Jahresrente in %) die zu erwartende Jahresrente in CHF.
Buchhaltungsformat: CHF, 0 Dezimalstellen
Falls Sie die Aufgabe 11 nicht gelost haben, setzen Sie im Bereich C6:C12 als Ersatzwerte
tiberall den Umwandlungssatz von 5.000% ein.

13. E5:E12
Berechnen Sie die zu erwartende Monatsrente.
Falls Sie die Aufgabe 12 nicht geldst haben, fiillen Sie den Bereich D5:D12 mit Ersatzwerten
von D5 =15 000 bis D12 =22 000 (pro Jahr um 1000 erhéhen).

14. A5:A12

Formatieren Sie die Zahlen benutzerdefiniert mit der Einheit «Jahre» und 0 Dezimalstellen
(z.B. 60 Jahre).

Speichern und schliessen Sie lhre Datei.

Punkte



IKA AUFGABE D n Punkte

D Prisentation

Richtzeit © 20 Minuten
Punkte 17

Offnen Sie die Datei @I D_Infoveranstaltung.pptx und speichern Sie diese in lhrem Priifungsordner
unter dem Namen: @I Kandidatennummer_Nachname_Vorname_D.pptx

Offnen Sie zudem die Datei kg D_Praesentation_MC.xlsx und speichern Sie diese in lhrem
Prifungsordner unter dem Namen: g Kandidatennummer_Nachname_Vorname_D.xlsx

1. Beantworten Sie im Excel-Tabellenblatt Aufgaben die Fragen zur Datei 10
EI D_Infoveranstaltung.pptx und tragen Sie Ihre Antworten per Mausklick in die dunkler
gefdrbten Felder in Spalte C ein.

2. Ergdnzen Sie die Animationen der Folie 4 so, dass erst beim Klicken auf den mittleren Geldbeutel 2
(Gruppieren 7) das rechts danebenliegende Textfeld erscheint (Eingangseffekt «Erscheinen»).

3. Figen Sie vor der letzten Folie eine neue ein und gestalten Sie diese moglichst genau wie 5
die Folie danach mit dem eingefiigten Screenshot. Achten Sie dabei u. a. auf die Art und die
gleichmadssige Verteilung der Formen, ihre Positionen, die Grossenverhaltnisse und Farben.

Speichern und schliessen Sie Ihre Dateien.




E

IKA AUFGABE E

Informationsmanagement und Administration
Grundlagen der Informatik

Richtzeit © 10 Minuten
Punkte 8

Im Zusammenhang mit Ihren Arbeiten stellen Sie nun noch sicher, dass Ihr Wissen in Sachen
Biirokommunikation und Informatik-Grundlagen auf dem aktuellen Stand ist.

Offnen Sie die Datei [§ E_Theorie_MC.xlsx und speichern Sie diese in Ihrem Priifungsordner
unter dem Namen: g Kandidatennummer_Nachname_Vorname_E.xlsx

Beantworten Sie die Fragen 1 bis 4 und tragen Sie lhre Losungen in die dafiir vorgesehenen Felder
in Spalte Cein.

Widhlen Sie bei den Fragen fiir jede zutreffende Teilantwort «+» und fiir jede nicht zutreffende
Teilantwort «—». Bei vier richtigen Teilantworten erhalten Sie 2 Punkte, bei drei richtigen
Teilantworten 1 Punkt. Bei zwei und weniger richtigen Teilantworten erhalten Sie 0 Punkte.

Speichern und schliessen Sie lhre Datei.

Punkte






NOTENSKALA Leistung Note

95-100% 6,0

85_94 % .............................. 5, 5 ............................................................................................................................
75_84 % .............................. 5’ 0 ............................................................................................................................
65_74 % .............................. 4’ 5 ............................................................................................................................
55_64 % .............................. 4’ 0 ............................................................................................................................
45_54% .............................. 3,5 ............................................................................................................................
35_44 % .............................. 3, 0 ............................................................................................................................
25_34% .............................. 2’5 ............................................................................................................................
15_24 % .............................. 2’ o ............................................................................................................................
5_14% ................................ 1, 5 ............................................................................................................................
0_4% ................................... 1, 0 ............................................................................................................................

Die von lhnen erreichten Punkte entsprechen direkt den Prozentangaben
(Total 100 Punkte = 100% Leistung).

Die jeweilige Prozentangabe in der Notenskala muss erreicht werden, um die Note zu erhalten.



