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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:

P Hilfesysteme der Software (z. B. Microsoft Office)

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

» Obligationenrecht (OR) in Papierform

Nicht erlaubt sind:

» Internet

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

» Gemeinsame Netzwerklaufwerke (sofern nicht ausdriicklich an der Priifung verlangt)
» Personlicher Gang zum Drucker

Lesezeit ® 15 Minuten
Priifungsdauer ® 120 Minuten

Diese Priifungsaufgabe darf 2018 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 kénnen.

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 Ihrem Priifungslaufwerk einen Priifungsordner mit folgendem Namen:
'II E3_Kandidatennummer_Nachname_Vorname

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

Liste der zu erstellenden
und abgespeicherten 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

ﬂEI Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A1.pdf

EI Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A2_HD.docx

E Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A2_SD.docx

EI 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_Daten.xlsx




Ausgangslage

Die Krankenkasse BONSANTE fiihrt eine Informationsveranstaltung zum Thema «Herz-Kreislauf-
Pravention» durch und stellt gleichzeitig verschiedene Versicherungsmodelle vor: Standard,
Hausarzt und HMO (Health Maintenance Organisation). Sie arbeiten im Sekretariat und helfen
mit, diesen Anlass zu organisieren. Sie erledigen folgende Aufgaben:

» Sie ergdnzen eine Informationsbroschiire zur gesunden Erndhrung und zum gesunden
Lebensstil mit Inhalten und fiihren einen Teil der Formatierungen in diesem mehrseitigen
Word-Dokument aus.

» Sie erstellen mithilfe des Seriendruck-Werkzeugs Angebote fiir ausgewahlte Mitglieder.

v

Sie verfassen die Einladung zur Informationsveranstaltung.

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

» Am Fallbeispiel eines Versicherten berechnen Sie die Auswirkungen von drei Abrechnungs-
varianten (Monat, Quartal, Jahr) auf die Pramienhdhe.

» Sie Uiberpriifen eine PowerPoint-Prasentation fiir den Vortrag zur «Herz-Kreislauf-Pravention»
und ergdnzen 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 Leerschlagen gilt nicht als richtige
Losung. Verwenden Sie dazu je nach Fall Tabulatoren, Einziige, Tabellen oder entsprechende
Absatzformate.

Al

Informationsbroschiire (16 Punkte)

Offnen Sie Datei EIAI_Infobroschuere.docx. Speichern Sie diese in lhrem Priifungsordner
unter dem Namen @I Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A1.docx ab.

Gestalten Sie das Dokument nach den folgenden Detailangaben.
Die Datei @IA1_Infobroschuere_Musterloesung.pdf dient Ihnen als Musterdatei.

Setzen Sie folgende Seitenrander:
oben 4 cm, unten 2.5 cm, links 4 cm, rechts 1.5 cm

Formatieren Sie den Text in der Kopfzeile der ersten Seite anders als die Folgeseiten:
Erste Seite: 26 Pt., Zeichenabstand erweitert auf 1 Pt.

Entfernen Sie beim gelben Textfeld in der Fusszeile die schwarze Rahmenlinie
und fiigen Sie die automatische Seitenzahl ein.

Das Logo soll auf allen Seiten im Dokument automatisch links neben dem Text erscheinen.

Fligen Sie die Graﬁkﬁgl logo.png entsprechend ein (Position vgl. Musterdatei).

Formatieren Sie den gesamten Text, ausser den Haupttitel, in zwei Textspalten
mit einem Abstand von 1 ¢cm und einer Zwischenlinie.

Andern Sie fiir die Aufzdhlung (Seite 1) das Zeichen. Fiigen Sie das Bild m pfeil.png
als neues Aufzahlungszeichen ein und passen Sie die Einziige an:
links = 0 cm, hdangender Einzug = 0.75 cm

Kopieren Sie aus der PowerPoint-Prdsentation D_Infoveranstaltung.pptx die Folie 6.

Fiigen Sie diese auf Seite 1 der Infobroschiire statt des rot und kursiv hervorgehobenen Textes ein.

Vergrossern Sie die Hohe des Bildes auf 5.2 cm, die Breite betragt 7.25 cm.

Ersetzen Sie im ganzen Dokument die Abkirzung «z.B.» (ohne Leerzeichen)
durch «z. B.» mit geschiitztem Leerzeichen dazwischen.

Fligen Sie auf Seite 2 im Unterkapitel «Fisch» nach dem letzten Wort «verzehren»
eine Fussnote mit folgendem Text ein:
«vgl. Merkblatt Erndahrung wahrend Schwangerschaft»

Punkte



10.

IKA AUFGABE A

Andern Sie die Formatvorlage «Fussnotentext» auf: Schriftgrosse 8 Pt., kursiv.

11.

Speichern Sie das letzte Kapitel «Erndhrungsempfehlungen bei Herz-Kreislauf-Problemen»
im PDF-Format unter dem Namen @I Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A1.pdf ab.

Speichern Sie lhre Datei und schliessen Sie alle Dateien.

A2

Serienbrief (9 Punkte)

Erstellen Sie mit der Seriendruckfunktion Angebote an ausgewahlte Mitglieder.

Kopieren Sie die Datei A2_Daten.xlsx in lhren personlichen Priifungsordner,

falls sie sich noch nicht darin befinden sollte.

12.

Offnen Sie das Dokument @Az_Angebot.docx.

Speichern Sie dieses Dokument als Serienbrief-Hauptdokument unter dem Namen
@ Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A2_HD.docx ab.

Verbinden Sie das Hauptdokument mit der Datei A2_Daten.xlsx.

13.

Ersetzen Sie die rot und kursiv hervorgehobenen Stellen durch entsprechende Seriendruckfelder.
Die Seriendruckfelder fiir die Adressdaten der Empfianger miissen Sie nicht einfiigen.

14.

Die blau und kursiv hervorgehobene Stelle im Beilagenbereich ersetzen Sie durch eine Regel,
die folgende zwei Félle unterscheidet:

Bei Personen, deren Mitgliedschaft ldnger als 10 Jahre andauert, soll hier die Beilage
«Gutschrift» stehen, bei den anderen nichts.

15.

Formatieren Sie alle farbigen und kursiv hervorgehobenen Stellen wie die Standardtexte.
Die Tabulatorpositionen diirfen dabei nicht verloren gehen.

16.

Sortieren Sie die Empféangerliste (im Hauptdokument) nach der PLZ absteigend.
Innerhalb derselben PLZ sortieren Sie nach Nachname aufsteigend und Vorname aufsteigend.

17.

Diesen Brief erhalten nur die Mitglieder, die aktuell nach dem Modell «Standard» versichert sind.
Setzen Sie einen passenden Filter.

18.

Fiihren Sie die Briefe in ein neues Dokument zusammen und speichern Sie das Seriendruck-
dokument unter dem Namen EI Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A2_SD.docx ab.

Speichern und schliessen Sie Ihre Dateien.

Punkte



IKA AUFGABE B Punkte

B schriftliche Kommunikation

Richtzeit ® 30 Minuten
Punkte 25

Alle Mitglieder der Krankenkasse erhalten eine Einladung zur Informationsveranstaltung.
Hauptthemen der Veranstaltung:
» Herz-Kreislauf-Pravention (Gastreferent, Prof. Dr. med. Kevin Méllner)
» Verschiedene Versicherungsmodelle der BONSANTE im Vergleich
(siehe auch Ausgangslage S. 4 und EI A2_Angebot.docx)

Verfassen Sie eine entsprechende Einladung und fiihren Sie u. a. folgende Inhalte auf:
» Ort: Luzern

» Zeit und Datum sinnvoll selber wahlen

» Anfahrt: o6ffentliche Verkehrsmittel empfehlen mit Begriindung

» Programm der Veranstaltung mit Zeitangaben

Motivieren Sie zum Besuch der Veranstaltung, indem Sie den Nutzen und die Bedeutung
der dargebotenen Inhalte ausfiihren.

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

Schreiben Sie den Brief an folgende Adresse:

Herr Anton Caduff, Lindenstrasse 3, 6003 Luzern

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.

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

Speichern Sie lhren Brief und schliessen Sie lhre Datei.

Bewertung schriftliche Kommunikation 25
Inhalt 12
Sprache (Stil, Ton und Rechtschreibung, Schreibregeln) 9

Darstellung 4




IKA AUFGABE C

C Tabellenkalkulation

Richtzeit © 30 Minuten
Punkte 25
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 ab.

Wahlen Sie das Tabellenblatt Mitglieder_Auswahl.
Die Tabelle zeigt Personal- und Versicherungsdaten ausgewahlter Mitglieder.

142
Lassen Sie mit einer Funktion die giinstigste Jahrespramie anzeigen.

143
Lassen Sie mit einer Funktion die durchschnittliche Jahrespramie anzeigen.

H4:Hgo
Berechnen Sie mit einer Funktion das Alter der Mitglieder in Jahren mithilfe des Geburtsdatums
in Spalte G am Stichtag Q3.

J4:)40
Berechnen Sie die monatliche Pramie. Die Anzahl Monate diirfen Sie als Zahl in die Formel einfligen.
Format: Buchhaltung, 2 Dezimalstellen

L4:L40
Fiigen Sie eine Funktion ein, die mithilfe der «Franchise-Stufe» in Spalte K aus dem Tabellen-
blatt Franchise die entsprechende «Franchise» libertrdagt, ohne die Tabelle Franchise zu dndern.

N4:N40

Fligen Sie eine Funktion ein, die mithilfe der Versicherungsmodelle in der Spalte M automatisch
folgende Inhalte auffiihrt:

P Fiirs Versicherungsmodell «Standard» bleibt die Zelle leer.

» Fiirs Versicherungsmodell «<Hausarzt» erscheint «Arzt».

» Fiirs Versicherungsmodell «HMO» erscheint «Organisation».

Fuigen Sie die Vergleichskriterien und die gewiinschten Texte direkt in die Funktion ein.

M42:M44
Berechnen Sie mit einer kopierbaren Funktion die Anzahl Mitglieder fiir die drei
Versicherungsmodelle (L42:L44).

G4:G40
Formatieren Sie bedingt nach folgenden Angaben: Alle Zellen mit Geburtsdaten im Jahr 1947
erscheinen automatisch in roter Schrift und gelber Fiillung.

Punkte



IKA AUFGABE C

9.

Passen Sie die Anzeige so an, dass beim Scrollen seitwdrts die Spalten A, B und C
immer sichtbar bleiben.

Wahlen Sie das Tabellenblatt Fallbeispiel.
Die Tabelle zeigt am Beispiel eines Versicherten die jeweilige Pramienh6he/Monat
fur die folgenden drei Varianten:

a)
b)
0

10.

Zahlung pro Monat im Voraus
Zahlung pro Quartal im Voraus
Zahlung pro Jahrim Voraus

B6
Formatieren Sie die Zelle benutzerdefiniert, sodass nach der Zahl die Einheit «Jahre»
erscheint (Bsp. 45 Jahre).

11.

A1:C1
Verbinden und zentrieren Sie die Zellen.

12.

C10:C11

Berechnen Sie mit einer kopierbaren Formel die ermdssigten Pramien/Monat
fur die folgenden zwei Falle:

» Vorauszahlung fiir ein Quartal

» Vorauszahlung fiir ein Jahr

Die Rabatte finden Sie in Spalte B. Sie beziehen sich auf den Betrag in C9.

13.

Passen Sie die Seiteneinrichtung so an, dass die Inhalte der Tabelle beim Drucken
auf dem Papier horizontal zentriert werden.

Wihlen Sie das Tabellenblatt Versicherungsmodelle.
Die Tabelle zeigt die Entwicklung der drei Versicherungsmodelle in den letzten sieben Jahren.

14.

Diagramm

Erstellen Sie im gelb markierten Bereich A8:H26 ein Sdulendiagramm zur Entwicklung

der Versicherungsmodelle fiir die Jahre 2011, 2014 und 2017.

Das Bild daneben dient Ihnen als Muster. Die Legende und die Farben der Diagrammelemente
belassen Sie in der Standarddarstellung Ihrer Office-Version.

Beachten Sie: Diagrammtitel, Achsentitel, Trendlinie, Blockpfeil, Grossenachse:
Skalierung und Zahlenformat

Das Tausendertrennzeichen kann je nach Version auch als Apostroph erscheinen.

Speichern und schliessen Sie lhre Datei.

Punkte



IKA AUFGABE D

D Prisentation

Richtzeit © 20 Minuten
Punkte 17

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

Offnen Sie zudem die Datei kgl D_Praesentation_MC.xlsx. Speichern Sie diese in lhrem
Prifungsordner unter dem Namen g Kandidatennummer_Nachname_Vorname_D.xlsx ab.

1. Beantworten Sie im Excel-Tabellenblatt Aufgaben die Fragen zur Datei
EI D_Infoveranstaltung.pptx und tragen Sie Ihre Lésung in das dafiir vorgesehene Feld
(Dropdown Antwort A—E) in Spalte C ein. Nur eine Antwort ist moglich.
Pro richtige Antwort erhalten Sie einen Punkt.

2. Auf der Folie 6 sind die unteren fiinf Textobjekte so animiert, dass sie erscheinen, wenn auf
das passende Bild rechts daneben in der Pyramide geklickt wird. Animieren Sie die obersten
beiden Text-Objekte in der gleichen Weise beim Klicken auf die Bilder rechts daneben.
Grafik 5 =» Siisses und Fettes
Grafik 6 = Fette und Ole

3. Fligen Sie vor der letzten Folie eine neue ein mit dem Titel «Schweizerische Herzstiftung».
Visualisieren Sie auf dieser Folie mit einer passenden und ansprechenden SmartArt-Grafik
folgende vier Begriffe in ihrer hierarchischen Beziehung:

Kernaufgaben: Forschung, Prdvention, Patienten

Diese Begriffe miissen in geometrischen Formen geschrieben werden.

Als Fiill- und Linienfarben verwenden Sie ausschliesslich Farben des Logos von BONSANTE
(nach Augenmass).

Achten Sie auf gute Kontraste und Lesbarkeit der Schrift.

Animieren Sie das Element «Kernaufgaben» mit einem Hervorhebungseffekt, der mit einem
Mausklick startet. Die anderen Elemente sind jedoch nicht animiert.

Speichern und schliessen Sie Ihre Dateien.

Punkte

10



IKA AUFGABE E

E Informationsmanagement und Administration
Grundlagen der Informatik

Richtzeit © 10 Minuten
Punkte 8

Im Zusammenhang mit Ihren Arbeiten stellen Sie nun noch sicher, dass lhr 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 R§ Kandidatennummer_Nachname_Vorname_E.xlsx ab.

Beantworten Sie die Fragen 1 bis 8. Tragen Sie jeweils Ihre Losung in das dafiir vorgesehene Feld
(Dropdown Antwort A-D) in Spalte C ein. Nur eine Antwort ist moglich. Pro richtige Antwort erhalten
Sie einen Punkt.

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% ............................. 2’0 ............................................................................................................................
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.



