ABSCHLUSSPRUFUNGEN 2021
KAUFFRAU UND KAUFMANN
NACH BIVO 2012

INFORMATION/KOMMUNIKATION/ADMINISTRATION

PROFIL B
SERIE a OFFICE 2016/2019 (365)
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 2021 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 lhrem Priifungsordner des Priifungslaufwerks.
Beachten Sie die Anweisungen der Aufsichtspersonen.

Speichern Sie lhre Priifungsdateien ausschliesslich unter Ihrer Kandidatennummer und
Ihrem persdnlichen 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 die Ansicht der PDF-Muster auf mindestens 100 %, um auch Details erkennen zu
kénnen.

Drucken Sie den Brief nur aus, wenn dies von den Aufsichtspersonen verlangt wird.
Es sind maximal zwei Ausdrucke gestattet.



Allgemeine Aufgaben

Der Ordner'll E3_Pruefungsdateien_Lernende enthdlt 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 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 Ihrem 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.xlIsx

Kandidatennummer_Nachname_Vorname_E.xlsx

A2_Raumliste.xlsx




Ausgangslage

Sie arbeiten im Sekretariat eines Schulhauses und haben folgende Aufgaben zu erledigen:

» Sie ergdnzen und gestalten die Informationen zum bevorstehenden Umzug in die tempordren
Schulhausbauten (TSB).

» Sie erstellen mit Hilfe der Seriendruckfunktion Zuigeletiketten (Umzugsetiketten).

» Sie verfassen eine Beanstandung zu einer Lieferung.

» Sie ergdnzen eine Excel-Tabelle fiir die Packliste und fiihren statistische Berechnungen und
Auswertungen durch.

» Sie erstellen ein Diagramm, welches die Belegung des tempordren Schulhauses visualisiert.

» Sie iiberpriifen eine PowerPoint-Prasentation mit Informationen zum Umzug und ergdnzen darin
einige Folien.

» Sie beantworten Fragen zu Informationsmanagement, Administration und Grundlagen der Informatik.




IKA AUFGABE A

A Textgestaltung

Richtzeit © 30 Minuten
Punkte 25

E] Allgemeine Hinweise

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

Al

Informationsschreiben (13 Punkte)

Offnen Sie die Datei @Al_lnformationen.docx und speichern Sie diese in lhrem Priifungsordner
unter dem Namen @I Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A1.docx ab.

Gestalten Sie das Dokument nach den folgenden Angaben.
Die Datei ﬂEI A1_Informationen_Muster.pdf dient Ihnen als Vorgabe.

Hinterlegen Sie die erste Tabellenzeile auf Seite 3 mit dem gleichen Farbton wie die erste
Tabellenzeile auf Seite 4. Formatieren Sie die Schrift mit der Farbe Weiss.

Legen Sie die Standardzellenbegrenzungen der Tabelle auf Seite 3 wie folgt fest:
oben/unten: 0.2 cm
links/rechts: 0.1 cm

Fligen Sie auf Seite 3 in der letzten Tabellenzeile hinter der Zimmerbezeichnung «E13» eine
Fussnote mit dem Text «Spezialzimmer BG» hinzu und vergeben Sie dem Fussnotenzeichen das
Zahlenformat «*, 1, #, §». Das erscheinende Zeichen kann von der Musterdatei abweichen.

Ersetzen Sie im gesamten Dokument die geschiitzten Leerzeichen durch normale Leerzeichen.

Versehen Sie alle Uberschriften im Dokument mit einer automatischen Nummerierung. Diese
soll gemdss folgender Darstellung aufgebaut sein:
lcm

A Uberschrift 1

A.1 Uberschrift 2

Fligen Sie auf der zweiten Seite nach dem Titel «Inhaltsverzeichnis» ein automatisches Inhalts-
verzeichnis ein. Formatieren Sie die Schrift sowie die vertikalen Abstande geméss Vorlage nach
Augenmass.

Loschen Sie den gelb hinterlegten Text auf der letzten Seite und fiigen Sie dort einen Querverweis
ein. Dieser soll auf die Absatznummer des Titels «Raumverantwortliche» verweisen.
Hinweis: Sollten Sie Aufgabe 5 nicht gelost haben, verweisen Sie auf den Text des Titels.

Punkte



IKA AUFGABE A

8. Passen Sie die Formatvorlage fiir die Fusszeile wie folgt an:
Schriftgrad: 8 Pt.
rechtsbiindiger Tabstopp auf 16 cm

9. Fiigen Sie in die Fusszeile folgende Angaben mit den passenden Feldfunktionen ein:
— links hinter dem Wort «Version»: Speicherdatum im Format «2. Juni 2021»
- rechts, an der Position 16 cm: X/Y (X = Seitennummer, Y = Gesamtzahl Seiten)

Speichern Sie lhre Dateien und schliessen Sie alle Dateien.

A2

Ziigeletiketten (12 Punkte)
Fiir die Beschriftung der Ziigelschachteln erstellen Sie mit Hilfe der Seriendruckfunktion Etiketten.

Kopieren Sie die Datei A2_Raumliste.xlsx in Ihren personlichen Priifungsordner (falls noch nicht
gemacht).

10.  Offnen Sie das Dokument [/ A2_Etiketten.docx. Speicher Sie dieses Dokument unter dem
Namen EI Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A2_HD.docx ab.

» Definieren Sie dieses Dokument als Hauptdokument fiir Etiketten. Als Etikettentyp wahlen Sie
«Avery Zweckform 6120» oder ein anderes Format, das 4 Etiketten pro A4-Seite generiert.

» Als Datenquelle verwenden Sie die Datei A2_Raumliste.xlsx (aus Ihrem personlichen
Priifungsordner).

Gestalten Sie nun die Etiketten nach folgenden Angaben. Als Vorgabe dient lhnen die Datei
@I A2_Etiketten_Muster.pdf.

P Ergdnzen Sie den Titel und formatieren Sie diesen mit einer serifenlosen Schrift. Grésse und
Formatierung nehmen Sie nach Augenmass vor.

» Fiigen Sie hinter dem Titel das Logo @ZIAZ_Logo.png ein und platzieren Sie es gemadss Vorgabe.

P Gestalten Sie die Angaben zu «Trakt», «Zimmer» und «Name» gemadss Vorgabe. Fiigen Sie die
jeweils passenden Seriendruckfelder ein.

» Es sollen nur Etiketten fiir die Zimmertypen «normal» und «IT» erstellt werden.

» Sortieren Sie die Etiketten nach Trakt und danach nach der verantwortlichen Person jeweils
aufsteigend.

» Speichern Sie das Hauptdokument erneut. Erstellen Sie nun die Etiketten und speichern Sie

die neue Datei unter dem Namen [ Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A2_SD.docx ab.

Speichern und schliessen Sie lhre Dateien.

Punkte

12



IKA AUFGABE B Punkte

B schriftliche Kommunikation

Richtzeit ® 30 Minuten
Punkte 25

Das Unternehmen Fips AG hatte Ihnen die Lieferung von je 300 Ziigelschachteln in den Grossen «Klein»,
«Mittel» und «Gross» auf Freitag, 4. Juni 2021, zugesichert.

Diese haben Sie piinktlich erhalten, allerdings mit folgenden Mangeln:

» Anstelle der drei unterschiedlich bestellten Schachtelgrossen wurden 900 Stiick derselben Grosse
geliefert.

» Klebebdnder zum Verschliessen der Schachteln fehlten.

» Zudem hatte die Lieferung eine fehlerhafte Adressangabe.

Mittlerweile ist alles eingepackt und Sie haben fast alle Schachteln verwendet. Die Klebeb&dnder haben
Sie sich anderweitig beschafft.

Verfassen Sie eine Beanstandung. Diese muss folgende Punkte enthalten:
» Schilderung der Mangel und der sich daraus ergebenden aktuellen Situation
» |hre Forderungen/Lésungsvorschlage zum Bereinigen der Angelegenheit

» Hinweis auf die fehlerhafte Adresse

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:

Fips AG, Phil Lattner, Dornacherstrasse 210, 4053 Basel

Vervollstandigen Sie das Dokument zu einem inhaltlich und stilistisch korrekten Geschéftsbrief nach
den gestalterischen Vorgaben lhrer Schule. Achten Sie 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.

25
Bewertung schriftliche Kommunikation 12
Inhalt 9
Sprache (Stil, Ton und Rechtschreibung, Schreibregeln) 4

Darstellung




IKA AUFGABE C

C Tabellenkalkulation

Richtzeit © 30 Minuten
Punkte 25

Allgemeine 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_Umzugsdaten.xlsx und speichern Sie diese in Ihrem Priifungsordner unter
dem Namen [ Kandidatennummer_Nachname_Vorname_C.xlsx ab.

Wahlen Sie das Tabellenblatt Packliste.

A1:C5
Verbinden Sie die Zellen und richten Sie den Zellinhalt linksbiindig und vertikal zentriert aus.

B8
In der Zelle B7 finden Sie eine Dropdown-Liste, mit der jeweils der Name einer Lehrperson
ausgewahlt werden kann. Fiigen Sie in die Zelle B8 eine Funktion ein, die mit Hilfe der Liste im
Tabellenblatt Zimmerbelegung das passende Zimmer zum Namen ausgibt. Folgende Abbildung
verdeutlicht die Aufgabe:

o

7 |Lehrperson Largler
8 |Zimmerneu  A04

i

B10
Fiigen Sie ein Datum ein, das sich jeweils automatisch aktualisiert und formatieren Sie es nach
folgendem Beispiel:

2.Juni 2021

B11
Berechnen Sie in dieser Zelle die Anzahl Schachteln, die jeweils auf der Packliste erfasst werden
— unabhdngig vom aktuellen Beispiel.

D1
Fligen Sie eine verschachtelte Funktion ein, die ein «X» ausgibt, sofern im Bereich E14:E23
mindestens einmal ein «ja» vorkommt.

E14:E23
Wenn in diesem Bereich «ja» vorkommt, soll die entsprechende Zelle mit einer schwarzen Fiillung
hinterlegt und der Text gelb und fett formatiert werden.

Punkte



IKA AUFGABE C B

7.

Fligen Sie in die Fusszeile im linken Bereich ein automatisches Datum und die aktuelle Uhrzeit ein.

Beispiel: 03.06.2021/10:15

8.

Blenden Sie sowohl fiir die Bildschirmanzeige als auch fiir den Ausdruck die Gitternetzlinien aus.

Wechseln Sie zum Tabellenblatt Zimmerbelegung.

A1:E68
Sortieren Sie diesen Bereich aufsteigend nach Trakt. Innerhalb der Trakte soll dann aufsteigend
nach Zimmer sortiert werden.

10.

A1:E68
Definieren Sie diesen Bereich als Druckbereich. Setzen Sie zudem zwischen Zeile 44 und 45
einen manuellen Seitenwechsel.

11.

H2:H5
Berechnen Sie mit einer kopierbaren Funktion das jeweilige Total aller Arbeitspldtze der vier
Schulhaustrakte A-D. Als Datenbasis dient lhnen der Bereich E2:E68.

12.

K2:K5

Berechnen Sie hier in Prozent, wie viel des Totals aller Arbeitspldtze aktuell belegt ist.
Formatieren Sie die Zellen in Prozentformat mit einer Nachkommastelle.

Hinweis: Falls Sie die vorhergehende Aufgabe nicht l6sen konnten, berechnen Sie die Prozent-
werte im Bereich R2:R5 der Hilfstabelle.

13.

Diagramm

Erstellen Sie im gelb markierten Bereich G8:031 ein aussagekraftiges und gut leshares Diagramm,
das die aktuelle Zimmerbelegung pro Trakt darstellt. Als Datenbasis nehmen Sie die passenden
Werte aus dem Bereich G1:)5.

Hinweis: Falls Sie die vorhergehende Aufgabe nicht l6sen konnten, verwenden Sie die Ersatz-
zahlen aus dem Bereich N1:Q5.

Das Diagramm muss so beschriftet werden, dass es selbsterkldrend ist und Aussagen bzw.
Interpretationen zu folgenden Inhalten optimal unterstiitzt:

» Total aller Arbeitspldtze pro Trakt

» Verhiltnis von aktueller Belegung und Maximalbelegung in absoluten Zahlen

14.

Fiigen Sie als Hintergrund in die Zeichnungsflache des Diagramms das Bild ﬂozl C_Schulhaus.jpg ein.

Hinweis: Sollten Sie die Aufgabe 13 nicht geldst haben, so fiigen Sie das Bild ins Ersatzdiagramm
im Zellbereich G37:054 ein.

Speichern und schliessen Sie lhre Datei.

Punkte



m IKA AUFGABE D | Punkte

D Prisentation

Richtzeit © 20 Minuten
Punkte 17

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

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 ab.

1. Beantworten Sie im Excel-Tabellenblatt Aufgaben die Fragen zur Datei 10
EI D_Umzugsinformationen.pptx und tragen Sie jeweils |hre Losung in das daflir vorgesehene
Feld (Dropdown Antwort A-E) in Spalte C ein. Nur eine Antwort ist moglich. Pro richtige Antwort
erhalten Sie einen Punkt.

2. Im Notizenbereich der Folie 4 ist der zeitliche Ablauf der Ziigelaktion vor und nach den
Sommerferien 2021 aufgefiihrt.

Veranschaulichen Sie grafisch die vier genannten Schritte und definieren Sie einen sinnvollen 7
Folientitel. Animieren Sie die erstellte Darstellung so, dass diese in vier Schritten erscheint.
Die Animation soll nach dem Aufrufen der Folie automatisch starten. Versehen Sie die Folie
zudem mit einer interaktiven Schaltflache, die Sie wieder auf die erste Folie bringt.

Speichern und schliessen Sie Ihre Dateien.




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 E§ 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 % ............................. 55 ............................................................................................................................
75_84 % ............................. 50 ............................................................................................................................
65_74% ............................. 45 ............................................................................................................................
55_64% ............................. 40 ............................................................................................................................
45_54% ............................. 35 ............................................................................................................................
35_44 % ............................. 30 ............................................................................................................................
25_34% ............................. 25 ............................................................................................................................
15_24% ............................. 20 ............................................................................................................................
5_14% ................................ 15 ............................................................................................................................
0_4 % .................................. 10 ............................................................................................................................

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

Die Note ergibt sich aus den Prozentangaben in der Notenskala.



