LEHRABSCHLUSSPRUFUNG 2014 ZENTRALPRUFUNGSKOMMISSION —
KAUFFRAU UND KAUFMANN SCHULISCHER TEIL

B INFORMATION
KOMMUNIKATION
ADMINISTRATION

SERIE B1 (BiVo 2012)

OFFICE 2010/13

Kandidatennummer

Name

Vorname

Datum der Priifung Zimmer PC-Nr.

PUNKTE UND BEWERTUNG

Hinweis: Erreichte Punkte und Prifungsnote » Bewertungsraster Zusammenfassung

Erlaubt sind

» Windows- und Office-Hilfssysteme

» Schulungsunterlagen in Papierform

» Worterbuch Rechtschreibung, OR

Nicht erlaubt sind

» elektronische Kommunikationsmittel (Handy/Smartphone, MP3-Player, Tablet,
PDA, Taschenrechner usw.)

» Datentrager (USB-Stick, CD, DVD, BD usw.).
Zugriff auf gemeinsame Netzwerklaufwerke, solange dies nicht ausdriicklich zu
Beginn und am Ende der Priifung verlangt wird

» Internetzugang

» Gesprache wahrend der Prifung

» Gang zum Drucker

Lesezeit 15 Minuten

Priifungsdauer 150 Minuten

Diese Prifungsaufgabe darf 2014 nicht im Unterricht verwendet werden. Die Zentralprifungskommission (schulischer Teil) hat das uneingeschréankte
Recht, diese Aufgabe fiir Priifungs- und Ubungszwecke zu verwenden. Eine kommerzielle Verwendung bedarf der Bewilligung der Autorengruppe, der
Inhaber des Urheberrechtes. ©
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Inhalt
AUFGABE RICHTZIEL RICHTZEIT PUNKTE
A 1.4.6 Textgestaltung 30 Minuten 26
B 1.4.3  Schriftliche Kommunikation 30 Minuten 26
C 1.4.5 Tabellenkalkulation 30 Minuten 26
D 1.4.4 Prasentation 20 Minuten 18
E 1.4.1 Informationsmanagement und Administration |12 Minuten 10
1.4.2 Grundlagen der Informatik
1.4.10 E-Mail und Internet
F 1.4.7 Betriebssystem und Dateimanagement 28 Minuten 24
1.4.8 Gestaltung von Bildern
1.4.9 Automatisierungsmoglichkeiten im Blrobereich
Total Eine mit falschem Namen gespeicherte Datei fiihrt zu 150 Minuten 130

einem Abzug von 2 Punkten (maximal 4 Punkte Abzug).

Wichtige Hinweise

Sie finden alle bendétigten Dateien im Priifungsordner. Speichern Sie Ihre Prifungs-
dateien ausschliesslich in lhrem Priifungsordner des Prifungslaufwerks. Beachten
Sie dabei die Anweisungen der Aufsichtspersonen.

Eine am falschen Ort gespeicherte Datei gilt als ungel6ste Aufgabe und wird nicht
bewertet.

Zoomen Sie die PDF-Musterlosungen auf 100 %, um auch Details erkennen zu koén-

nen.

Drucken Sie den Brief aus, wenn dies von den Aufsichtspersonen gefordert wird. Es
sind maximal zwei Ausdrucke gestattet.
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Allgemeine Aufgaben

Der Ordner B1_Pruefungsdateien Lernende enthalt alle fiir die Priifung bendtigten Dateien.

Erstellen Sie in Inrem Prifungslaufwerk einen Prifungsordner
B1_Kandidatennummer_Nachname_Vorname

Lesen Sie zunachst sdmtliche Prifungsaufgaben aufmerksam, bevor Sie mit dem Ldsen be-
ginnen.

Speichern Sie Ihre Dateien in regelmassigen Zeitabstanden.

Liste der zu erstellenden Dateien

Bitte kontrollieren Sie am Ende der Priifung, ob sich folgende Dateien in Ihrem Priifungs-
ordner

B1_Kandidatennummer_Nachname_Vorname befinden:

- Kandidatennummer_Nachname_Vorname_Al.docx

- Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A2_Hauptdokument.docx
- Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A2.docx

- Kandidatennummer_Nachname_Vorname_B.docx

- Kandidatennummer_Nachname_Vorname_C.xlsx

- Kandidatennummer_Nachname_Vorname_D.pptx

- Kandidatennummer_Nachname_Vorname_E.xlsx

- Kandidatennummer_Nachname_Vorname_F1.pptx

- Kandidatennummer_Nachname_Vorname_F2.xlIsx

Ausgangslage

Sie arbeiten fiir ein Unternehmen, welches Wohnmobile vermietet, eigene Wohnmobile
baut und auch Reparaturen vornimmt.

Sie sind fir folgende Aufgaben zustandig:

Informationsblatt ,Knaus-Modelle” bearbeiten

Namenskarten fiir die Informationsveranstaltung erstellen
Liefermahnung erstellen

Berechnungen fiir die Vermietung der Wohnmobile durchfiihren

Eigenes Unternehmen prasentieren

vV v v v v Vv

lhr Fachwissen in Sachen Informationsmanagement, Administration und Grundlagen
der Informatik ist gefragt.

» Grafiken bearbeiten und Fragen zu Bildbearbeitung, Dateimanagement und Automa-
tisierung beantworten
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A Textgestaltung

Al

RICHTZEIT 30 MINUTEN
PUNKTE 26

Informationsblatt (18 Punkte)

Sie erstellen ein Informationsblatt Gber die verschiedenen neuen Knaus-Modelle (Wohn-
mobilmarke). Dieses erhalten Ihre Kunden fiir die geplante Veranstaltung.
Allgemeiner Hinweis

Das horizontale Ausrichten von Texten mit Hilfe von Leerschldgen gilt nicht als richtige L6-
sung. Verwenden Sie dazu je nach Fall Tabulatoren, Einzlige, Tabellen oder entsprechende
Absatzformate.

Offnen Sie die Datei A1_Informationen.docx. Speichern Sie diese in lhrem Priifungsordner
unter dem Namen: Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A1l.docx.

Ihre Losung soll der Datei A1l_Infoblatt_Loesung.pdf entsprechen.

Dazu folgende Informationen:

1. Seitenrander einstellen: oben 2.5 cm, unten 1.0 cm, links 3.0 cm, rechts 1.5 cm

2.

Fligen Sie im ersten Absatz nach ...begeistert Knaus die Fussnote «Freiheit, die bewegt» ein.

3. Bearbeiten Sie die folgenden Formatvorlagen und weisen Sie diese den entsprechend gekenn-
zeichneten Textstellen zu.

4.

a)

b)

Standard

Fiir den Standardtext (ohne Titel und die gekennzeichneten Untertitel mit (Uberschrift 1)
nehmen Sie folgende Formatierungen vor:

Schriftart Century Gothic, Schriftgrad 11 Pt., Absatz-Ausrichtung Blocksatz

Uberschrift 1
Andern Sie die Uberschrift 1 wie folgt: Schriftfarbe Blau, Absatz-Abstand vor 24 Pt., Absatz
nach 6 Pt.

Text bearbeiten
Verwenden Sie die Funktion Suchen und Ersetzen und ersetzen Sie alle Textstellen (Uberschrift
1) mit einem Leerschlag.

Punkte



IKA

10.

A2

Tabelle

Wandeln Sie den Rosa markierten Textteil in eine Tabelle mit 2 Spalten um. Trennen Sie den
Text bei Absdtze. Entfernen Sie anschliessend die Texthervorhebungsfarbe. Wahlen Sie fir den
Text Blocksatz.

Grafiken einfiigen

Flgen Sie die Grafiken Van_i.png und Van_Tl.png gemass Losungsdatei ein und nehmen Sie
folgende Formatierungen vor: Hohe der Grafiken 3.0 cm. Kippen Sie die Grafiken Horizontal.
Flr Office 2013: Spiegeln Sie die Grafiken horizontal.

Rahmenlinien Tabelle
Fligen Sie die Rahmenlinien gemaéss Losungsdatei ein. Farbe Blau, Breite der Linien 2 % Pt.

Auf der Seite 1 fligen Sie rechts in der Kopfzeile die Grafik Logo_Knaus.png ein und wahlen die
einfarbige Fillung Blau.

Kopfzeilen Seite 2 und 3
Stellen Sie die Kopfzeilen geméss Losungsdatei dar. Wahlen Sie Untersch. Gerade ungerade Sei-
ten.

Ergdnzen Sie auf der 3. Seite den Bestelltalon gemass PDF-Losung. Sie arbeiten mit Tabulatoren
und Tabulatoren mit Fillzeichen.

a) Wahlen Sie den Zeilenabstand Doppelt.

b) Legen Sie die Tabstopps und Fllzeichen fest.

c) Ergdnzen Sie die fehlenden Symbole.

d) Erstellen Sie eine Schattierung, Farbe Blau, Akzent 1, heller 80 %.

Speichern und schliessen Sie lhre Datei.

Namenskarten erstellen (8 Punkte)

Offnen Sie ein leeres Worddokument.
Ihre Losung soll der Datei A2_Namenskarten_Loesung.pdf entsprechen.

Dazu folgende Informationen:

Seriendruck

Sie erstellen Namenskarten fiir die geplante Informationsveranstaltung lhrer Kunden, wel-
che im Grossraum Ziirich wohnen. Zur Estellung dient Ihnen die Datei Adressen.xlsx als Da-
tenquelle.

Sie wahlen das Etikettenformat Avery Zweckform, Nr. 3453.

Es werden nur Namenskarten fiir die Personen mit der PLZ ab 8000 bis und mit 8999 er-
stellt. Verwenden Sie dazu die Funktion Filtern.
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Fligen Sie die passenden Seriendruckfelder ohne Leerzeichen ein. Bei einigen Personen ist
kein Vorname vorhanden. Wahlen Sie in Word, Meniband Sendungen, die Wenn-Dann-
Sonst-Regel. Office 2013: Wenn...Dann...Sonst. Gestalten Sie die Funktion derart, dass keine
Leerzeichen vor dem Nachnamen erscheinen, wenn kein Vorname vorhanden ist.

Darstellung Etiketten

Stellen Sie die Etiketten geméss PDF-Losung dar. Die Schriftgrosse betragt 18 Pt, fett. Die
Anrede, Vor- und Nachname werden in der Mitte ausgerichtet. Aktualisieren Sie alle Etiket-
ten und speichern Sie dieses Dokument unter Kandidatennum-
mer_Nachname_Vorname_A2_Hauptdokument.docx.

Beenden Sie den Seriendruck, indem Sie den Seriendruck fertig stellen und zusammenfiih-
ren (einzelne Dokumente bearbeiten, Datensatzauswahl: Alle). Speichern Sie dieses Doku-
ment unter Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A2.docx.

Speichern Sie lhre Datei und schliessen Sie das Programm.

3
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Schriftliche Kommunikation Punkte

RICHTZEIT 30 MINUTEN
PUNKTE 26

Sie haben am 15. April 2014 folgende Ersatzteile bei der Firma Campingworld AG bestellt:

- 16 Sommerreifen, Typ Sunstream
- 10 Scheibenbremsen

- 50 Ersatzbirnen

- 3 Fahrradtrager

Die Firma hat Ihnen die Lieferung Ende Mai 2014 zugesichert. Bis heute haben Sie weder
eine Nachricht noch die Ware erhalten.

lhre Aufgabe
Verfassen Sie eine korrekte Liefermahnung. Schreiben Sie 2 sinnvolle Begriindungen, wa-
rum Sie diese Ersatzteile dringend bendtigen.

Offnen Sie das Dokument B_Briefvorlage.dotx und speichern Sie die Datei in Ihrem Prii-
fungsordner unter: Kandidatennummer_Nachname_Vorname_B.docx.

Schreiben Sie die Liefermahnung gemass den an lhrer Schule erlernten Briefnormen (ver-
sandfertiger Brief). Achten Sie darauf, dass eine den inhaltlichen Anforderungen entspre-
chende Textmenge vorausgesetzt wird.

Erstellen Sie eine Fusszeile (8 Pt.) mit Ihrer Kandidatennummer, lhrem Nachnamen, Vorna-
men und PC-Nummer.

Speichern Sie Ihren Brief.

Bewertung schriftliche Kommunikation 26
Inhalt 12
Sprache (Stil und Ton) 9

Darstellung, Schreibregeln 5
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Tabellenkalkulation

RICHTZEIT 30 MINUTEN
PUNKTE 26

Sie haben den Auftrag erhalten, verschiedene Berechnungen und Auswertungen fir die
Vermietung der Wohnmobile zu erledigen.

Allgemeine Hinweise
Berechnen Sie alle griin markierten Zellen. Arbeiten Sie ausnahmslos mit Zellbeziigen. Ach-
ten Sie dabei darauf, dass Funktionen und Formeln kopiert werden kénnen.

Offnen Sie die Datei C_Vermietung_Wohnmobile.xlsx. Speichern Sie diese in lhrem Prii-
fungsordner unter dem Namen: Kandidatennummer_Nachname_Vorname_C.xIsx.

Berechnen Sie im Tabellenblatt Vermietung folgende Aufgaben und nehmen Sie die ge-
wiinschten Formatierungen vor:

SpaltenDund F
Weisen Sie diesen Spalten die optimale Spaltenbreite zu.

H50; 150; J50
Berechnen Sie mit einer sinnvollen Funktion die Anzahl der vermieteten Wohnmobile (Ja).

C51
Weisen Sie die Anzahl Mieter aus.

A3:J48
Sortieren Sie die Adressen zuerst aufsteigend nach Nachname und dann aufsteigend nach PLZ.

H53

Tragen Sie die Anzahl mannlicher Mieter, welche in Ziirich oder Balsthal wohnen, in diese Zelle
ein (Filtern).

Wechseln Sie in das Tabellenblatt Wohnmobile und erstellen Sie die nachfolgenden Be-
rechnungen und Formatierungen:

Tabellenblatt

Benennen Sie das Tabellenblatt in Einnahmen 2013 um und weisen Sie die Registerfarbe Rot zu.

K4:K48
Farben Sie alle «Ja» mit Hilfe der bedingten Formatierung in der Fiillfarbe Blau ein.

Punkte
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

L4:L48
Ermitteln Sie mit einer geeigneten Funktion, ob den Mietern CHF 200.00 pro Jahr fir Haustiere
belastet wird oder nicht.

M4:M48
Berechnen Sie das Total der Miete inkl. Haustiere.

N4:N48
Rechnen Sie die Betrage aus der Spalte M in Euro um. Verwenden Sie dazu den Kurswert aus
der Zelle N2. Runden Sie diese auf 5 Cent.

J51
Berechnen Sie den Prozentanteil der Miete von 3 Wochen (J49) am Total aller Mieten (151).
Stellen Sie das Resultat in % mit 2 Stellen nach dem Komma dar.

N50
Berechnen Sie die Summe der Werte (N4:N48), deren Betrage Euro 2222.20 betragen.

Wechseln Sie in das Tabellenblatt Einnahmen Automarken.

Erstellen Sie mit den Zellbereichen A3:D7 das Sdulendiagramm 3D-S&ulen (gruppiert) und ver-
schieben Sie es in den gelb formatierten Bereich. Die Grafik auf diesem Tabellenblatt dient
Ihnen als Vorlage — die Farben der Sdulen missen nicht Gbereinstimmen.

Folgende Angaben miissen genau umgesetzt werden:

Fligen Sie den Diagrammtitel Einnahmen nach Automarken tGber dem Diagramm ein, Position
auf der linken Seite.

Fligen Sie die Datenbeschriftungen bei den jeweils mittleren Sdulen ein.

Stellen Sie diese in der Farbe Rot, Akzent 2, Fett, Schriftgrésse 16 Pt. dar. Wahlen Sie als Hinter-
grundfarbe fir die Beschriftungsfelder die Farbe Gelb.

Fligen Sie die Grafik Camper.jpg als Filleffekt ein.

Speichern Sie lhre Datei und schliessen Sie das Programm.
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D Prisentation Punkte
RICHTZEIT 20 MINUTEN
PUNKTE 18
Sie planen eine Informationsveranstaltung. Sie méchten Ihr Unternehmen und ein ,Reise-
Highlight” vorstellen.
Allgemeiner Hinweis
Fiihren Sie Anderungen, die alle Folien betreffen, im entsprechenden Master aus. Andern-
falls erreichen Sie nicht die volle Punktzahl.
Offnen Sie die PowerPoint-Datei D_Praesentation.pptx. Speichern Sie diese in lhrem Prii-
fungsordner unter dem Namen: Kandidatennummer_Nachname_Vorname_D.pptx.
Die Musterdatei D_Praesentation_Loesung.pdf dient Ihnen als Vorlage.
Folgende Angaben miissen genau umgesetzt werden:
1. Folienmaster
a) Entfernen Sie alle Folienlayouts, die in der Prasentation nicht verwendet werden.
b) Sorgen Sie dafiir, dass die Grafik Firmenlogo.jpg auf allen Masterfolien erscheint. Entfernen
Sie den schwarzen Balken und stellen Sie die Hohe der Grafik auf 2.5 cm. Position nach Au-
genmass entsprechend der Lésungsvorlage. 5
c) Flgen Sie bei allen Folien ausser der Titelfolie in der Fusszeile ein festes Datum und lhren
Vor- und Nachnamen ein.
d) Wahlen Sie fur alle Folien den Folienlibergang Wiirfel, Von unten. Nachste Folie automa-
tisch nach 3 Sekunden.
2. Foliel
1

Stellen Sie den Haupttitel «TRAVEL4YOU» gesperrt, innerhalb von 15 Pt. dar.
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3.

Folie 3

Ergdnzen Sie die SmartArt-Grafik mit dem fehlenden Text entsprechend unten stehender Gra-
fik. Nehmen Sie folgende Formatierungen vor:

a) SmartArt-Formatvorlagen: Moderater Effekt.

b) Farben dndern: Akzent 1, Farbige Fiillung — Akzent 1.

Kunden + Zufrieden

= " » Engagiert
Mitarbeiter = Eigenverantwortlich

Dienstleistungen -+ Hochwertig

* Umweltvertraglich
Handeln - Nachhaltig

Ziele » Sozial

c) Flgen Sie vom SmartArt-Titel Dienstleistungen einen Hyperlink auf die Folie 4 ein.

Folie 5
a) Erstellen Sie ein Diagramm gemadss Losungsdatei mit unten stehenden Werten:

Prozentuale

Verteilung
Fahrzeuge 40
Reparaturen 28
Vermietung 15 5
Verkauf 17

b) Position Legende: unten

c¢) 3D-Drehung, Perspektive 30°

d) Prozentzahlen Ende ausserhalb

e) Kreissegment Ffahrzeuge mit Texturflllung Brauner Marmor.

Folie 6

a) Ergdnzen Sie den fehlenden Blockpfeil und nehmen Sie die Formatierungen gemass L6-
sungsdatei vor.

b) Animation des eingefligten Pfeiles: Einfliegen, Von oben rechts.

Bildschirmprasentation einrichten
Stellen Sie die Ansicht an einem Kiosk ein. Es werden lediglich die Folien 1 bis 4 angezeigt.

Speichern Sie lhre Datei und schliessen Sie das Programm.

Quelle: www.tartaruga.ch
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E

Informationsmanagement und Administration
Grundlagen der Informatik

RICHTZEIT 12 MINUTEN
PUNKTE 10

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

Offnen Sie die Datei E_MC-Formular.xlsx und speichern Sie diese mit Ihrer Kandidaten-
nummer und lhrem Namen Kandidatennummer_Nachname_Vorname_E.xIsx.

Beantworten Sie die Fragen 1-5 und tragen Sie Ihre Losungen in die daflir vorgesehenen
Felder in Spalte C ein. Es kénnen mehrere Antworten zutreffen.

Wadhlen Sie bei den Fragen fiir jede Teilantwort, die zutrifft, + und fiir jede nicht zutref-
fende Teilantwort —. Bei vollsténdig korrekt gelosten Fragen erhalten Sie 2 Punkte, bei
drei richtigen Teilantworten 1 Punkt.

Speichern Sie lhre Datei und schliessen Sie das Programm.
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F

Betriebssystem/Dateimanagement ® Bildgestaltung ® Automatisie-
rung

RICHTZEIT 30 MINUTEN
PUNKTE 24

F1

Bilder aufbereiten fiir Informationsveranstaltung (14 Punkte)

Sie erhalten den Auftrag einige Bilder fiir die Informationsveranstaltung aufzubereiten.
Die Musterdatei F1_Grafiken_Loesung.pdf dient Ihnen als Vorlage.

Offnen Sie eine leere PowerPoint-Priasentation und speichern Sie diese unter Kandidaten-
nummer_Nachname_Vorname_F1.pptx.

a) Erstellen Sie ein neues Fotoalbum (Register Einfligen).

b) Flgen Sie folgende Grafiken ein: Giraffen.jpg, Menschen.jpg, Tiere.jpg, Wiiste.jpg.

c) Andern Sie die Reihenfolge der Grafiken, dass die Wiiste an 1. Stelle steht >
d) Bildlayout 4 Bilder
e) Bildoption Beschriftung unterhalb aller Bilder
Alle anderen Bildeinstellungen bleiben unverandert.

Nehmen Sie folgende Anderungen bei der Grafik Wiiste.jpg vor: 1
a) Bildeffekte Weiche Kanten, 25 Pt.

Nehmen Sie folgende Anderungen bei der Grafik Giraffe vor:

a) Helligkeit und Kontrast Helligkeit —20%, Kontrast +20% 2
b) Freistellen Es sollen nur noch die Giraffen in der Grafik sichtbar sein

Nehmen Sie folgende Anderungen bei der Grafik Menschen vor:

a) Farbe Neu einfarben Graustufe

b) Kinstlerische Effekte Fotokopie 3
c) Bildeffekte Leuchten des Rahmens Leuchtvarianten: Orange, 11 Pt,,

Leuchten, Akzentfarbe 6

Nehmen Sie folgende Anderungen bei der Grafik Tiere vor:

a) Zuschneiden Entfernen Sie den schwarzen Rahmen inkl. Schrift 3
b) Bildformatvorlagen Oval mit weichen Kanten

c) Bildeffekte Abschragung: Starke Abschragung

Speichern Sie die Datei und schliessen Sie das Programm.

Quelle: www.fotocommunity.de
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F2

Theorie (10 Punkte)

Im Zusammenhang mit Ihren Arbeiten stellen Sie nun noch sicher, ob Ihr Wissen im Bereich
Bildbearbeitung, Dateimanagement und Automatisierung auf dem aktuellen Stand ist.

Offnen Sie die Datei F_MC-Formular.xlsx und speichern Sie diese mit lhrer Kandidaten-
nummer und Ihrem Namen Kandidatennummer_Nachname_Vorname_F2.xIsx.

Beantworten Sie die Fragen 1-5 und tragen Sie Ihre Lésungen in die daflir vorgesehenen
Felder in Spalte C ein. Es kénnen mehrere Antworten zutreffen.

Wadhlen Sie bei den Fragen fiir jede Teilantwort, die zutrifft, + und fiir jede nicht zutref-
fende Teilantwort —. Bei vollstandig korrekt gelosten Fragen erhalten Sie 2 Punkte, bei
drei richtigen Teilantworten 1 Punkt.
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Notenskala

LEISTUNG NOTE
92-100 % 6.0
83-91 % 5.5
74-82 % 5.0
65-73 % 4.5
55-64 % 4.0
45-54 % 3.5
36-44 % 3.0
27-35% 2.5
18-26 % 2.0
9-17 % 15
0-8 % 1.0

Die von lhnen erreichten Punkte (Total 130)
werden in Prozente umgerechnet (lhre Punkte/130*100)

Die jeweilige Prozentangabe in der Notenskala muss erreicht werden, um die Note zu erhal-
ten.



