Serie A HKBe, 1. Lehrjahr

Teil 1 40 Punkte 45 Minuten
Teil 2 20 Punkte 45 Minuten

Diese Prufung besteht aus zwei Teilen. Im ersten Teil werden Ihre Fahigkeiten in den Word-
Grundlagen Uberpruft. Diese haben Sie sich in den vorangegangenen Lektionen erarbeitet. Das
Internet ist in diesem Teil gesperrt.

Nach einer kurzen Pause werden Sie den zweiten Teil losen. Dort durfen Sie das Internet als
Hilfsmittel einsetzen, erarbeiten die Inhalte aber eigenstandig. Die Kommunikation mit lhren
Nachbarn ist weder direkt noch via digitalen Austausch erlaubt. Es geht in der Aufgabe da-
rum, das Grundlagenwissen von Word in einer praktischen Aufgabe umzusetzen.

Nachname ...cccovevviviiiiiininneneen VOIrNAmMe  cvvviieiiiiiiineieinennenens Klasse ...........
Notenberechnung

icht Punkt
lhre Note = < e x5 +1

Maximalpunkte

Austausch-Ordner
0:\BZBS\01_Grundbildung\99_IKA-Prifungen\Austausch\lippuner_juerg

Die Dateien finden Sie im Ordner ..\lippuner_juerg\von

Speichern Sie alle Dateien im Ordner ..\lippuner_juerg\an

Punkte Aufgabe 1 ............. /40
Punkte Aufgabe 2  ............. /20
Total Punkte —— A =10
Ihre Note
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Serie A

HKBe, 1. Lehrjahr

Fuhren Sie anschliessend die Arbeiten wie in diesem Dokument beschrieben aus.

Teil 1 - Wordgrundlagen

Aufgabe 1 FengShui

Offnen Sie die Datei FengShui.docx.
Speichern Sie sie unter dem Namen Nachname_Vorname_FengShui.docx ab.

45 Minuten

7 Punkte

1. | Formatieren Sie den ganzen Text unterhalb des Untertitels <Raum und Mébel»
kursiv, mit einer serifenlosen Schrift nach lhrer Wahl 5
und einem Erstzeileneinzug von 0.7 cm.
Abzug pro Fehler 1 Punkt.
2. | Formatieren Sie den Untertitel <Raum und Mobel» als Sperrschrift bzw. mit ei- 1
nem Zeichenabstand erweitert (breit) von 1.4 Pt.
3. | Setzen Sie fur den Tabulator zwischen den Waortern Quelle SATOR in der ersten 1
Zeile als Fullzeichen Unterstriche _.
4. | Formatieren Sie den dritten Absatz «Gute Nachrichten ... und im Blro» mit einer
doppelten, blauen Rahmenlinie (alle Seiten) mit einer Breite von 1%2 Pt.,
einer hellblauen Schattierung (Fullfarbe) und 2
richten Sie ihn zentriert aus.
Abzug pro Fehler 1 Punkt.
5. | Formatieren Sie den Titel Feng Shui am Arbeitsplatz als Kapitalchen. 1
Speichern und schliessen Sie das Dokument.
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Serie A

HKBe, 1. Lehrjahr

Aufgabe 2 Bibliothek 6 Punkte
Offnen Sie die Datei Bibliothek.docx.
Speichern Sie sie unter dem Namen Nachname_Vorname_Bibliothek.docx ab.
6. | Andern Sie die Seitenrander auf obenundunten: je5cm
links: 4cm 1
rechts: 2cm
7 | Andern Sie die Formatvorlage Standard wie folgt:
mit einem Absatzabstand vor und nach von je 0.5 cm,
einem einfachen Zeilenabstand. 5

einer blauen Schriftfarbe und
einer hellgrauen Hintergrundfarbe.

Abzug pro Fehler 1 Punkt.

8. | Formatieren Sie das Dokument so, dass auf der ersten Seite keine und

ab der Seite 2 die Seitenzahl in der Fusszeile steht. 2
9. | Fugen Sie in der Kopfzeile ab der zweiten Seite ein Piktogramm mit Buchern ein 1
und skalieren Sie es auf eine Hohe von 1 cm.
Speichern und schliessen Sie das Dokument.
Aufgabe 3 Amerika 9 Punkte
Offnen Sie die Datei Amerika.docx.
Speichern Sie sie unter dem Namen Nachname_Vorname_Amerika.docx ab.
10.| Formatieren Sie den hellgriin hinterlegten Text in drei Spalten mit einem
: . . . . 2
Spaltenabstand von 1 cm, einer Spaltenzwischenlinie und im Blocksatz.
11.| Fur den gelb hinterlegten Absatz (Seite 1 und 2) ist die Silbentrennung 1
deaktiviert. Schalten Sie diese wieder ein.
12.| Formatieren Sie die blau hinterlegten Absé&tze mit einer automatischen
Nummerierung (1., 2., 3. etc.) und mit folgenden Einziigen: links: 2cm 2
hangend: 1.5cm
13.| Wandeln Sie den violett hinterlegten Text in eine dreispaltige Tabelle um.
Wahlen Sie fur die Spalten folgende Breiten:  Spalte 1 12cm 5
Spalte2 3.5cm
Spalte3 9.5cm
14.| Formatieren Sie die Tabelle mit einer Tabellenformatvorlage, welche die 1
Uberschriften hervorhebt und die Zeilen abwechselnd farbig hinterlegt.
15.| Formatieren Sie die Tabelle so, dass sich die Uberschriften auf den Folgeseiten 1
wiederholen.
Speichern und schliessen Sie das Dokument.
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Serie A HKBe, 1. Lehrjahr
Aufgabe 4 Formular 6 Punkte
Erstellen Sie eine neue Worddatei.
Speichern Sie sie unter dem Namen Nachname_Vorname_Formular.docx ab.
16.| Erstellen Sie mithilfe von Tabstopps und Tabulatoren ein Formular nach
folgendem Muster:
Kandidat Versuch 1 Versuch 2 Versuch 3
Bruno s e e
SariNA = Geuissesssssessss 0 ssesssssesswssssssse  ssssssssspessssssys
Jalolr 0 chumeesvessss 0 sseenveswsensss ssesessssiisssse 6
Beachten Sie die gleichmassige Aufteilung und formatieren Sie mit einem
geeigneten Zeilenabstand
Tabstopps 2
Tabulatoren mit Fullzeichen 2
Text 1
Zeilenabstand 1
Speichern und schliessen Sie das Dokument.
Aufgabe 5 Ernahrung 7 Punkte

Offnen Sie die Datei Erndhrung.docx.
Speichern Sie sie unter dem Namen Nachname_Vorname_Ernahrung.docx ab.

17.| Wechseln Sie zur Seite 2 und formatieren Sie die Uberschriften (ab Allgemeine
Grundlagen) im Dezimalklassifikationssystem (1, 1.1, 1.1.1) so, dass bei allen 5
Uberschriften die Nummern bei 0 cm und alle Uberschriftstexte bei 1.5 cm
stehen.

18.| Formatieren Sie den gelb hinterlegten Text mit einem Smiley (Symbol aus der
Schriftart Wingdings) als Aufzahlungszeichen. Achten Sie auf eine typografisch 1
korrekte Darstellung der Aufzahlungszeichen!

19.| Gehen Sie zur Tabelle 1: Grundumsatz im Kapitel «Bestimmung des Grund-
umsatzes». Verbinden Sie die Zelle, welches das Wort Alter enthalt mit der 1
darunterliegenden Zelle.

20.| Gehen Sie zur Tabelle 2: Arbeitstatigkeit im Kapitel «<Bestimmung des Leistungs-
umsatzes». 1
Sortieren Sie die Tabelle nach der ersten Spalte aufsteigend (Text).

21.| Gehen Sie zur Tabelle 3: Die durchschnittliche Hohe der Energiezufuhr pro Tag.
Andern Sie die Héhe aller Zeilen auf 1 cm und verteilen Sie die Spalten gleich- 1
massig Uber die ganze Tabellenbreite.

22 | Fugen Sie auf der Seite 1 anstelle des X ein benutzerdefiniertes 1
Inhaltsverzeichnis ein.

Speichern und schliessen Sie das Dokument.

bzbs Seite 4von 6



Serie A HKBe, 1. Lehrjahr
Aufgabe 6 Apparat 5 Punkte
Offnen Sie die Datei Apparat.docx.
Speichern Sie sie unter dem Namen Nachname_Vorname_Apparat.docx ab.
23| Formatieren Sie das Dokument mit dem Design-Farbensatz Griin. 1
24| Beschriften Sie das Bild auf Seite 2 mit dem Text «Kniegelenk seitlich». 1

25| Gehen Sie zum Kapitel 2
Bander.

Flugen Sie das Bild
kniegelenk.jpg so ein, dass
es dem Muster entspricht.

Schneiden Sie das Bild
geeignet zu und skalieren Sie

"2 > BANDERY|

Gelenke'sind-durch-Bander-gesichert.q
Beispiel-Kniegelenkx

Oberschenke! (Femur)

-

‘ Menisken
Y

Kreuzb&nder

. . ‘ 2
es auf eine Breite von 5 cm. s'“'““”"\\
* % Seitenband
Unterschenkel Unterschenkel
Wadenbein (Fibula) Schienbein (Tibla)
Abbildung-2:-Kniegelenk-vonvornex
26| Gehen Sie ans Endes des Dokuments und formatieren Sie das letzte Bild mit einem ]
leichten Schatten nach aussen (unten rechts).
Speichern und schliessen Sie das Dokument.
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Serie A HKBe, 1. Lehrjahr

Teil 2 - Praktische Aufgabe 45 Minuten

Sie erhalten von lhrer Praxisbildnerin den Auftrag, flir die 25 Lernenden lhres Betriebes
(NewDigital AG, Feldweg 23, 9000 St. Gallen) einen Skitag im Februar 2024 zu planen.
Die Kosten des Tages werden von lhrem Betrieb Ubernommen, flr das Mittagessen or-
ganisieren Sie ein Menu in einem Restaurant.

Erstellen Sie ein konkretes Programm fur diesen Tag auf einerWordseite. Achten Sie
dabei darauf, dass lhre Planung auch wirklich durchfuhrbar ist.

Einen Anmeldetalon gestalten Sie auf der zweiten Seite (ca. ¥z der Blatthdhe dafir
einsetzen).

Die nachfolgend abgebildete Liste zeigt Ihnen auf, welche Inhalte und Vorgaben
fiir diesen Teil erfiillt werden miissen und wie die Aufgabe bewertet wird.

Erstellen Sie eine neue Worddatei.
Speichern Sie sie unter dem Namen Nachname_Vorname_Ausflug.docx ab.

max. Punkte erreicht Begriindung (bei Bedarf)
Inhaltliche Vorgaben 7 Punkte
Termin korrekt, Tagesprogramm Zeiten realistisch 1
passendes Ausflugsziel, erreichbar fur Tagesausflug 1
Tagesprogramm mit Tabulatoren erstellt 2
Motivierende Darstellung und Texte 1
Abfahrt ab St. Gallen, Riickkehr nach St. Gallen 1
Anmeldetalon auf zweiter Seite vorhanden 1
Formale Vorgaben 10 Punkte
Mittagsmenu mit Auswahl (Kombinationsfeld - Inhaltssteuerelement) eingesetzt 1
Kontrollkastchenelemente fir Auswahl Ski oder Schneeschuhwandern vorhanden 1
Layout (passende Aufteilung Texte/Bilder/Leerrdume) 1
gut lesbares Schriftbild (Schriftgrosse, Schrifttypen, Hervorhebungen) 1
Aufzahlung vorhanden 1

Standardtext gut lesbare Schriftin Grosse 10-12 Pt.
korrekte Absatzabstéande 2
wenn notwendig Seitenumbruch eingesetzt

Eine Tabelle (mit mindestens zwei Spalten) vorhanden 1
Silbentrennung aktiviert 1
mind. ein Bild vorhanden, sinnvolle Grosse und gute Qualitat 1
Rechtschreibung 3 Punkte
nurwenige Rechtschreibefehler 2
die Grammatik ist korrekt 1
Total 20 0 Total 20 Punkte
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