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NACH BIVO 2012

INFORMATION/KOMMUNIKATION/ADMINISTRATION

PROFIL B
SERIE OFFICE 2019/365
KANDIDATIN
KANDIDAT Nummer der Kandidatin / des Kandidaten
Name
Vorname
Datum der Priifung Zimmer PC-Nr.
BEWERTUNG Erreichte Punkte und Priifungsnote » Bewertungsraster Zusammenfassung

Erlaubt sind:

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

» Samtliche Dokumente (inkl. Lehrmittel) in Papierform oder in digitaler Form
» 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 2023 nicht im Unterricht verwendet werden. Der Kaufmannische 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  Prisentation ®© 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
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 E4_Pruefungsdateien_Lernende enthdlt alle fiir die Priifung benétigten Dateien.
Erstellen Sie in Ilhrem Priifungslaufwerk einen Priifungsordner mit folgendem Namen:
'II E4_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
und abgespeicherten Dateien

Bitte kontrollieren Sie am Ende der Priifung, ob sich folgende Dateien in Ihrem Priifungsordner
'II E4_Kandidatennummer_Nachname_Vorname befinden:

@ 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_Anmeldungen.xlsx




Ausgangslage

Sie helfen bei den administrativen Arbeiten vor, wahrend und nach dem Nordwestschweizeri-
schen Tambouren-Wettspiel mit. Der Anlass fand am Wochenende vom 27. bis 28. Mai 2023 in
Pratteln statt. Bei diesem Wettspiel spielen Tambourinnen und Tambouren vorgegebene
Marsche und werden von einer Fachjury bewertet.

Sie iiberarbeiten das Wettspielprogramm.

Sie erstellen die Startnummern fiir die Spielerinnen und Spieler.

Sie verfassen eine Zahlungsmahnung.

Sie bearbeiten die Anmeldungen und Wettspielergebnisse in Excel.

Sie werten die unterschiedlichen Jury-Wertungen in einem Diagramm aus.

Vi v/ Vv v Vv Vv

Sie ergdnzen eine PowerPoint-Prdasentation mit Informationen fiir die freiwilligen Helferinnen
und Helfer.

v

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




IKA AUFGABE A

A Textgestaltung

Richtzeit © 30 Minuten
Punkte 25
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

Programm Wettspiel (13 Punkte)

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

Gestalten Sie das Dokument nach folgenden Angaben. Die Datei @Al_Programm_Muster.pdf
dient lhnen als Vorlage.

Weisen Sie allen Titeln, die mit der Formatvorlage «Uberschrift 3» formatiert sind,
die Formatvorlage «Uberschrift 2» zu.

Passen Sie die Formatvorlage «Uberschrift 1» so an, dass

» sie den gleichen hidngenden Einzug wie die Formatvorlage «Uberschrift 2» aufweist.

» jederTitel, dem die Formatvorlage «Uberschrift 1» zugewiesen ist, automatisch auf einer
neuen Seite beginnt.

Fligen Sie auf Seite 2 unter «Inhaltsverzeichnis» ein benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis
mit einer Ebene ein.

Ersetzen Sie die E-Mail-Adresse auf Seite 3 (griin markierte Zeile) durch einen Link geméss
Muster. Der Link soll ein neues E-Mail 6ffnen mit der angegebenen Adresse als Empfanger und
«Fragen Wettspiel» im Betreff.

Entfernen Sie danach die griine Farbe.

Passen Sie die Absadtze unterhalb dem Titel «3 Teilnahmebedingungen» wie folgt an.
» Zwei Spalten mit Zwischenlinie, Spaltenabstand 1.5 cm.

Die 2. Spalte beginnt mit Artikel 6.
» Stellen Sie die Nummern hoch.

Andern Sie die Farbe zweier Symbole unterhalb der Uberschrift «5 Hinweise Kategorie T1-T5»
gemadss Vorlage.

Erstellen Sie eine Fusszeile ab Seite 2 gemdss Vorlage und folgenden Angaben:

» Links steht der Dokumenttitel als aktualisierbares Feld.

» In der Mitte steht das aktuelle und aktualisierbare Datum im Format «Monat Jahr»,
z. B. «Juni 2023».

P Rechts steht die Seitenzahl. Die Nummerierung beginnt auf Seite 2 mit 1.

P Alle Fusszeilen ab Seite 2 haben eine orange Rahmenlinie.

Speichern Sie lhre Dateien und schliessen Sie alle Dateien.

Punkte



IKA AUFGABE A

A2  Seriendruck (12 Punkte)

Sie erstellen die Startnummern, die die Tambouren am Wettspiel an ihre Shirts geheftet tragen.

8. Offnen Sie ein neues, leeres Word-Dokument und speichern Sie dieses Dokument

als Serienbrief-Hauptdokument unter dem Namen
E Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A2_HD.docx ab.

Kopieren Sie die Datei A2_Anmeldungen.xlsx in Ihren personlichen Priifungsordner
(falls noch nicht gemacht).

Gestalten und formatieren Sie das Dokument nach den folgenden Angaben.

Die Datei [§4 A2_Startnummer_Muster.pdf dient Ihnen als Vorlage fiir eine Startnummer.

>
>

Richten Sie die Seite im Format A5, Ausrichtung Querformat ein.

Fugen Sie das Bild m A2_lLogo.png als Bildwasserzeichen ein.

Skalierung 45 %

Fligen Sie am oberen und unteren Blattrand je ein Rechteck ohne Kontur ein.

Farben Sie dieses mit einem RGB-Wert von (220, 230, 245) ein.

Verbinden Sie das Dokument mit der Datenquelle ¥ A2_Anmeldungen.xlsx

Sortieren Sie die Startnummern nach Start-NR aufsteigend.

Fiigen Sie die notwendigen Seriendruckfelder ein.

Erganzen Sie den fehlenden Text «Kategorie». Formatieren Sie alle Texte nach Augenmass
mit Schriftart «Segoe Ul Semibold».

Geben Sie die ersten 10 Startnummern in einem neuen Dokument aus und speichern Sie
dieses unter dem Namen EI Kandidatennummer_Nachname_Vorname_A2_SD.docx ab.

Speichern und schliessen Sie Ihre Dateien.

Punkte

12



IKA AUFGABE B

B schriftliche Kommunikation

Richtzeit ® 30 Minuten
Punkte 25

Die Anmeldung und der Einzug der Teilnahmegebiihren der teilnehmenden Tambouren erfolgen tiber
die Vereine. Die Gebiihren waren einen Monat vor dem Wettspiel vom 27. Mai 2023 fillig.

Der Tambouren-Verein Grenchen hat trotz Mahnung am 10. Mai 2023 die Teilnahmegebiihren seiner
flinf angemeldeten Tambouren bis zum Wettspiel nicht bezahlt. Aus Kulanz haben Sie die sehr jungen
Tambouren trotzdem antreten lassen.

Verfassen Sie eine zweite Mahnung mit folgendem Inhalt:

» Schildern Sie die Ausganglage, verwenden Sie dabei konkrete und realistische Daten bzw.
Zahlen. D Legen Sie eine neue Zahlungsfrist fest und beschreiben Sie das weitere Vorgehen.
P Im ndchsten Jahr darf der Verein nicht teilnehmen, falls die Zahlung ausbleibt.

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

Schreiben Sie den Brief an folgende Adresse:

Tambouren-Verein Grenchen, Luca Studer, Schulstrasse 3, 2540 Grenchen

Vervollstandigen Sie das Dokument zu einem inhaltlich und stilistisch korrekten Geschaftsbrief
nach den gestalterischen Vorgaben lhrer Schule. Achten Sie dabei darauf, dass eine den inhaltlichen

Anforderungen entsprechende Textmenge erwartet wird.

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



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 C_Wettspiel.xlsx und speichern Sie diese in Ihrem Priifungsordner unter dem
Namen E§ Kandidatennummer_Nachname_Vorname_C.xlsx ab.

Wahlen Sie das Tabellenblatt Anmeldungen.

1.

Ausdruck
Legen Sie den Druckbereich A1:H182 fest. In der Breite soll die Liste auf einer Seite Platz haben.
Die Tabelleniiberschriften (Zeile 5) sollen sich auf jeder Seite wiederholen.

D6:D182
Verbinden Sie mithilfe einer Funktion oder Formel den Vornamen und Namen aus den Spalten C
und B und ergdnzen Sie ein Leerzeichen dazwischen, z.B. «<Noah Meier».

H6:H182

Bestimmen Sie mit einer Funktion das Startgeld. Alle Teilnehmende mit Jahrgang 2005 und
adltere zahlen CHF 50, die anderen CHF 30. Sie diirfen die Argumente der Funktion als fixe Werte
eingeben.

K7:K22
Ermitteln Sie mit einer geeigneten, kopierbaren Funktion die Anzahl Teilnehmenden pro Verein.

L7:L22

Berechnen Sie mit einer geeigneten, kopierbaren Funktion das Gesamtstartgeld, das je Verein
fallig ist.

Falls Sie Aufgabe 3 nicht gelost haben, verwenden Sie die Ersatzzahlen in Spalte O.

Wechseln Sie zum Tabellenblatt Kategorien.

A4:A8
Formatieren Sie diesen Zellbereich analog den Bereichen A9:A13 und A14:A16.

E4:E8
Berechnen Sie den prozentualen Anteil der Teilnehmenden pro Kategoriebezeichnung am Total
pro Kategorie in Zeile 18. Formatieren Sie den Zellbereich mit «Prozent» und zwei Dezimalstellen.

Punkte



IKA AUFGABE C

Wechseln Sie zum Tabellenblatt Juryblatt.

B10:F42
Formatieren Sie diesen Zellbereich mit Textausrichtung rechts, Einzug 1.

H10:H42
Berechnen Sie das Ergebnis je Startnummer wie folgt: Die Punktebewertung aller Juroren
abzuglich des hochsten und tiefsten Wertes.

10.

110:142
Runden Sie die Ergebnisse aus Spalte H auf zwei Dezimalstellen ab.
Falls Sie Aufgabe 8 nicht l6sen konnten, verwenden Sie die Spalte F anstatt H.

Wechseln Sie zum Tabellenblatt Rangliste.

11.

B6:B38
Bestimmen Sie mit einer kopierbaren Funktion zu jeder Wertung den Rang. Im ersten Rang
steht die hdchste Punktzahl.

12.

D6:D38

Bestimmen Sie mit einer geeigneten, kopierbaren Funktion den vollstandigen Namen
(Tabellenblatt Anmeldungen, Spalte D) zur Startnummer in Spalte C.

Falls Sie Aufgabe 2 nicht l6sen konnten, verwenden Sie die Zahlen aus der Spalte B statt D
im Tabellenblatt Anmeldungen.

Wechseln Sie zum Tabellenblatt Punkteverteilung.

13.

Diagramm

Fiir die besten fiinf Tambouren ist im Bereich C7:F11 aufgelistet, wie sich das Punktetotal aus
den einzelnen Bewertungskategorien zusammensetzt. Erstellen Sie dazu ein aussagekraftiges
Diagramm im gelben Bereich B13:)35. Das Diagramm ist so zu beschriften, dass es selbst-
erkldrend ist und folgende Vorgaben erfiillt:

» Das Total aller Bewertungskategorien ist aus dem Diagramm ersichtlich.

P Die Werteachse ist in 10er-Schritten eingeteilt und die Hilfsgitternetzlinien sind aktiviert.
» Die Datenpunkte des besten Tambours sollen grafisch hervorgehoben werden.

Speichern und schliessen Sie lhre Datei.

Punkte



IKA AUFGABE D

D Prisentation

Richtzeit © 20 Minuten
Punkte 17

Offnen Sie die Datei @I D_Helfende.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.

Beantworten Sie im Excel-Tabellenblatt Aufgaben die Fragen zur Datei @I D_Helfende.pptx
und tragen Sie jeweils lhre Losung 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.

Auf Folie 10 sollen die zu vergebenden Einsatze fiir Helferinnen und Helfer dargestellt werden.
Beachten Sie bei der Umsetzung folgende Punkte:

» Waihlen Sie fiir diese Folie dasselbe Layout wie fiir die Folien 2 bis 9.

» Erfassen Sie einen passenden Folientitel.

» Fiigen Sie das Bild ﬁél D_Helferin.jpg ein und bearbeiten das Format so, dass es den Bildern
auf den anderen Folien entspricht.

» Gestalten Sie die vorhandene Tabelle tibersichtlich und gut lesbar.

Die Prasentation soll auch ohne Rednerin oder Redner gezeigt werden kdnnen.

Wihlen Sie dazu fiir alle Folien einen beliebigen Ubergang aus der Gruppe «Dezent» aus.
Die Titelfolie soll 4 Sekunden, alle anderen Folien 7 Sekunden gezeigt werden.

Die Prasentation soll im Endlos-Modus laufen.

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 |hren Arbeiten stellen Sie 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 K§ 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 % ............................. 4 5 ............................................................................................................................
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 jeweilige Prozentangabe in der Notenskala muss erreicht werden,
um die Note zu erhalten.





