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VERBAND SCHWEIZERISCHER

HANDELSSCHULEN

Burofachdiplom
Kaufmannische Grundbildung

IKA (Variante 4-2)

Serie 2/2018
Aufgabe

Name Vorname
Zeit: 150 Min. zusatzlich 10 Min. Einlesezeit
Hilfsmittel: Gemass Liste ,erlaubte Hilfsmittel”.
Bemerkungen: Die Prifung basiert auf der Officeversion 2016. Je nach Installationen kann es
marginale Unterschiede geben.
Uberprufen Sie die Unterlagen bei Prafungsbeginn auf Vollstandigkeit und ver-
schaffen Sie sich einen Uberblick (dient auch zur Zeitplanung).
Wir winschen lhnen viel Erfolg!
Aufgabe Thema Punktemaximum erreichte Punkte
1. Textverarbeitung 25
2 Korrespondenz 25
3. Tabellenkalkulation 25
4 Prasentation 25
Total 100
Punktzahl Note
Datum/Visum 1. Experte Datum/Visum 2. Experte
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Hinweis

Sie finden die Dateien, die Sie fur die Prufung benétigen, in einem mit lnrem Namen
beschrifteten Ordner auf dem mitgeteilten Laufwerk. Speichern Sie lhre Arbeiten unter
den vorgegebenen Bezeichnungen ebenfalls in diesem Ordner.

Ausgangslage

Sie arbeiten als kaufmannische Angestellte/kaufmannischer Angestellter in dem Schweizer Unter-
nehmen Gentecworld, das sich zum Ziel gesetzt hat, den Plastikmull biologisch zu recycein.

In dem spannenden Berufsalltag der Umwelttechnologie unterstiitzen Sie das Team im Tagesge-

schaft, beim Organisieren von Reisen und Events oder beim Erstellen von Mailings, Newsletter und
sonstiger Korrespondenz.
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1. Textverarbeitung 25 Punkte

Fur eine internationale Messe fir Umwelttechnologien erstellen sie ein Informationsblatt, Gber ein
neues Bakterium und die Nutzung der neuen Technologie.

Allgemeiner Hinweis

Offnen Sie das Dokument Umweltschutz.docx, bearbeiten Sie es nach dem untenstehenden Auf-
trag und gemass der Vorlage «Umwelt.pdf». Je nach Office Version kann es marginale Unterschiede
geben.

Speichern Sie lhre Arbeit unter dem Dateinamen
Nachname_Vorname_Umweltschutz.docx in Ihren Prifungsordner.

mogliche | erreichte
Punkte Punkte

1. Als Schriftart wahlen Sie Arial, Schriftgrosse 11 sofern nichts anderes ver-

langt ist. 1
2. Einfacher Zeilenabstand fir das ganze Dokument. 1
3. Richten Sie die Seite wie folgt ein:

Oben und links 3 cm, rechts 1.5 cm, unten 2 cm. 1
4. Aktivieren Sie die automatische Silbentrennung. 1
5. Fugen Sie in die Kopfzeile rechts das Logo «icon_umwelt.png» ein,

Grosse 2 x 1.8 cm. 1
6. Fugen Sie die Fusszeile zentriert die Seitenzahl, Typ «Seite X von Y», 2

Schriftgrésse 10 Pt.

Rahmenlinie oben 3 Pt, Rahmenlinie unten 4 v~ Pt, 2

Rahmenfarbe hellgriin. L
7. Fugen Sie gemass der Vorlage die Grafik «Flaschenmdill.jpg» ein, Grafik-

formatvorlage «abgeschragtes Oval, schwarz». 1
8. Flgen Sie nach der Grafik einen Seitenumbruch ein. 1
9. Fugen Sie gemass der Vorlage die Grafik «Mikroplastik.jpg» ein,

bauen Sie den Leuchteffekt: ,Leuchteffekt, Blau 18 Pt, Akzentfarbe 5“ ein. 3

Andern Sie die Bildbreite auf 15 cm.

10. Allen Uberschriften weisen Sie das Format Uberschrift 1 zu. Andern Sie die 3
Schriftart auf Times New Roman, Schriftfarbe ist Lila, Abstand vor und
nach betragt 6 Pt.
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11. Verandern Sie die Aufzahlung gemass Vorlage. Verwenden Sie als Auf-
zahlungspunkt das Bild «icon_umwelt.png». 5
Die Aufzahlung ist linksblndig.
12. Der Bezeichnung «ldeonella sakaiensis» soll im ganzen Text Schriftfarbe
Grun bekommen und fett geschrieben werden. 2
13. Fugen Sie den Inhalt der Datei Mull pro Kopf.docx an das Ende des Do-
kumentes ein. 1
14. Erstellen Sie gemass der Vorgabe eine Tabelle,
Zeilenhdhe 1 cm, Text «Mitte (bzw. zentriert) links ausrichtenx. 2
Total 25
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2. Korrespondenz 25 Punkte

Nach dem erfolgreichen Messeaulftritt will die Firmenleitung alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen zu
einem Erlebniswochenende im Juni auf die Rigi einladen. Insgesamt umfasst die Belegschatft (ein-
schliesslich dem Chef) 50 Personen.

Ihr Auftrag

Offnen Sie das Dokument «Gentecworld.dotx» und verfassen sie ein Anschreiben, indem Sie sich
nach freien Terminen und den voraussichtlichen Kosten erkundigen. Sie unterschreiben den Brief als
Assistent/Assistentin der Geschéftsfiihrung. Richten Sie den Brief an folgende Adresse:

Hotel Rigi Kaltbad GmbH
Zentrum 4
CH-6356 Rigi Kaltbad

Absender:
Gentecworld
Hauptstrasse 33
8000 Ziirich

Speichern Sie lhre Arbeit unter dem Dateinamen «Nachname_Vorname_Gentecworld.docx»
in lhren Prifungsordner.

Bewertung

Briefdarstellung wie im Unterricht vermittelt, pro Darstellungsfehler minus %2 P. 3P.
Anfrage enthalt alle wichtigen Inhaltspunkte. 12 P.
Pro Fehler (Satzzeichen, Rechtschreibung, Grammatik, Stil) minus %2 P. 10 P.
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3. Tabellenkalkulation 25 Punkte

Sie erhalten eine Tabelle mit Zahlen zum Mullaufkommen in der Schweiz. Ihr Auftrag ist es, die Ta-
belle mit folgenden Auftradgen zu vervollstandigen.

Allgemeiner Hinweis

Arbeiten Sie ausnahmslos mit Zellbeziigen. Achten Sie darauf, dass Funktionen und Formeln kopiert
werden kénnen.

Offnen Sie die Datei Muill.xIsx und speichern Sie diese unter dem Namen:
Name_Vorname_Mull.xIsx.

Auftrag / Zellbezug mégliche | erreichte
Punkte Punkte
Gehen Sie auf das Tabellenblatt Abfall
1. Spalte A
Richten Sie die optimale Spaltenbreite ein. 1
2. Zeilel 1
Fugen Sie eine neue Zeile ein.
3. AlcC1 1
Verbinden Sie die Zellen und schreiben folgenden Text in die Zelle: «Jahr-
licher Miillanfall pro Kopf».
Andern die die Zeilenhéhe auf 30, Schriftgrosse 16 Pt. 1
4. C16
Ermitteln Sie die totale Milimenge. 1
5. SpalteC 1
Sortieren Sie die Werte (ohne Totalwert) nach der Grosse absteigend.
6. C3:Cl4und C16
Andern Sie das Format auf das benutzerdefinierte Zahlenformat «kg» 1
(z. B. 10 kq).
Wechseln Sie in das Tabellenblatt Hausmill
7. A2:B11
Erstellen Sie ein 3-D-Kreisdiagramm und lassen sich die Prozentwerte an- 2
zeigen.
Andern Sie den Diagrammititel auf ,Hausmidill in der Schweiz* 2
und verschieben das Diagramm auf ein neues Tabellenblatt.
9. Kreisdiagramm 1
Andern Sie die Beschriftung der Prozentzahlen auf 20 Pt.
Der Datenpunkt PET bekommt eine gelbe Fillfarbe. !
Wechseln Sie in das Tabellenblatt Hausm{ll
10. B13und C13
Ermitteln Sie die Totalwerte. 1
11. D2:D6 und D8:D11 1
Ermitteln Sie die Kosten pro Kilogramm Mll.
Verwenden Sie 5er Runden und geben zwei Dezimalstellen an. 1
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12. E2:Ell1
Ermitteln Sie den Gewichtsanteil in Prozent bezogen auf das Gesamtge- 1
wicht auf zwei Dezimalstellen. Die Formel muss kopierbar sein.

13. F2:F6und F8:F11
Ermitteln Sie den Preisanteil in Prozent bezogen auf die gesamten Ent- 1
sorgungskosten auf zwei Dezimalstellen.

14. G2:G6und G8:G11
Ermitteln Sie das Verhaltnis Preis zu Gewichtsanteil, verwenden Sie das
Format Zahl. 1
Markieren Sie mit Hilfe der bedingten Formatierung die drei grossten 1
Werte mit der Fullfarbe Gelb.

15. G133
Ermitteln Sie mit einer geeigneten Funktion das durchschnittliche Verhalt- 1
nis von Preis zu Gewicht.

16. H2:H6 und H8:H11
Werte unter dem Durchschnitt sind ,glinstig“, Werte Gber dem Durch- 1
schnitt ,teuer®. Bestimmen Sie mit Hilfe einer geeigneten Funktion ob die
Werte in der Spalte G teuer oder glnstig sind.

Wechseln Sie in das Tabellenblatt Zeitreihe

17. B1:D17
Erstellen Sie gemass der Vorlage (Millentwicklung.pdf) ein Liniendia- 3
gramm mit Datenpunkten.

Total 25
Speichern und schliessen Sie Ihre Datei.
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4. Prasentation 25 Punkte

Um die Problematik mit der Umweltverschmutzung und den Losungsansatz zu zeigen, haben Sie den
Auftrag erhalten eine kleine Prasentation zu erstellen.

Allgemeiner Hinweis
Vergleichen Sie dazu jeweils die nachstehend eingefligten Vorlagen.

Offnen Sie eine neue leere Prasentation und speichern Sie diese unter dem
Dateinamen Nachname_Vorname_Umweltschutz.pptx.

Folgende Angaben missen genau umgesetzt werden:

mogliche erreichte

Folienmaster
Punkte Punkte

1. Formatieren Sie das «Titelmasterformat» aller Folienlayouts mit der
Schriftart «Britannic Bold» und richten Sie den Text «rechtsbuindig» aus. 1

2. Fugen Sie unter dem Titel eine waagrechte schwarze Linie ein,
Stéarke 4 Pt. 1

3. Wahlen Sie fir alle Folien fur den Hintergrund die Farbe «Griin, Akzent 6,
heller 80 %>». 1

4. Im Textmasterformat wahlen Sie fir alle Aufzahlungsebenen, das Bild
«icon_umwelt.png» als neues Aufzéhlungszeichen. 1

Schliessen Sie den Master.
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Folie 1 maogliche erreichte
Punkte Punkte
5. Geben Sie den Text geméass untenstehender Vorlage fehlerfrei 1
ein.
6. Stellen Sie bei dem Untertitel «Gentecworld 2018» den Zei- 1

chenabstand gesperrt; innerhalb von: 10 Pkt. ein.

Ideonella sakaiensis

Ein Weg in die Hoffnung auf saubere Umwelt
Gentecworld 2018

IKA (Variante 4-2) Kaufménnische Grundbildung Serie 2 Aufgabenstellung Seite 9 von 13




Voil

VERBAND SCHWEIZERISCHER
HANDELSSCHULEN

Blrofachdiplom

Serie 2/2018

Kaufmannische Grundbildung Aufgabe
IKA (Variante 4-2)
Folie 2 mdgliche erreichte
Punkte Punkte
7. Erstellen Sie eine neue Folie mit dem Layout «Vergleich». 1
8. Fugen Sie die Texte und die Bilder «Strandleben.jpg» und «Plastik 5
im Bauch.jpg» geméass Vorlage ein.
9. Richten Sie die Breite der Bilder an den Textfeldern aus. 1
Beide Bilder sollen die gleiche Héhe (9.32 cm) aufweisen. 1

Unsere Meere heute

Strandleben Vogel mit Plastik im Bauch
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Folie 3 mdgliche erreichte
Punkte Punkte
10. Flgen Sie eine Folie mit dem Folienlayout «Zwei Inhalte» ein. 1
11. Fugen Sie das Bild «ldeonella-sakaiensis.jpg» ein und andern Sie >
die Bildgrésse auf 10 x 13 cm.
12. Das Textfeld richten Sie oben und unten am Bild aus. Die Texte
sollen jeweils in eine Zeile passen. Der Zeilenabstand betragt 2.0 2
Zeilen.

Ideonella sakaiensis - die Hoffnung

@ das Bakterium frisst PET auf

@ Liefert Rohstoffe

@ Rohstoffe als Basis fiir neuen Kunststoff
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Folie 4 mogliche erreichte
Punkte Punkte
13. Fugen Sie aus der Datei «Stoffkreislauf.pptx» die Folie ein. 1
Tippen Sie den Titel geméass Vorlage ein. 1

14. Die Folie ist schon animiert, allerdings stimmt die Reihenfolge
nicht. Der Ablauf beginnt mit der Zufuhr von PET-Brei. Passen Sie 2
die Reihenfolge an.

Der gentecworld-Reaktor

¢== | 6sung mit Bakterien

Rotationsofen Trenner
B

fuh Neuer
Zufuhr PET-Brei Rohstoff
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Folie 5 mdgliche erreichte
Punkte Punkte

15. Fugen Sie eine Folie mit dem Layout «Titel und Inhalt» ein und ge- 1

ben Sie den Text ein. 1

16. Fugen Sie die zwei Formen ein, &ndern Sie die Fullung und ani-
mieren Sie sie. (Das Herz: Hineinschweben, abwarts; der Smiley: 3

Einfliegen von rechts).

2 100 % Recycling von Schweizer PET-Flaschen

2 Grundung von Niederlassungen in Europa und Asien

2 und eines Tages: Eine Welt ohne Plastikmill

Speichern und schliessen Sie Ihre Datei.
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