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Serie 9 LAP 200. IKA 
 

Prüfungstermine 
0
0
6.06.0./07.06.0./08.06.0./ 
9.06.0. 

08.15 - 10.15 = 120 Min. 

15 Minuten Lesezeit vor der  
Prüfung: 08.00 - 08.15 

Name  ________________________
Vorname ________________________
 
Klassennummer   Prüfungstermine 

07.06.0./08.06.0. 
13.15 - 15.15 = 120 Min. 

15 Minuten Lesezeit vor der  
Prüfung: 13.00 - 13.15 

 
Kandidatennummer  
 

 Einfinden vor der Prüfung 
07.30 Vormittagsprüfung 
12.30 Nachmittagsprüfung 

 
 
Leistungszielkatalog  
Kernkompetenz Leistungsziele 
2.1 Aktuelle Technologie einsetzen 
2.1.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie aktuelle Kommuni-

kationstechnologien benutzen. 
2.1.2 Kaufleute zeigen Interesse, Computer in den Bereichen der persönli-

chen Arbeitstechnik und der Problemlösung einzusetzen. 
 

2.1.1.1 / 2.1.1.3 / 2.1.1.4 / 2.1.1.5 
/ 2.1.1.6 / 2.1.1.8 / 2.1.2.3 

2.2 Kommunikationsformen, -mittel und –techniken 
2.2.2  Kaufleute sind bestrebt, Arbeitsprozesse bewusst und effizient zu 

gestalten und die geeigneten Geräte/Tools sinnvoll einzusetzen. 
2.2.3  Kaufleute zeigen Professionalität im Erstellen von Dokumentationen. 
 

2.2.2.1 / 2.2.3.1 / 2.2.3.2 /  

2.3 Grundkenntnisse der Ergonomie und Ökologie 
2.3.2 Kaufleute sind in der Lage, ihren Arbeitsplatz organisatorisch zweck-

mässig und unter Berücksichtigung ökologischer, ökonomischer, sozia-
ler und gesundheitlicher Aspekte zu planen. 

 

2.3.2.1 / 2.3.2.2 / 2.3.2.1 

2.5 Wirtschaftssprache 
2.5.1  Kaufleute haben Routine, Schriftstücke adressatengerecht zu verfas-

sen und dabei betriebliche und rechtliche Aspekte zu berücksichtigen. 
Es ist ihnen ein Anliegen, über einen kaufmännischen und branchen-
spezifischen Wortschatz zu verfügen. 

2.5.2  Kaufleute sind bestrebt Schriftstücke folgerichtig zu verfassen und 
dabei eine straffe, klare Gedankenführung zu beachten, Informationen 
einzuholen und fallgerecht weiterzuleiten. Sie geben Texten eine an-
sprechende, typografisch zweckmässige Form. 

 

2.5.1.1 / 2.5.2.1 / 2.5.2.2 

 
 

Hilfsmittel 

Es sind alle Hilfsmittel erlaubt, welche im Bereich der IKA-Schulung verwendet worden sind 
(auf Papier und auf CD) - auch wenn handschriftliche (eigene) Informationen in den Unter-
lagen stehen. 
 
Nicht erlaubt sind: 

 Elektronische Kommunikationsmittel wie Handys usw.  
Diese sind (ausgeschaltet) vor der Prüfung abzugeben und werden von der Lehrper-
son im Kasten eingeschlossen.  

 Notebook, Memorystick, Disketten, MP3 
 Zugriff auf ein gemeinsames Laufwerk, wenn dies nicht ausdrücklich zu Beginn und am 

Ende der Prüfung verlangt wird.  
 Gespräche während der Prüfung. 
 Der Gang zum Drucker. 

Installierte Programme  Windows XP 
 Office 2003 

 
Verantwortung für die Prüfungsdaten: Jeder Lernende ist verantwortlich, dass er seine 
Prüfungsdaten korrekt speichert. 
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Vermerk zur geschlechterneutralen Formulierung: Auch wenn im Text nicht explizit ausge-
schrieben, beziehen sich alle personenbezogenen Formulierungen auf weibliche und männ-
liche Personen. 
 

Das gehört minimal in die Prüfungsankündigung.  
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Kurzbeschreibung 
der Aufgabe 
 

Sie arbeiten nach der Lehrabschlussprüfung bei Ihrem Kollegen Reto 
Maurer in der Internetfirma „MAG Network Solutions“. Reto Maurer hat 
bis jetzt alles alleine gemacht, braucht nun aber dringend eine kauf-
männisch geschulte Person, welche die administrativen Aufgaben 
übernehmen kann. 

Die dringendsten Aufgaben sind: 

 Eine bestehende Excel-Rechnungsdatei muss erweitert und so 
angepasst werden, dass die Daten automatisch in einem Serien-
brief verschickt werden können. 

 Nächste Woche findet eine Messe statt, bei welcher eine automa-
tische Präsentation über die Firma ablaufen soll. Diese Präsenta-
tion muss noch erstellt werden. 

 Die Firma erstellt Schulungsunterlagen. Diese sollen ein einheitli-
ches Erscheinungsbild aufweisen. Sie erstellen ein Muster, in dem 
alle nötigen Formatvorlagen enthalten sind. Ebenfalls muss das 
Inhaltsverzeichnis automatisch erstellt werden können.  

 Für eine Schulung muss ein Merkblatt mit ergonomischen 
Grundsätzen erstellt werden, welches sich auf die Vorlage stützt. 

 
Erstellen Sie den Prüfungsordner in (Laufwerkangabe z. B. P:)  
Nachname_Vorname_Kandidatennummer_Seriennummer. Sie speichern alle Lösungen in diesen 
Ordner. 
 
Für das Speichern Ihrer Resultate sind Sie verantwortlich. Für die Schlussspeicherung erhalten Sie 
von der Aufsicht die genauen Anweisungen. 
 
 
Ausführliche Beschreibung der Aufgaben 
 
Ihre Aufgaben während 120 Minuten 
 
A.  Daten für die Rechnungsstellung an die Kunden der MAG  

1 Die Rohdaten stehen Ihnen zur Verfügung: 
Kundendaten_Rohdaten_S9.xls 

2 Speichern Sie das Dokument in den Prüfungsordner unter:  
Kundendaten_Nachname_Vorname_A.xls 

3 Berechnen Sie alle grün hinterlegten Felder im Tabellenblatt Kunden. Benutzen Sie 
Funktionen, Formeln und Zellbezüge, rechnen Sie wo nötig mit absoluten Bezü-
gen. Die nötigen Zahlen für die Berechnungen stehen in den Zellen A3:H5. 

4 Formatieren Sie die Zellen mit den nötigen Einheiten. 

5 Die Zellen N10:N85 müssen auf 5 Rappen gerundet werden. 

6 Rechts in die Kopfzeile schreiben Sie den Firmennamen. 

7 Rechts in die Fusszeile schreiben Sie links Ihre Kandidatennummer und rechts Ihren 
Nach- und Vornamen. 

8 Wie gross wäre das Umsatztotal ohne MwSt. bei einem Stundenansatz von 
SFr. 160.00? Tippen Sie das Resultat in die Zelle A88. Setzen Sie den Stundenan-
satz wieder auf SFr. 140.00 zurück. Speichern Sie erneut. 
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9 In der nächsten Aufgabe (B) müssen Sie die Rechnungen des Monats Mai 2006 als 
Serienbrief verschicken. Filtern Sie alle Kunden, deren Rechnungen im Monat Mai 
06 fällig werden und kopieren Sie das Resultat inklusive Überschriften in das Tabel-
lenblatt „Datenauszug“ beginnend in der Zelle A1. (Hinweis: Überprüfen Sie, ob das 
Tabellenblatt „Datenauszug“ das erste in der Mappe ist. Falls nicht, verschieben Sie 
es ganz nach vorne.) 

10 Speichern und schliessen Sie die Aufgabe. 

B. Seriendruck für die Kundenrechnungen  
1 Die Rohdaten stehen Ihnen zur Verfügung: 

Brief_Rohdaten_S9.doc 
2 Speichern Sie das Dokument in den Prüfungsordner unter: Hauptdoku-

ment_Nachname_Vorname_B.doc 
3 Stellen Sie den Brief gemäss den kaufmännischen Regeln dar. Die MAG hat sich 

für die Rechtsadressierung und die Schriftgrösse Arial 11 entschieden. Speichern 
Sie erneut. 

4 Erstellen Sie den Serienbrief mit den Daten aus Aufgabe A 10. Sollten Sie Aufgabe 
A 10 nicht gelöst haben oder gelingt die Verknüpfung nicht, steht eine „Ausweich-
Datenquelle“ Ausweichdaten_S9.doc zur Verfügung. Die erstellten Rechnungen spei-
chern Sie unter: Rechnungen_Nachname_Vorname_B.doc 

C. Präsentation 
1 Eine Musterlösung steht Ihnen zu Verfügung: 

Musterpräsentation_S9.pdf 
2 Erstellen Sie eine animierte PP-Präsentation, die praxistauglich automatisch ab-

läuft und sich immer wiederholt. Die Folien müssen der Musterlösung entsprechen. 

3 Logos und Bilder finden Sie im Ordner Bilder_S9. 

4 Wählen Sie die Entwurfsvorlage Pixel.pot als Hintergrund und ändern Sie die Recht-
ecke und Quadrate in Rottöne. 

5 Das Datum, der Firmenname und die Seitenzahlen müssen automatisch in der 
Fusszeile auf allen Folien (ausser der Titelfolie) erscheinen. Das kleine Logo er-
scheint automatisch auf allen Folien (ausser der Titelfolie) oben rechts. Auf der Ti-
telfolie fügen Sie das grosse Logo ein. 

6 Für die ganze Präsentation wählen Sie die Schriftart Arial. Die Schriftgrössen bestim-
men Sie selber. Die Präsentation soll in etwa der Musterlösung entsprechen. 

7 Speichern Sie die Präsentation unter:  
Präsentation_Nachname_Vorname_C.ppt 

D. Schulungsunterlagen  
1 Eine Musterlösung steht Ihnen zur Verfügung: 

Formatvorlagen_S9.pdf 
2 Öffnen Sie die Datei Ergonomie_Ursprungstext_S9.doc. Bearbeiten Sie den Text wie 

folgt: 

1 Automatische Silbentrennung 

2 Absatz Abstand nach 6 pt. 

3 Einfacher Zeilenabstand.  

4 Ergänzen Sie die Kopf- und Fusszeilen analog der Musterlösung 
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3 Weisen Sie die Formatvorlagen Standard und Ergonomie1 bis 3 zu. Die Schrift-
grössen und -farben sind vorgegeben, der Rest muss in etwa der Musterlösung ent-
sprechen. 

4 Schreiben Sie gemäss Anweisung Formatvorlagen_S9.pdf einen Kurzbeschrieb und drei 
Massnahmen auf.  

5 Erstellen Sie auf der ersten Seite ein Inhaltsverzeichnis mit den Formatvorlagen 
Ergonomie1 und Ergonomie2. 

6 Fügen Sie die entsprechenden Seitenwechsel ein. 

7 Speichern Sie die Datei unter: Ergonomie_Nachname_Vorname_D.doc 
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Leistungsbewertung  

Ge-
wich-
tungs-
faktor 

Beurteilungspunk-
te zu jeder Teil-
aufgabe (beurteil-
te Leistung) 

4 3 2 1 0  max

A. 
Daten für die 
Rechnungsstel-
lung an die 
Kunden der 
MAG 
Berechnungen 

Die Berech-
nungen sind mit 
einer Ausnah-
me richtig. Es 
wurde mit For-
meln/Funktione
n und absolu-
ten Zellbezü-
gen gearbeitet. 

Die Berechnun-
gen sind mehr-
heitlich richtig. Es 
wurde mit For-
meln und absolu-
ten Zellbezügen 
gearbeitet. 

Die Berechnun-
gen sind mehr-
heitlich richtig. Es 
wurde mehrheit-
lich mit Formeln 
gearbeitet. 

Die Berech-
nungen sind 
mehrheitlich 
falsch.  

nicht 
gelöst 4 16

A. 
Daten für die 
Rechnungsstel-
lung an die 
Kunden der 
MAG 
Formatierungen 

Alle Zellen sind 
korrekt forma-
tiert, Kopf- und 
Fusszeilen 
korrekt vorhan-
den. 

Die Zellen sind 
mehrheitlich 
korrekt formatiert, 
Kopf- und Fuss-
zeilen vorhan-
den. 

Die Zellen sind 
formatiert, Kopf- 
UND/ODER 
Fusszeilen vor-
handen. 

Mindestens 
eine Zelle ist 
formatiert.  

nicht 
gelöst 2 8

A. 
Daten für die 
Rechnungsstel-
lung an die 
Kunden der 
MAG 
Vorbereitung 
Seriendruck 

Der Datenaus-
zug steht kor-
rekt im gefor-
derten Tabel-
lenblatt. 

Der Datenauszug 
steht korrekt im 
geforderten Ta-
bellenblatt. Die 
Überschrift fehlt. 

Die Daten sind 
nicht korrekt, 
gleichen aber 
einer Adressliste. 

Die Daten ha-
ben nichts mit 
einer Adresslis-
te gemeinsam. 

nicht 
gelöst 2 8

B. 
Seriendruck für 
die Kunden-
rechnungen 
Layout 

Max. 2 Darstel-
lungsmängel 
gemäss den 
von der Schule 
vorgeschriebe-
nen Regeln. 

Max. 4 Darstel-
lungsmängel 
gemäss den von 
der Schule vor-
geschriebenen 
Regeln. 

Max. 6 Darstel-
lungsmängel 
gemäss den von 
der Schule vor-
geschriebenen 
Regeln. 

Mehr Darstel-
lungsmängel 
gemäss den 
von der Schule 
vorgeschriebe-
nen Regeln. 

nicht 
gelöst 4 16

B.  
Seriendruck für 
die Kunden-
rechnungen 
Seriendruck-
Funktion 

Alle Felder sind 
am richtigen 
Ort eingefügt, 
alle Serienbrie-
fe korrekt er-
stellt. Die Ex-
cel-Datenquelle 
wurde verwen-
det. 

1 Feld ist am 
falschen Ort 
eingefügt, alle 
Serienbriefe 
korrekt erstellt 
ODER 
die Ausweich-
Datenquelle 
wurde verwen-
det. 

2 Felder sind am 
falschen Ort 
eingefügt, alle 
Serienbriefe 
korrekt erstellt. 

Mehr Felder 
sind am fal-
schen Ort ein-
gefügt 
ODER  
Die Serienbrie-
fe sind nicht 
korrekt erstellt. 

nicht 
gelöst 3 12

C. 
Präsentation 
Animation 

 

4 Folien, jede 
Folie animiert, 
ganze Präsen-
tation läuft 
automatisch 
und wiederholt 
sich. 

4 Folien, mehr-
heitlich animiert, 
nicht automatisch 
oder nicht wie-
derholend. 

3 Folien, mehr-
heitlich animiert, 
nicht automatisch 
oder nicht wie-
derholend. 

1 - 2 Folien, 
nicht animiert, 
nicht automa-
tisch und nicht 
wiederholend. 

nicht 
gelöst 3 12

C.  
Präsentation  
Layout 

Master abge-
ändert, Fuss-
zeile im Master 
erstellt, Schrift 
angepasst. 
Entspricht dem 
vorgegebenen 
Muster. 

Master teilweise 
nicht vorschrifts-
gemäss abgeän-
dert UND/ODER 
Fusszeile im 
Master erstellt, 
Schrift ange-
passt. 

Falsche oder 
keine Entwurfs-
vorlage, keine 
Änderungen,  
Fusszeile nicht 
im Master, Schrift 
angepasst. 

Fehlender 
Hintergrund, 
fehlende Fuss-
zeile, Schrift 
angepasst. 

nicht 
gelöst 3 12
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Leistungsbewertung 
Ge-

wich- tungs-
faktor 

C. 
Präsentation  
Bilder/Logo 

Beide Bilder 
eingefügt, bei-
de Logos über 
den Master 
eingefügt. 
Grössenver-
hältnis stimmt. 

Beide Bilder 
eingefügt, beide 
Logos nicht über 
Master eingefügt. 
Grössenverhält-
nis stimmt teil-
weise. 

Bilder verzerrt 
eingefügt, ein 
Logo separat 
eingefügt.  

Fehlende Bil-
der, fehlendes 
Logo. 

nicht 
gelöst 2 8

D. 
Schulung 
Format-vorlagen  

Alle vier For-
matvorlagen 
erstellt. 

3 Format-
vorlagen erstellt. 

2 Format-
vorlagen erstellt.  

1 Formatvor-
lage erstellt.  

nicht 
gelöst 2 8

D. 
Schulung  
Inhaltsverzeich-
nis 

Inhaltsver-
zeichnis mit 
Titel und 2 
Ebenen erstellt, 

Inhaltsverzeich-
nis mit Titel, aber 
nur 1 Ebene 
erstellt. 

Inhaltsverzeich-
nis ohne Titel 
und 1 Ebene 
erstellt. 

Inhaltsver-
zeichnis mit 
falschen For-
matvorlagen 
erstellt  

nicht 
gelöst 2 8

D. 
Schulung 
Präventive 
Massnahmen 

Eine Mass-
nahme be-
schrieben und 
mind. 3 Bei-
spiele in Auf-
zählungsformat 
aufgeschrie-
ben. 

Beschreibung 
knapp und 3 
Beispiele. 

Beschreibung 
knapp und weni-
ger als 3 Beispie-
le. 

Mangelhafte 
Beschreibung 
und zu we-
nig/falsche 
Beispiele. 

nicht 
gelöst 2 8

D. 
Schulung 
Layout 

Alle Formatie-
rungen (inkl. 
Kopf-/ Fusszei-
len) korrekt 
vorgenommen.  

1 Formatierung 
fehlt. 

2 Formatierun-
gen fehlen. 

3 Formatierun-
gen fehlen. 

nicht 
gelöst 1 4

Total erreichte 
Punkte pro Spalte       120

Total erreichte 
Punkte 

 

 
Es gibt keine halben Punkte. Notenskala (die Punktzahl muss erreicht sein, um die Note zu 
erhalten). Die erteilte Note ist eingekreist.  
Informationen:  Basis ist immer die BBT-100-er Notenskala.  
  Die max. Anzahl Punkte sind ein Indikator für den Zeitbedarf in Minuten 
 

120.00 120.00  
   

110 120 6.00 
100 109 5.50 

89 99 5.00 
78 88 4.50 
66 77 4.00 
54 65 3.50 
43 53 3.00 
32 42 2.50 
22 31 2.00 
11 20 1.50 

0 10 1.00 

Beurteilende (mindestens Unterschriften) 
 
 
 
 
 
 
 
Ort, (Datum) 

 
 
Die nachfolgenden Seiten sind zu Ihrer Information!
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Auszug aus den 
Kundendaten_Rohdaten_S9.xls 
 

 
 
Auszug aus den 
Kundendaten_Lösungen_S9.xls 
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Musterpräsentation_S9.pdf 
 

Network Solutions AG

Reto Maurer
Ihr Vorname/Name

 
 

MAG Network Solutions 226.03.2006

Über uns
Gegründet 1999, seit 2001 eine AG
Firmensitz: Zürich
Professionelle Netzwerk-Lösungen
Programmierungen: Reto Maurer
Administration: Ihr Vorname und Name

 
 

MAG Network Solutions 326.03.2006

Referenzen
Novartis Pharma AG

ABB Baden
Emil Frey Zürich

Jugend + Sport Zürich

 
 

MAG Network Solutions 426.03.2006

Projektbeispiele
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Auszug aus 
Ergonomie_Ursprungstext_S9.doc 
 

 
 
Auszug aus 
Formatvorlagen_S9.pd 
 

 
 
Beginn Lösung 
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