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Vorwort

Mit dem Ausbildungsberuf ,Kaufmann/-frau fir Biromanagement” wurden die bisherigen Berufe ,Kauf-
mann/Kauffrau fiir Burokommunikation®”;, Birokaufmann/Biirokauffrau” und,Fachangestellte/r fiir Blirokom-
munikation” zu einem Beruf zusammengefasst. Schon immer gehorte das Beherrschen eines Textverarbei-
tungsprogramms und eines Tabellenkalkulationsprogramms in einer praktischen Priifung im Prifungsfach
LInformationsverarbeitung” mit zu den Priifungsanforderungen.

Obwohl die Priifungsinhalte die gleichen geblieben sind, haben sich die Priifungsanforderungen inhaltlich
und formal verandert. Schon circa 15 Monate (bzw. ca. 12 Monate nach Beginn einer zweijdhrigen Vollzeit-
umschulung) nach dem Beginn lhrer Ausbildung (Umschulung) erwartet Sie der erste Teil der gestreckten
Abschlusspriifung (GAP) und am Ende Ihrer Ausbildung (Umschulung) der zweite Teil der Abschlusspriifung.

In dieser zweiteiligen Abschlusspriifung missen Sie den Nachweis leisten, dass Sie sich wahrend der Aus-
bildung / Umschulung die notwendigen praktischen Kenntnisse, Fahigkeiten und Fertigkeiten angeeignet
haben sowie den, im theoretischen Unterricht vermittelten, Lehrstoff beherrschen.

Rechtliche Grundlage hierfiir ist die ,Verordnung tber die Berufsausbildung zum Kaufmann fiir Biromanage-
ment und zur Kauffrau fiir Biromanagement Stand: 11.12.2013” in Zusammenhang mit dem Berufsbildungs-
gesetz.

Zur Abschlusspriifung Teil 1 ,Informationstechnisches Bliiromanagement” gemal §7 Abschlusspriifung Ab-
satz (3) gehoren folgende Zielsetzungen:

>  Der Prifling (m/w) soll nachweisen, dass er/sie in der Lage ist, im Rahmen eines ganzheitlichen Ar-
beitsauftrages Bliro- und Beschaffungsprozesse zu organisieren und kundenorientiert zu bearbeiten.
Dabei soll er nachweisen, dass er unter Anwendung von Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulations-
programmen recherchieren, dokumentieren und kalkulieren kann.

>  Der Priifling (m/w) soll berufstypische Aufgaben schriftlich, computergestiitzt bearbeiten.

> Die Prifungszeit betrdgt 120 Minuten.

Das Ergebnis der Priifung zahlt zu 25 % zum Gesamtergebnis. Sie mlssen also in diesem Teil 1 der Abschluss-
prifung wirtschaftliche Kenntnisse und IT-Fahigkeiten miteinander ,integriert” d. h. verknlpft anwenden.
Das bedeutet, Sie erhalten eine komplexe ganzheitliche Aufgabe, die Sie mithilfe eines Textverarbeitungspro-
gramms und eines Tabellenkalkulationsprogramms am PC |6sen sollen.

Mit diesem Priifungstrainer bereiten Sie sich intensiv auf den Teil 1 der Abschlusspriifung (Informationstech-
nisches Biromanagement) zum Kaufmann fiir Biromanagement / zur Kauffrau fiir Biromanagement vor. Da
die meisten Betriebe in Deutschland mit dem Microsoft Office Paket arbeiten, kommen in der Priifung die
Programme Microsoft Word und Microsoft Excel zum Einsatz.

Die ganzheitlichen Aufgabestellungen des Teils Prifungssimulationen in Kapitel 7 entsprechen weitgehend
den Prifungsanforderungen, wahrend in den Kapiteln Textverarbeitung und Tabellenkalkulation vorwie-
gend einzelne Aufgaben trainiert werden. Zusatzlich umfasst dieser Priifungstrainer auch alle Lésungen und,
soweit notig, die wichtigsten Losungswege.

Hinweis: Samtliche Abbildungen und Lésungen wurden mit Microsoft Office 2016 erstellt, der Priifungstrainer
eignet sich aber auch fir altere Office Versionen ab 2010 sowie fiir Office 2019. Auf abweichende Vorgehens-
weisen mit Office 2010 wird gesondert hingewiesen.

Download der dazugehdrigen Dateien
Alle, zur Lésung der Aufgaben benétigten, Dateien sowie die Losungen stehen kostenlos zum Download zur
Verfligung. Rufen Sie dazu die folgende Seite auf:

www.bildner-verlag.de\00348
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Was Sie im Vorfeld beachten sollten

1.1

Termine und Priifungsbereiche

Gestreckte Abschlusspriifung (Erprobungsverordnung bis zum Jahr 2020)

(keine Zwischenpriifung)

Teil 1 Gewichtung | Wann? schriftliche Priifung miindliche Priifung
Informationstechnisches Biiroma- N.é the.15 M onaten (bzw. ver- Herbst: Ende September/Anfang | _
nagement (am Computer) \ kiirzte Aushildung ca. 12 Monate/ | Qktober
9 P 25% Umschulung) —
Friihjahr: Ende Februar/Anfang i
Marz
Teil 2 Gewichtung | Wann? schriftliche Priifung miindliche Priifung
Kundenbeziehungs-prozesse Sommer: Ende April/Anfang Mai | -
(schriftlich) 30%
Winter: Ende November -
) . Am Ende des dritten Ausbil- Sommer: Ende April/Anfang Mai | -
Wirtschafts- und Sozialkunde dungsjahres (Umschulung bzw.
(schriftlich) 10% verkiirzte Ausbildung Ende zweites
Ausbildungsjahres)
Winter: Ende November -
Fachaufgabe in der Wahlqualifikation ’ Sommer: Juni/ Jul
(miindlich) 35%
) Winter: Januar /
Februar
Ggf. Kann-Bestimmung: Zusatz- Am Ende des dritten Ausbil-
qualifikation (freiwillige miindliche dungsjahres (Umschulung bzw. - Sommer: Juni/ Juli
Priifung in einer dritten Wahlquali- 0% verkiirzte Aushildung Ende zweites
fikation) Ausbildungsjahres)
Gewichtung: 0 % Winter: Januar/
i Februar

Teil 2 der gestreckten Abschlusspriifung

Teil 2 der gestreckten Abschlusspriifung besteht aus drei Priifungsbereichen. Kundenbeziehungsprozesse
(150 Minuten) und Wirtschafts- und Sozialkunde (60 Minuten) schriftlich sowie der Fachaufgabe in der Wahl-
qualifikation (20 Minuten) mandlich.

Hilfsmittel

Als Hilfsmittel fiir die Priifung Teil 1 sind folgende Werke erlaubt:
> Unkommentierte Ausgabe der DIN 5008 (,Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung”) in
gedruckter Form

»  Unkommentiertes Rechtschreibworterbuch in gedruckter Form

Nicht erlaubt:
»  Taschenrechner

10



Was Sie im Vorfeld beachten sollten

Tipp: Beschaftigen Sie sich im Vorfeld unbedingt, mit dem Buch Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Text-
verarbeitung: Sonderdruck von DIN 5008:2011 (Beuth Praxis), da Sie dieses Buch unkommentiert (keine eige-
nen Notizen) zur Priifung mitnehmen diirfen.

1.2 Bendtigte Kenntnisse

Fir den Prifungsbereich , Informationstechnisches Bliromanagement” miissen folgende technischen Kennt-
nisse vorhanden sein, die Sie am besten mittels einer Checkliste abarbeiten.

Programmiibergreifendes Basiswissen

Zeichenformatierung Schriftart, SchriftgroB3e, Fettschrift, Unterstreichung, Farbe usw.
Absatzformatierung Textausrichtung, Zeilenabstand, Rahmen, Fiillfarbe bzw. Schattierung
Seitenlayout Seitenrand, Ausrichtung, Anpassen an eine Seite, Kopf- und Ful3zeile, Feldfunkti-

on/Formel anzeigen und drucken

Tabellen Zeilenhohe, Spaltenbreite, Tabellenstruktur (Zellen, Zeilen, Spalten einfligen,
I6schen und verbinden, Tabellenteile verschieben, kopieren, Tabellen(-blatt)
einfligen, kopieren und benennen

Textfeld, Hyperlink, Symbol, Textfeld und Grafik einfligen, Grée und Position festlegen, Hyperlink und Sym-
Grafik bole einfligen

Programmiibergreifende Datei einfligen, Diagramm, Tabelle, Text programmubergreifend nutzen und
Funktionen verknUpfen, Screenshot, Suchen und Ersetzen, Sortieren, Drucken

Anwendungen und Befehle fiir die Textverarbeitung

Text formatieren

Weiterfiihrende Absatzformatierung Aufzahlung
Gliederung
Nummerierung
Sondereinzug
Tabstopp nutzen

Dokument gestalten

Weiterflihrendes Seitenlayout Silbentrennung
Spalten
Umbruch

Wasserzeichen

Weiterfiihrende lllustration Bild, Grafik einfligen und formatieren

GroR3e und Position
Besondere Schrifteffekte WordArt

Texterstellung automatisieren

Uberarbeitungsfunktion Anderungen nachverfolgen, einfiigen und tiberarbeiten
Kommentar Kommentar einfligen, bearbeiten, |6schen
FuBnote FuBnote erstellen, @ndern und |6schen

11



Was Sie im Vorfeld beachten sollten

Formularerstellung Auswabhlfeld fir Text und Daten
Dokumentvorlage
Formularfeld

Kontrollkdstchen
Schnellbausteine / AutoText Dateiname, Datum, Seitenzahl und Uhrzeit einfligen

Serienbrieffunktion Serienbrief einrichten und bearbeiten

Bedingungsfeld (Regel) erstellen

Hinweis: Die in der DIN 5008 aufgefiihrten Schreib- und Gestaltungsregeln sind nach Moglichkeit mit den Au-
tomatisierungsfunktionen umzusetzen!

Befehle und Funktionen fiir die Tabellenkalkulation (Microsoft Excel)

Funktionen fiir Berechnungen ANZAHL/ANZAHL2
HEUTE
JAHR/MONAT/TAG
MIN/MAX/MITTELWERT
ODER
RANG
RUNDEN/AUFRUNDEN/ABRUNDEN
STUNDE/MINUTE
SUMME
SUMMEWENN
SVERWEIS
TAGE360
UND
WENN (auch verschachtelt)
ZAHLENWENN

Diagramm erstellen und bearbeiten Achse formatieren
Achsenbenennung
Datenbeschriftung in allen Diagrammtypen
Diagramm{berschrift
Gitternetzlinien
Legende
Muster der Datenreihe und Datenpunkte
Trendlinie hinzufiigen
Zeichnungsflache formatieren

Textfeld und Formen einfligen
Allgemeine Rechen-Operationen Dreisatz

Durchschnitte (auch gewogen)

Prozentberechnung (auch prozentuale Veranderung)

12



Was Sie im Vorfeld beachten sollten

Formatierung Benutzerdefinierte Formate
Format Zellen
Ubersichtliche Darstellung von Diagrammen
Zeilen- und Spalteniiberschrift, Gitternetz anzeigen
Druckaufbereitung, Formeln anzeigen,

Kopf- und FuBzeile

1.3 Allgemeine Tipps

Tipp1 Am Tag vor der Priifung
Legen Sie sich folgende Unterlagen fiir die bevorstehende Priifung bereit:

« Personalausweis oder Reisepass;
« die Einladung zur Priifung;

+ Unkommentierte Ausgabe der DIN 5008 (,Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung”)
in gedruckter Form sowie unkommentiertes Rechtschreibworterbuch in gedruckter Form;

+ Kugelschreiber, Textmarker, Ersatzkugelschreiber, Bleistift, Spitzer und Radiergummi, ggf. Lineal (kein
Taschenrechner);

Tipp2 AmTag der Priifung

Weil Sie nicht der einzige Priifling an diesem Tag sind, ist unbedingt ein rechtzeitiges Dasein wichtig. Fahren
Sie daher friihzeitig los und planen Sie lieber Staus oder Verspdtungen von offentlichen Verkehrsmitteln mit
ein. Planen Sie einen Zeitpuffer von mindestens 20 Minuten vor der Priifung.

Tipp3 Mobil- oder Smartphone

Mobil- und Smartphones sind nicht erlaubt und missen vorher unbedingt ausgeschaltet werden. Es kann
sogar als Betrugsversuch gewertet werden, wenn es wahrend der Priifung klingeln sollte. Daher unbedingt
darauf achten auszuschalten.

Tipp4 Unmittelbar vor der Priifung

Bevor Sie den Priifungsraum betreten, miissen Sie sich mit Einladung zur Priifung und ihrem Personalausweis
oder Reisepass anmelden. Sie bekommen anschlieBend einen Priifungsplatz zugewiesen. Gehen Sie zu die-
sem Platz und bereiten Sie Ihren Arbeitsplatz fir die Priifung vor.

Unmittelbar vor der Priifung erhalten Sie wichtige Informationen fiir das Offnen und Speichern der Dateien.
Achten Sie hierbei sehr genau auf das aufsichtsfiihrende Personal.

Nach Er6ffnung der Priifung kénnen Sie den Priifungsumschlag 6ffnen. Lesen Sie die Aufgabenstellung sehr
genau. Auch Textmarker diirfen Sie verwenden.

Tipp5 Zeitmanagement

Achten Sie bei der Priifung unbedingt auf Ihr Zeitmanagement. Sie haben lediglich 120 Minuten Zeit fiir die-
se Priifung. Es gibt einfache, mittlere und schwierige Aufgaben. Falls Sie mit einem Aufgabenteil nicht sofort
zurechtkommen, Gberspringen Sie diesen und arbeiten die Priifung zuerst vollstadndig durch. Dadurch haben
Sie im Normalfall bereits geniligend Punkte fiir das Bestehen der Priifung gesammelt. In der dadurch gespar-
ten Zeit kdnnen Sie sich jetzt beruhigt der schwierigen Aufgabe widmen und diese |6sen.
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Was Sie im Vorfeld beachten sollten

Tipp6 Kopf- und FuBzeile

Achten Sie unbedingt darauf, die Kopf- und Fuf3zeile auszufiillen, damit die Priifungsleistung auch Ihnen
zugeordnet werden kann. Speichern Sie zwischendurch immer wieder lhre Ergebnisse, da durch eine Wieder-
herstellung wegen eines Systemabsturzes zumeist nicht alle Daten wiederhergestellt werden.

Tipp7 Stressmomente

Sehr viele Menschen empfinden Priifungen als Stresssituation. Je ruhiger und entspannter Sie die Prifung
beginnen, umso besser werden Sie in der Priifung auf Ihr gelerntes Wissen zurtickgreifen. Bleiben Sie also
ruhig. Traubenzucker hilft sehr oft, um die Konzentration auf die Prifung aufrecht zu erhalten.

14 Bewertung der Priifung

Das Ergebnis der gestreckten Abschlusspriifung Teil 1 ,Informationstechnisches Bliromanagement” wird zu
25 % in die Gesamtbewertung einbezogen.

In der Abschlusspriifung Teil 1 selbst wird mit einer hdchst erreichbaren Punktzahl von 200 Punkten gerech-
net. Die erreichte Punktzahl dividiert durch 2 ergibt somit die Note, damit nach dem IHK-Notenschliissel die
Note bestimmt werden kann.

IHK- Notenschliissel

100 — 92 Punkte Note 1 sehr gut

91 - 81 Punkte Note 2 gut

80 - 67 Punkte Note 3 befriedigend
66 — 50 Punkte Note 4 ausreichend
49 - 30 Punkte Note 5 mangelhaft
29 - 0 Punkte Note 6 ungentigend

Beispiel: Haben Sie in der Abschlussprifung Teil 1 insgesamt 183 Punkte erreicht, ergibt sich folgende Berech-
nung: 183:2 =91,5 Punkte

Fall die Division kein ganzzahliges Ergebnis ergibt, muss der Wert kaufméannisch auf- oder abgerundet wer-
den. Fiir das Beispiel ergibt sich folgende Note:

91,5 Punkte; aufgerundet: 92 Punkte, entspricht der Note 1 sehr gut.

Natirlich ist die Teil 1 der gestreckten Abschlusspriifung nur ein Teil der Gesamtpriifung. Die Abschlusspri-
fung insgesamt gilt als bestanden, wenn das Gesamtergebnis der beiden gestreckten Abschlusspriifungen
Teil 1 und Teil 2 mindestens ausreichend ist. Dabei gilt fiir die gestreckte Abschlusspriifung Teil 2 folgende
Besonderheit:

Zwei der drei Priifungsbereiche (Kundebeziehungsprozesse, Wirtschafts- und Sozialkunde sowie die Fachaufgabe (miindlich) miis-
sen mindestens mit der Note ausreichend bestanden sein und keine Priifungsleistung darf hierbei ungeniigend sein.

»  Hinweis 1: Teil 1 der gestreckten Abschlusspriifung ist daher kein Sperrfach. Selbst, wenn die Teil 1-Pri-
fung durch einen Blackout mit der Note ungentigend abgeschlossen wurde, kann die Abschlussprii-
fung noch bestanden werden.

»  Hinweis 2: Sind die Leistungen jedoch unter ausreichend, kann auf Antrag des Priiflings eine miindli-
che Erganzungsprifung anberaumt werden, wenn mithilfe dieser Priifung das Bestehen der Prifung
rechnerisch erreicht werden kann. Mégliche Priifungsgebiete konnen hierbei,Informationstechnisches
Biromanagement” oder ,Wirtschafts- und Sozialkunde” oder ,Kundenbeziehungsprozesse” sein.
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Was Sie im Vorfeld beachten sollten

1.5 Hinweise zur Handhabung des Priifungstrainers

Mit Hilfe dieses Priifungstrainers bereiten Sie sich auf die gestreckte Abschlussprifung (GAP) Teil 1,Informa-
tionstechnisches Bliromanagement” vor. Er orientiert sich hierbei an den Anforderungen der von der AKA
herausgegebenen Musterpriifungen und den bisherigen Abschlusspriifungen fiir den Ausbildungsberuf
~Kaufmann fiir Biromanagement / Kauffrau fiir Biromanagement”.

Im Schwerpunkt werden priifungsrelevante Inhalte aus dem Lernfeldern 1 bis 5 herangezogen und mit dem
Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word und dem Tabellenkalkulationsprogramm Microsoft Excel trai-
niert. Es werden die Office-Versionen 2010, 2013, 2016 und 2019 bericksichtigt. Im Buch selbst beziehen sich
die Abbildungen tiberwiegend auf die Version 2016, auf eventuell abweichende Darstellungen und Vorge-
hensweisen der Version 2010 wird gesondert hingewiesen.

Diese Unterlage eignet sich zur Priifungsvorbereitung im Selbststudium genauso wie zur Vertiefung der Pri-
fungsinhalte im Frontalunterricht und richtet sich an alle Auszubildenden, Umschiiler, Externenpriflinge und
Lehrende im Beruf Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement.

Der Inhalt im kurzen Uberklick

®  Kapitel 2 stellt Ihnen einige bewdhrte und zeitsparende Tipps, Einstellungen und Arbeitsweisen vor, un-
ter besonderer Berlicksichtigung der Priifungsanforderungen. Der Schwerpunkt liegt dabei auf Aufga-
benstellungen, bei denen nach unseren Erfahrungen am haufigsten Fehler gemacht werden. Am Ende
dieses Kapitels finden Sie auch einige Techniken, die in den bisherigen Abschlusspriifungen zwar nicht
verlangt wurden, aber durchaus in einer zukiinftigen gestreckten Abschlussprifung Teil 1 verlangt wer-
den kodnnten.

B InKapitel 3 werden systematisch Aufgaben mit Prifungsanforderungen zur Textverarbeitung Microsoft
Word in handlungsorientierten Aufgabenstellungen trainiert. Diese kdnnen zur Selbstliberprifung mit
den Losungen zu den Aufgaben in Kapitel 5 verglichen werden. Die Losungen stehen lhnen dartber
hinaus im auch Ordner Download zur Verfligung.

B In Kapitel 4 werden systematisch Aufgaben mit Priifungsanforderungen zur Tabellenkalkulation Micro-
soft Excel in handlungsorientierten Aufgabenstellungen trainiert. Diese kdnnen zur Selbstiiberpriifung
mit den Lésungen zu den Aufgaben in Kapitel 6 verglichen werden und stehen Ihnen dariiber hinaus
im Ordner Download zur Verfligung.

B |nden Kapiteln 3 und 4 finden Sie zu Beginn jeder Aufgabe eine Ubersicht, was in der Aufgabensituati-
on gelibt wird und welche Kenntnisse bzw. welche Lernfelder vorausgesetzt werden.

B Neben den Lésungen bieten wir Ihnen im jeweiligen Losungsteil auch Lésungswege zu den etwas kniff-
ligeren und weniger bekannten Aufgabenstellungen an.

B Kapitel 7 beinhaltet realitdtsnahe Priifungssimulationen, die unter Priifungsniveau absolviert werden
sollten. Die L6sungen zu den Priifungssimulationen befinden sich am Ende dieses Kapitels und ste-
hen Ihnen darlber hinaus als Download zur Verfiigung. Jeder Priifungssimulation wird auBerdem zur
Selbstkontrolle ein Punkteschema mitgeliefert. Damit kénnen Sie lhre Prifung selbst bewerten oder
von einem Dozenten / einer Dozentin priifen lassen.

Die Aufgaben beginnen jeweils mit einer kurzen Ausgangssituation, anschlieSend sollen Sie die Aufgaben-
teile am Computer mit dem Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word bzw. mit dem Tabellenkalkulations-
programm Microsoft Excel erarbeiten. Damit ein Heranflihren an die Priifungssimulation getibt wird, sind bei
einigen Prifungsaufgaben Zeitangaben vorgegeben, innerhalb derer die Aufgabe geldst werden soll.

Die Losungsschritte zu den Priifungsaufgaben in Kapitel 2 (Word) und Kapitel 4 (Excel) sowie zu den Prii-
fungssimulationen in Kapitel 6 berticksichtigen die Office-Versionen 2010, 2013, 2016 und 2019.

Die Ausgangssituationen

Ausgangsbasis zu den Priifungsaufgaben und den Priifungssimulationen ist die Ubungsfirma Habermann
& Partner KG, Monschauer Stral3e 36-38, 40549 Diisseldorf. In dieser Firma sind Sie Auszubildende/Auszubil-
dender bzw. Praktikantin/Praktikant wahrend Ihrer Umschulung.
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Was Sie im Vorfeld beachten sollten

Der Name der Ubungsfirma ist rein fiktiv. Ahnlichkeiten mit realen Firmen oder Firmen sind rein zufillig. Wei-
tere Angaben zur Firma wie z. B. Kommunikationsdaten usw. erhalten Sie in den Ausgangssituationen wah-
rend des Trainings bzw. in den Prifungssimulationen.

Downloaddateien

Dariiber hinaus stehen lhnen ggf. zur Bearbeitung einer Priifungsaufgabe verschiedene Dateien zur Verfi-
gung, die Sie zur Losung der Aufgabensituation bendétigen, z. B. eine Dokumentvorlage fir einen Geschéfts-
brief, eine Grafikdatei, die in ein Dokument eingefligt werden soll oder eine Excel-Arbeitsmappe.

Dies entspricht einem dhnlichen System wie bei der realen Priifung. Hier werden Ihnen wahrend der Priifung
liber eine Datensammlung (NURA) ebenfalls verschiedene Dateiarten im Netzwerk zur Verfligung gestellt,
die Sie zur Losung der Priifung benétigen.

Hinweise und Tipps zum Ablauf bzw. Zeitvorgaben

Achten Sie darauf, die Priifungsaufgaben ohne Zeitvorgaben méglichst vollstandig zu bearbeiten. Sollten
Sie bei einer Priifungsaufgabe thematisch grof3e Probleme haben, lesen Sie sofort in Ihren Lehrblichern die
fehlenden Inhalte nach und I6sen anschlieBend die Aufgabe komplett.

Bei Priifungsaufgaben mit Zeitvorgaben versuchen Sie, die Aufgabe in der zur Verfligung stehenden Zeit zu
I6sen. Uberspringen Sie allerdings den Aufgabenteil, der Ihnen groRe Probleme bereitet und erarbeiten Sie
weitere Aufgabenpunkte, die anschlieBend verlangt werden. Wenn Sie alle weiteren Aufgabenpunkte bear-
beitet haben, widmen Sie sich in der restlichen Zeit nochmals der Problemstelle.

Der Vorteil: Sie haben die Priifungsaufgabe komplett bearbeitet und haben alle Aufgabenteile in der zur Ver-
figung stehenden Zeit gel6st. Selbst, wenn Sie einen schwierigen Aufgabenteil nicht [6sen konnten, erhalten
Sie fur die weiteren Bearbeitungsteile, die Sie I16sen konnten, Punkte.

Sobald Sie eine Losung zur Priifungsaufgabe erarbeitet haben, vergleichen Sie diese mit den Musterldsun-
gen in Kapitel 5 (Microsoft Word) bzw. in Kapitel 6 (Microsoft Excel). Die Lésungen stehen Ihnen neben der
gedruckten Version auch als Datei zur Verfiigung.

Priifungssimulationen

Im Kapitel 7 folgen anschlieBend die Prifungssimulationen, die unter der Zeitvorgabe von 120 Minuten (zu-
meist 4 Aufgabenteile) mit dem Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word und dem Tabellenkalkulations-
programm Microsoft Excel unter Priifungsbedingungen geldst werden sollen.

Inhaltlich beziehen sich die Priifungssimulationen wie auch die Originalprifungen auf die Themenschwer-
punkte ,Biliro- und Geschéftsprozesse” wie z. B. birowirtschaftliche Ablaufe, Koordinations- und Organisa-
tionsaufgaben, Angebotsvergleich, ABC-Analysen, Bestellungen usw.). Sie trainieren dokumentenibergrei-
fend und erarbeiten ein ganzheitliches Endprodukt.

Sollten Sie die Priifungssimulationen nicht in der zur Verfligung stehenden Zeit schaffen, denken Sie immer
daran, sich nicht in einem Aufgabenteil zu verbeien, sondern mit einem anderen Aufgabenteil weiterma-
chen, Punkte zu sammeln und sich anschlieBend mit der gesparten Zeit wieder der Problematik zu widmen.

Sobald Sie eine Priifungssimulation abgeschlossen haben, kénnen Sie mithilfe der Lésung und dem Punkte-
schema selbststéandig oder zusammen mit lhrem Lehrer/Dozenten die erreichten Punkte ermitteln. Die Lo-
sungen stehen neben der gedruckten Form im Buch auch als Datei zur Verfligung. Angaben fiir den Ausdruck
finden Sie in den Loésungen zu den Priifungsaufgaben sowie den jeweiligen Priifungssimulationen.

Es empfiehlt sich die Priifungssimulationen mehrfach zu trainieren.

Soweit zu den wichtigsten Hinweisen zur Handhabung des Priifungstrainers. Eine Resonanz lhrerseits ist uns
sehr wichtig. Die Beispiele und Lésungen wurden mit gro3ter Sorgfalt erstellt, trotzdem sind Fehler nie ganz
auszuschlieBen. Uber ein Feedback, Verbesserungsvorschldge und sonstige Hinweise zu diesem Priifungs-
trainer sind wir Ihnen dankbar.
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AutoKorrektur-Optionen anpassen
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Einriickungen, Aufzéhlungen und Nummerierungen
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Tipps und nitzliche Einstellungen

Microsoft Word und Excel verhalten sich nicht immer DIN-konform. Diese Einstellungen zu kennen und even-
tuell vor Beginn zu deaktivieren, spart wertvolle Priifungszeit und verringert den Priifungsstress. Darliber
hinaus mochten wir lhnen mit diesem Kapitel zahlreiche kleinere und gréBere Tipps und Arbeitshilfen nahe-
bringen. Aus langjahriger Tatigkeit als Trainer/Dozent kennen wir fast alle géngigen Fehlerquellen und sons-
tigen Fallen, die in Word und Excel lauern und méchten Ihnen hier Hinweise geben, wie Sie diese vermeiden
konnen. Allerdings soll diese Zusammenstellung kein Lehrbuch ersetzen.

2.1 Microsoft Word

Die Microsoft Word Versionen 2010, 2013, 2016 und 2019 enthalten einige Standardeinstellungen und Auto-
matiken, die bei der Arbeit in der Textverarbeitung oft als stérend empfunden werden und sogar DIN-Fehler
verursachen kdnnen. Wir empfehlen Ihnen, einige Standardeinstellungen vor dem Beginn mit Word zu deak-
tivieren bzw. an lhre Bedurfnissen anzupassen.

AutoKorrektur-Optionen anpassen

Die AutoKorrektur von Word leistet zwar einerseits nlitzliche Dienste, indem sie etwa Buchstabendreher wie
z. B. ,udn” wahrend der Eingabe automatisch in ,und” umwandelt. Sie kann aber auch Nerven kosten, wenn
beispielsweise der erste Buchstabe in einer Tabelle wahrend der Eingabe ungefragt in einen Gro3buchstaben
umgewandelt wird oder durch die automatische Formatierung eine Zahl oder ein Bindestrich am Absatzbe-
ginn als Beginn einer nummerierten Liste bzw. Liste mit Aufzdhlungszeichen interpretiert werden.

Am einfachsten deaktivieren Sie solche Einstellungen. Klicken Sie dazu in Word auf das Register Datei und
hier auf Optionen. Wahlen Sie links die Kategorie Dokumentpriifung und klicken Sie hier auf die Schaltflache
AutoKorrektur-Optionen....

Word-Optionen ? X
Aligemei . ) ) . i (4]
A T/BCJ Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.
Anzeige
Dokumentprifung AutoKorrektur-Optionen
Speichem Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen...
Sprache
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Erweitert

Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Mendband anpassen
Wérter mit Zahlen ignorieren

Symbolleiste fur den Schnellzugriff ) g .
: Internet- und Dateiadressen ignorieren

Add-Ins Wiederholte Worter kennzeichnen

4K KKK

Trust Center Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden

GroBbuchstaben behalten Akzent

Vorschldge nur aus Hauptwérterbuch v

OK Abbrechen

»  Autokorrektur
Im Register AutoKorrektur sollten Sie die Einstellungen wie im Bild unten links vornehmen.

»  Automatische Aufzihlungen und Nummerierungen
Dariiber hinaus ist es ratsam, bezogen auf die DIN 5008, die automatische Formatierung von Aufzih-
lungen und Nummerierungen wahrend der Eingabe zu deaktivieren. Klicken Sie daher auf das Register
AutoFormat wdhrend der Eingabe und deaktivieren Sie die beiden Kontrollkdstchen Automatische Auf-
zdhlung und Automatische Nummerierung wie im Bild unten rechts.

Ubernehmen Sie die gednderten Einstellungen indem Sie das Fenster AutoKorrektur mit OK schlieBen und
schlieBen Sie auch die Word-Optionen mit Klick auf OK.
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Tipps und niitzliche Einstellungen

AutoKorrektur: Deutsch (Deu

AutoKorrektur ? %
AutoKorrektur ~ Math. Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Einga
Schaltflachen far AutoKorrektur-Optionen anzeigen AutoK Math. Autok ktur  AutoFormat wahrend der Eingabe =~ AutoFormat  Aktionen
ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren Wahrend der Eingabe ersetzen
[ Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen [Mi"Gerade™ Anfuhrungszeichen durch _typographische*: Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
[[] Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen ('z) Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)
D Wochentage immer groBschreiben [ *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren Internet- und Netzwerkpfade durch Links
Wahrend der Eingabe ersetzen ‘Wahrend der Eingabe ubernehmen
Ersetzen: Durch: O NurText (@ Formatierten Text [] Automatische Aufzahlung [] Automatische Nummerierung
Empfehlenswerterweise, nehmen Sie (ber das | Rahmenlinien Tabellen

[ Integrierte Formatvorlagen fir Uberschriften

|
|
|
\ ®
; } E Wahrend der Eingabe automatisch formatieren

©

| Listeneintrag wie vorherigen formatieren

|
[ [ Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Rucktaste festlegen
| ‘ g [[] Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren
} |
\
| Automatisch Vorschldge aus dem Worterbuch verwenden L

Alternative: Wahrend der Eingabe automatische Korrekturen und Formatierungen riickgangig machen
Als zweite Moglichkeit kdnnen Sie auch wahrend der Eingabe eine automatisch erfolgte AutoKorrektur wie-
der riickgangig machen.

Beispiel: Sie mochten eigentlich einen Absatz mit dem Text 1. Tag beginnen, allerdings wird dieser automa-
tisch als Nummerierung interpretiert und mit den entsprechenden Einziigen versehen, wie im Bild unten.
AuBerdem erscheint im Dokument an der betreffenden Stelle das Symbol AutoKorrektur-Optionen.

Zum Riickgdngigmachen haben Sie folgende Mdglichkeiten:

> Klicken Sie im Dokument auf das Symbol AutoKorrektur-Optionen, das an dieser Stelle erscheint und
dann auf Riickgdngig. Bei Bedarf kdnnen Sie auch hier das automatische Erstellen von Nummerierungen
deaktivieren, siehe oben.

Wichtig: Dieses Symbol ist auch noch verfligbar, wenn Sie bereits weitere Worter eingegeben haben.

[ oric g oslano -|v-le|-2-|‘3-|-4-|-5-|-6-|-7-|-8-|-9-|-10-1-11-|-12-1-13‘|-14-:-15-|-a-|-17-|-18-1

Dies ist ein kurzer Beispieltext. Dies ist ein kurzer Beispieltext. Dies ist ein kurzer Beispieltext. Dies ist
ein kurzer Beispieltext. Dies ist ein kurzer Beispieltext. Dies ist ein kurzer Beispieltext. Dies ist ein
kurzer Beispieltext.

2 ~(1. Tag

€ Rickgangig: Automatische Nummerierung

tomatisches Erstellen von Nummerierungen deaktivieren

=

AutoFormat-Optionen steuern...

>  Oder klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff in der linken oberen Ecke des Word-Fensters
auf das Symbol Riickgdngig. Tipp: Am schnellsten geht’s mit der Tastenkombination Strg+Z.

Achtung: Riickgdngig funktioniert nur, wenn Sie unmittelbar nach erfolgter AutoKorrektur reagieren.

urf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

Rickgéngig: Eingabe (Strg+Z)

[ o chicden Calibri (Texth - |11 ~| A" & | Aa- o = =4, == 4
Einfigen u - 2 caly . AL E=== =, v
- ¥ Format tibertragen K U-aex, x| A-Z-A — il o & - =
Zwischenablage ] Schriftart 7] Absatz
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Tipps und nitzliche Einstellungen

Absatz- und Zeilenabstande

Geschaftsbriefe nach DIN 5008:

»  Einfacher Zeilenabstand

»  Im Brieftext Abstand zwischen Absdtzen: je eine Leerzeile

Im Rahmen der kaufmannischen Korrespondenz sieht die DIN 5008 vor, dass Briefe mit einem einfachen Zei-
lenabstand geschrieben werden. AuBerdem werden in vielen Regeln zur DIN 5008 die Abstdnde zwischen
einzelnen Absdtzen mit Leerzeilen hergestellt. Die Standardeinstellungen von Word hierzu sehen allerdings
zunachst ganz anders aus, siehe Bild unten. Je nach Word-Version ist ein Absatzabstand unterhalb (Nach) von
8 oder 10 Pt. und ein mehrfacher Zeilenabstand von 1,08 bzw. 1,15 Zeilen voreingestellt.

Absatz ? X

Einzuge und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

. Ausrichtung: links | -
Uberschriftq —

Gliederungsebene: |Textkorper ™ Standardmagig reduziert
Dies-ist-ein-kurzer-Beispieltext-mit-den| o
Beispieltext-mit-den-Standardeinstellu Einzug
Standardeinstellungen-von-Word.-Dies . pop— F— U
Word.-Dies-ist-ein-kurzer-Beispieltext- = = - =
Beispieltext-mit-den-Standardeinstelluf ~ Rechts: oem 2 (ohne) & :
Dies-ist-ein-kurzer-Beispieltext-mit-den [] Einzage spiegetn
Beispieltext-mit-den-Standardeinstellur| Abstand
Standardeinstellungen-von-Word.-Dies s _
Word.-Dies-ist-ein-kurzer-Beispieltextn] 2" LI Zeilenabstand: Yon:

Nach: 8Pt S Mehrfach v| 108 =

19

[:] Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfugen

Vorschau

Beispieitext

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

Fir Geschéftsbriefe nach DIN 5008 sollten Sie folgende Einstellungen verwenden:

»  Abstand nach: 0 Pt.
»  Zeilenabstand: Einfach
Abstand
Vor: oPt. |= Zeilenabstand: Von:
Nach: opt. |+ v £

D Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen

Tipp: Wenn Sie die gednderten Abstdnde fiir das gesamte Dokument und alle kiinftigen Dokumente tiberneh-
men mochten, dann klicken Sie auf die Schaltflache Als Standard festlegen.

Achtung: Anderungen, die Sie im Dialogfenster Absatz vornehmen, siehe Bild oben, beziehen sich ausschlief3-
lich auf den aktuellen Absatz oder die markierten Absatze. Wenn Sie die Einstellungen nicht als Standard fest-
gelegt haben, kann es immer wieder vorkommen, dass plotzlich wahrend der Eingabe wieder die urspriing-
lichen Abstande auftauchen. Also besser als Standard festlegen oder die, im nachsten Punkt beschriebene,
Alternative benutzen.

Die schnelle Alternative: Abstande fiir das gesamte Dokument dndern

Am einfachsten und schnellsten stellen Sie DIN-gerechte Abstédnde her, indem Sie im Meniiband auf das
Register Entwurf und in der Gruppe Dokumentformatierung auf Absatzabstand klicken. Wahlen Sie hier die
Einstellung Kein Absatzabstand. Diese Einstellung gilt automatisch fiir das gesamte Dokument.
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Tipps und niitzliche Einstellungen

Datei Start Einfligen Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Was méchten Sie tun? Anmelden

e, [l (A a 0

_—:39‘ Absatzabstand ~

- Formatvorlagensatz , ;
_ | Farben Schriftarten sitenfarbe Seitenrander
b v v “ -
— ¢ Standard
Dokumentformatierung » hintergrund
L “2"'1"'5"'1"'Z"'3"'4"'5"'6"'7"‘3"'9"':lntegriert 11700 0180

Kein Absatzabstand

N

Komprimiert Kein Absatzabstand

2 Vor: 0 Pt.

hy . : Eng Nach: 0 Pt.

- Uberschriftq Zeilenabstand: 1
~ Dies-ist-ein-kurzer-Beispieltext-mit-den-Standardeinstellungenv

g Beispieltext-mit-den-Standardeinstellungen-von-Word.-Dies-ist+ |=;=| Offen

- Standardeinstellungen-von-Word.-Dies-ist-ein-kurzer-Beispielte)

2 Word.-Dies-ist-ein-kurzer-Beispieltext-mit-den-Standardeinstellu

5 o : A Aufgelockert

< Beispieltext:mit-den-Standardeinstellungen-von-Word. {

Dies-ist-ein-kurzer-Beispieltext-mit-den-Standardeinstellungen-v
Beispieltext:mit-den-Standardeinstellungen-von-Word.-Dies-ist-
Standardeinstellungen-von-Word.-Dies-ist-ein-kurzer-Beispielte)
Word.-Dies-ist-ein-kurzer-Beispieltext:mit-den-StandardeinstellL Benutzerdefinierter Absatzabstand...
1

Doppelt

Wenn Sie diese Einstellung auch fiir alle kiinftigen Dokumente beibehalten mochten,  =¢ Absatzabstand ~
dann klicken Sie anschliefend auf die Schaltfliche Als Standard festlegen. Effekte
€ Als Standard festlegen

Einriickungen, Aufzahlungen und Nummerierungen
>  Der Zeilenanfang befindet sich laut DIN 5008 immer 2,5 cm vom linken Blattrand entfernt.

> Eingerlickter Text beginnt dagegen 5 cm vom linken Blattrand und erhalt als eigenstdndiger Absatz je
eine Leerzeile davor und danach.

In Word muss somit ein eingeriickter Absatz bei einem linken Seitenrand von 2,5 cm einen linken Einzug von
2,5 cm erhalten. Da Word als Standardabstand fiir Tabstopps und Einziige 1,25 verwendet, klicken Sie zum
Einrlicken zweimal auf das Symbol Einzug vergréB3ern.

Versehentlich zu weit eingerlickte Absdtze beférdern Sie mit dem Symbol Einzug verkleinern um je 1,25 cm
wieder nach links.

m Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Q Was méchten Sie tun?

ibri v v (FAT AT v | AP = i= b=y 3= 4
[ & |Calioi (Teth 11 ANAH(EA2E| KR 1= 04 =t 3= 2L M1 | nasbceoc| AaBbeede AaBbC
Einfijgen ~ FKU-aex, XX A-F-A- =E=== = E v M 1 Standard | 7 Kein Lee... Uberschrif... {
Zwischenablage = Schriftart ~ Absatz ] Formatvorlagen
o |-2~|~1-|-gv|-l-|'2<|-3'|~4~|-S-| EinzugvergrﬁBern 1 #1241 13+ 14
VergroBern Sie den Abstand des
4 Absatzes vom Rand.

Nummerierungen und Aufzdhlungen
Nicht DIN 5008-gerecht verhalten sich in Word dagegen Absatze mit einer automatischen Nummerierung
oder Aufzahlung.

ibri . o © 5 - | A A - . m < <l el 5
Calibri (Texth ¥ |11 A A Aa- Ao 2l Calibri (Textk ~ | 11 A A | Aa- | % AsBiiceDe AABbGEDE

fiStandard T Kein Lee...

F KU-acx, xX A-¥-A-

F K U-~-aex, XX A-¥-A-

Schriftart 7] Absatz Schriftart [F Absatz 5]
o D P ST SO S VPSS O S s AT o
[Loziop odlod ! lt’:\!' 200301 4.1 05:0.601.7.1 [ RCRT S S -|Eil-x‘z'|-3---4~|-s~| Einzug verkleinern 11200

. = . Verkleinern Sie den Abstand des

Uberschrift Uberschrift Absatzes vom Rand.
1. Bayern 1. Bayern
2. Sachsen 2. Sachsen
3. Nordrhein-Westfalen 3. Nordrhein-Westfalen

Hier beginnt dann wieder der normale Text. Hier beginnt dann wieder der normale Text.
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Tipps und nitzliche Einstellungen

Sobald Sie einen Absatz mit einer Aufzahlung oder Nummerierung versehen, erhilt dieser automatisch ei-
nen linken Einzug von 0,63 cm, siehe Bild oben links. Damit sich die Aufzahlung bzw. die Nummerierung DIN
5008-gerecht am linken Seitenrand bzw. 2,5 cm vom linken Blattrand befindet, muss dieser Einzug entfernt
werden. Dazu markieren Sie den Absatz bzw. die Absétze und klicken auf das Symbol Einzug verkleinern.

Die vertikale Position in der Statusleiste anzeigen lassen

Die DIN 5008 umfasst auch Regeln zur Positionierung der Anschrift (friiher DIN 676). Auch wenn in vielen
Fallen Vorlagen zur Verfligung stehen, ist es dennoch nitzlich zu wissen, an welcher Position in cm vom
oberen Blattrand sich der Cursor gerade befindet. AuBerdem entféllt in vielen Fallen das Zahlen von Zeilen,
das ohnehin nicht immer den richtigen Hinweis liefert, da sich die Zeilenhéhe nach der Schriftgré3e richtet.

Zum Einblenden klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle der Statusleiste am unteren
Fensterrand und auf Vertikale Seitenposition.

Einfligen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Q Was méchten Sie

“D Ausschneiden Calibri (Textk ~ |11 | A" A" Aa~ Ap | Statusleiste anpassen
Einf?gen ;;:;z:;:a‘:’(;benragen KU-acx, | A-%-4- Ey'obrmati-erte Seitenzahl 1
Abschnitt 1
Zwischenablage [F} Schriftart [ v Seitenzahl Seite 1 von 1
E I'Z'I'l'l'g'l'l'l'2‘1'3'l‘4 . . =
Vertikale Seitenposition % 48 cm
Zeilennummer 6
o Spalte 1
3 v Wortanzahl 0 Woérter
= v Rechtschreib- und Grammatikprifung Keine Fehler
i v Sprache Deutsch (Deutschland)
= v Signaturen Aus
B Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
; Berechtigungen Aus
o Anderungen nachverfolgen Aus
™~ Feststelltaste Aus
5 Uberschreiben Einfiigen
T v Auswahimodus
2 v Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet
”;‘ Uploadstatus
= v Verfagbare Dokumentaktualisierungen Nein
% v Ansichtssymbole anzeigen
i Zoomregler
" m v Zoom 110 %
Seite 1von1 | Um:4,8cm | OWarter [J2 Deutsch (Deutschland) &3

Schriftart festlegen

Die Priifungsaufgaben geben auch eine bestimmte Schriftart und -gréf3e vor, z. B. Arial, 10 Pt.. Allerdings
verwendet Word seit der Version 2010 als Standard die Schriftart Calibri. Um zu sicherzustellen, dass auch bei
nachtréaglichen Anderungen die gednderte Schriftart konsequent beibehalten wird, sollten Sie die geforderte
Schriftart und Schriftgroe als Standard flr das gesamte Dokument festlegen. Dazu klicken Sie entweder im
Meniiband auf das Pfeilsymbol der Gruppe Schriftart oder mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle
des Dokuments und auf Schriftart....
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