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Vorwort

Mit dem Ausbildungsberuf ,Kaufmann/-frau fiir Biromanagement” wurden die bisherigen Berufe ,Kaufmann/
Kauffrau fir Birokommunikation®, ,Blirokaufmann/Burokauffrau” und ,Fachangestellte/r fiir Birokommunikation”
zu einem Beruf zusammengefasst. Schon immer gehdrte das Beherrschen eines Textverarbeitungsprogramms und
eines Tabellenkalkulationsprogramms in einer praktischen Priifung im Priifungsfach ,Informationsverarbeitung”
mit zu den Priifungsanforderungen.

Obwohl die Priifungsinhalte dieselben geblieben sind, haben sich die Priifungsanforderungen inhaltlich und
formal verdndert. Schon circa 15 Monate nach dem Beginn lhrer Ausbildung beziehungsweise circa 12 Mona-
te nach Beginn einer zweijahrigen Vollzeitumschulung erwartet Sie der erste Teil der gestreckten Abschluss-
prifung (GAP) und am Ende lhrer Ausbildung/Umschulung der zweite Teil der Abschlusspriifung.

In dieser zweiteiligen (gestreckten) Abschlusspriifung miissen Sie den Nachweis leisten, dass Sie sich wah-
rend der Ausbildung/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 Blromanagement - Stand: 28.02.2025" Die Verordnung tritt am 1. August 2025 in
Kraft.

Zur Abschlussprifung Teil 1, Informationstechnisches Bliromanagement” gemaR § 7 Abschlussprifung Ab-
satz (3) gehoren folgende Zielsetzungen:

»  Der Prifling (m/w/d) 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 Prifling (m/w/d) soll berufstypische Aufgaben schriftlich und 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’, also verkniipft anwenden.
Das bedeutet, Sie erhalten eine komplexe ganzheitliche Aufgabe, die Sie mithilfe eines Textverarbeitungs-
programms 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 beziehungsweise zur Kauffrau fiir Biroma-
nagement vor. Da die meisten Betriebe in Deutschland mit dem Microsoft Office-Paket arbeiten, kommen in
der Priifung praxisorientiert die Programme Microsoft Word und Microsoft Excel zum Einsatz.

Die ganzheitlichen Aufgabenstellungen des Teils Priifungssimulationen 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: Sdmtliche Abbildungen und Lésungen wurden mit Microsoft 365 erstellt — der Priifungstrainer eignet
sich aber auch fiir dltere Office-Versionen ab 2016 sowie fiir Office 2019, 2021 und 2024. Auf eventuell abwei-
chende Vorgehensweisen mit dlteren Versionen wird gesondert hingewiesen.

Download der dazugehdrigen Dateien
Alle, zur Losung der Aufgaben benétigten Dateien sowie die Losungen und Tabellen zur Bewertung ste-
hen kostenlos zum Download zur Verfiigung. Rufen Sie dazu die folgende Seite in Ihrem Browser auf:

www.bildnerverlag.com\00348

Sie gelangen zur Webseite des Bildner Verlags und auf die Seite des Buchs. Klicken Sie unter Downloads auf
Download-Dateien Auflage 2025 beziehungsweise Losungen Auflage 2025 (achten Sie auf das Jahr der Aufla-
ge).
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Was Sie im Vorfeld beachten sollten

1.1

Termine und Priifungsbereiche

Gestreckte Abschlusspriifung (Verordnung' ab dem 01.08.2025)
(Es gibt keine Zwischenprifung, sondern Abschlusspriifungen in zwei zeitlich auseinanderfallenden Teilen.)

Teil 1(AP 1)

Gewichtung

schriftliche Priifung

miindliche Priifung

Informationstechnisches
Biiromanagement
(am Computer)

Teil 2 (AP 2)

Kundenbeziehungsprozesse

25%

Nach circa 12 Monaten (Um-

Herbst: Ende September/
Anfang Oktober

schulung beziehungsweise
bei verkiirzter Ausbildung).

Friihjahr: Ende Februar/
Anfang Marz

schriftliche Priifung

Sommer: Ende April /
Anfang Mai

miindliche Priifung

einer dritten Wahlqualifikation).
Gewichtung: 0 %

Ausbildung am Ende des
zweiten Ausbildungsjahres).

(schriftlich) 30%
Winter: Ende November -
gm Enq;des (lijritte: AIUSb"' Sommer: Ende April / )
Wirtschafts- u. Sozialkunde (WiSo) ungsjahres (Umschulung Anfang Mai
(schriftlich) 10% beziehungsweise verkiirzte
Aushildung am Ende des
zweiten Ausbildungsjahres). Winter: Ende November =
Fachaufgabe in der Wahl- ) ST
qualifikation (miindlich) 35%
= Winter: Januar/ Februar
Gegebenenfalls Ka'nn-B.estim- Am En.de des dritten Aushil- B S
mung: Zusatzqualifikation dungsjahres (Umschulung
(freiwillige miindliche Priifung in 0% beziehungsweise verkiirzte

Winter: Januar/ Februar

Die genauen Prifungstermine finden Sie regelmaBig auf der Internetseite der AkA — Aufgabenstelle fiir kauf-
mannische Abschluss- und Zwischenpriifungen unter www.ihk-aka.de.

Teil 2 der gestreckten Abschlusspriifung
Der 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) miindlich. Ein Taschenrechner ist erlaubt.

Hilfsmittel

Als Hilfsmittel fiir die Priifung Teil 1 sind folgende Werke erlaubt:
B Unkommentierte Ausgabe der DIN 5008:2020 (,Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Text- und In-
formationsverarbeitung”) in gedruckter Form, zum Beispiel: DIN Media Verlag (ehemals Beuth Verlag)

®  Unkommentiertes Rechtschreibworterbuch in gedruckter Form, z. B. Duden - Die deutsche Rechtschreibung

Nicht erlaubt:
] Taschenrechner

1 Naheres im Internet unter ,Verordnung tber die Berufsausbildung zum Kaufmann fiir Biromanagement und zur Kauffrau fur Buro-
management” (Bliromanagementkaufleute - Ausbildungsverordnung - BliroMKfAusbV). Quelle: Bundesgesetzblatt BGBI. 2025 | Nr. 62

vom 28.02.2025.


http://www.ihk-aka.de

Was Sie im Vorfeld beachten sollten

Tipp: Beschaftigen Sie sich im Vorfeld unbedingt mit dem Buch ,Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Text- und
Informationsverarbeitung: Sonderdruck von DIN 5008:2020” (DIN Media Verlag), da Sie dieses Buch unkommen-
tiert (keine eigenen Notizen) zur Priifung mitnehmen diirfen. Hier finden Sie zusétzlich auch noch wertvolle
Formulierungen fir E-Mails und Geschéftsbriefe sowie niitzliche Lerninhalte wie zum Beispiel Kriterien fiir die
Nutzwertanalyse, Checklisten, Ergonomie, Ablagestruktur, Protokoll, Formulare und Sonderzeichen.

1.2 Benotigte Kenntnisse

Fir den Prifungsbereich,Informationstechnisches Biromanagement” miissen folgende technischen Kennt-
nisse vorhanden sein, die Sie am besten mittels einer Checkliste abarbeiten und fiir sich selbst Gben. Nutzen
Sie hierzu einfach die Kadstchen zur eigenen Kontrolle.

Programmiibergreifendes Basiswissen @/ M

O Zeichenformatierung O Schriftart, O Schriftgrofe, O Fettschrift, O Unterstreichung, O Farbe

O Absatzformatierung O Textausrichtung, O Zeilenabstand, O Rahmen, O Fillfarbe, O Schattierung

O Seitenlayout O Seitenrand, O Ausrichtung, O Anpassen an eine Seite, O Kopf- und
FuBRzeile, O Feldfunktion/Formel anzeigen und O drucken

O Tabellen O Zeilenhohe, O Spaltenbreite, O Tabellenstruktur (O Zellen, O Zeilen),

[ Spalten einfligen, O 16schen und verbinden, O Tabellenteile verschie-
ben, O kopieren, O Tabellen(-blatt) einfiigen, O kopieren und O benennen
O Textfeld, Hyperlink, O Textfeld und O Grafik einfiigen, O GréBe und O Position festlegen,
Symbol, Grafik O Hyperlink und O Symbole einfligen
O Programmiibergreifende [ Datei einfligen, 00 Diagramm, O Tabelle, O Text programmiiber-
Funktionen greifend nutzen und verknuipfen, O Screenshot, O suchen und ersetzen,
[ sortieren und O drucken

Anwendungen und Befehle fiir die Textverarbeitung

Text formatieren

O Weiterfiihrende Absatzformatierung O Aufzahlung, O Sondereinzug, O Gliederung, 0 Nummerierung,
[ Tabstopp nutzen

Dokument gestalten

O Weiterfiihrendes Seitenlayout O Silbentrennung, O Spalten, O Umbruch, O Wasserzeichen
O Weiterfiithrende lllustration [ Bild, Grafik einfiigen und O formatieren, 0 GroBe u. O Position
O Besondere Schrifteffekte O WordArt, [ Texteffekte

Texterstellung automatisieren

O Uberarbeitungsfunktion O Anderungen nachverfolgen, O einfiigen und O {iberarbeiten
O Kommentar O Kommentar einfligen, O bearbeiten, O 16schen

O FuBnote O FuB3note erstellen, O @ndern und O 16schen

O Formularerstellung O Auswahlfeld fiir Text und Datum, O Formularfeld

O Kontrollkastchen, OO0 Dokumentvorlage
O Schnellbausteine und AutoText O Dateiname, O Datum, O Seitenzahl und O Uhrzeit einfligen

QO Serienbrieffunktion [ Serienbrief einrichten und bearbeiten,
[ Bedingungsfeld (Regel) erstellen (wenn... dann... sonst...)
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Was Sie im Vorfeld beachten sollten

Hinweis: Die in der DIN 5008:2020 aufgefiihrten Schreib- und Gestaltungsregeln sind nach Moglichkeit mit

den Automatisierungsfunktionen umzusetzen!

Befehle und Funktionen fiir die Tabellenkalkulation (Microsoft Excel)

O Funktionen fiir Berechnungen

O Diagramm erstellen und bearbeiten

O Aligemeine Rechenoperationen

O Formatierung

[0 ANZAHL, OO ANZAHL2

O HEUTE

[ JAHR, OO0 MONAT, O TAG

O MIN, O MAX, OO MITTELWERT
[0 UND, OO0 ODER

O RANG bzw. [0 RANG.GLEICH
[0 RUNDEN, OO AUFRUNDEN, OO0 ABRUNDEN
[0 STUNDE, OO MINUTE

O SUMME

O SUMMEWENN

[ SVERWEIS

[0 TAGE360

0 WENN (auch verschachtelt)
O ZAHLENWENN

O Achse formatieren

O Achsenbenennung

O Datenbeschriftung in allen Diagrammtypen
[0 Diagrammuberschrift

O Gitternetzlinien

O Legende

O Muster der Datenreihe und Datenpunkte

O Trendlinie hinzufligen

O Zeichnungsflache formatieren

[ Textfeld und Formen einfligen

[ Dreisatz
O Durchschnitte (auch gewogene Durchschnitte)
O Prozentberechnung (auch O prozentuale Veranderung)

O Benutzerdefinierte Formate

O Format Zellen

O Ubersichtliche Darstellung von Diagrammen

O Zeilen- und Spalteniiberschrift, O Gitternetz anzeigen
O Druckaufbereitung, O Formeln anzeigen und O drucken
O Kopf- und FuBzeile

Gut zu wissen — AP 1-Priifungsthemen, die Sie sich anschauen sollten

In den kommenden Ubungen finden Sie die Formulierung ,Bei dieser Aufgabe helfen lhnen: Lerninhalte aus
den Lernfeldern ... Welche konkreten Einzelthemen aus den Lernfeldern das sein kdnnen, méchten wir Ihnen
nicht vorenthalten und als Anregung mit auf den Weg geben. Diese Ubersicht erhebt keinerlei Anspruch auf
Vollstandigkeit und dient Ihnen lediglich als Anhaltspunkt zum Lernen.

Die IHK-Priifung AP 1 kann eines der nachfolgenden Themen beinhalten. Diese unterteilen sich in die drei
Oberbereiche (01 - 03) mit seinen jeweiligen Unterthemen (0101, 0102 ..., 0201 etc.)%

2 Quelle: Prifungskatalog AkA — Aufgabenstelle fiir kaufmannische Abschluss- und Zwischenprifungen, Niirnberg auf Basis der
Verordnung tiber die Berufsausbildung zum Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement.



Was Sie im Vorfeld beachten sollten

01. Biiroprozesse
0101 Informationsmanagement
0102 Informationsverarbeitung
0103 Birowirtschaftliche Ablaufe
0104 Koordinations- und Organisationsaufgaben

02. Geschaftsprozesse
0201 Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen

03. Arbeitsorganisation
0301 Arbeitsplatzergonomie

Damit die Schliisselworter etwas greifbarer werden, erganzend ein paar Stichworte zu den Unterthemen.

01.0101 Informationsmanagement
Kommunikationssysteme auswahlen, Betriebssysteme kennen, Dokumentenmanagement nutzen.

01.0102 Informationsverarbeitung
Internen und externen Schriftverkehr abwickeln — Dokumente erstellen, formulieren, gliedern, speichern und
drucken.

01.0103 Biirowirtschaftliche Ablaufe
Bedarf und Verbrauch ermitteln und planen, nachhaltige Beschaffung einleiten und ausfiihren, Bestellmen-
gen ermitteln, Wareneingang verbuchen, Lager verwalten, Vertragsstorungen aller Art meistern.

01.0104 Koordinations- und Organisationsaufgaben

Arbeitsablaufe wahrnehmen, Bliroarbeitspldtze und den Arbeitsraum einrichten, Terminarten unterscheiden,
Zeitmanagement, Strukturierung und Priorisierung anwenden, Aufbewahrungsfristen kennen, To-do-Listen
und Checklisten anfertigen sowie Methoden und Arbeitsablaufe einsetzen, umsetzen und verbessern. Des
Weiteren Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften, gesundheitliche und ergonomische Maf3nahmen
sowie den Umweltschutz kennen und beachten.

Magliche konkrete Priifungs- und Einzelthemen im Sinne von Aufgabenstellungen beziehungsweise Lerninhalten kénnen sein:
ABC-Analyse durchfiihren, quantitativen oder qualitativen Angebotsvergleich erstellen, optimale Bestell-
menge ermitteln, einen Brief nach DIN 5008:2020 schreiben (Anfrage, Angebot, Bestellung, Mangelriige/
Reklamation), eine Kurz- beziehungsweise Hausmitteilung, ein Rundschreiben, eine interne Mitteilung, eine
Notiz oder einen Fragebogen entwerfen. Erstellen eines Formularentwurfs, interne und externe E-Mails
schreiben. Erstellung eines Serienbriefs mit Hauptdokument und Datenquelle.

Als kreative Aufgabenstellung ist ein Aushang, eine Arbeitshilfe, eine Checkliste, eine Urkunde oder ein Infor-
mationsblatt zu erstellen und zu gestalten.

Zu guter Letzt mochten wir noch die verschiedenen Protokollarten und Statistiken aller Art mittels Diagramm
erwahnen.

lhre Notizen
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Was Sie im Vorfeld beachten sollten

1.3 Allgemeine Tipps

Tipp1 AmTag vor der Priifung
Legen Sie sich folgende Unterlagen und Dinge fiir die bevorstehende Priifung bereit:

« Personalausweis oder Reisepass
« die Einladung zur Priifung

« Unkommentierte Ausgabe der DIN 5008:2020 (,Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Text- und In-
formationsverarbeitung”) in gedruckter Form, sowie ein unkommentiertes Rechtschreibworterbuch
in gedruckter Form

« Kugelschreiber und Ersatzkugelschreiber, Textmarker, Bleistift, Spitzer und Radiergummi, eventuell
auch ein Lineal, Taschentiicher, etwas zu trinken, Nervennahrung und Gliicksbringer. Einen Taschen-
rechner brauchen Sie nicht.

Tipp2 AmTag der Priifung

Weil Sie nicht der einzige Priifling an diesem Tag sind, ist unbedingt ein rechtzeitiges Erscheinen wichtig. Fah-
ren Sie daher frihzeitig los und planen Sie lieber Staus oder Verspatungen von o6ffentlichen Verkehrsmitteln
mit ein. Planen Sie einen Zeitpuffer von mindestens 20 Minuten vor der Priifung ein.

Tipp3  Mobil- oder Smartphone und Smartwatches
Mobil- oder Smartphones und auch Smartwatches sind nicht erlaubt und miissen vorher unbedingt ausge-
schaltet werden. Es kann schon als Betrugsversuch gewertet werden, wenn diese mitgefiihrt werden.

Tipp4  Unmittelbar vor der Priifung

Bevor Sie den Priifungsraum betreten, miissen Sie sich mit der Einladung zur Priifung und lhrem Personalaus-
weis oder Reisepass anmelden. Sie bekommen anschlieBend einen Priifungsplatz zugewiesen. Gehen Sie zu
diesem Platz und bereiten Sie sich und Ihren Arbeitsplatz fiir die Priifung vor.

Unmittelbar vor der Priifung erhalten Sie wichtige Informationen fiir das Offnen und Speichern der Dateien.
Achten Sie hierbei sehr genau auf die Anweisungen des aufsichtsflihnrenden Personals.

Nach Er6ffnung der Priifung kénnen Sie den Priifungsumschlag 6ffnen. Lesen Sie die Aufgabenstellung sehr
genau und sorgfaltig durch und markieren Sie wichtige Stellen mit einem Textmarker - diesen diirfen Sie ver-
wenden. Auf dem Umschlag befindet sich auch die IHK- und lhre Priiflingsnummer, die Sie flr die Kopfleiste
und die Angaben in der Ful3zeile benétigen.

Tipp5 Zeitmanagement

Achten Sie bei der Priifung unbedingt auf Ihr Zeitmanagement. Sie haben lediglich 120 Minuten Zeit fir
diese Prifung. Es gibt einfache, mittlere und schwierige Aufgaben. Falls Sie mit einem Aufgabenteil nicht
sofort zurechtkommen, liberspringen Sie diesen und arbeiten Sie dann zuerst die anderen Teile der Priifung
durch. Dadurch haben Sie im Normalfall bereits genligend Punkte fiir das Bestehen der Priifung gesammelt.
In der dadurch gesparten Zeit kdnnen Sie sich jetzt beruhigt der schwierigen Aufgabe widmen und diese
I6sen.

Tipp6 Kopf- und FuBzeile und Datensicherung

Achten Sie unbedingt darauf, die Kopf- und Ful3zeile auszufiillen, damit Ihnen die Priifungsleistung auch
nachweislich zugeordnet werden kann. Speichern Sie zwischendurch immer wieder lhre Ergebnisse, da
durch eine Wiederherstellung wegen eines Systemabsturzes zumeist nicht alle Daten wiederhergestellt wer-
den. Nur Sie selbst sind fiir die Datensicherung verantwortlich.

Tipp7 Stressmomente

Sehr viele Menschen empfinden Priifungen als Stresssituation. Je ruhiger und entspannter Sie die Priifung be-
ginnen, umso besser werden Sie in der Priifung auf lhr gelerntes Wissen zuriickgreifen. Bleiben Sie also ruhig.
Traubenzucker, Banane und Wasser helfen sehr oft, um die Konzentration in der Priifung aufrecht zu erhalten.
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1.4 Bewertung der Priifung

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

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

IHK-Notenschliissel

Gesamtpunkte

Leistung
100 1 sehrgut = 153:2-915~ 92 Punkee
91 81 2 gut
80 67 3 befriedigend
66 50 4 ausreichend
49 30 5 mangelhaft
29 0 6 ungeniigend

Beispiel: Haben Sie in der Abschlusspriifung Teil 1 insgesamt 183 Punkte erreicht, ergibt sich folgende Berech-
nung: 183:2 =91,5 Punkte. Falls die Division kein ganzzahliges Ergebnis ergibt, muss der Wert kaufmannisch
auf- oder abgerundet werden. Fiir das Beispiel ergibt sich folgende Note:

91,5 Punkte werden aufgerundet auf 92 Punkte und entspricht der Note 1 = sehr gut.

Naturlich ist der 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 (Note 4) ist. Dabei gilt fiir die gestreckte Abschlusspriifung Teil 2 fol-
gende Besonderheit:

Zwei der drei Priifungsbereiche (Kundenbeziehungsprozesse, Wirtschafts- und Sozialkunde sowie die Fachaufgabe [miindlich]) miis-
sen mindestens mit der Note ausreichend (Note 4) bestanden und keine Priifungsleistung darf hierbei ungeniigend (Note 6) sein.

®  Hinweis 1: Teil 1 der gestreckten Abschlusspriifung ist daher kein Sperrfach. Selbst, wenn die Teil 1-Priifung
mit der Note ungeniigend abgeschlossen wurde, kann die Abschlusspriifung noch bestanden werden.

®  Hinweis 2: Sind die Leistungen jedoch unter ausreichend, kann auf Antrag des Priiflings eine miindliche
Erganzungspriifung beantragt werden, wenn mithilfe dieser Prifung das Bestehen der Priifung rech-
nerisch erreicht werden kann. Mégliche Prifungsgebiete kdnnen hier Informationstechnisches Biiromanage-
ment, Wirtschafts- und Sozialkunde oder Kundenbeziehungsprozesse sein. Die Gewichtung liegt bei 2: 1.

1.5 Hinweise zur Handhabung des Priifungstrainers

Mit Hilfe dieses Priifungstrainers bereiten Sie sich auf die gestreckte Abschlusspriifung (GAP) Teil 1 - Infor-
mationstechnisches Bliromanagement vor. Er orientiert sich hierbei an den Anforderungen der - von der
AkA herausgegebenen - Musterpriifung und den bisherigen Abschlusspriifungen fiir den Ausbildungsberuf
+Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement”.

Im Schwerpunkt werden priifungsrelevante Inhalte aus den Lernfeldern 1 bis 4/(5) herangezogen und mit
dem Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word und dem Tabellenkalkulationsprogramm Microsoft Excel
trainiert. Es werden die Office-Versionen 2016, 2019, 2021 und 2024 sowie Microsoft 365 beriicksichtigt. Im
Buch selbst beziehen sich die Abbildungen tberwiegend auf die neueste Version 2024/Microsoft 365. Auf
eventuell abweichende Darstellungen und Vorgehensweisen zu anderen Versionen wird gesondert hinge-
wiesen.
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Diese Unterlage eignet sich ideal zur Priifungsvorbereitung im Selbststudium genauso wie zur Vertiefung der
Prifungsinhalte im Frontalunterricht und richtet sich an alle Auszubildenden, Umschiiler, Externen-Priiflinge
und Lehrende im Beruf Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement.

Der Inhalt im kurzen Uberblick

B Kapitel 2 stellt Ihnen einige bewdhrte und zeitsparende Tipps, Einstellungen und Arbeitsweisen unter
besonderer Beriicksichtigung der Priifungsanforderungen vor. 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 Abschlusspriifung Teil 1 vorkommen
kdnnten.

B In Kapitel 3 werden systematisch Aufgaben mit Priifungsanforderungen zur Textverarbeitung mit
Microsoft Word in handlungsorientierten Aufgabenstellungen trainiert. Diese kdnnen zur Selbstiiber-
prifung mit den Losungen zu den Aufgaben in Kapitel 5 verglichen werden. Die Losungen stehen
Ihnen dariiber hinaus auf der Webseite des Bildner-Verlags unter www.bildner-verlag.de\00348 zum
Download zur Verfligung.

B In Kapitel 4 werden systematisch Aufgaben mit Priifungsanforderungen zur Tabellenkalkulation mit
Microsoft Excel in handlungsorientierten Aufgabenstellungen trainiert. Diese kdénnen zur Selbst-
Uberpriifung mit den Losungen zu den Aufgaben in Kapitel 6 verglichen werden und stehen lhnen
ebenfalls zum Download zur Verfligung.

®m  |n den Kapiteln 3 und 4 finden Sie zu Beginn jeder Aufgabe eine Ubersicht, was in der Aufgabensitu-
ation gelibt wird und welche Kenntnisse beziehungsweise welche Lernfelder vorausgesetzt werden.

B Neben den L6sungen bieten wir Ihnen im jeweiligen Losungsteil auch Losungswege zu den etwas kniff-
ligeren und weniger bekannten Aufgabenstellungen an.

m  Kapitel 7 beinhaltet realitdtsnahe Priifungssimulationen, die unter Prifungsbedingungen absolviert
werden sollten. Die Losungen zu den Priifungssimulationen befinden sich am Ende des Kapitels und
stehen dariiber hinaus ebenfalls zum Download zur Verfligung. Jeder Priifungssimulation wird aul3er-
dem zur Selbstkontrolle ein Punkteschema mitgeliefert. Damit kdnnen Sie lhre Priifung selbst bewerten
oder von einem Dozenten /einer Dozentin tberpriifen lassen.

Die Aufgaben beginnen jeweils mit einer kurzen Ausgangssituation, anschlielend sollen Sie die Aufgaben-
teile am Computer mit dem Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word beziehungsweise mit dem Tabel-
lenkalkulationsprogramm Microsoft Excel erarbeiten. Damit ein Heranfiihren an die Priifungssimulation ge-
Ubt wird, sind bei einigen Priifungsaufgaben Zeitangaben vorgegeben, innerhalb derer die Aufgaben gelost
werden sollen.

Die Losungsschritte zu den Priifungsaufgaben in Kapitel 3 (Word) und Kapitel 4 (Excel) sowie zu den Pri-
fungssimulationen in Kapitel 7 beriicksichtigen die Office-Versionen 2016 — 2024/Microsoft 365.

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 beziehungsweise Praktikantin/Praktikant wahrend lhrer Umschulung. Der Name der Ubungsfirma ist
rein fiktiv. Ahnlichkeiten mit realen Firmen oder Personen sind rein zufillig. Weitere Angaben zur Firma wie
zum Beispiel Kommunikationsdaten und so weiter erhalten Sie in den Ausgangssituationen wdhrend des
Trainings beziehungsweise in den Priifungssimulationen.

Downloaddateien

Ihnen stehen gegebenenfalls zur Bearbeitung einer Priifungsaufgabe verschiedene Dateien zur Verfiigung,
die Sie zur Losung der Aufgabensituation bendtigen, wie zum Beispiel eine Dokumentvorlage fiir einen Ge-
schaftsbrief, eine Grafikdatei, die in ein Dokument eingefligt werden soll oder eine Excel-Arbeitsmappe.

Zur Erinnerung: Alle, zur Losung der Aufgaben benétigten, Dateien sowie die Losungen stehen kostenlos
zum Download unter www.bildnerverlag.com\00348 zur Verfligung.
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Dies entspricht einem dhnlichen System wie bei der realen Priifung. Hier werden lhnen wahrend der Priifung
Uber eine Datensammlung (zum Beispiel nuera2024_f/nuera2024_h 3) ebenfalls verschiedene Dateiarten im
Netzwerk, auf einem USB-Stick oder auch auf dem Desktop zur Verfligung gestellt, die Sie zur Lésung der Pri-
fung bendotigen. Der genaue Ort und notwendige Hinweise werden in der Priifung vom aufsichtsfiihrenden
Personal bekannt gegeben.

Hinweise und Tipps zum Ablauf beziehungsweise Zeitvorgaben

Achten Sie darauf, die Priifungsaufgaben ohne Zeitvorgaben maoglichst sorgfaltig und vollstandig zu bearbei-
ten. Sollten Sie bei einer Priifungsaufgabe thematisch groBe Probleme haben, lesen Sie bitte sofort in Ihren
Lehrbiichern die fehlenden Inhalte nach und I6sen Sie anschlieBend die Aufgabe komplett.

Bei Prifungsaufgaben mit Zeitvorgaben versuchen Sie, die Aufgabe in der zur Verfligung stehenden Zeit zu
I6sen. Uberspringen Sie allerdings den Aufgabenteil, der Ihnen groBe 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-
fiigung stehenden Zeit geldst. Selbst wenn Sie einen schwierigen Aufgabenteil nicht I6sen konnten, erhalten
Sie fiir die weiteren Bearbeitungsteile, die Sie [6sen konnten, wertvolle Punkte. Tipp: Sollten Sie gar nicht auf
eine bestimmte Funktion in Excel kommen, so denken Sie sich Zahlen aus und arbeiten damit weiter, um
Teilpunkte zu erhalten.

Sobald Sie eine Losung zur Priifungsaufgabe erarbeitet haben, vergleichen Sie diese mit den Musterlésungen
in Kapitel 5 (Microsoft Word) beziehungsweise in Kapitel 6 (Microsoft Excel). Die Losungen stehen Ihnen ne-
ben der gedruckten Version fiir noch bessere Kontrolle auch als Datei zur Verfiigung.

Priifungssimulationen

Im Kapitel 7 folgen anschlieBend die Priifungssimulationen, die unter der Zeitvorgabe von 120 Minuten (fir
zumeist vier Aufgabenteile) mit dem Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word und dem Tabellenkalkula-
tionsprogramm Microsoft Excel unter Priifungsbedingungen gel6st werden sollen.

Inhaltlich beziehen sich die Priifungssimulationen wie auch die Originalpriifungen auf die Themenschwer-
punkte ,Biro- und Geschaftsprozesse” wie zum Beispiel blrowirtschaftliche Ablaufe, Koordinations- und
Organisationsaufgaben, Angebotsvergleich, ABC-Analysen, Bestellungen und so weiter. Sie trainieren doku-
menten- und programmiibergreifend und erarbeiten ein ganzheitliches Endprodukt.

Sollten Sie die Prifungssimulationen nicht in der zur Verfligung stehenden Zeit schaffen, denken Sie immer
daran, sich nicht in einen Aufgabenteil zu verbeil3en, sondern mit einem anderen Aufgabenteil weiter zu ma-
chen, Punkte zu sammeln und sich anschlieBend mit der gesparten Zeit wieder der Problematik zu widmen.

Sobald Sie eine Prifungssimulation abgeschlossen haben, kdnnen Sie mithilfe der Losung und dem Punkte-
schema selbststandig oder zusammen mit lhrem Lehrer/Dozenten die erreichten Punkte ermitteln.

Die L6ésungen stehen neben der gedruckten Form im Buch auch als Datei zur Verfligung. Angaben fiir den
Ausdruck finden Sie in den Lésungen zu den Priifungsaufgaben sowie den jeweiligen Priifungssimulationen.

Es empfiehlt sich, die Priifungssimulationen mehrfach zu trainieren, um Routine und Sicherheit zu bekommen.

Soweit zu den wichtigsten Hinweisen zur Handhabung des Priifungstrainers. Eine Resonanz lhrerseits ist
uns sehr wichtig! Die Beispiele und Lésungen wurden mit gréBter Sorgfalt erstellt, trotzdem sind Fehler nie
ganz auszuschlieBen. Uber ein Feedback, Verbesserungsvorschlige und sonstige Hinweise zu diesem Prii-
fungstrainer sind wir Ihnen dankbar. Auf der Downloadseite finden Sie auch eventuelle Korrekturdokumente
beziehungsweise aktualisierte Hinweise bei gemeldeten Fehlern oder wichtigen Updates. lhre Rezension auf
der Bildner-Verlagsseite hilft uns und anderen. Danke!

3 Das fin nuera2025_f steht fur die Friihjahrsversion und das h in nuera2025_h steht fir die Herbstversion des jeweiligen Jahres.
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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 Ihnen mit diesem Kapitel zahlreiche kleinere und groB3ere Tipps sowie Arbeitshilfen na-
hebringen. Aus langjéhriger Tatigkeit als Trainer/Dozent kennen wir fast alle einschldgigen Fehlerquellen und
sonstigen Fallen, die in Word und Excel lauern und mdchten lhnen hier Hinweise geben, wie Sie diese gleich
von Beginn an vermeiden konnen. Allerdings ersetzt diese Zusammenstellung kein Lehrbuch.

2.1 Microsoft Word

Die Microsoft Word Versionen 2016 - 2024 beziehungsweise 365 enthalten einige Standardeinstellungen
und Automatiken, die bei der Arbeit in der Textverarbeitung oft als stérend empfunden werden und sogar
DIN-Fehler verursachen kdnnen. Wir empfehlen lhnen, einige Standardeinstellungen vor dem Beginn mit
Word zu deaktivieren beziehungsweise an Ihre Bediirfnisse anzupassen.

AutoKorrektur-Optionen anpassen

Die AutoKorrektur von Word leistet zwar einerseits nlitzliche Dienste, indem sie etwa Buchstabendreher wie
zum Beispiel ,udn” wahrend der Eingabe automatisch in,,und” umwandelt, sie kann aber auch Zeit und Ner-
ven kosten, wenn beispielsweise der erste Buchstabe in einer Tabellenzelle wahrend der Eingabe ungefragt
in einen GroBBbuchstaben umgewandelt wird oder durch die automatische Formatierung eine Zahl oder ein
Bindestrich am Absatzbeginn als Beginn einer nummerierten Liste beziehungsweise als Liste mit Aufzéh-
lungszeichen interpretiert werden.

Am einfachsten deaktivieren Sie solche Einstellungen von Beginn an. Klicken Sie dazu in Word auf das Regis-
ter Datei und hier auf Optionen. Wéhlen Sie links die Kategorie Dokumentpriifung und klicken Sie hier auf die
Schaltflache AutoKorrektur-Optionen...

ry
Slgemen a\l}c Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.
Anzeige
Dokumentprifung AutoKorrektur-Optionen
Speichern

Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen...

Sprache %
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Barrierefreiheit

Waorter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Waorter mit Zahlen ignorieren

Mendband anpassen Internet- und Dateiadressen ignarieren

Erweitert

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Wiederholte Worter kennzeichnen
Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
GroBbuchstaben behalten Akzent

Trust Center Vorschlage nur aus Hauptwarterbuch

Add-Ins

Benutzerwérterbiicher...

Eranzosische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung ~
v

OK Abbrechen

®  Autokorrektur
Im Register AutoKorrektur sollten Sie die Einstellungen wie im folgenden Bild auf der linken Seite vornehmen.

®  Automatische Aufzdhlungen und Nummerierungen
Dariiber hinaus ist es ratsam, bezogen auf die DIN 5008:2020, die automatische Formatierung von Auf-
zahlungen und Nummerierungen wahrend der Eingabe zu deaktivieren. Klicken Sie daher im Fenster
AutoKorrektur auf das Register AutoFormat wdhrend der Eingabe und deaktivieren Sie die zwei Kontroll-
kastchen Automatische Aufzdhlung und Automatische Nummerierung wie im folgenden Bild rechts.

Ubernehmen Sie die gednderten Einstellungen, indem Sie das Fenster AutoKorrektur mit OK schlieBen und
schlief3en Sie auch die Word-Optionen mit Klick auf OK.

18



Tipps und niitzliche Einstellungen

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) 7 X
AutoKorrektur 7 X
AutoKorrektur  Math. Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingal
Schaltflachen fir A ektur-Optionen AutoKorrektur Math. Autokorrektur AutoFormat wahrend der Eingabe AutoFormat Aktionen
B 2wei GRofbuchstaben am WOrtanfang korrigieren Wahrend der Eingabe ersetzen
‘ (] seden satz mit einem GroBbuchstaben beginnen “Gerade" Anfibrungszeichen durch typographische® B Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
| [] Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen B eruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (V%) B sindestriche () durch Geviertstrich (—)
O Wochentage immer groBschreiben [ *Fett* und _kursiv_ durch Mormalformatierung

B internet- und Netzwerkpfade durch Links

B wahrend der Eingabe ersetzen hrend der Eingabe ib h
Ersetzen: Durch: Nur Text Formatierten Text 0 0O

Automatische Aufzéhlung

a Rahmenlinien ﬂ Tabellen
O Integrierte Formatvorlagen fir Uberschriften

(e) €

P ® hrend der Eingabe h fi

(tm) - 8 Listeneintrag wie vorherigen formatieren

t Linken und ersten Zedeneinzug mit Tabstopps und Riicktaste festlegen
“ . () Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

Alternative: Wahrend der Eingabe automatische Korrekturen und Formatierungen riickgangig machen

Als zweite Moglichkeit konnen 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:

m  Klicken Sie im Dokument auf das Symbol AutoKorrektur-Optionen =7 @, das an dieser Stelle erscheint
und dann auf Riickgdngig. Bei Bedarf konnen Sie auch hier das automatische Erstellen von Nummerie-
rungen deaktivieren, siehe oben.

Gut zu wissen: Dieses Symbol ist auch noch verfiigbar, wenn Sie bereits weitere Worter eingegeben haben.

®  Oder klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff in der linken oberen Ecke des Word-Fensters
auf das Symbol Riickgdngig 2 @ . Tipp: Schneller geht's mit der Tastenkombination Strg + Z.

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

v
@ Automatischas Speichrn (@ eo = Dokumentl - Word £ Suchen

Datei Start Einfilgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe I Kommentare

|~2|-:| rial v/ 10 - p Q)
Hiaw F K U~&x xh Standard keinLeerraum | Jhersch -] Bearbeiten  picieren
- R~ £« A~ hav A N = M b

Iwischenablage & Schriftart [ Formatvorlagen =1 Sprache Vertraulichks
L 1.0 1. .‘:-___...z 3004 S. 1 8-0-F-1:-8 ] o100 11- 1 12« 1 +13 RISt R 1

Damit Ihr Dok it ein professionelles A hen erhalt, stellt Word einander erganzende Designs fur

Kopizeile, Fuzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfiigung. Beispielsweise kénnen Sie ein
ard p o mit Kop und Randleiste hinzufigen. Klicken Sie auf "Einfigen”, und wahlen
ot Sie dann die g ten E aus den hieds Ki 1 us.

1 EEER
’_‘ hr ) r@uckgangig: Automatische Nummerierung
“hutomatisches Erstellen von Nummerierungen deaktivieren

AutoFormat-Opotic

Automatisches Umwandeln von E-Mail-Adressen in Links

Auf dem oben genannten Weg lasst sich auch das automatische Umwandeln von E-Mail- und Webadressen
in Hyperlinks und die damit verbundene Formatierung mit blauer Schrift und unterstrichen riickgangig ma-
chen. Alternative: Rechtsklick auf den Link und Befehl Link entfernen.
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Absatz- und Zeilenabstande

Geschiftsbriefe nach DIN 5008:2020

B Einfacher Zeilenabstand

B Im Brieftext Abstand zwischen Absatzen: je eine Leerzeile

Im Rahmen der kaufméannischen Korrespondenz sieht die DIN 5008:2020 vor, dass Briefe mit einem einfachen
Zeilenabstand geschrieben werden. AuBerdem werden in vielen Regeln zur DIN 5008:2020 die Abstdnde
zwischen einzelnen Absatzen mit Leerzeilen hergestellt. Die Standardeinstellungen von Word hierzu sehen
allerdings zunachst ganz anders aus, siehe Bild unten. In der Regel sind ein Absatzabstand unterhalb (Nach)
von 8 Pt. und ein mehrfacher Zeilenabstand von 1,08 Zeilen voreingestellt.

Absatz 2 % Das Dialogfenster Absatz 6ffnen Sie lber das
Meniiband, Register Start und Klick auf das
Symbol Absatzeinstellungen oder Rechtsklick

Einziige und Abstinde Zeilen- und Seitenumbruch

MIZ::::MQ: in einen Absatz und Befehl Absatz...
Gliederungsebene: | Textkorper v Standardmatig reduziert
==ty == 3T
e ) El=z===1E- &-H-
Links: 0¢m = Sondereinzug: Ume
Rechts: 0cm = (ohne) v = Absatz
@] Einziige spiegeln
Abstand
Vor: 0Pt : Zeilenabstand: Von:
Nach: 8Pt + Mehrfach v | 1,08 =
[: Keinen Ab d zwischen Abs4 gleicher Formati g einfilg

Vorschau

itert Beapmiten Beipitior pieiten Benpaitent Beapieites Beapmite Beapwitet Beapsiten
tert B ol 1) Beitp i oot Bemipdteat Boipariten Beapieltest Beapsltea Beapwitest Beap=iien

Tabstopps... Als Standard festlegen oK Abbrechen

Fir Geschaftsbriefe nach DIN 5008:2020 Abstand

sollten Sie folgende Einstellungen vor: oPpt. 2 Zeilenabstand: ¥on:
verwenden: Nachy ort.  [2 v S
u Abstand vor/nach: 0 Pt. () Keinen Abstand zwischen Abs&tzen gleicher Formatierung einfiigen

u Zeilenabstand: Einfach

Tipp: Wenn Sie die gednderten Abstande fiir das gesamte Dokument und alle kiinftigen Dokumente (iberneh-
men mochten, dann klicken Sie auf die Schaltfliche Als Standard festlegen.

Achtung: Anderungen, die Sie im Dialogfenster Absatz vornehmen, siehe Bild oben, beziehen sich ausschlielich auf
den aktuellen Absatz oder die markierten Absatze. Wenn Sie die Einstellungen nicht als Standard festgelegt haben,
kann es immer wieder vorkommen, dass pl6tzlich wahrend der Eingabe wieder die urspriinglichen Abstande auf-
tauchen. Also besser als Standard festlegen oder eine der im ndchsten Punkt beschriebenen Alternativen nutzen.

Alternativen

Maglichkeit 1: Formatvorlage Kein Leerraum

Auch die Formatvorlage Kein Leerraum (Menlband, Register Start » Formatvorlagen) entfernt samtliche Ab-
satzabstdnde und setzt den Zeilenabstand auf Einfach zuriick. Dies gilt aber ebenfalls nur fiir den aktuellen
Absatz oder die markierten Absatze.
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Tipps und niitzliche Einstellungen

@  Automatisches Speichern I:. ) “) - ) 5 Dokumentl - Word £ Suchen
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Oberprifen Ansicht  Hilfe | F ke
r_'lj Arial ~|10 AN Aav P =iz Ty EEST - | p
e I ) . Standard Kein Leerraum | | lharechr [-]
Einfiigen o F K U~ x ¥ A £~ A~ E 3 = O H
T Formatvor... ~ x
Zwischenablage 15 Schriftart 1 Absatz [ Formatverlagen
Alle Wschen
Standard T

Video bietet eine leistungsstarke Maglichkeit zur Unterstiitzung Ihres Stand, Wenn| [y Leerraum v

"Onlinevideo" klicken, konnen Sie den Einbettungscode fur das Video einfi , das hinzy - -
werden soll. Sie konnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclipzus|  Uberschrift1

optimal zu Ihrem Dokument passt. I ift
Dramit Ihr Dok &in pi hen erhalt, stellt Word smmder erganzend Uberscheifi 2
Kopfzeile, Fubzeile Decl:blall und T Zur konnen Sieg  Titel

passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hlnzufﬂgen K]ucken Sie auf "Einfugen"” Unteritel
Sie dann die gewlnschien Elemente aus den verschiedenen Katalogen aus.

w 12012 121

Designs und Formatvorlagen hitfen auch dabei, die Ihres D Schwache heb
abzustimmen. Wenn Sie auf "Entwurf” klicken und ein neues Design auswahlen, ndem s - =

D und Grafiken so, dass sie dem neuen Design entsprecher] Vorschau anzeigen
Fulmalvurlagen anwenden, dndem sich die Uberschrifien passend zum neuen Design, Verkniipfte Formatvorlagen

Sparen Sie Zeit in Word dank neuer Schaltflachen, die angezeigt werden, wo Sie sie bend deaktivieren
Andern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfigt, kiicken Sie auf das Bild. Dy
Schaltfiache fir Layouloptionen neben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an einer Tabelld Al |Ffo | |A/| | Optionen.
an die Position, an der Sie gine Zeile oder Spalte hinzufiigen machien, und Klicken Sie da
Pluszeichen.

Mdglichkeit 2: Abstande im gesamten Dokument enfernen

Am einfachsten und schnellsten stellen Sie DIN-gerechte Abstdnde 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.

Datei Start Einflgen Zeichnen Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe D Kommentare | ﬁ Bearbeitung
@ — - et " Titel — - — F A |7 Absatzabstand - | e, [ @
ign o = :' Farben Schriftarten | Formatvorlagensatz .'.. Beitenfarbe
. - - S
= s —
Standard ‘
idec-bietet-sine lei ke-Maglichkeit-zur-Unterstitzung-lhres-Stand, °
auf "Onlinevideo™ klicken, konnen Sie den Einbettungscode fir das Video el == o
hinzugefiigt werden-soll.-Sie-konnen-auch -ein-Stichwor-eingeben, um-onlingd =  *#n Abgatzabstand °
Videodip-zu-suchen,-der- uptlrnal Zu Ihram Dokument-passt 3
Damit-Ihr-D einp hen-arhalt, stellt-Word einandg Kein Absatzabstand 5
Designs-fir-Kopfzeile, FUBZBIIE Dadchlait und Taxtl’aldar -Zur- Varfug.lng Bal Kompel @ 0Bt M
kénnen-Sie-ein-p und Nach: .
auf"Einfugen”,-und-wahlen-Sie-dann- due gewlnschten-Elemente-aus-den-ve, I
Katalogen-aus 1] Eng L]
Designs-und-Formatvorlagen helfen-auch-dabei, die-Elemente-lhres-Dokume ] O
§¢ Absatzabstangp'v
Wenn Sie diese Einstellung auch fiir alle kiinftigen Dokumente beibehalten méchten, g Emm-;‘
dann klicken Sie anschlieBend in derselben Gruppe auf Als Standard festlegen. [ @ nis stEuam festlegen

Einriickungen, Aufzahlungen und Nummerierungen
[ Der Zeilenanfang befindet sich laut DIN 5008:2020 immer 2,5 cm vom linken Blattrand entfernt.

B Eingeriickter Text beginnt dagegen 5,0 cm vom linken Blattrand und erhalt als eigenstéandiger Absatz je
eine Leerzeile davor und danach.

In Word muss somit ein eingerlickter Absatz bei einem linken Seitenrand von 2,5 cm einen linken Einzug von
2,5 cm erhalten. Da Word 1,25 ¢cm als Standardabstand fiir Tabstopps und Einziige verwendet, klicken Sie
zum Einriicken zweimal auf das Symbol Einzug vergré8ern = (Register Start » Absatz). Versehentlich zu weit
eingeriickte Absatze beférdern Sie mit dem Symbol Einzug verkleinern = um je 1,25 cm wieder nach links.

Tipp: Alternativ kdnnen Sie im Register Layout, Gruppe Absatz des Meniibands liber Eingabefelder den Einzug
Links und Rechts exakt in cm eingeben (Bild unten rechts).

@  Automatisches Speichern (@ ) D~ T) = Dokumentl - Word £ Suct Einzug vergréBemn
rpril

Sie den Abstand des
o e n - m Rand.
Dalel Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen U ekt
[Lrj v [arial v Y AR Al A i

Einlugend: F K Uva x, x Av £+v A~

Kein Leerraum Uberscf

‘ Standard

« 3|e s

(] Formatvorlagen

Zwischenablage 5 Schriftart (] absatz
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Tipps und nitzliche Einstellungen

Nummerierungen und Aufzahlungen

Nicht DIN 5008:2020-gerecht verhalten sich in Word Absatze mit einer automatischen Nummerierung oder
Aufzdhlung. Sobald Sie einen Absatz mit einer Aufzdhlung oder Nummerierung versehen, erhalt dieser au-
tomatisch einen linken Einzug von 0,63 cm, siehe Bild unten links. Damit sich das Aufzahlungszeichen oder
die Nummerierung DIN 5008-gerecht am linken Seitenrand beziehungsweise 2,5 cm vom linken Blattrand
befindet, muss dieser Einzug entfernt werden. Dazu markieren Sie den Absatz oder die Absatze und klicken
im MenUband, Register Start auf das Symbol Einzug verkleinern = .

Vaav A E-ELE == Thav B
Standard : Standard
£ A E|E__:E‘Ev<}'v - £« A
= == == = o =
] Absatz & 1
1 2131 + 5 & 8 1 1 8
- ces
Uberschrift
1. Bayern 1. Bayern
2. Sachsen 2. Sachsen
3. Nordrhein-Westfalen 3. Nordrhein-Westfalen
Hier beginnt wieder der normale Text Hier beginnt wieder der normale Text

Silbentrennung: Die DIN 5008:2020 empfiehlt darliber hinaus beim Erstellen von Schriftstlicken die Silbentren-
nung. Diese kdnnen Sie iber das Meniiband, Register Layout » Seite einrichten » Silbentrennung und Klick
auf Automatisch einschalten. Achtung: Die automatische Silbentrennung ist genau wie die Rechtschreibpri-
fung eine Hilfe. Uberpriifen Sie daher, ob die Trennung auch wirklich korrekt erfolgt ist und fiigen Sie bei
Bedarf mit den Tasten Strg + Bindestrich bedingte Trennstriche an den gewlinschten Stellen ein.

Die vertikale Position in der Statusleiste anzeigen lassen

Die DIN 5008:2020 umfasst auch Regeln zur Positionierung der Anschrift (friher DIN 676). Auch wenn in vie-
len Fallen Vorlagen zur Verfligung stehen, ist es dennoch niitzlich zu wissen, an welcher Position (in cm vom
oberen Blattrand) sich der Cursor gerade befindet. AuBerdem entféllt so in manchen Féllen das Zahlen von
Zeilen, das ohnehin nicht immer den richtigen Hinweis liefert, da sich die Zeilenhohe nach der Schriftgro3e
richtet. Zum Anzeigen @ klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine freie Stelle der Statusleiste am unte-
ren Fensterrand und auf Vertikale Seitenposition @ (Hakchen).

Statusleiste anpassen

A - : = 1- 2 3.1 4 5-1:6 i .
= Formatierte Seitenzahl 1
.. . Abschnitt 1
i Uberschrift
q +  Seitenzahl Seite 1von 1
s h] v Vertikale Seitenposition 9 34om
Zeilenpummer 3
- Spalte 1
+"  Wortanzahl 1 Wort
i Anzahl Zeichen (mit Leerzeichen) 11 Zeichen
i ~  Rechtschreib- und Grammatikprifung Keine Fehler
2 " Sprache Deutsch (Deutschland)
+" Etikett
fi ~  Signaturen Aus
@ Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
2 Berechtigungen Aus
. Anderungen nachwverfolgen Aus
| Setelvonl Posioddem 1wWort [[)  Deutsch Deutschland) [ ‘1%, Barvierefreiheit: Keine Probleme

Schriftart festlegen

Die Priifungsaufgaben geben auch eine bestimmte Schriftart und -gréBe vor, z. B. Arial, 11 Pt. Allerdings ver-
wendet Word als Standard entweder die Schriftart Calibri oder seit Anfang 2024 die neue Schriftart Aptos
sowie die SchriftgréBe 11 Pt. Um sicherzustellen, dass auch bei nachtréiglichen Anderungen die gednderte
Schriftart konsequent beibehalten wird, sollten Sie die geforderte Schriftart und Schriftgrofe als Standard
fur das gesamte Dokument festlegen. Dazu klicken Sie entweder im MenUliband auf das Pfeilsymbol &= der
Gruppe Schriftart oder mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle des Dokuments und auf Schriftart.
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Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

S . o ——
tl Aptos (Textkorp ~[11 | A A Aav A

Standard Kein Leerraum

P
i

Em[ugen& F K U~ ab x x"ﬁgvﬂv_v
Zwischenablage & Schriftart Absatz ] Formatvorlagen

Legen Sie die erforderliche Schriftart und -gréBe fest, im Bild unten als Beispiel Arial 11 Pt. und klicken Sie
auf die Schaltflache Als Standard festlegen. Im nachfolgenden Hinweisfenster kénnen Sie noch wahlen, ob die
ausgewahlte Standardschrift nur fir das aktuelle Dokument oder auch fir alle weiteren leeren Dokumente
festgelegt werden soll. Fiir die Priifung sollte die Option Nur dieses Dokument gewahlt werden.

Video bietete

&?::ﬁv;gﬁﬂ Scheiftart  Erweitert
optimal zu Ih
Damit Ihr Dok Schriftart: Schriftschnitt: GroBe: i
Kup!za!e, Fu Arial Standard 1

L — e n
Sie dann die Aptos Semigold | standard __ [RRINEY

Aptos Serif Kursiv 9 - 2
Designs und Arabic Typesetting I Fett 10 I Microsoft Word - X
abzustimmen Aref Rugaa Fett Kursiv ) _ )
Grafiken, Dia h v [ |12 Soll die Standardschriftart fir Folgendes auf Arial, 11 Pt. festgelegt werden:
' ; y 3 Nur dieses Dokument?
Formalvoriag Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe: 2 A Chetaz Do UNTWAIK
b ok (ohne) = s - (_) alle Dokumente basierend auf der Vorlage Normal?
Sparen Sie Z omatise o Automatisch ]
an die Posilic ) burchgestrichen [ kapitsichen
Pl ichen.
veercl D Doppelt durchgestrichen [:] Grofibuchstaben
Auch das Les [ Hachgestelr [ ausgeblendet 1
umnuds::: :Ie[r' [ Tiefgestein
vorschau
Arial

Die TrueType-Schriftart wird fiir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Als Standard festlegen Textgffekte... oK Abbrechen

Gitternetzlinien in Tabellen

Tabellen sind in Word ein wichtiges Hilfsmittel zum Ausrichten von Text in Spalten und kdnnen in vielen Fal-
len Tabstopps ersetzen. Allerdings soll eine Tabelle nicht immer mit Rahmenlinien gedruckt werden. Wenn Sie
eine Tabelle ohne Rahmenlinien formatiert haben und trotzdem die Tabellenstruktur im Blick behalten méch-
ten, zum Beispiel zum Verschieben der Spaltentrennlinien, dann sollten Sie die Gitternetzlinien einblenden.
Klicken Sie dazu in die Tabelle und im Meniiband, Register Layout auf Gitternetzlinien anzeigen.

Achtung: Die Gitternetzlinien werden nicht gedruckt, sie dienen nur zur Anzeige auf dem Bildschirm und sind
daher also nicht mit Rahmenlinien zu verwechseln!

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf Layout

I Auswshlen v 7] Tabelle zeichnen Eq E’I\é B Darunter einfugen Dloarem |0 |E B E
'|@ Gitternetzlinien anzeigen l II’Q Radierer Losch>e<n Dariber ﬂ Links einfligen @ Zellen teilen E 5.33 m :_ "|:H El [E| El
Eigenschafte ¥ einfugen I3 Rechts einfugen E Tabelle teilen S AutoAnpassen ¥ E El E
Tabelle Zeichnen Zeilen und Spalten = thren Zallengral 1 Al

Zum Vergleich: Unten links eine Tabelle mit Rahmenlinien, rechts ohne Rahmenlinien (Gitternetzlinien aus-
geblendet, hier sind die sichtbaren Formatierungszeichen wie Leerzeichen und Absatzende der einzige An-
haltspunkt) und in der Mitte unten eine Tabelle ohne Rahmenlinien mit eingeblendeten Gitternetzlinien.

An 1a Alz An 1o Aln o Am 1o Alnm
Bu 20 B2n Ba 2n B2o o Bu 2a B2e
Ca 3m C3= Com 3o C3u o Cnm 3= C3m
D= 4 D4 D= 4u D4n o Do 4 Dau
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