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Vorwort zur 4. Auflage

Die vorliegende ,,Priifungsvorbereitung — Teil 1 Informationstechnisches Biiromanagement”
deckt den Teil 1 der gestreckten Abschlusspriifung komplett ab. Der Titel umfasst die prifungs-
relevanten Inhalte der Lernfelder 1 bis 5 (Word — PowerPoint — Excel) und orientiert sich an dem
Prifungskatalog der AkA, der Musterpriifung aus dem Jahr 2015 sowie den bisherigen Abschluss-
prafungen.

Der Titel richtet sich an
* Lehrende und Auszubildende im Beruf Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement,

® Dozentinnen und Dozenten sowie Teilnehmer/-innen von Fort- und Weiterbildungen zum
Erwerb unterschiedlicher Qualifikationen im informationstechnischen Biiromanagement.

Diese Prufungsvorbereitung eignet sich zum Selbststudium ebenso wie zur unterrichtsbegleiten-
den Einiibung und Vertiefung der Priifungsinhalte. Die Lernenden werden darin systematisch
und kompetenzorientiert auf die Frage- und Aufgabenstellungen des ersten Teils der gestreckten
Abschlusspriifung vorbereitet.

Die im Teil Word 2010/2013/2016 — PowerPoint 2010/2013/2016 enthaltenen Ubungen wech-
seln zwischen motivierenden kleinschrittigeren Fragestellungen und komplexeren handlungs-
orientierten Aufgaben. Sie orientieren sich an den betrieblichen Abldufen in den unterschiedlichen
Modellunternehmen, mit denen schon im Buch ,Biiro 2.1 — Informationsverarbeitung Word -
Power-Point" (sowohl in der Version 2010 als auch 2016) und den anderen Titeln der Reihe ge-
arbeitet wird. Der Teil Excel, der auf die Office-Version 2016 abgestellt ist, aber auch mit allen
dlteren Versionen bearbeitet werden kann, enthalt 30 Aufgaben einschlielich ausfihrlicher Must-
erlésungen, die eine groBe Bandbreite betriebswirtschaftlicher Fragestellungen abdecken. Die
Aufgaben ermdglichen ein systematisches Einliben der fiir die Abschlusspriifung relevanten Excel-
Kenntnisse und orientieren sich in ihrer Machart und ihrem Anforderungsniveau an der prakti-
schen Prifung im ersten Teil der Abschlussprifung. Der Teil Priifungssimulation entspricht mit
seinen sechs ganzheitlichen Aufgabenstellungen weitgehend den Anforderungen des ersten Teils
der gestreckten Abschlusspriifung. Die Ubenden l6sen je eine handlungsorientierte Aufgabenstel-
lung und sind in der Lage mithilfe des Punkteschemas eine Note zu bilden. Durch die Lésungen/
Losungsvorschlage auf der CD kdnnen die Ergebnisse nachvollzogen werden.

Den Ubungen vorangestellt ist eine Ubersicht iiber alle Aufgaben. Dieser Ubersicht kdnnen die
Lernenden entnehmen, welche Kompetenzen sie aus welchem Lernfeld durch die jeweilige Auf-
gabe aktivieren und vertiefen. Zusatzlich erhalten sie Informationen Gber die technische und
inhaltliche Art der Aufgabe. So kénnen gezielt Starken ausgebaut und Defizite reduziert werden.

Die einzelnen Ubungen bestehen aus zwei Teilen. Die Ubenden werden durch eine situativ ein-
gebundene Aufgabenstellung aufgefordert, ein Schriftstiick (z. B. Geschaftsbrief oder interne
Mitteilung) mit einer entsprechenden Anlage bzw. eine tabellarische Auswertung (z. B. Tabellen,
Diagramm) zu erstellen. Zur Uberpriifung sind die Ergebnisse in gedruckter sowie in digitaler Form
auf der beiliegenden CD gut nachvollziehbar. Alle Losungen sind auf die Office-Version 2016 ab-
gestellt, da die Lésungen der AKA ab der Sommerpriifung 2018 nach dieser Version aufgearbeitet
sind.

lhr Feedback ist uns wichtig.
Ihre Anmerkungen, Hinweise und Verbesserungsvorschldge zu dieser Priifungsvorbereitung
nehmen wir gerne auf. Schreiben Sie uns unter lektorat@europa-lehrmittel.de.

Frihjahr 2018 Die Verfasser/-innen
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Prifungsmodalitaten

Mit dem neuen Ausbildungsberuf ,, Kaufmann/-frau fir Biromanagement” wurden die bisherigen
Berufe ,Burokaufmann/-frau”, ,Kaufmann/-frau fir Birokommunikation” und ,Fachangestellte(r)
fur Blrokommunikation” zu einem einzigen Beruf zusammengefasst. Die Beherrschung
einer Textverarbeitungs- und einer Tabellenkalkulationsoftware gehérten seit jeher zu dem
Qualifikationsspektrum der Biroberufe und wurden in den ,alten” Bliroberufen im Rahmen der
praktischen Prifung im Prifungsfach , Informationsverarbeitung” geprift. Die Prifungsinhalte
sind im ,,neuen” Bilroberuf zwar erhalten geblieben, die Priifungsmodalitdten haben sich jedoch
formal und inhaltlich gedndert.

Fur den neuen Ausbildungsberuf ,Kaufmann/-frau fir Biromanagement” wurde eine gestreckte
Abschlussprifung eingefuhrt. Rechtliche Grundlage dafir ist die ,Verordnung Uber die
Berufsausbildung zum Kaufmann fiir Biromanagement und zur Kauffrau fiir Biromanagement”
(Stand 01.07.2013) in Verbindung mit dem Berufsbildungsgesetz. In der Verordnung wird fiir den
Prifungsbereich Informationstechnisches Bliiromanagement vom Auszubildenden u. a. der Nachweis
gefordert, ,dass er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse von Biirokommunikationstechniken
erworben hat.” Damit sind neben der Textformulierung und formgerechten Briefgestaltung
grundlegende Kenntnisse in der Textverarbeitung und in der Tabellenkalkulation gemeint.

Zur Mitte des 2. Ausbildungsjahres wird als Teil 1 der gestreckten Abschlusspriifung das Fach
.Informationstechnisches Bliromanagement" geprift. Diese Priifung dauert 120 Minuten und zahlt
25 % zum Gesamtergebnis. Der Prifling soll in dieser Prifung gemaR der Ausbildungsordnung
nachweisen, dass er ,unter Anwendung von Textverarbeitung sowie Tabellenkalkulation
recherchieren, dokumentieren und kalkulieren kann*. Die Priifung enthélt daher einen komplexen
Arbeitsauftrag, der mithilfe der Textverarbeitung und Tabellenkalkulation am Rechner gel6st wird.
Inhaltlich bezieht sich die Priifung auf die Themenschwerpunkte ,Bliroprozesse” und in Teilen
aus den ,Geschaftsprozessen” (z. B. Angebotsvergleich, Urlaubsliste, Bestellvorgang, Mahnung).
Der Prifling soll dokumenteniibergreifend arbeiten. Nicht kleinschrittige Teilaufgaben, sondern ein
~ganzheitliches Endprodukt” sollim Mittelpunkt stehen. Um Schritt fiir Schritt an die Arbeit mit Excel
heranzufiihren und Funktionalitdten und den sinnvollen Einsatz von Formeln systematisch einzu-
uben, werden in den Prifungsiibungen dieses Buches dennoch auch kleinschrittige Arbeitsauftrage
erteilt.

Nachdem in der Gberwiegenden Mehrzahl der Betriebe mit dem Office-Paket von Microsoft ge-
arbeitet wird, kommen in der Abschlusspriifung fast flichendeckend die Programme Excel und
Word zum Einsatz. Die entsprechenden Aufgaben beschéftigen sich insbesondere mit den Gebieten
Burowirtschaft, Wirtschaftslehre, Statistik, Rechnungswesen und Personalwirtschaft.

Die Lésungen fur Word sind in der Version 2016 angegeben, kdnnen aber auch in 2013 oder 2010
gedffnet und bearbeitet werden.

Dem Priifling werden in der Prifung Dateien mit Datenmaterial (z. B. Daten Uber Lieferanten,
Artikel, Kunden u. A.) vorgegeben, das nach bestimmten Kriterien weiterverarbeitet werden soll.
Damit tritt der reine Eingabeaufwand in den Hintergrund, da die Rohdaten bereits vorliegen. In den
Prifungsiibungen dieses Buches wird diesem Umstand insofern Rechnung getragen, dass es neben
der Handhabe, alle Daten selbst einzugeben (was zu Ubungszwecken durchaus sinnvoll sein kann)
auch moglich ist, eine Datei mit den bereits eingegebenen Rohdaten von der beigelegten CD zu laden
(Aufgabendateien) und dann entsprechend der einzelnen Arbeitsauftrage der Prifungsiibungen
weiterzubearbeiten. Auch die Lésungen der Priifungsiibungen liegen sowohl in gedruckter als auch
in digitaler Form vor.



TEXTVERARBEITUNG Word, PP
34 2010/2013/2016

——=o .« Aufgabe 10: Rechte des Verbrauchers bei Reklamationen

Situation

Sie sind Mitarbeiter/-in im Verkauf der Reif KG in Recklinghausen. Die Reif KG ist das groBte
Zweiradgeschaft der Kreisstadt. Der Zweiradspezialist ist bekannt fir gute Qualitat zu glinstigen
Preisen, fachliche Beratung und zuverlassigen Service. Er beschreibt sich selbst als , Kaufhaus rund

ums Fahrrad".

Heute kommt Ihr Vorgesetzter, Herr GroB, in lhr Biiro und legt lhnen mit den Worten ,,Da ist wohl
was schiefgegangen.” einen Brief hin:

Herr Grol3 bittet Sie mit den Worten: ,Wir wollen auf keinen Fall eine Kundin verlieren!", Frau
Rothfels so schnell wie méglich schriftlich zu antworten. Sie sollen ihr den ihr rechtlich zustehenden
Anspruch und eine angemessene Kulanzleistung anbieten.

Zusdtzlich mdchte Herr Grol3, dass Sie fir alle Auszubildenden, die in den Verkauf kommen, ein
Merkblatt erstellen. Dieses Merkblatt soll die Azubis darliber informieren, welche gesetzlichen
Anspriiche Verbraucher im Falle einer mangelhaften Lieferung besitzen.



ﬁbung’

Arbeitsanweisungen

Teil 1: Merkblatt

o Offnen Sie in Word ein neues Dokument. Speichern Sie das Dokument unter dem Datei-
namen Informationsblatt_Nachname.

e Setzen Sie lhren Vor- und Zunamen rechtsbiindig in Arial, 8 pt in die Kopfzeile.

* Schreiben Sie in die erste Zeile in Arial, 12 pt, fett, , Informationsblatt fiir Auszubildende im
Verkauf der Reif KG".

* Erstellen Sie die unten stehende Grafik. Verwenden Sie daftr die Tabellenfunktion und Text-
felder.

* Ubernehmen Sie alle Absatz- und Zeichenformatierungen. Verwenden Sie als Schrift Arial,
Schriftgrofe 12 pt und 10 pt.

* Setzen Sie ein FuBnotenzeichen hinter das Wort , Lieferung" in der Uberschrift. Erzeugen Sie
eine FuBnote (10 pt, Blocksatz) am Seitenende mit folgendem Inhalt:

1 Grafik mit kleinen Anderungen iibernommen aus: Bartnik, D. u. a. (2014), Biiro 2.1. Kaufmann/Kauffrau fir
Bliromanagement. Informationsband. 1. Ausbildungsjahr, Verlag Europa-Lehrmittel, Haan-Gruiten, S. 375.

* Speichern Sie lhr Ergebnis und drucken Sie es einmal aus.



Arbeitsanweisungen (Fortsetzung)

Teil 2: Geschaftsbrief

Offnen Sie den Geschiftsbriefvordruck Reif KG und speichern Sie diesen unter dem
Namen Antwort auf Reklamation_Nachname.

Verwenden Sie Arial, 12 pt.

Ubernehmen Sie alle Angaben aus dem Brief von Frau Rothfels, die Sie fir lhre Antwort
brauchen.

Weitere Angaben:

Erstellen Sie Ihr eigenes Kurzzeichen.

Ihre Telefonnummer lautet 02361 2409-43.

Die Fax-Nummer der Radmarkt Reif KG ist 02361 2410.
lhre E-Mail-Adresse heilit eigenerName@radmarkt.reif.de.
Sie besitzen Artvollmacht.

Schreiben Sie die Antwort an Frau Rothfels. Formulieren Sie den Brief in ganzen Sétzen, nicht
stichwortartig. Achten Sie auf eine gute Ausdrucksweise und Ubersichtliche Darstellung.

Beriicksichtigen Sie die Angaben der Situation und gehen Sie dabei besonders auf folgende
Punkte ein:

Entschuldigung und Erlduterung der Situation

Rad zur Begutachtung vorbeibringen

Darstellen der Rechte, die Frau Rothfels aufgrund der geschilderten Situation hat
allerdings: Reparatur des Rahmens nicht méglich

Behebung des Schadens an der Jacke

Vorschlag Gber eine zusdtzliche, angemessene Kulanzleistung

geeigneter Schlusssatz

* Speichern Sie Ihr erstelltes Dokument und drucken Sie es einmal aus.
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—e .« Aufgabe 2: Umsatzstatistik
Situation

L N
Die Mobelfabrik Wohntal GmbH mit Firmensitz Bielefeld beschaftigt im siebten Jahr finf AuRen-
dienstmitarbeiter, die sich darum bemihen, die selbst hergestellten Mobel erfolgreich zu vertreiben.
Der von den AulRendienstmitarbeitern in den letzten sechs Jahren generierte Jahresumsatz lasst sich der
folgenden Tabelle entnehmen.

ﬁbung.

Arbeitsauftriage
\\@“\\ 1. Erstellen Sie im Programm Excel die folgende Tabelle oder laden Sie die Datei ,, Aufgabe 2“.

2. Ergdnzen Sie die Tabelle um eine Summenzeile und eine Summenspalte, in der der Gesamt-
umsatz der einzelnen Jahre bzw. der Gesamtumsatz der einzelnen Verkaufer errechnet wird.

3. Formatieren Sie die Vertreternamen und den Begriff ,Summe" fett und kursiv sowie die
Spaltentiberschriften (Jahreszahlen) jeweils fett. Zentrieren Sie die Jahreszahlen Gber den
Spalten. Versehen Sie die Tabelle mit einem Gitternetz (s.o.).

4. Formatieren Sie alle Zahlen im Wahrungsformat mit €-Symbol ohne Nachkommastellen.

5. FErstellen Sie ein Liniendiagramm, mit dessen Hilfe die Entwicklung des Umsatzes der
einzelnen Mitarbeiter fir den gesamten Zeitraum veranschaulicht wird. Skalieren Sie die Y-
Achse des Diagramms mit einem Minimum-Wert von 2500000 €, einem Maximum-Wert
von 4500000 € und einem Intervall (Hauptstriche) von 200000.

6. Stellen Sie in einem Kreisdiagramm (,,Explodierter 3D-Kreis") dar, wie groB die prozentualen
Anteile der einzelnen Mitarbeiter am Gesamtumsatz waren (Summen der letzten sechs Jahre).

7. |hr Vorgesetzter bittet Sie, die Arbeit der einzelnen Aulendienstmitarbeiter auf der Grundlage
des vorliegenden Datenmaterials zu beurteilen. Offnen Sie dazu ein Textfeld und verfassen
Sie ein entsprechendes Statement. Nutzen Sie zur Vermeidung von Rechtschreibfehlern die
Rechtschreibpriifung von Excel.

8. Richten Sie lhre Seite so ein, dass die gesamte Aufgabe vollstindig auf einer A4-Seite
gedruckt werden kann.
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Mogliches Ergebnis: Informationsblatt



TEXTVERARBEITUNG Word, PP

126 2010/2013/2016

—e ¢ Losung Aufgabe 10: Rechte des Verbrauchers bei Reklamationen

Maogliches Ergebnis: Antwort auf Reklamation

/f

Reif KG, Schlossgraben 30, 45657 Recklinghausen

Ihr Zeichen:

lhre Nachricht vom: 19.01.20..
Unser Zeichen: eigenes Zeichen

Frau Unsere Nachricht vom:
Charleen Rothfels

Marktstral’e 150 Name: eigener Name
46045 Oberhausen Telefon: 02361 2409-43

Telefax: 02361 2410
E-Mail: eigenerName@reif.com

patum: 20.01.20..

lhre Reklamation

Sehr geehrte Frau Rothfels,

bitte entschuldigen Sie die aufgetretene Materialmldigkeit am Rahmen lhres Fahrrads. Sie
wissen, wir legen auf Kundenzufriedenheit und hohe Qualitéat unserer Produkte grofien Wert.

Den lhnen entstandenen Schaden moéchten wir unverziglich beheben. Bitte kommen Sie in
den nachsten Tagen mit lhrem Fahrrad ,Cute Lady S, Modellversion 20..“ in unsere
Geschéftsraume. Unsere Service-Abteilung wird das Fahrrad sofort begutachten.

Sollten wir den Totalschaden, den die Kollegen im Radservice in Arnsberg festgestellt haben,
bestatigen, tauschen wir das defekte Fahrrad gerne gegen ein neues aus. Von einer
Reparatur des Schadens raten wir ab, da das Material nicht zu schweilen ist.

Auch der Wert lhrer Jacke wird lhnen ersetzt. Bitte reichen Sie uns die Jacke und die
Rechnung ein. Ein Einkaufsgutschein tber 50,00 EUR wird Sie fur die Unannehmlichkeiten
entschadigen.

Herzlichen Dank, dass Sie uns eine Chance geben, Sie als Kundin wieder
zufriedenzustellen.

Mit freundlichen Griif3en

Reif KG

i. A. eigener Name

Handelsregister: HRA 1222 Internet-Adresse: Bankverbindung
USt.-IdNr.: DE14627991 www.reif.com Sparkasse Vest Kto. 170642
Erfiillungsort und Gerichtsstand: Recklinghausen IBAN 45 4265 0100 0000 1706 42

BIC WELADED1REK
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—=e -« Losung Aufgabe 2: Umsatzstatistik

@\\\ Losungsdatei: Aufgabe 2 (Lésung)
\S Losungsansicht:

Die beste Entwicklung hat der AuRendienstmitarbeiter Kai Waldmann gemacht. Er konnte
seinen Umsatz in den letzten sechs Jahren kontinuierlich steigern und hat seit dem vierten Jahr
den groften Umsatz. Positiv, wenn auch nicht so geradlinig haben sich auch die AuRendienst-
mitarbeiter Jochen Eismann und Thorsten Schmidt entwickelt. Einen negativen Verlauf zeigt da-
gegen Bernd Buttner. Zwar konnte er seine Umsatze bis zum dritten Jahr noch steigern, seitdem
sind seine Umsatzzahlen aber Jahr fir Jahr riicklaufig. Die schlechtesten Zahlen weist eindeutig
Stefan Zeller auf. Seit dem ersten Jahr verkauft er Jahr fur Jahr weniger.

Betrachtet man den Gesamtzeitraum der letzten sechs Jahre, liegen die Verkdufer jedoch sehr
eng beieinander. Waldmann, Schmidt und Eismann liegen mit 21 % Umsatzanteil exakt gleich-
auf, Buttner (19 %) und Zeller (18 %) nur geringfligig dahinter.




