BBZ Weiterbildung Fachbereich IKA

Diplom-Handelsschule
Test IKA — Vorkenntnisse

Testen Sie |lhre Vorkenntnisse

Windows Grundlagen

1.  Erstellen Sie auf Ihrer Festplatte (Laufwerk C:\ oder D:\) einen Ordner mit der Bezeichnung
«IKA_Daten_1».

2.  Kopieren Sie samtliche Daten von der Diskette (bzw. CD) in diesen Ordner.

3.  Erstellen die auf der Diskette oder USB-Stick (Sie kénnen die Ubung auch auf einem anderen Ordner auf
der Festplatte 16sen) verschiedene Ordner und Unterordner gem. folgender Struktur:

[ AV |+ Fima |} [Finanzen}{ Debi |
H Admin | H  Kredi |
+{sitzungen| | Fibu |
“{ contral |

KA I—— Excel |—| Flyers |

H Schule }—Pueutschl — Word | Briefe |
|

WuG | | PowerP | | Prifung |
E Werein | T |Vorstand| ‘ -I"’rDtokoIIe|
GV | Konzert

4.  Kopieren Sie folgende Datei von der Festplatte (Ordner: «IKA_Datenl1») auf die Diskette bzw. USB-Stick
usw. in den Ordner «Deutsch».
Datei: Loésungl.doc

5. Verschieben Sie nun folgende Datei von der Festplatte (Ordner: «IKA_Datenl») auf die Diskette bzw. USB-
Stick usw. in den Ordner «Deutsch».
Datei: Lésung2.doc

6. Kopieren Sie folgende Datei von der Diskette bzw. USB-Stick usw. (Ordner: «Deutsch») auf die Festplatte
in den Ordner «IKA_Datenl».
Datei: Lésung2.doc

7. Formatieren Sie die Diskette.

Es ist wichtig, dass lhnen solche Arbeiten sehr vertraut sind!!!
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Word Grundlagen

Versuchen Sie die 15 Aufgaben zu l6sen.
Vergleichen Sie Ihre Losungen mit den Musterldsungen.
Was haben Sie gleich gelést? Wo entdecken Sie Differenzen? Wo sind Sie unsicher?

Wir beraten Sie gerne.

Viel Spass bei den IKA-Ubungen.

L AUFGARB ;
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1. Erfassen Sie den folgenden Text.

Fiigen Sie den entsprechenden Schriftschnitt direkt bei der Texterfassung ein.
Zwischen den Absdtzen schalten Sie jeweils zweimal, sodass zwei Absatz-
marken () eingefiigt werden.

Veréindern Sie die Textausrichtung nicht.

Figen Sie die Silbentrennung ein.

2. Andern Sie die Einladung so, dass folgende Angaben zum Seminar zutreffen:

Seminardatum 3. Oktober 20..
Seminarort Hotel Sternen in Horw
Beginn 09:00 Uhr

Es werden keine Eintritiskarten abgegeben. Loschen Sie den entsprechenden
Absatz.
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1. Schreiben Sie in ein leeres Dokument folgende Sonderzeichen:

Ya
®»
>

2. Wozu dient ein «Geschiitztes Leerzeichen»2 Mit welcher Tastenkombination
wird es erzeugte

3. Wozu dient ein «Bedingter Trennstrich»2 Mit welcher Tastenkombination wird
er erzeugt?

4. Sie brauchen immer wieder das Durchmesserzeichen (@). Ordnen Sie diesem
Zeichen in Winword eine sinnvolle Tastenkombination zu.

5. Was bedeutet in der Dialogbox «SymeoL > ScHriFrart» der Eintrag «(nor-
maler Text)»2
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Offnen Sie das Dokument «Aufgabe3.doc»

Bringen Sie die Absétze in die korrekte Reihenfolge (siehe Vorlage) und formatieren Sie
das Dokument ungefahr. Sie kennen sicher verschiedene Arbeitstechniken, wie Sie die
Absatze verschieben konnen. Beschreiben Sie mind. zwei Varianten.

Das Zebra mit den Punkten

Es war einmal ein Zebra, das hatte nicht wie alle Zebras Streifen, sondern lauter
schwarze Punkte am Kérper. Die anderen Zebras lachten es deshalb immer aus.
"Hahaha, da kommt das Sommersprossenzebra”, riefen sie.

Das Zebra mit den Punkten wurde dann immer ganz traurig, liess den Kopf han-
gen und lief fort. Es versuchte alles Mogliche, um auch Streifen zu bekommen. Es
ging zum Nashornarzt, es befragte den schwarzen Panther, und es ging auf Emp-
fehlungen der Giraffe zwei Wochen im Mondschein spazieren. Aber keiner und
nichts konnte dem Zebra helfen.

Eines Tages traf es einen alten Elefanten. "Oh", sagte er, "bist du aber hibsch! Ich
kenne nur gestreifte Zebras." Bewundernd ging er um das Zebra herum. Da wurde
es vor Verlegenheit ganz rot im Gesicht.

Dann rannte es jubelnd und tanzend zu den anderen Zebras und sang: ,Mich gibt
es nur einmal...” Sie gafften das Punktezebra mit * Mlndern offenen an. Nach ei-
niger Zeit sagte ein Zebra kleinkaut: ,Wir wussten gar nicht das du so schon tan-
zen kannst.” Und die anderen meinten: ,Wie du aussiehst ist gar nicht wichtig.
Hauptsache, du laufst nicht immer weg und wir kénnen mit dir spielen.”

So wurden das Punktezebra und die Streifenzebras doch noch Freunde.

Frau Angelika
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Zeichlnen Sie in den folgenden Beispielen die Stellung der Einzugssymbole in das
Lineal ein:

[ TR TR R S TR S R SR I R R SO IS ER S TR PO RS ORS00 |

Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im kom-
plett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten
Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch
Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.

1 I T T R SR - SO R T P RS TER RS PR E S TR L.,

Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im
komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahr-
losten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer
durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.

_'l'l‘I'Z'|'3‘|'4‘|'5‘|'5‘I'T‘l's'"9‘"ID'k'll'l'ﬂ'l'ﬂ'l'14'l'15'| —

1. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im
komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett
verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten
Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer
durch Bayern.

|—'|‘1'|‘2'|‘3’|'4'|‘5'|'5'|'?'|'3'|'9'|'m'l'11'|'12'|'13'|‘14"’15'l _

a) Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer
durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahr-
losten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im
komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.
Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer
durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahr-
losten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im
komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.
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Schreiben Sie den nachstehenden Text und beachten Sie dabei Folgendes:

» Der Text ist in einer serifenlosen Druckschrift zu schreiben.

» Die Schriftgrosse betragt 12 pt, der Titel ist 2 pt grosser zu schreiben als der
Fliesstext.

» Als Zeilenabstand wahlen Sie 14 pt.

» Der Schriftschnitt des Grundtextes ist kursiv.

» 3 nach lhrer Meinung wichtige Textstellen heben Sie in einer geeigneten Her-
vorhebungsart hervor.

» Die Absatzformate entsprechen genau der Vorlage.
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[ AUFGAB L

Gestalten Sie den folgenden Text genau nach Vorlage. Verwenden Sie die ent-
sprechenden Zeichen- und Absatzgrmaie lhres Textprogramms. Setzen Sie einen

Abstand von 0,5 cm zwischen den Absétzen (nicht zweimal schalten!).
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Erstellen Sie den folgenden Text und verwenden Sie die notwendigen Zeichen-
und Absatzformate. Setzen Sie ein geeignetes Aufzéhlungszeichen.
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Schreiben Sie das folgende Inhaltsverzeichnis. Verwenden Sie dazu die automa-
tische Nummerierungsfunktion.
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Erstellen Sie das folgende Flugblatt. Bild und Logo sind auf der Diskette.
(Glacier-Express.jpg; FO-LOGO.jpg)

-sser

Herbstaktion

aus unserem Sommerkatalog
19.10.-30.11. ..
Glacier-Express ab CHF 246.—

Glacier-Express
St. Moritz—-Zermatt (3 Tage) 405.—

Glacier-Express
Chur-Zermatt (2 Tage) 258.—

Glacier-Express
Brig—-St. Moritz (2 Tage) 246.—

Abendunterhaltung
Ubernachtung im 4-Stern-Hotel
alles inbegriffen

Fachkundige Beratung und Buchung
bei lhrem Bahnhof
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Erstellen Sie die folgende Tabelle und verwenden Sie den Rechtstabulator.

13 285 5829 4328 5847
400 10 000 12 300 15 000
640 420 1000 6750
380 23 650 19 800 430

H_'"Jic‘h‘l]“

Erstellen Sie die folgende Tabelle und verwenden Sie den Dezimaltabulator.

1'230.50 235.80 123.90

4'825.90 1'590.80 1345.605
100.00 . 99.9958 10'350.00

6'590.238 10007000.00 55.00

L AUFGASB! a

Erstellen Sie die folgende Tabelle und verwenden Sie den Zentriertabulator. Stel-
len Sie den Tabstopp auf 5 cm.

Ein
Mensch
erhofft sich
fromm und still,
dass er einst das
kriegt, was er will. Bis
er dann doch dem
Wahn erliegt und
schliesslich das
will, was er
kriegt.
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Erstellen Sie den folgenden Gutschein.
(Arbeiten Sie mit dem Tabulator — Fiillzeichen!)

Gratis-Informations-Gutschein:

Ja, ich interessiere mich fir Homemobil-Ferien in:

Schweiz / Skandinavien
Kanada / USA
Neuseeland

0 Y Y I

Australien

Bitte senden Sie ausfihrliche Unterlagen an:

Name / Vorname

Strasse

PLZ / Ort

Telefon
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Schreiben Sie die folgende Tabelle:

uﬂ UFGABE |

Andern Sie das Aussehen der vorangehenden Tabelle:

Englischkurse

Tag Datum Lekt. Preis

Pruefung.doc / 22.04.2010 Frs



