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Diplom-Handelsschule  
Test IKA – Vorkenntnisse 
 
 
 
 
 

Testen Sie Ihre Vorkenntnisse 
 
 

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

«IKA_Daten_1». 

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

3. Erstellen die auf der Diskette oder USB-Stick (Sie können die Übung auch auf einem anderen Ordner auf 
der Festplatte lösen) verschiedene Ordner und Unterordner gem. folgender Struktur: 
 

 

4. Kopieren Sie folgende Datei von der Festplatte (Ordner: «IKA_Daten1») auf die Diskette bzw. USB-Stick 
usw. in den Ordner «Deutsch». 
Datei: Lösung1.doc 

5. Verschieben Sie nun folgende Datei von der Festplatte (Ordner: «IKA_Daten1») auf die Diskette bzw. USB-
Stick usw. in den Ordner «Deutsch». 
Datei: Lösung2.doc 

6. Kopieren Sie folgende Datei von der Diskette bzw. USB-Stick usw. (Ordner: «Deutsch») auf die Festplatte 
in den Ordner «IKA_Daten1». 
Datei: Lösung2.doc 

7. Formatieren Sie die Diskette. 

 
Es ist wichtig, dass Ihnen solche Arbeiten sehr vertraut sind!!! 
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Word Grundlagen 
 
 
Versuchen Sie die 15 Aufgaben zu lösen. 
Vergleichen Sie Ihre Lösungen mit den Musterlösungen. 
Was haben Sie gleich gelöst? Wo entdecken Sie Differenzen? Wo sind Sie unsicher? 
Wir beraten Sie gerne. 
 
 
Viel Spass bei den IKA-Übungen. 
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Öffnen Sie das Dokument «Aufgabe3.doc» 
Bringen Sie die Absätze in die korrekte Reihenfolge (siehe Vorlage) und formatieren Sie 
das Dokument ungefähr. Sie kennen sicher verschiedene Arbeitstechniken, wie Sie die 
Absätze verschieben können. Beschreiben Sie mind. zwei Varianten. 
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Erstellen Sie das folgende Flugblatt. Bild und Logo sind auf der Diskette. 
(Glacier-Express.jpg; FO-LOGO.jpg) 
 

 
 



 
BBZ Weiterbildung  Fachbereich IKA 

 
 
 

Pruefung.doc / 22.04.2010 Frs 

 
 

 
 
 
 



 
BBZ Weiterbildung  Fachbereich IKA 

 
 
 

Pruefung.doc / 22.04.2010 Frs 

 
 

 
Erstellen Sie den folgenden Gutschein. 
(Arbeiten Sie mit dem Tabulator – Füllzeichen!) 
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