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Vorwort zur 5. Auflage

Die vorliegende ,,Priifungsvorbereitung — Teil 1 Informationstechnisches Biiromanagement” deckt
den Teil 1 der gestreckten Abschlusspriifung komplett ab. Der Titel umfasst die priifungsrelevanten
Inhalte der Lernfelder 1 bis 4 und orientiert sich an dem Priifungskatalog der AkA sowie den bis-
herigen Abschlusspriifungen.

Der Titel richtet sich an

e Lehrende und Auszubildende im Beruf Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanagement,
e Dozentinnen und Dozenten sowie Teilnehmer/-innen von Fort- und Weiterbildungen zum Erwerb
unterschiedlicher Qualifikationen im informationstechnischen Bliromanagement.

Diese Priifungsvorbereitung eignet sich zum Selbststudium ebenso wie zur unterrichtsbegleitenden
Einlibung und Vertiefung der Priifungsinhalte. Die Lernenden werden darin systematisch und kom-
petenzorientiert auf die Frage- und Aufgabenstellungen des ersten Teils der gestreckten Abschluss-
priifung vorbereitet.

Neu ist ein ausfuhrliches Kapitel zur neuen DIN 5008. In diesem Kapitel werden Regeln kurz und
knapp in Tabellen oder Checklisten auf den Punkt gebracht. Routine erlangt der Lernende durch an-
schlieBende zahlreiche Ubungsaufgaben.

Die im Kapitel Textverarbeitung enthaltenen Ubungen wechseln zwischen motivierenden kleinschrit-
tigeren Fragestellungen und komplexeren handlungsorientierten Aufgaben. Sie orientieren sich an
den betrieblichen Abldufen in den unterschiedlichen Modellunternehmen der Reihe Biiro 2.1. Das
Kapitel Tabellenkalkulation enthdlt 25 Aufgaben einschlieRlich ausfihrlicher Musterldsungen, die eine
grolRe Bandbreite betriebswirtschaftlicher Fragestellungen abdecken. Die Aufgaben erméglichen ein
systematisches Eintiben der fiir die Abschlusspriifung relevanten Kenntnisse in der Tabellenkalkulation
und orientieren sich in ihrem Aufbau und ihrem Anforderungsniveau an der praktischen Priifung im
Priifungsfach Informationstechnisches Biiromanagement. Der Teil Priifungssimulation entspricht mit
seinen flinf ganzheitlichen Aufgabenstellungen weitgehend den Anforderungen des ersten Teils der
gestreckten Abschlusspriifung. Die Ubenden lésen je eine handlungsorientierte Aufgabenstellung.
Sowohl die Dateivorlagen/Rohdateien als auch die Lésungen kénnen Sie als Originaldateien in Excel
bzw. Word digital herunterladen.

Den Ubungen vorangestellt ist eine Ubersicht iiber alle Aufgaben der Kapitel B und C. Dieser Uber-
sicht kénnen die Lernenden entnehmen, welche Kompetenzen sie aus welchem Lernfeld durch die
jeweilige Aufgabe aktivieren und vertiefen. So kdnnen gezielt Starken ausgebaut und Defizite redu-
ziert werden.

Die einzelnen Ubungen bestehen aus zwei Teilen. Die Ubenden werden durch eine situativ eingebun-
dene Aufgabenstellung aufgefordert, ein Schriftstiick (z.B. Geschéftsbrief oder interne Mitteilung)
mit einer entsprechenden Anlage bzw. eine tabellarische Auswertung (z.B. Tabellen, Diagramm) zu
erstellen.

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

Frahjahr 2021 Die Verfasser/-innen

ot

DIGITAL+
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Die Losungen finden Sie in der Europathek, siehe hierzu die ausftihrliche Erklarung auf der vor- I] -:-

deren Umschlaginnenseite.
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Prifungsmodalitaten

Fur die Abschlusspriifung im Ausbildungsberuf , Kaufmann/-frau fiir Biromanagement" ist eine
gestreckte Abschlusspriifung vorgesehen. Rechtliche Grundlage dafir ist die ,Verordnung tber die
Berufsausbildung zum Kaufmann flr Biromanagement und zur Kauffrau fir Bliromanagement" in
Verbindung mit dem Berufsbildungsgesetz. In der Verordnung wird fiir den Priifungsbereich ,,Infor-
mationstechnisches Bliromanagement” 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 , Infor-
mationstechnisches Biromanagement" geprift. Diese Priifung dauert 120 Minuten und zahlt 25 %
zum Gesamtergebnis. Der Priifling soll in dieser Prifung gemaR der Ausbildungsordnung nachweisen,
dass er ,,unter Anwendung von Textverarbeitung sowie Tabellenkalkulation recherchieren, dokumen-
tieren und kalkulieren kann“. Die Priifung enthélt daher einen komplexen Arbeitsauftrag, der mithil-
fe der Textverarbeitung und Tabellenkalkulation am Rechner gel6st wird. Inhaltlich bezieht sich die
Prifung auf die Themenschwerpunkte ,Blroprozesse” und in Teilen aus den ,Geschéftsprozessen”
(z. B. Angebotsvergleich, Urlaubsliste, Bestellvorgang, Mahnung). Der Prifling soll dokumenteniiber-
greifend arbeiten. Nicht kleinschrittige Teilaufgaben, sondern ein , ganzheitliches Endprodukt” soll im
Mittelpunkt stehen. Um Schritt fur Schritt an die Arbeit mit der Tabellenkalkulation heranzufiihren
und Funktionalitdten und den sinnvollen Einsatz von Formeln systematisch einzutiben, werden in den
Prifungstibungen dieses Buches dennoch auch kleinschrittige Arbeitsauftrage erteilt.

Die Losungen fuir Word und Excel sind mit allen gangigen Programmversionen zu 6ffnen und zu be-
arbeiten.

Dem Priifling werden in der Priifung Dateien mit Datenmaterial (z. B. Daten Uber Lieferanten, Arti-
kel, 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 Pri-
fungsiibungen 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 (Aufgabendateien) als Digital+ tiber
die Europathek (siehe Erlduterungen auf vorderer Umschlaginnenseite) zu laden und dann entspre-
chend der einzelnen Arbeitsauftrdge der Prifungsiibungen weiterzubearbeiten. Auch die Losungen
der Priifungsiibungen liegen sowohl in gedruckter als auch in digitaler Form vor.
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Priifungsiibungen
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Teil B: TEXTVERARBEITUNG
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DIN 5008

Teil A: DIN Kompakt ..

In ,,DIN — kurzgefasst" werden die wichtigsten Schreib- und Gestaltungsregeln auf den Punkt gebracht.
Zusammenfassungen in Form von Mindmaps und Tabellen geben dem Regelwerk die Struktur. Anschlie-
Bende Aufgaben helfen, Sicherheit und Routine in der Anwendung zu erlangen. Im Lésungsteil finden Sie
dazu die korrekten Antworten.

1 Schreibregeln

1.1 Abklirzungen

DIN - kurzgefasst

X
Abkirzungen sind verkirzte Darstellungen von Wértern oder Wortgruppen und dienen der Schreib- und
Lese-Erleichterung. Sie werden mit Punkt geschrieben, wenn man sie im vollen Wortlaut spricht. Wird ein
Wort in der Buchstabenfolge gesprochen, entféllt der Punkt.

Abkiirzungen
mit Punkt ohne Punkt
im vollen Wortlaut gesprochen als selbststandiges Wort
Merke . ; oder buchstablich fur metrische MaBe,
stehen fiir ein Wort | Stehen fur AL oder T e Gewichte und Einheiten
mehrere Worter
ohne Leerschritt mit Leerschritt ohne Leerschritt ohne Leerschritt
gez. i."A. KG kg
Beispiel bzw. z.”B. GmbH mm
evtl. u.’a. BAf6G MHz

Routine erlangen

Qo
Aufgabe: Kirzen Sie richtig ab und tragen Sie die Abkirzungen in die Mindmap ein:

dieses Monats, Gramm, beziehungsweise, Personenkraftwagen, Abteilung, Handelsgesetzbuch, vorigen
Jahres, das heifit, Aktiengesellschaft, Liter, Neue Ruhr Zeitung, Deutsches Institut fir Normung, zurzeit,
Zentimeter, Industrie- und Handelskammer, Million

fuir ein Wort als selbststandiges

Wort

mit Punkt ohne Punkt

Abkiirzung

fir mehrere Worter fir metrische Male,

Einheiten und Gewichte
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—=0e 1.2 Kurz- und Langstrich —=e ¢ 1.2.3 Langstrich

DIN - kurzgefasst

X
Der Kurzstrich verbindet sprachlich zusammengehérende Bestandteile und wird i. d. R. ohne Leerschritt
geschrieben. Der Langstrich wird mit Leerschritt geschrieben.

Merke:
Der Langstrich wird in folgenden Verbindungen mit Leerschritt geschrieben:
* bei Streckenangaben

e als Gedankenstrich
e als Wortvertreter fur ,bis", fir ,gegen" bei sportlichen Veranstaltungen und fir , minus”

—=eo ¢ 1.2.1 Kurzstrich

Merke:
Bezeichnung Beispiel
Der Kurzstrich wird -
Gedankenstrich Sie wundern sich™="so sagen Sie”-"Uber meine AuBerungen.
e in Verbindungen mit einem Bindestrich, Streckenstrich Hamburg = Frankfurt™="Nirnberg
e beim Datum, : —
e bei Telefonnummern zur Angabe der Zentrale oder der Durchwahlnummer bis BurgstraBe 3°-'5
_ _ _ _ Wortvertreter fiir gegen TT Stuttgart™="TT Aachen?
geschrieben und erhalt i. d. R. keinen Leerschritt. In Wortergdnzungen ersetzt der Kurzstrich das fehlende
Wort. minus 10°-"1"="9
ohne Leerschritt Leerschritt variabel Routine erlangen
L N
Bezeichnung Beispiel Bezeichnung Beispiel Aufgabe: Ordnen Sie der Grafik die kursiv gedruckten Beispiele und Sitze zu.
Ich-Sucht . .
Die Hoch-Zeit der Spargel-Ernte hat begonnen.
Bindestrich Burn-out-Syndrom 7000 - 100 = 900
Dort d-Erms-Kanal Unsere Offnungszeiten sind vormittags: 09:00 — 72:00 Ubhr.
ortmund-tms-ftand ) Warenein-"und "-ausgang Das deutsch-niederléndische Worterbuch hilft bei der Ubersetzung.
Datum 2025-06-30 Worterganzungs- Fort-"und Weiterbildung Die Schiff-Fahrt ist wegen Hochwasser eingestellt.
strich Biiro-"und Geschéftsprozess Das Tischtennisspiel TTC Neu-Ulm - 1. FC Saarbriicken TT endete unentschieden.
Telefonnummer @ 4375-0 Familie Muller wohnt in der Tiergartenstrae 5 - 7.

Sie erreichen uns — auch nachts — unter dieser Telefonnummer.

Das A4-Format entspricht der GroRRe eines Geschaftsbriefes.
Vorzeichen —8002 Sie erreichen mich unter folgender Telefonnummer: 02827 48575-300.
Die 2-prozentige Anpassung der Versicherungspramie war niedrig.

Sie beherrscht das Spielen der C-Dur-Tonleiter.

Die Vor- und Nachteile sind genau zu Gberdenken.

mit Durchwahl & 4375-200'

—=e@¢ 1.2.2 Bindestrich — Exkurs Das Briefdatum lautet: 2020-05-12.
Rechtschreibung - kurzgefasst Die tiefste Durchschnittstemperatur in diesem Winter lag bei 70 °C.
o Die Anschrift lautet: Kardinal-van-Gaalen-Stral3e.*
Der Bindestrich verbindet zusammengehdrende Worter miteinander. Zu beachten sind verschiedene Recht- Auf der Autobahn Kéln — Frankfurt staut sich der Verkehr.
schreibregeln. Ab sofort haben wir eine 4-Zimmer-Wohnung angemietet.

Vermerken Sie den Geburtsort und -tag!
Das Rechenergebnis lautet —70.

Merke Beispiel
bei drei gleichen Buchstaben Auspuff-Flamme, Hawaii-Insel Ergdnzungsbindestrich
bei inhaltlich eng zusammengehdorigen oder . . . .
tnnattich eng & & Leichtathletik-L&dnderkampf, Nord-Stid-Dialog Telefondurchwahl Streckenstrich
unibersichtlichen Zusammensetzungen R
Missverstandis
bei Aneinanderreihungen, in denen das erste drei gleiche Buchstaben

: e 35-Stunden-Woche, 17-jahrig -
Wort eine Ziffer ist uniibersichtliche Zusammensetzung Bindestrich Kurz-/Langstrich Gedankenstrich

bei Zusammensetzungen, in denen das erste Wort

: . S : E-Bike, s-formi . . bis
eine Abkirzung oder ein einzelner Buchstabe ist & Aneinanderreihung,
. v . i i L. . i eine Ziffer ist Datum Zeichen fiir Worter
um Missverstandnisse zu vermeiden oder bei schwierig Druck-Erzeugnis, Drucker-Zeugnis, gegen
lesbaren Zusammensetzungen be-greifen, Re-Infektion Zusammensetzung, in dem - s Rechenzeichen

das erste Wort eine Abkiirzung
oder ein einzelner Buchstabe ist

Siehe Kapitel ,Besondere Zahlengliederungen” 3 Siehe Kapitel , Sonderzeichen, die fiir ein Wort stehen”, aber nicht: bei Rechtsstreitigkeiten (Meier ./. Schulz)
2 Langstrich empfehlenswert, da es ein Wort vertritt; Ausnahme: ohne Leerschritt, weil es vom Rechenoperator ,minus* abzugrenzen ist. Siehe Kapitel , StraBennamen”



DIN 5008

Routine erlangen - leicht

Aufgabe: Ersetzen Sie das Zeichen O durch den Kurz- oder Langstrich. Beachten Sie, ob Leerschritte er-
forderlich sind oder nicht.

WoONOAUL A WN

NNDNNNDQ A A Ay
ArWN_OVOVCONONULP,WN=O0

25.
26.
27.
28.

29.

Die von uns bestellten 100 T O Shirts sind nicht mehr lieferbar.

Die Ein O und Ausgénge sind durch Wegweiser gekennzeichnet.

Wir erwarteten die Lieferung bis zum 20xx O 05 O 29.

Voraussichtlich wird das Gesprach 10 O 15 Minuten dauern.

Das Spiel der Mannschaften BM Iserlohn O BM Dingden endete unentschieden.

Die Route Goch O Kleve O Emmerich wird gerne mit dem E O Bike zurlickgelegt.

Die Sendung O sie wurde bereits vor 7 Tagen angekindigt O ist erst jetzt eingetroffen.
Die neuen Lohnsteuer O Tabellen kénnen Sie auf unserer Homepage einsehen.

Unsere Offnungszeiten sind Mo. O Fr. wie folgt: 09:00 Uhr O 18:00 Uhr.

. Berechnen Sie folgende Aufgabe im Kopf: 624 O 376.

. Manche Tasten auf der Tastatur weisen eine Drei O oder sogar Vierfachbelegung auf.
. Auf der Karl O Hofer O Allee wird ein neues Wohngebdude entstehen.

. Das Dehnungs O h steht nur nach langem Vokal.

. Schon Giber 1000 Angebote O hier geht es weiter zu meiner Facebook O Seite.

. Pfingstsonntag und O montag herrschte auf der Autobahn das totale Verkehrschaos.
. Unsere Mitarbeiter sind immer unter der Handy O Nummer erreichbar.

Den Liefertermin konnen wir O wie Sie bereits wissen O nicht einhalten.

. Ein Geschaftsbrief sollte immer mit einem Schluss O Satz enden.

. Der ICE féhrt die Strecke KoIn O Frankfurt O Niirnberg O Miinchen mehrmals taglich.

. Das PayPal O Konto ist ein virtuelles Konto im Online O Bezahlsystem mit zz. mehr als 123 Millionen Nutzern.

. Unsere Lieferungs O und Zahlungsbedingungen sind in unseren AGB beschrieben.

. Beim Bindestrich wird O laut Duden und DIN 5008 O kein Leerzeichen gesetzt.

. Der 50 O m O Lauf findet morgen auf dem Sportplatz statt.

. Ballaststoffreiche Lebensmittel O dazu gehdren z. B. Hilsenfriichte und Vollkornprodukte O halten schlank und

schiitzen vor Krankheiten.

Durch das Umtauschrecht und die ,Geld O zurtick O Garantie" wird das Kaufrisiko gemindert.

Im Tarifstreit wurde fir alle Arbeitnehmer eine 6,5 O prozentige Lohnerhdhung gefordert.

Der Ausnahmezustand O das war im Friihjahr 2020 O verdnderte das Leben der Bevélkerung.

Im Internet findet man die Beschreibung des Streckenfluges der 200 O km O Jura O Route: Beromiinster O Bar-
melweid O Saint Imier.

Viele StraBen in Deutschland werden nach beriihmten Persénlichkeiten benannt, so z. B. Adalbert O Stifter O
Weg, Charles O Robert O Darwin O Platz, Franz O Xaver O Gabelsberger O Allee.

Routine erlangen - anspruchsvoll

Aufgabe: Verwenden Sie den Kurz- oder Langstrich korrekt.

NoavpsrwWwN =

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

In der Kosten und Leistungsrechnung wird ein kalkulatorischer Unternehmerlohn angesetzt.
Es werden vor allen Dingen Vitamin C haltige Getrdnke geschatzt.
Der ICE benétigt fir die neue Strecke Duisburg Frankfurt Miinchen nur noch 5 bis 6 Stunden.
Die 500 Euro Frage ist bei dem Quizspiel meistens einfach zu beantworten.
Bei der letzten Wanderung liefen wir immer wieder bergauf und ab.
Bitte geben Sie kiinftig die korrekte EMail Adresse an.
Wir sind umgezogen und unsere Adresse lautet jetzt:
73199 Zell, Fritz Meyer Weg 5 bis 7.
Diese Rede verdient 100prozentige Zustimmung.
Von Friedemann Schulz von Thun stammt das Vier Ohren Modell.
Beim Trinkwasser betragt der tagliche Prokopf Verbrauch rund 127 Liter.
Der Roman der letzte des Autors ist besonders erfolgreich.
Bei Telefonanlagen sind Rufnummernsperren bei Orts, Fern und Auslandsgesprdchen méglich.
Das Spiel Gummersbach e. V. gegen Dingden e. V. hat gerade begonnen.
SEPA bedeutet Uibersetzt: Single Euro Payments Area Einheitlicher Euro Zahlungsverkehrsraum.
Durch die neue, maximal 34stellige IBAN kann jedes Konto in Europa eindeutig identifiziert werden.
Zum Wochenende gibt es wieder neue 3 und 4 Zimmerwohnungen zu vermieten.
Die Lieferung erreichte uns erst am 03.07.2020.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.

DIN 5008

Die GroBe eines Standardbriefes ist wie folgt: 14,00 bis 23,5 cm lang und 9,00 bis 12,5 c¢cm breit.

Die GroBe eines A4 Blattes betrdgt 210 x 297 cm und ist in der DIN 476 geregelt.

Vitamine beispielsweise enthalten in frischem Obst oder Gemiise sind lebenswichtig.

Das Musikerleben ist ein besonderer Genuss fiir die Sinne; das Musikerleben ist aufgrund der vielen Auftritte sehr
anstrengend.

Zinspldne und Tilgungspldne lassen sich sehr gut in Excel Tabellen erstellen.

Die Mund zu Mundbeatmung erlernt man im Erste Hilfe Lehrgang.

Das beheizte Freibad ist gerade auch im Winter fir die Badegaste gedffnet.

Es gibt neun Landesrundfunkanstalten, die sich in der Arbeitsgemeinschaft der 6ffentlich rechtlichen Rundfunk-
anstalten der Bundesrepublik Deutschland zusammengeschlossen haben.

1.3 Sonderzeichen

DIN - kurzgefasst‘

Sonderzeichen lassen sich in unterschiedliche Kategorien einteilen und sind weder Ziffern noch Buchstaben.
Sie vertreten ein Wort und sind mit einem vorausgehenden und folgenden Leerschritt darzustellen.

1.3.1

Sonderzeichen, die flr ein Wort stehen

Merke: Vor und nach einem Sonderzeichen den Leerschritt setzen

Zeichen Beispiel Merke
Dollar tber37$
Euro bis zu 5 7€
geboren *72018-05-01
Borussia Dortmund "="Bayern Miinchen® bei sportlichen Veranstaltungen
gegen
Meier./.”Schulz bei Rechtsstreitigkeiten
gestorben ¥ 2018-05-06
Artikel-Nr. 500 oder
Nummer
Artikel #7500, Rechnung™# 700
§740 BGB, aber: 40 Paragrafen nur in Verbindung mit einer
nachfolgenden Zahl verwenden
Paragraf
§87437-"45"HGB 2 Paragrafenzeichen beim Plural
Prozent 2% “Skonto, 2-prozentig oder zweiprozentig,
aber: Es wird in Prozent angegeben. nur in Verbindung mit einer Zahl
5-Prozent-Klausel® oder Fiinfprozentklausel YRR BT G
Promille 2 0/00 Maklergebiihren, 2 "%. "Alkohol
Rechnen 52°+47°="56,<2,>2
und Hans Miller’&"S6hne OHG
(Et-Zeichen) Erziehung & “Wissenschaft
Verhéltniszeichen 17750 0007 MaRstab; steht fir das Wort ,,zu"

7

Siehe Kapitel , Langstrich”, Zeichen fir , gegen”
Siehe Kapitel , Kurzstrich" und Kapitel , Bindestrich: Aneinanderreihung mit Ziffern*
Siehe Kapitel , Sonderzeichen als Satzzeichen in anderer Verwendung*
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Aufgabe 9: Rechte des Verbrauchers bei Reklamationen

Situation

X
Sie sind in der Reklamationsabteilung der Reif KG in Recklinghausen beschéftigt. Die Reif KG ist das
grolte Zweiradgeschaft der Kreisstadt. Der Zweiradspezialist ist bekannt fir gute Qualitdt zu giinstigen
Preisen, fachliche Beratung und zuverlassigen Service. Er beschreibt sich selbst als ,, Kaufhaus rund ums
Fahrrad™.

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

- Charleen Rothfels -
MarktstraBe 150 ¢ 46045 Oberhausen ¢+ ® 0208 23678 * E-Mail: charo@gmx.de

B —

Reif KG
Schlossgraben 30
45657 Recklinghausen

Montag, 19 Januar 20
Rahmenbruch eines Damen-Mountainbike ,,Cute Lady 5, Modellversion 20_.%

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich habe vor 5 Monaten ein Damen-Mountainbike ,Cute Lady S, Modellversion 20.." bei lhnen
erworben. Dieses Rad benutze ich seitdem jeden Sonntag fir Ausflige ins Sauerland. Gestern bin ich
aufgrund eines Rahmenbruchs mit diesem Fahrrad gestirzt. Der Radservice in Arnsberg wies mich
darauf hin, dass die Ursache dieses Rahmenbruchs ein Haarriss im Rahmen sei. Es sei sehr
wahrscheinlich, dass dieser Haarriss auf einen Produktionsfehler zuriickzufiihren sei.

Das Fahrrad erlitt einen Totalschaden. Meine Multifunktionsjacke im Wert von 400 Euro ist durch den
Sturz zerrissen und damit nicht mehr zu gebrauchen.

Ich bitte Sie, mir einen angemessenen Vorschlag zur Regulierung dieses Schadens zu machen.

Freundliche Grike

Charleen K aféfeﬁ‘

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

Zusétzlich mochte Herr GroB, dass Sie fir die Mitarbeiter*innen ein Merkblatt erstellen. Dieses Merk-
blatt soll dartiber informieren, welche gesetzlichen Anspriiche Verbraucher im Falle einer mangelhaften
Lieferung besitzen.

TEXTVERARBEITUNG

ﬁbung.

Arbeitsanweisungen
Teil 1: Merkblatt

» Offnen Sie in Word ein neues Dokument. Speichern Sie das Dokument unter dem Dateinamen
Informationsblatt_Nachname.

* Setzen Sie lhren Vor- und Zunamen rechtsbiindig in Arial, 8 Punkt in die Kopfzeile.
* Schreiben Sie in die erste Zeile in Arial, 12 Punkt, fett, , Informationsblatt".

e Erstellen Sie die unten stehende Grafik. Verwenden Sie dafir die Tabellenfunktion und Text-
felder.

» Ubernehmen Sie alle Absatz- und Zeichenformatierungen. Verwenden Sie als Schrift Arial,
SchriftgroBe 12 Punkt und 10 Punkt.

Rechte des Verbrauchers bei mangelhafter Lieferung?!

vorrangige Rechte des Verbrauchers
(grundsitzlich ohne Fristsetzung)

Nacherfiillung

Verbraucher hat — unter Berlicksichtigung von Unzumutbarkeit bzw. Unmaglichkeit —
freie Wahl zwischen kostenloser

Nachbesserung I ‘ I Neulieferung

und ggf. Schadensersatz® neben der Leistung

Umkehr der Beweislast: Zeigt sich beim Verbrauchsgiterkauf innerhalb von sechs Monaten seit
Gefahrenibergang ein Sachmangel, so wird vermutet, dass die Sache bereits bei Gefahrenibergang
mangelhaft war.

Ubergang zu nachrangigen Rechten nur
# nach erfolglosem Ablauf einer angemessenen Macherfillungsfrist oder

& bei erfolgloser Nacherfillung (fehlgeschlagen, verweigert oder unzumutbar) oder
s bei Fix-und Zweckkauf

nachrangige Rechte des Verbrauchers

Rhier bt hicblbchien Misigein (gt 1 bis ) "”C';"a?ﬁ;:ﬂf;:;f":;h“"

1. Riicktritt i 2. Schadens- 3. Ersatz ver- 4[.);;111:::3%;: SS}éﬁ:f_
vom Kaufver- SEEH ersaiz” stait oder | geblicher densersatz* neben der
trag der Leistung Aufwendungen Leistung

*Voraussetzung: nachweisbarer Schaden und Verschulden des Verkaufers

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

1 Grafik mit kleinen Anderungen ibernommen aus: Bartnik, D. u. a. (2014), Biro 2.1. Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement. Infor-
mationsband. 1. Ausbildungsjahr, Verlag Europa-Lehrmittel, Haan-Gruiten, S. 375.

* Speichern Sie Ihr Ergebnis.
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: : —e -« Aufgabe 10: Flyer ,,Seminarwoche fiir unsere Auszubildenden”
Arbeitsanweisungen (Fortsetzung)

Situation

L | Teil 2: Geschaftsbrief o
DIGITAL+ et £ uescnalisbrie Die Ausbildungsleiterin der Markgraf Brunnen GmbH, Frau Arnold, bittet Sie einen Flyer zur Einladung

fur ein Seminar zur Priifungsvorbereitung im A5-Format zu entwerfen. Mit diesem Flyer sollen alle Aus-
zubildenden aus Freiburg eingeladen werden (PLZ-Gebiet 79098). Dazu muss eine vorhandene Datei
entsprechend Uberarbeitet werden. Frau Arnold wiinscht, dass der Flyer mit der Serienbrieffunktion
erstellt wird, damit eine persdnliche Anrede mdglich ist.

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

e Verwenden Sie Arial, 12 Punkt.

Frau Arnold bittet Sie, ihr die Vorschldge der teilnehmenden Auszubildenden sowie zum Flyer per

- Upaindniman i e Angelban evs etom Bifi vom R Retiis, ele Se il e Aner E-Mail zuzusenden. Der Seminarleiter, Herr Pfitzer, soll die Informationen per Kopie erhalten. Eine

hen.
brauchen Erlduterung zur technischen Ausstattung zum Besuch von Webinaren fligen Sie bei.
* Weitere Angaben: Ubung
——9 o
— Erstellen Sie lhr eigenes Kurzzeichen. Arbeitsanweisungen
— |hre Telefonnummer lautet 02361 2409-43.
— Die Fax-Nummer der Radmarkt Reif KG ist 02361 2410. Teil 1: Mitteilung an Frau Arnold per E-Mail
— |hre E-Mail-Adresse heilit eigenerName@radmarkt.reif.de. i
— Sie besitzen Artvollmacht. * Offnen Sie ein neues Dokument in Word und andern Sie den rechten Rand auf 1 cm.
* Schreiben Sie die Antwort an Frau Rothfels. Formulieren Sie den Brief in ganzen Satzen, nicht * Erstellen Sie mit der Tabellenfunktion die Kopfangaben fiir ein E-Mail-Formular. Ubertragen Sie
stichwortartig. Achten Sie auf eine gute Ausdrucksweise und Ubersichtliche Darstellung. die Leitworter ,,An:", ,Cc:", ,,Bcc:”, ,Betreff:" und ,Anhang:" und fillen Sie die Bereiche gemal

der Situationsbeschreibung aus.
* Berlcksichtigen Sie die Angaben der Situation und gehen Sie dabei besonders auf folgende
Punkte ein: * Informieren Sie Frau Arnold Gber die inhaltlichen Punkte (siehe nachfolgende Stichpunkte), die
Sie fur den Flyer vorsehen:

Entschuldigung und Erlduterung der Situation

— Rad zur Begutachtung vorbeibringen 1. Seminarwoche in der Zeit vom ... (Datum einsetzen)
— Darstellen der Rechte, die Frau Rothfels aufgrund der geschilderten Situation hat 2. Ort: Haus des Handwerks in Freiburg, SeminarstraBe 7 - 11
— allerdings: Reparatur des Rahmens nicht méglich 3. Veranstaltung als Prasenzveranstaltung oder als Webinar buchbar
— Behebung des Schadens an der Jacke 4. beim Webinar technische Ausstattung geméal der beiliegenden Erlduterung beachten
— Vorschlag Uiber eine zusatzliche, angemessene Kulanzleistung 5. neue Lernerfahrungen beim hybriden Lernen sammeln (z. B. Interaktion, mobiles Lernen)
— geeigneter Schlusssatz 6. Anmeldung bis zum TT.MM.JJJJ
e Speichern Sie lhr erstelltes Dokument. * Weisen Sie auf die ausgewdhlten Auszubildenden hin. Die selektierte Datenquelle sowie den

Entwurf fir den Flyer fligen Sie der E-Mail als Anhang bei.

* Erstellen Sie gemaR den Gepflogenheiten in der Markgraf Brunnen GmbH einen normgerechten
Abschluss der E-Mail.

* Speichern Sie die Bearbeitung unter E-Mail-Flyer ab.

Teil 2: Entwurf des Flyers

* Bearbeiten Sie als Vorbereitung zunichst die Auswahl der Auszubildenden. Offnen Sie dazu in ﬂ ;.:.
dem Ordner Schiilerdateien die in Word erstellte Datenquelle Auszubildende in Freiburg. oA

e Sortieren Sie in der Datenquelle die Spalte PLZ aufsteigend. Léschen Sie alle Datensdtze, die
nicht der PLZ 79098 entsprechen. Sortieren Sie die verbleibenden Datensétze alphabetisch.

» Optimieren Sie die Spaltenbreiten und formatieren Sie die Datenquelle nach DIN 5008 und spei-
chern Sie die uberarbeitete Datenquelle unter dem Namen Quelle Flyer.
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Arbeitsanweisungen (Fortsetzung)

Um nun den Flyer zur Einladung zu erstellen, &ffnen Sie ein neues Dokument (in Word) und
verdndern Sie den rechten Rand auf 1 cm.

Fugen Sie eine Tabelle (1 Spalte, 1 Zeile) ein.
Formatieren Sie die Tabelle wie folgt: Tabellenbreite 14 cm, Zeilenhéhe 20 cm.
Zentrieren Sie die gesamte Tabelle.

Leiten Sie einen Seriendruck ein und greifen Sie dazu Gber Empfanger auswahlen auf die Datei
+Quelle Flyer" zuriick.

Formulieren Sie eine persoénliche Anrede mit der Wenn-dann-sonst-Bedingung.
Erstellen Sie einen optisch ansprechenden Werbe-Flyer nach den Vorgaben der Situation.

Fugen Sie an geeigneter Stelle das Logo der Markgraf Brunnen GmbH und die Datei Produkte
Markgraf Brunnen.jpg ein.

Speichern Sie den Flyer unter dem Namen Flyer als Seriendruck.



TABELLENKALKULATION

—e -+ Aufgabe 10: Zeitmanagement o
Situation

@ o
Sie sind Mitarbeiter*in des Getrdankeherstellers Markgraf Brunnen GmbH und derzeit in der Abteilung Per-
sonal eingesetzt. Da sich im Unternehmen die Probleme eines Tabellenkalkulationsprogrammes mit dem
Zeitmanagement hadufen, hat sich die Geschéaftsleitung das Ziel gesetzt, die Belegschaft in diesem Bereich
gezielt zu schulen. Unter anderem soll das Instrument der Eisenhower-Matrix eingefiihrt und dazu auch ein
entsprechendes Tabllenkalkulations-Tool zur Verfligung gestellt werden.

Ubun
g,.
Arbeitsauftrage

E,':: 1. Erstellen Sie die folgenden beiden Tabellen auf zwei Tabellenblatter der gleichen Datei oder
pleTTA offnen Sie die Datei , Aufgabe 10"

5 Aufgaben Datum | Wertigkeit Vorgehen Er!eht:isgen
6 |Infoblatt fir neue Mitarbeiter bis Ende des Jahres erstellen 10. Dez.
7 Vorlage fiir neue Reisekostenabrechnung bis zum 14.12. erstellen 10. Dez.
8 Reisedokumente fiur Indien-Reise des Geschaftsfuhrers organisieren | 10. Dez.
9 Teilnahme an auBerordentl. Teamsitzung 10.12.,16 Uhr 10. Dez.
10 Flugticket fiir eigene Dienstreise nach Paris besorgen 10. Dez.
11 Anfrage von GroRkunden, Bitte um Rickruf 10. Dez.
12 Fortbildungsplanung fir nachstes Kalenderjahr 10. Dez.
13 Vorhandene Schulungsunterlagen grafisch "aufpeppen” 10. Dez.
14 |Auszubildender bittet um Mithilfe bei Suche nach verlorenem Handy 10. Dez.
15 |Erkrankte Kollegin bei Kundentermin vertreten 10. Dez.
16 Prospektmaterial von Konkurrenzunterneh sichten 10. Dez.
17 Fachzeitschrift lesen 10. Dez.
A B c
.lW -
ertig-
.- |Vorgehen
3 keit g
4 A |sofort selbst erledigen
B B |exakt terminieren, persénlich erledigen
6 C |delegieren
i D |nicht bearbeiten/eliminieren
8
0 nicht dringend dringend
oD
E
S B-Aufgaben A-Aufgaben
E-
10
o
=
S
= D-Aufgaben C-Aufgaben
c
=
11

2. Entscheiden Sie auf der Grundlage der Eisenhower-Matrix, welche Wertigkeit Sie jeder Aufgabe
geben und tragen Sie die Wertigkeit in die daflir vorgesehene Spalte der Aufgabenliste ein. Alle er-
forderlichen Informationen fiir lhre Entscheidung finden Sie im Tabellenblatt , Eisenhower-Matrix".

3. Ubertragen Sie mithilfe einer geeigneten Funktion die je nach Wertigkeit laut Eisenhower-Matrix
(A — D) geeignete Vorgehensweise in die entsprechende Spalte der Aufgabenliste.

TABELLENKALKULATION

4. Entscheiden Sie, bis zu welchen Terminen Sie die Aufgaben der Wertigkeit B (B-Aufgaben) erledi-
gen wollen und tragen Sie diese in die Tabelle ein.

5. Nun gilt es, die Kolleginnen und Kollegen zu Uberzeugen, dass die Eisenhower-Matrix dazu ge-
eignet ist, das eigene Zeitmanagement zu professionalisieren. Ergdnzen Sie auf dem Tabellenblatt
~Eisenhower-Matrix" unterhalb der Matrix eine Aufzahlung der Vorteile, die die Arbeit mit der
Eisenhower-Matrix mit sich bringt.
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