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Einladung zur Priifuna Frithiahr 2017
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*) Bitte iiberpriifen Sie neben dem Ausbildungsberuf die Fachrichtung: Unstimmigkeiten bitte unverziiglich melden!

Bitte erscheinen Sie 30 Minuten vor Priifungsbeginn. Diese Einladung ist sofort Ihrem Ausbildungsbetrieb zur Kenntnisnahme und Freistellung
vorzulegen. Bitte bringen Sie zu den Priifungen die Einladung, einen netzunabhéngigen Taschenrechner, Lineal und Schreibzeug mit. Beachten
Sie auch die eventuell beigefiigten Hinweise/Merkblitter.

Der Priifungsteilnehmer hat auf Verlangen des Vorsitzenden oder des Aufsichtsfilhrenden seinen Lichtbildausweis und die Einladung vorzulegen.
Teilnehmer, die sich einer Tauschungshandlung oder einer erheblichen Stérung des Priifungsablaufes schuldig machen, kann der Aufsichts-

fithrende von der Pri.ifung vorlaufig ausschlieRen. Es ist untersagt, das Handy wahrend der Priifungszeit einzuschalten bzw. zu benutzen.
Die Priifungstermine sind verbindlich und kénnen nicht gedndert werden.

Fiir die Teilnahme an der Priifung bitten wir folgende Hinweise zu beachten:
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I Fach-Informationstechnisches-Bitromanagement {Priffung am PE)~verwenden wir die Software-der Schule: Office 2013
Bitte beachten Sie die beiliegenden Hinweise zur Prifung!

Die aktuelle Datensammlung ,NURA2017 F* finden Sie ab dem 20. Januar 2017 auf der im Hinweisblatt angegebenen Homepage der AKA
im Downioadbereich.

Briefadresse: 06077 Halle * Hausadresse: Franckestralle 5, 06110 Halle * Tel. 0345/2126-0 Fax 0345/2126-310



@ I dicbdasndiiandeltammer Hinweise zum Teil 1 der Abschlusspriifung
' Halle ~ Dessau Kaufmann/-frau fiir Biromanagement
,Informationstechnisches Biiromanagement*
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1. Fach ,Informationstechnisches Bliromanagement”

*,
*Prifung am PC, 120 Minuten, 100 Punkte erreichbar

2. Veréffentlichung von aktuellen Informationen und der Datensammlung NURA (immer
aktuelle Version)

Auf der Homepage der AKA (www.ihk-aka.de) unter dem Link ,Aktuelles/Kaufmann/-frau flr
Biiromanagement“ sind Musteraufgaben und die Befehlsiibersicht fir die Textverarbeitung und
Tabellenkalkulation verdffentlicht.

Die Datensammlung NURA (aktuell) finden Sie auf der Homepage www.ihk-aka.de der AKA im
Downloadbereich. Sie umfasst die Ordner ,Tabellen®, ,Texte*, ,Grafiken®, ,Vorlagen" und ,Muster".

3. Bearbeitungshinweise der Priifungsaufgaben

o Lesen Sie bilte den Text der Aufgaben vollstandig durch, bevor Sie mit der Bearbeitung
beginnen. "'

e Fiihren Sie eigenverantwortlich und rechtzeitig Datensicherungen durch.

e Wenden Sie die DIN 5008 an, sofern Sie Texte, Tabellen und Grafiken mit lhrem
Textverarbeitungsprogramm bearbeiten.

e Gestalten Sie Aufgaben, die Sie mit lhrem Tabellenkalkulationsprogramm bearbeiten,
entsprechend der Aufgabenstellung und/oder der angegebenen Muster.

e Arbeiten Sie in Ihren Tabellen — soweit méglich — mit kopierfahigen Formeln bzw. Funktionen
und entsprechenden Zellbeziigen.

e Beachten Sie die Rechtschreibung, den Ausdruck und die Zeichensetzung. Formulieren Sie
Ihre Texte in vollstandigen Satzen.

e Drucken Sie lhre Ergebnisse
-nach Abschluss der Bearbeitungszeit von 120 Minuten und
-nach Anweisung der aufsichtfthrenden Person aus. ;
Wird der Ausdruck einer Formelansicht verlangt, erstellen Sie diese, indem Sie Tabellenblatt
kopieren und in der Kopie die Formeln anzeigen. Drucken Sie die Formelansicht mit Zeilen-
und Spaltentbersichten aus.

» Stellen Sie sicher, dass auf jeder auszudruckenden Seite thr Name und lhre Priflingsnummer
vermerkt sind. Zeichnen Sie jede Seite ab, um eine eindeutige Zuordnung lhrer Ergebnisse zu
gewahrleisten.

¢ Geben Sie den Aufgabenbogen mit den Ausdrucken ab.

4. Zulidssige Hilfsmittel

e Unkommentiertes Rechtschreibworterbuch in gedruckter Form

¢ Unkommentierte Ausgabe der DIN 5008 (Schreib- und Gestaltungsregeln fir die
Textverarbeitung) in gedruckter Form

e Fin unkommentiertes, zweisprachiges Waorterbuch in gedruckter und gebundener Form in
einer gewahlten Fremdsprache darf in der Prifung als zusétzliches Hilfsmittel verwendet
werden. (wenn Antrag in IHK gestellt ist)

e Der Taschenrechner ist nicht erlaubt!



