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EB
A ABSchluSSprüfung 2022

BüroASSiStEntin und BüroASSiStEnt

nach bivo 2019 

 
nummer der Kandidatin / des Kandidaten

name

vorname

Datum der Prüfung

kAndidAtin 
kAndidAt

  experten

Fachbereiche       Erreichte Punkte / Maximum 

 

total    / 100

prüfungsnote

Bewertung

informAtion 
kommunikAtion 
AdminiStrAtionikA

SEriE 1

Erlaubt sind: 
•	Windows- und  

office-hilfesysteme 
•	Schulungsunterlagen  

in Papierform oder  
in digitaler Form,  
nach vorgaben ihrer  
Schule

nicht erlaubt sind: 
•	kommunikationsfähige Geräte mit internetzugang  

(handy/Smartphone, Smartwatch, Smartglasses, PDa,  
Taschenrechner usw.)

•	externe Datenträger (USb-Stick, cD, DvD, bD usw.)
•	Zugriff auf gemeinsame netzlaufwerke, solange dies nicht  

ausdrücklich während der Prüfung verlangt wird
•	internetzugang
•	Gespräche während der Prüfung
•	Gang zum Drucker

 Zeitrahmen: 
60 Minuten + 10 Minuten Lesezeit  
zu beginn der Prüfung

Diese Prüfungsaufgabe darf 2022 nicht im Unterricht verwendet werden. Der Kaufmännische verband hat im auftrag der Schweizerischen  
Konferenz der kaufmännischen ausbildungs- und Prüfungsbranchen (SKKab) das uneingeschränkte Recht, diese aufgabe für Prüfungs- und  
Übungszwecke zu verwenden. Eine kommerzielle verwendung bedarf der bewilligung des Schweizerischen Dienstleistungszentrums  
berufsbildung, berufs-, Studien- und Laufbahnberatung (SDbb). inhaber des Urheberrechts sind die Kantone. ©
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Wichtig 

   

e achten Sie bei allen aufgaben auf eine saubere, zweckmässige arbeit.

 e beschriften Sie das Prüfungsheft.

 e Die Rohdaten sind im ordner   EBA_kAndidAtEnnummEr_nAchnAmE_VornAmE 

 bereits vorhanden. 

 e Ändern Sie beim ordner die bezeichnung   EBA_kAndidAtEnnummEr_nAchnAmE_VornAmE 

 durch ihre eigenen Daten: z. b. EBA_3112_müllEr_JuliEn

 e alle nötigen Daten finden Sie im Prüfungsordner.  

 Speichern Sie alle Ergebnisse in ihren Prüfungsordner.

 e am Schluss der Prüfung schliessen Sie alle Programme.

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

iKa
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Ausgangslage 

 Sie arbeiten bei der tanzschule move! gmbh und helfen in der Administration mit. 

 

ihre aufgaben umfassen unter anderem:

 Aufgabe A1 Textgestaltung 

  Sie stellen die Einladung zur nächsten Tanznacht fertig.

 Aufgabe A2 Situation aus dem Büroalltag 

  Die gebuchte Musikband für die Tanznacht sagt ab. Sie lösen das Problem.

 Aufgabe B Tabellenkalkulation  

  Sie gestalten den Stundenplan neu, berechnen Daten und ergänzen ein Diagramm.

 Aufgabe c Dateimanagement  

  Sie ordnen und verwalten ihre Daten.

 

 Tipp: Speichern Sie regelmässig! 
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AufgABE A1 

 A1   

 textgestaltung: Einladung vervollständigen 

 richtzeit:  30 minuten  

 

 Ausgangslage Sie vervollständigen die Einladung zur Tanznacht. 

 Datei Öffnen Sie die Datei W  Einladung.docx 

 als Musterlösung dient ihnen die Datei PDF  Einladung_lösung.pdf 

 Speichern Speichern Sie neu unter:  

 W  kandidatennummer_nachname_Vorname_Einladung.docx 

 Formate Samstag, 30. Juli 2022 

 Zeichenabstand: breit von 1 Pt. 

 Grafik, Seite 1 Textumbruch: Quadrat 
  

 absatz «Schweben und drehen Sie …» 
 

	 •	Zeilenabstand	1.5 

	 •	Blocksatz 

 Formatvorlage Weisen Sie dem absatz «Programm» die Formatvorlage Titel zu. 

 Einzug hängend absatzeinzug 
  

	 •	Absätze	«ab	20.30	Uhr	Tanzen	Sie	herein!»	bis	«03.00	Uhr	Tanzen	Sie	 

	 	 nach	Hause!» 

	 •	Hängender	Einzug,	Position	3	cm 

	 •	Richten	Sie	den	ersten	Absatz	nach	der	Überschrift	Programm	korrekt	 

  am Einzug aus. 

 Tabelle unterhalb  verteilen Sie die beiden Spalten gleichmässig. 

«ihre persönliche  

Eintrittskarte» 

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

R
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AufgABE A1

 Tabelle  Spalte 1, Text «ich liebe» 
«ich liebe»  

	 •	Schriftgrösse	14	Pt. 

	 •	 Textrichtung:	Drehen	Sie	den	Text	so,	dass	er	von	unten	nach	oben	fliesst.

  Spalte 2 
 

	 •	 Teilen	Sie	die	Zellen	so,	dass	auch	diese	Spalte	drei	Zeilen	hat.	 

	 •	Kopieren	Sie	das	vorhandene	Kästchen-Symbol	in	die	beiden	unteren	Zellen.

  Letzte Zeile 
 

 Schattieren Sie die Zellen in einer hellen Farbe ihrer Wahl.  

 orientieren Sie sich an der Musterlösung. 

 

 Seitenumbruch Fügen Sie einen Seitenumbruch ein, damit die Überschrift «Was ist ein Lindy hop?  

 Wie immer hat Wikipedia eine antwort ...» auf der Seite 2 steht. 

 Seite 2, Text Erfassen Sie folgenden Text unterhalb der Überschrift «Was ist ein Lindy hop? –  

 Wie immer hat Wikipedia eine antwort ...» 

 

 

 

 

 

 Der Lindy hop ist ein Tanzstil aus den USa, der seine Wurzeln  

 z.[geschützter Leerschlag]b. im charleston, Stepptanz, anderen westafri- 

 kanischen sowie europäischen Tänzen hat. Er gilt als vorläufer der Tänze Jive,  

 boogie[Bindestrich]Woogie und des akrobatischen Rock and Roll. 
 

 Lindy hop wurde ursprünglich nur «hop» genannt. Der name «Lindy» wurde  

 erst 1927 hinzugefügt [Gedankenstrich] angeblich zum Gedenken an  

	 Charles	Lindbergh,	dem	ersten	Überquerer	des	Atlantiks	mit	einem	Direktflug	 

 von new York nach Paris.

hinweis:
beachten Sie die Schreibregeln. Wörter in Klammern und kursiv  
sollen durch typografische Striche ersetzt werden:
z. b. 15 [minus] 10 > 15 – 10

1

1

1

1

3

8

2
1
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AufgABE A1 

 Tabelle  Entfernen Sie die gelbe Texthervorhebungsfarbe an beiden Stellen. 
«Unsere Schule   

 in Zahlen» Spalten 1 und 2 
 

 Legen Sie die Rahmenlinien so fest, dass die Tabelle nur die horizontalen  

 (waagrechten) Linien im RGb-Farbmodell enthält. Siehe Musterlösung. 
 

 Rot:  239 

 Grün:  82 

 blau:  27 

  Spalte 1 
 

	 •	Übertragen	Sie	das	Format	der	ersten	Zelle	auf	die	anderen	Zahlen	 

  in dieser Spalte. 

	 •	Spaltenbreite:	2	cm	

  Spalte 3, absatz «Save the date» 
 

	 •	Absatzabstand	vor	6	Pt.	  

 aufzählung Unterhalb des absatzes «bleiben Sie in bewegung» 
 

	 •	Weisen	Sie	den	fünf	Absätzen	eine	automatische	Aufzählung	zu. 

	 •	Zeichen	Wingdings,	Zeichencode	153,	von:	Symbol	(dezimal) 

	 •	Position	Aufzählungszeichen:	Einzug	Links	0	cm 

 

 Kopfzeile, Seite 2 Ergänzen Sie die Kopfzeile: 

 Fügen Sie rechts das Datum als Feldfunktion ein. Format wie beispiel: Juni 22  

 Fusszeile, Seite 2 Setzen Sie rechtsbündige Tabstopps bei: 
 

 10.75 cm, 12.5 cm und 15 cm  

 Speichern Speichern und schliessen Sie die Datei. 

 

 Total a1  

Musterlösung  
auf Seiten 8/9

R

1

3

1

1

1

1
1

1

4

3

45

3

8
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AufgABE A1

musterlösung Word
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AufgABE A1 
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AufgABE A2

 A2   

 Situation aus dem Büroalltag 

  

 

 Ausgangslage   am 30. Juli 2022 findet die nächste Tanznacht statt. heute ruft der Manager  

 der Musikband an, welche für die Tanznacht gebucht ist. Wegen einer Termin- 

 überschneidung kann die band nicht spielen. 
 

 ihre ausbildnerin, die besitzerin der Tanzschule, beauftragt Sie, eine neue band  

 zu organisieren. Der anlass muss am 30. Juli 2022 stattfinden. 

 Datei  Öffnen Sie die Datei W  Büroalltag.docx 

 Speichern Speichern Sie neu unter:  
 

 W  kandidatennummer_nachname_Vorname_Büroalltag.docx 

 Seitenränder Richten Sie die Seitenränder wie folgt ein: 
 

 oben, Unten  2.5 cm 

 Links  4.0 cm 

 Rechts  4.0 cm 

 auftrag Schreiben Sie oberhalb der Tabelle ihren namen.  
 

 notieren Sie in der Tabelle 4 Schritte, die Sie unternehmen, um das Problem  

 zu lösen. Formulieren Sie in ganzen Sätzen, aussagekräftig und nachvollziehbar. 

 Speichern Speichern und schliessen Sie die Datei. 

 Total a2  

 total A1 und A2 

1

1

8

10

55
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 A2   

 Situation aus dem Büroalltag 

  

 

 Ausgangslage   am 30. Juli 2022 findet die nächste Tanznacht statt. heute ruft der Manager  

 der Musikband an, welche für die Tanznacht gebucht ist. Wegen einer Termin- 

 überschneidung kann die band nicht spielen. 
 

 ihre ausbildnerin, die besitzerin der Tanzschule, beauftragt Sie, eine neue band  

 zu organisieren. Der anlass muss am 30. Juli 2022 stattfinden. 

 Datei  Öffnen Sie die Datei W  Büroalltag.docx 

 Speichern Speichern Sie neu unter:  
 

 W  kandidatennummer_nachname_Vorname_Büroalltag.docx 

 Seitenränder Richten Sie die Seitenränder wie folgt ein: 
 

 oben, Unten  2.5 cm 

 Links  4.0 cm 

 Rechts  4.0 cm 

 auftrag Schreiben Sie oberhalb der Tabelle ihren namen.  
 

 notieren Sie in der Tabelle 4 Schritte, die Sie unternehmen, um das Problem  

 zu lösen. Formulieren Sie in ganzen Sätzen, aussagekräftig und nachvollziehbar. 

 Speichern Speichern und schliessen Sie die Datei. 

 Total a2  

 total A1 und A2 

iKa

AufgABE B

1

8

 B   

 tabellenkalkulation 

 richtzeit:  20 minuten  

 

 Ausgangslage in Excel ergänzen Sie den Stundenplan für das 2. Semester, werten Daten aus  

 und stellen ein Diagramm fertig. 

 

 

 Datei Öffnen Sie die Datei  tanzen.xlsx. 

 Speichern Speichern Sie die Datei  tanzen.xlsx neu unter: 

  kandidatennummer_nachname_Vorname_tanzen.xlsx 

 Tabellenblatt  arbeiten Sie im Tabellenblatt Stundenplan. 

Stundenplan 

 a1 Formatieren Sie die Zelle a1  

   wie abgebildet: manueller Zeilenumbruch 

   Zweite Zeile: 

   Segoe Ui 10 Pt. nicht fett

  b2 Fügen Sie das heutige Datum mit einer Funktion ein.

  Ergänzen Sie in Spalte a die Wochentage bis Samstag 

 wie abgebildet:  
 

 Richten Sie die Zelleninhalte vertikal zentriert aus. 

 

  c:K Spaltenbreite von 11 

 berechnen c15:K15 Wie viele Kurse führt die Tanzschule z. b. für hiphop, breakdance,  

   Jazz usw. durch? berechnen Sie. 

 Seitenlayout  Kopfzeile: Fügen Sie im linken abschnitt den blattnamen als Feld ein. 

 Speichern  Speichern Sie. 

Wichtig:
alle Formeln und Funktionen sind mit bezügen zu erstellen und müssen kopierbar sein.

R

1

2

2

2

2

2

2
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AufgABE B

 Tabellenblatt  Wechseln Sie ins Tabellenblatt Anmeldungen. 

anmeldungen  

 Seitenlayout Querformat 
 

 Skalierung:  Passen Sie das Format für den Druck auf 1 Seite hoch und 1 Seite  

   breit an. 

 berechnen b13:G13 berechnen Sie die durchschnittliche anzahl Teilnehmende je Semester. 

   Lassen Sie das Ergebnis mit zwei Dezimalstellen anzeigen.

  b14:G14 Runden Sie das Ergebnis auf ganze Zahlen.  

 

 

 

  b15 Wie viele Tanzschülerinnen und -schüler haben im Jahr 2019  

   teilgenommen? berechnen Sie.

  h4:h12 Jahr 2021: haben die Schülerzahlen im 2. Semester gegenüber dem  

   1. Semester zu- oder abgenommen? berechnen Sie.

  J5  berechnen Sie mit den Werten aus F15 und J4 die erwartete Zunahme  

   an neuen Teilnehmenden für das Jahr 2022. 

 Speichern Speichern Sie. 

 Tabellenblatt  Wechseln Sie ins Tabellenblatt diagramm. 

Diagramm  

 

 

Formel D3:D11 Korrigieren Sie die Formel, damit sie kopierbar ist und füllen Sie  

   bis D11 aus.

 Diagramm Fügen Sie die Legende rechts ein.

  achsentitel vertikal einfügen: «Teilnehmende»,  

 Formatierung: kursiv

  Lassen Sie die Datenbeschriftungen für beide Reihen anzeigen.

  Position: verschieben Sie das Diagramm in ein neues blatt. 

 Tabellenblatt benennen Sie das blatt um: Teilnehmende 2021 

 Das blatt stellen Sie ans Ende. 

 Speichern Speichern und schliessen Sie die Datei. 

 total B 

hinweis:
Falls Sie die aufgabe mit dem Durchschnitt nicht lösen konnten,  
fügen Sie die Werte aus dem bereich b17:G17 ein.

hinweis:  
beachten Sie die Musterlösung.

1

1

2

2

2

2

2

2

1

2

1

1

1

1

1

35
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musterlösung diagramm
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AufgABE B

2

2

2

1

2

1

1

1

1
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AufgABE c

 c   

 datenverwaltung 

 richtzeit:  10 minuten  

 

 Ausgangslage Sie verwalten Dateien und ordner. 

 Fragen  Öffnen Sie die Datei  Antworten.pptx und beantworten Sie die  

beantworten folgenden Fragen: 

 

 Frage 1 Sie speichern die Kursanmeldungen je Semester ab. Welcher ordnername ist  

 am aussagekräftigsten? 
 

 a)  Semester 1_anmeldungen 

 b) 2022_anmeldungen 

 c)  2022_S1_anmeldungen 

 d) anmeldungen je Semester

 Frage 2 Was passiert mit den ordnern  kurse und  teilnehmende, wenn Sie den  

 ordner  Breakdance löschen?  

 

 

 

 

 

 notieren Sie ihre antwort in der Datei «antworten.pptx» auf der Folie 2. 

 Speichern Speichern und schliessen Sie die Datei. 

 ordner erstellen Erstellen Sie im ordner  Move_Daten den Unterordner  Bilder.  

 bleiben Sie für die weiteren aufgaben im ordner  move_daten. 

 Dateien  verschieben Sie alle bilddateien in den ordner  Bilder. 

verschieben  

 PDF erstellen,  Erstellen Sie von der Datei W  kursausschreibung_tango.docx eine PDF-Datei. 

Datei umbenennen benennen Sie die Datei mit dem namen: PDF  kurs_tango.pdf 

 

 total c  

2

2

2

10

2

2
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notEnSkAlA 

Punkte  note

95–100  6

85–94   5,5

75–84   5

65–74   4,5

55–64   4

45–54   3,5

35–44   3

25–34   2,5

15–24   2

5–14   1,5

0–4   1

 


