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Voraussetzungen:
keine

Prafungsablauf und allgemeine Informationen

Schriftliche Teilpriifung 100 Minuten

Miindliche Aussprache Uber den Prifungsstoff ca. 15 Minuten

Die schriftliche Teilpriifung aus OMAI setzt sich aus drei Teilpriifungen zusammen:

v' 10-min-Abschrift 20 Minuten inkl. Vorbereitung und Ausdruck
oder
v' Theorie aus den Themenbereichen

v schriftliches Modul 1 50 Minuten
v schriftliches Modul 2 30 Minuten

Die miindliche Aussprache tber den relevanten Priifungsstoff findet jeweils rund zwei Wochen nach der schriftlichen Arbeit
statt. Im anwendungsorientierten Fach OMAI wird die miindliche Aussprache unter Miteinbeziehung der Arbeit am
Computer absolviert.

Das Gesprich mit dem Priifer wenigstens drei bis vier Monate vor der schriftlichen Priifung wird
dringend empfohlen.

Technische Voraussetzungen

v Betriebssystem: Windows 10
v Office: Microsoft Office 365, Stand 2023
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Die schriftliche Teilpriifung

1. Jahrgang (1. und 2. Semester)
Bereich Tastschreiben

v" 10-Minuten-Abschrift (1500 Anschldge in 10 Minuten)

Bereich Informatiksysteme - Hardware und Netzwerk

v Grundlegende Kenntnisse und Anwendungskompetenzen in folgenden Bereichen haben: Peripheriegerate unterscheiden,
anschlieBen und einfache technische Probleme I6sen kdnnen

v" Hardware-Komponenten und Schnittstellen unterscheiden, Funktionen erklaren kénnen

Bereich Informatiksysteme - Betriebssysteme

v Definition Betriebssystem

v" Umgang mit Software (installieren, deinstallieren, Softwareupdates vornehmen, Umgang mit automatischen Updates)
v' Datenorganisation (lokal, in der Cloud)
v

Umgang mit Dateien (verwalten, suchen, 16schen, wiederherstellen, komprimieren),
wichtigste Dateitypen unterscheiden kdnnen,
mit DateigréBen rechnen kénnen

v Dateieigenschaften (Schreibschutz) verdndern konnen,

Verknupfungen erstellen kénnen
v' Drucker installieren, einrichten kénnen
v’ Einfache Einstellungen in der Betriebssystemumgebung vornehmen (Kennwort, Lautstarke, Drucker, Datum/Zeit, ...) kdnnen
v' Hilfe im Web nutzen kénnen

Bereich Online

AN

Sichere Passworter definieren und wahlen konnen

<«

Umgang mit Daten (kopieren, sichern, schiitzen, aktualisieren)

<

Lizenzrechtliche Bestimmungen von Software unterscheiden kénnen
Sicherer Umgang mit sozialen Netzwerken

Bereich Textdesign

v Textformatierung mit

Schreiben, Korrigieren, Formatieren (Zeichen- und Absatzformatierung, Nummerierung und Aufzahlung, Spalten- und
Seitenumbriiche) und Speichern

v' Tabellen erstellen, formatieren kdnnen
Bilder und grafische Elemente einfligen und platzieren kdnnen

Einfache Privat- und Geschéftsbriefe It. &sterreichischer Normempfehlung (vormals O-Norm 1080) erstellen kénnen
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2. Jahrgang (3. und 4. Semester)

Bereich Tastschreiben

v" 10-Minuten-Abschrift (anndhernd 2000 Anschldge in 10 Minuten)

Bereich Textdesign — Korrespondenz - Umfangreiche Dokumente — Seriendokumente - Présentation

Mit Format- und Dokumentvorlagen arbeiten kdnnen

Felder

Kaufmannische Schriftstticke (Brief, Brief mit Fortsetzungsblatt, Lieferschein, Rechnung usw.) normgerecht verfassen
Umfangreiche Dokumente bearbeiten (Abschnittswechsel, unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen)

Verzeichnisse (Inhaltsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis) erstellen

Seriendokumente erstellen (einfache und verschachtelte Bedingungen, Etiketten)

S N N N NN

Anspruchsvolle Prasentationen erstellen (Animation, Multimedia-Effekte, Folienmaster, Exportformate)
Bereich Online

v" Suchen im WWW,
Glaubwirdigkeit von Informationen bewerten kénnen,
Arbeiten mit einem Webbrowser,
Bilder aus dem Web weiterverwenden,
Webseiten drucken,
Daten komprimieren,
Dateien uploaden,
Gefahren des Internet erkennen

Kontakte importieren und verwalten
Biroorganisation

Termine und Aufgaben verwalten (Terminkalender!)

ISR NN

E-Mail-Kommunikation und Verwaltung

Client Standardfunktionen kennen und damit umgehen,
Attachements, Netiquette,

Kontakte importieren und verwalten

Theorie
v Vertiefende Fragen zur Korrespondenz,

v' Vertrage
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3. Jahrgang (5. und 6. Semester)

Bereich Tastschreiben

v" 10-Minuten-Abschrift (anndhernd 2200 Anschldge in 10 Minuten)

Bereich Bildbearbeitung

v' Grundsétzliche Fertigkeiten und Kenntnisse

Bereich Publikation und Kommunikation — Textverarbeitung

Komplexe Tabellen erstellen kénnen

Excel in Word

Vor- und Hauptkolonne

Eigenstandig Textbausteine und Dokumentvorlagen erstellen kénnen

Bilder bearbeiten kdnnen

Protokolle kennen und erstellen kdnnen

Formulare kennen und erstellen kdnnen (Steuerelemente, geschiitzte Bereiche)

Komplexe umfangreiche Dokumente erstellen kénnen (Index, Literaturverzeichnis etc.)

SN N N N N N N RN

Geschéftskorrespondenz in ihrer grundsatzlichen Auspragung beherrschen
Bereich Publikation und Kommunikation — Datenverkniipfungen und Seriendokumente

v Kalkulationsprogramm mit Textverarbeitungsprogramm verkniipfen kénnen
v' Komplexer Seriendruck

Bereich Publikation und Kommunikation - Prasentation

v Présentationsunterlagen erstellen kdnnen
v Die Bewerbungsmappe — Bewerbungsunterlagen erstellen kénnen

Bereich Publikation und Kommunikation - Webpublishing

v grundsatzliche Kenntnisse
Theorie

v' Bewerbung
v Publishing
v" Webpublishing

Zulassungsprifung Officemanagement und angewandte Informatik -4 -



Vienna
Business
School

Externistenprifungskommission an der Handelsakademie II

des Fonds der Wiener Kaufmannschaft derwiene.r Kjaufrxnan‘:‘s‘:;naft
Zulassungspriifung Handelsakademie — Lehrplan 2014
Empfohlene Literatur
v' westermann wien im Verlag E. DORNER GmbH
Hainburger StraBe 33, 1030 Wien, Tel.: 01 533 56 36-0 | E-Mail: service@westermanngruppe.at |
www.westermanngruppe.at
1. Unterrichtsjahr/l HAK 2. Unterrichtsjahr/Il HAK 3. Unterrichtsjahr/Ill HAK
Office und Publishing Office und Publishing Office und Publishing
Officemanagement und Officemanagement und Officemanagement und
angewandte Informatik angewandte Informatik angewandte Informatik
Teil 1/HAK Teil 2/HAK Teil 3/HAK
Autoren: Kopeinig u. a. Autoren: Kopeinig u. a. Autoren: Kopeinig u. a.
Schulbuch-Nr. 170.437 Schulbuch-Nr. 170.820 Schulbuch-Nr. 175.866

Ebenso kann auch jedes andere im Handel erhaltliche MS Office 365 Schulbuch bzw. Fachbuch verwendet werden, das den

geforderten Prifungsbereich behandelt und abdeckt.
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