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Internal Auditors

Herzlich Willkommen

Nutzung der Anleitung

Annahme der Herzlich Willkommen zur Anleitung fir das
Geheimhaltungsvereinb
arung ’ Computer Based Testing (CBT) des IlA: Deutsch

Verfolgen der
Verfligbaren Zeit und
des Fortschritts

Navigation durch ein Diese Anleitung ist fur Kandidaten gedacht, die ein Computer Based Testing (CBT) Examen des IIA in einem
Examen Pearson VUE Testing Center absolvieren. Die Anleitung ist optional. Die Informationen helfen lhnen zu verstehen,
Verwendung der wie |hr CBT Examen aussieht, wie man im Examen navigiert und wie Tools (z. B. der Bildschirm-Taschenrechner
Bildlaufleiste und Kennzeichnung von Fragen) zur Hilfe bei der Beantwortung von Fragen genutzt werden.

Ansehen einer Frage i , , o I _

EEZﬁSS? cnerregem Eine komplette Liste der Themen erscheint im Navigationsbereich links.

Rechner Zusatzlich zur Moglichkeit, die Anleitung online einzusehen, kénnen Sie sie auch drucken. Fir ein gutes
Kennzeichnung einer Druckresultat wahlen Sie A4/Querformat.
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Nutzung der Anleitung

Diese Anleitung verwendet Standard Adobe® Acrobat® navigation. Wenn Sie den Cursor an den unteren Rand des
Bildschirms bewegen, erscheint eine Symbolleiste:

o Weiter (N)- und Zurtick (P)-Pfeile: Der Weiter-Pfeil E bringt Sie zur nachsten Seite. Der Zurlck-Pfeil
bringt Sie zuriick zur vorherigen Seite.

e Seitenzahler: Der Seitenzéhler zeigt IThnen die momentane Position in der Anleitung an. Er ist
interaktiv: Sie kdnnen eine Seitenzahl eintippen, um direkt zu dieser Seite zu gelangen.

e Zoom: Klicken Sie auf E um die Seitenansicht zu vergréRern. Klicken Sie auf = um die Seitenansicht zu
verkleinern.

e Hyperlinks: Um direkt zu einem speziellen Thema zu gelangen, klicken Sie auf den im Navigationsbereich
links befindlichen Link.

WICHTIG: Manche Themen enthalten mehrere Seiten an Information. In diesem Fall zeigt der Thementitel die
Anzahl der verfugbaren Seiten. Beispiel: ,Nutzung des Rechners (seite 1 von 2)“. Nutzen Sie den Weiter-Pfeil um
sicherzustellen, dass Sie den kompletten Text lesen.
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Annahme der Geheimhaltungsvereinbarung

Das IIA schreibt vor, dass alle Prafungsteilnehmer vor dem Ablegen einer lIA-Prifung die
Geheimhaltungsvereinbarung lesen und annehmen. Bei der Prifung enthalt die
Geheimhaltungsvereinbarung den folgenden Text:

,lch verpflichte mich zur Einhaltung der lIA-Vorschriften, einschlie3lich der Geheimhaltungsvereinbarung
und der allgemeinen Geschaftsbedingungen, die fir mich rechtsverbindlich sind. Ich verstehe, dass die
[IA-Prifung vertraulich und sicher ist, geschitzt durch das Zivil- und Strafrecht der Vereinigten Staaten
und anderswo. Die Prifung ist vertraulich und ist durch das Urheberrechtsgesetz geschiitzt.

Ich habe nicht auf die Live-Fragen oder Antworten zugegriffen, die bei der Prifung vorkommen kdnnen.
Ich willige ein, den Inhalt der Prufung mit niemandem zu besprechen.

Ich werde die Prifungsfragen bzw. Antworten nicht aufnehmen, kopieren, herausgeben, veroffentlichen
oder vervielfaltigen, weder ganz noch teilweise, und zwar in keinerlei Form oder auf keine Art und Weise
vor, wahrend oder nach der Prifung, einschlie3lich mundlich, schriftlich, in einem Internet-Chat-Raum,
Message-Board oder Forum, mittels SMS oder Text oder auf eine andere Weise.

Ich habe die im IIA-Zertifizierungshandbuch festgelegten Bestimmungen und Bedingungen gelesen und
verstanden und stimmte ihnen zu, einschlief3lich der Gebuihren, Richtlinien und der Ungtltigkeitmachung
von Resultaten wegen Fehlverhalten, Unregelméfiigkeiten oder Verletzungen des IIA-Ethikkodex.

Ich stimme zu, dass IIA das Recht hat, Prufungsresultate zuriickzubehalten oder ungultig zu machen,
wenn nach Ermessen von IIA ein guter Grund besteht, die Giiltigkeit des Resultats aus irgendeinem
Grund in Frage zu stellen.

Ich verstehe, dass, wenn ich dieser Geheimhaltungsvereinbarung und diesen Bedingungen nicht

zustimme, es mir nicht gestattet wird, an der Prifung teilzunehmen und meine gezahlte Prifungsgebuhr
verfallt.

Sie durfen nur fortfahren, wenn Sie diese Bedingungen annehmen.

Copyright © The Institute of Internal Auditors. Samtliche Rechte vorbehalten. Kein Teil dieser Prifung darf ohne die
ausdrickliche schriftliche Zustimmung des Institute of Internal Auditors reproduziert werden.
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Verfolgen der Verflugbaren Zeit und des Fortschritts

In der rechten oberen Ecke des Bildschirms kdnnen Sie jederzeit sehen, wie viel Zeit Ihnen noch zur Verfigung
steht. Genau unter der verbleibenden Zeit sehen Sie eine Anzeige der Gesamtanzahl der Bildschirmseiten oder
Examensfragen sowie die aktuell betrachtete Seite oder Frage. Zum Beispiel zeigt Ihnen ,1 von 100, dass Sie die
erste von 100 Fragen bzw. Bildschirmseiten betrachten.

it 117:03
1 won 100

@ Verbleibend:

Sie kénnen diese Anzeigen der verbleibenden Zeit und der Anzahl der Fragen ausblenden, indem Sie auf die

Anzeigen klicken. Zur Wiederherstellung der Anzeigen klicken Sie auf die O] und Icons. Wenn nur noch 5
Minuten Zeit verbleiben, erscheint wahrend des Examens die Anzeige der verbleibenden Zeit automatisch wieder.

Beispiel: Dies ist die minimierte Anzeige der verbleibenden Zeit und des Fortschritts oben auf einer Examensseite:

Anleitung - [IA Zertifizierungspriifungen — Deutsch — Name des Kandidaten

O 1
VRS
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Navigation durch ein Examen

Auf den Seiten sind die Schaltflachen ,,Zurtck (P)*“ und ,,Weiter (N)“ wahrend des gesamten Examens verfligbar.

»Weiter (N)* bewegt Sie von Seite zu Seite vorwarts.

Ab der zweiten Seite bewegt Sie ,,Zurtick (P)“ eine Seite zurlck.

Die Navigations-Schaltflachen und -Funktionen kénnen wie folgt ausgewahlt werden:
e durch Anklicken der entsprechenden Schaltflache mit der Maus, oder

e mit der Tabulator-Taste durch die Optionen bewegen und zur Auswahl die Leertaste driicken.

Beispiel: Der Ful einer Examensseite zeigt, wo die Zurtick- und Weiter-Schaltflachen platziert sind:

!
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Verwendung der Bildlaufleiste

Einige Prifungsfragen kdnnen auf dem Bildschirm nicht vollstandig angezeigt werden. Bei diesen Fragen erscheint
auf dem Bildschirm eine horizontale oder vertikale Bildlaufleiste. Um den Rest der Frage zu sehen, verwenden Sie
entweder die Maus, um auf die Bildlaufleiste zu klicken und zu ziehen, oder klicken Sie auf die Pfeile an den Enden
der Bildlaufleiste.

Wenn Sie versuchen, eine Frage abzuschliel3en, ohne bis ans Ende der Frage zu scrollen, erscheint ein Hinweis-
Fenster, das Sie daran erinnert zu scrollen, bevor Sie die Frage abschliel3en.

Um das Hinweis-Fenster zu schlie3en, klicken Sie auf ,,OK* und scrollen Sie, um den Rest der Frage aufzudecken.
Vergewissern Sie sich, dass Sie alle Informationen genau gelesen haben, bevor Sie die Frage beantworten.

Beispiel: Der Ful} einer Examensseite zeigt eine horizontale Bildlaufleiste:

€ Zurlick (P) | Weiter (N) 9
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Ansehen einer Frage in Englisch (Seite 1 von 2)

Fur ein in einer anderen Sprache als Englisch angebotenes lIIA-Examen, ist eine englische Ubersetzung jeder

Examensfrage verfugbar. Klicken Sie auf die Schaltflache ,,English®, die unterhalb der Examensfrage erscheint, um

die englische Version anzusehen.

Es 6ffnet sich ein separates Bildschirmfenster zur Anzeige der englischen Ubersetzung der Examensfrage.

Anleitung — llA Zertifizierungsprifungen — Deutsch — Name des Kandidaten
BlReshner

ot

Wahrend des Tests eines geeigneten Stichtages fir Matenialeinkaufe wird der Interne Revisor in erster Linie
folgendes untersuchen:

© Lieferantenrechnungen. -

: In Sstng Ky a propar cutol! of purchases of matanals, (ha mdemal aucaiie would |

© Materialanforderungen examing \
O Vandors' nvokcos

2 BeSte“ungen‘ 0O Purchass roegasibon
° Wareneingangsmeldungen

O Purchase ordes

0 Recewmng apons

R Schielen (C)
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Ansehen einer Frage in Englisch (Seite 2 von 2)

Es kann vorkommen, dass der Text innerhalb des englischen Anzeigebildschirms nicht komplett in das Fenster
passt. Bei diesen Fragen sehen Sie dann eine Bildlaufleiste, mit der Sie den Text nach Belieben scrollen kdnnen. Um
den kompletten Text zu lesen, benutzen Sie entweder die Maus, um die Bildlaufleiste durch Klicken und Ziehen in die
gewiinschte Richtung zu bewegen, oder klicken Sie auf die Pfeile an beiden Enden der Bildlaufleiste.

Beispiel: Dies ist ein Anzeigefenster fur Englisch, das eine horizontale und eine vertikale Bildlaufleiste enthélt.

In testing for a proper cutoff of purchases of materials, the int
O Vendors' invoices
O Purchase requisiions
O Purchase orders

O Recetving reports

Schiiefen (C) .

Das englische Anzeigefenster kann an eine andere Stelle auf dem Monitor versetzt werden. Um es zu versetzen,
platzieren Sie den Zeiger auf den blauen Balken oben am Anzeigefenster, klicken Sie die LINKE Maustaste und
ziehen Sie das Fenster an die gewlnschte Stelle.

Das englische Anzeigefenster kann auch in der Gro3e verandert werden. Dazu platzieren Sie den Mauszeiger auf
die weil3en Punkte in der linken oder rechten unteren Seite des Fensters, klicken die LINKE Maustaste und ziehen
das Fenster grol3er oder kleiner.

o B

Wenn Sie die Ansicht des englischen Anzeigefensters beenden wollen, kénnen auf ,,X*“ in der oberen oder unteren
rechten Ecke des Fensters klicken. Sie missen das Fenster jedoch nicht schliel3en, um mit der nachsten
Prifungsfrage fortzufahren.
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Nutzung des Rechners (Seite 1 von 2)

Bei einigen Prufungsfragen kdnnte es hilfreich sein, einen Rechner zur Berechnung der Antwort einzusetzen. Ein
Online-Rechner steht in der oberen linken Ecke des Bildschirms zur Verfugung.

Um diesen zu benutzen, klicken Sie auf die Rechner-Schaltflache.

Beim Rechner konnen Sie zwischen der Standardansicht und der wissenschaftlichen Ansicht wéahlen.

Wissenschaftliche
Standardansicht Ansicht
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Nutzung des Rechners (Seite 2 von 2)

Um zwischen den Ansichten zu wechseln, klicken Sie auf ,,Modi“ oben links auf dem Rechner und wahlen Sie
»Standard“ oder ,,Wissenschaftlich aus.

Rechner

Standard

Wissenschaftlich 'n

TEXAS INSTRUMENTS 'T-108

Um Zahlen in den Rechner einzugeben, kénnen Sie mit der Maus die Tasten des Rechners bedienen oder das
nummerische Tastenfeld auf ihrer Tastatur benutzen. Falls Sie das nummerische Tastenfeld verwenden, muss die

Num-Lock-Funktion aktiviert sein.

WICHTIG (fur mehrsprachige Kandidaten): Der Rechner unterstiitzt keine Kommas statt Punkte bei Wahrungs- und
Dezimalzahlen. Wenn Ihre gewahlte Sprache beispielsweise eine Dezimalzahl im Format 7,5 schreibt, missen Sie
diese Zahl im Rechner als 7.5 eingeben. Sie wird sonst falschlicherweise als 75 gelesen.

Das Rechner-Fenster lasst sich an eine andere Stelle auf dem Bildschirm bewegen. Dazu platzieren Sie den
Mauszeiger auf den blauen Balken oben am Rechner-Fenster, klicken die LINKE Maustaste und ziehen den Rechner

an die gewtinschte Stelle.

Wenn Sie den Rechner nicht mehr bendtigen, kdnnen Sie ihn durch Klicken auf das ,,X“ in der oberen rechten Ecke

des Rechners schlief3en.
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Kennzeichnung einer Frage fir eine Kontrolle

Es ist moglich Examensfragen zu kennzeichnen, zu denen Sie spéater zurickkehren méchten. Dazu missen Sie in
der oberen rechten Ecke des Bildschirms auf ,,Fur Uberprifung markieren (F)“ klicken.

Anleitung - I1A Zertifizierungspriffungen — Deutsch — Name des Kandidaten

Die Kennzeichnung der Fragen ist unabhangig davon, ob sie die Fragen beantwortet haben oder nicht. Wenn Sie
eine Frage gekennzeichnet haben, wird auf dem Kontrollbildschirm neben dieser Frage eine Markierung erscheinen.
Die Kontrolle der Fragen muss wahrend der zugeteilten Prifungszeit durchgefihrt werden.

Zur Kennzeichnung einer Frage kdénnen Sie:
e mit der LINKEN Maustaste auf ,,Fiir Uberpriifung markieren (F)* klicken, oder
¢ sich mit der Tabulator-Taste durch die Optionen bewegen und zur Auswahl die Leertaste driicken.

Bei Kennzeichnung einer Frage zur spateren Durchsicht erscheint anstatt der Markierungs-Silhouette eine
ausgefillte Markierung. Wenn Sie die Kennzeichnung der Frage wieder aufheben méchten, klicken Sie erneut auf
»Fur Uberprufung markieren (F)* und es erscheint wieder die Silhouette.

Nicht markiert Markiert

E




Themen: . .
Ansehen einer Beispielfrage

Herzlich Willkommen

Nutzung der Anleitung Sie sehen unten eine Beispielfrage.

Annahme der _ Auf jedem Bildschirm werden oben das Examen und der Name des Kandidaten eingeblendet. Die vier
Geneimhaltungsvereinb | Antwortmoglichkeiten erscheinen unterhalb der Frage. Zur Beantwortung klicken Sie auf die Schaltflache neben der

arung i ) )

Option, die Sie auswahlen mdchten.
Verfolgen der
Verfligbaren Zeit und
des Fortschritts

Navigation durch ein
Examen

Verwendung der
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Rechner Lieferantenrechnungen.
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Verwendung des Kontrollbildschirms (Seite 1 von 2)

Der Kontrollbildschirm erscheint automatisch am Ende des Examens. Sofern die Prifungszeit noch nicht abgelaufen
ist, kbnnen Sie Prufungsfragen kontrollieren.

¢ Blaue Balken markieren die unterschiedlichen Bereiche des Kontrollbildschirms. Durch klicken auf die Plus (+)
oder Minus (-) Zeichen auf der linken Seite des blauen Balkens kdnnen Sie die Anleitung und/oder die Liste
der Prifungsfragen anzeigen oder ausblenden.

e Die Anzahl der nicht beantworteten Fragen erscheint rechts im Bereich der Antwort-Zusammenfassung.

e Wenn Sie Prifungsfragen ,Fur Uberpriifung markieren®, erscheint auf dem Kontrollbildschirm neben dieser
Frage eine Markierung. Sie kdnnen zusétzliche Fragen kennzeichnen oder die Kennzeichnung entfernen,
indem Sie auf die Silhouette oder die Markierung links von der Nummer der Frage klicken.

¢ Nicht beantwortete Fragen sind mit ,Unvollstandig“ gekennzeichnet.

1 Uberpriifung der Priifung 2
-

) Frage 1 /) Frage 2 /. Frage 3

'\ Frage 4 .\ Frage 5 7.\ Frage 6

\ Frage 7 \ Frage 8 . Frage 9

. Frage 10 \ Frage 11 L Frage 12

| Frage 13 M Frage 14 2 Frage 15

\ Frage 16 4 o Frage 17 . Frage 18

| Frage 19 #| Frage 20 Unvollstéandig .\ Frage 21

1 ,,Anweisungen® wurde ausgeblendet.

2 In diesem Examen wurden insgesamt drei Fragen nicht beantwortet. (In diesem Beispiel sind nicht alle
Fragen sichtbar).

Fragen 7 und 20 wurden nicht beantwortet.
4 Fragen 14 und 20 wurden zur Kontrolle gekennzeichnet.

w
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Ausgehend vom Kontrollbildschirm gibt es verschiedene Méglichkeiten, Fragen zu kontrollieren. Die folgenden

Verwendung des Kontrollbildschirms (Seite 2 von 2)

Schaltflachen sind verfugbar:

Alle Uberprifen (A) — Klicken Sie hier, um alle Fragen und Antworten zu kontrollieren.
Unvollstandige (I) — Klicken Sie hier, um die nicht beantworteten Fragen zu kontrollieren.

Markierte (V) — Klicken Sie hier, um die gekennzeichneten Fragen zu kontrollieren.

@ Verbleibende Zeit 112.0f

Anleitung — ||A Zertifizierungspriifungen — Deutsch — Name des Kandidaten

Uberpriifung der Priifung

Unten ist eine Zusammenfassung lhrer Antworten angefuhrt. Sie haben drei unterschiediiche Moglichkeiten, Ihre Fragen zu uberprufen.

Die Felder in der unteren rechten Ecke entsprechen diesen Maglichkeiten

Alle uberprafen (A) — Klicken Sie hier, um alle Fragen und Antworten zu tberprufen.

Unvollstandige tberprifen (1) — Klicken Sie hier, um die nicht beantwortaten Fragen zu uberprafen

Markiertz uberprufen (V) — Klicken Sie hier, um die gekennzeichneten Fragen zu Uberprufen. (Klicken Sie auf das Flaggen-Symbol, um den
Kennzeichnungsstatus zu andern).

Klicken Sie nach Abschiuss der Uberprufung suf die Schaltflache “Uberprifung beenden (E)", um die Prifung zu verlassen. Wichtig: Wenn Sie die
Uberprifung einmal beendet haben, kannen Sie nicht mehr zu dieser ader einar vorherigen Eildschirmseite zurackkehran.

B Anleitung — IIA Zertifizierungsprifungen — Deutsch (3 Ungesehen/Unvolistandig) |
/7 Frage 1 £ Frage2 /2 Frage3
) Frage 4 7 Frage 5 /) Fraged
/-y Frage7 Urvollstandig /7 Frage 8 . ) Frage 9@
/. Frage 10 £ Frage 11 /) Frage 12
7 Frage 13 i Frage 14 -\ Frage 15

2] Uberpriifung beenden (E)

M Alle Uberprlfen (A)

X Unvolistandige (1) | # Markierte (\)
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Ansehen einer Frage im Kontrollmodus

Eine Frage im Kontrollmodus sieht so aus:

Anleitung — lIA Zertifizierungspriifungen — Deutsch — Name des Kandidaten

@® Verbleibende Zeit

-

Wahrend des Tests eines geeigneten Stichtages fur Materialeinkaufe wird der Interne Revisor in erster Linie
folgendes untersuchen:

0 Lieferantenrechnungen. \

© Materialanforderungen.

o Besj:gen. l
© WardW¥ingangsmeldungen
21 Uberpriifungsfenster (S)

Wahrend Sie im Kontrollmodus sind, ist eine ,,Uberpriifungsfenster (S)* Schaltflache in der linken unteren Ecke
jedes Bildschirms verfiigbar.

Es gibt zwei Moglichkeiten, im Kontrollmodus zu navigieren: Klicken der ,Uberprifungsfenster® Schaltflache oder
Klicken der Weiter-Schaltflache.

¢ Wenn Sie alle Fragen kontrollieren, bringt Sie die Weiter-Schaltflache zur nachsten Frage. Im obigen
Beispielbildschirm wird das Klicken von Weiter zur Frage 4 von 100 fuhren.

e Wenn Sie die unvollstandigen Fragen kontrollieren, bringt Sie die Weiter-Schaltflache zur nachsten
unvollstandigen Frage.

e Wenn Sie markierte Fragen kontrollieren, bringt Sie die Weiter-Schaltflache zur n&chsten markierten Frage.
e Jederzeit bringt Sie ein Klick auf ,Uberprifungsfenster” zuriick zur Uberpriifung der Prifung.

Wenn Sie die Kontrolle aller Fragen Ihres gewahlten Kontrolimodus beendet haben, werden Sie automatisch zum
Uberprifung der Prufung weiter geleitet.
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Beendigung der Kontrolle

Nach der Beendigung der Kontrolle und dem Zuriickkehren zum Uberpriifung der Priifung kénnen Sie auf die
,Uberprifung beenden (E)“ Schaltflache klicken.

31 Uberpriifung beenden (E)

Beispiel: Dies ist der FuR der Uberprifung der Priifung mit der ,Uberprifung beenden“ Schaltflache:

}

£ 1] Uberprufung beenden (E) _ i Alle tiberpriifen (A) | X Unvolistindige (1) | # Markierte (V)

Durch das Anklicken dieser Schaltflache werden Sie aufgefordert zu bestatigen, dass Sie die Kontrolle beenden
wollen. Wenn das Examen noch unbeantwortete Fragen enthélt, wird eine Warnung erscheinen.

prifung

Um die Kontrolle zu beenden, klicken Sie auf ,,Ja“. Sie missen dann erneut bestéatigen, dass Sie die Kontrolle
verlassen wollen. Durch die Beendigung der Kontrolle wird das Examen vollstandig beendet. Sie kénnen dann nicht
mehr zu lhrem Examen zurtickkehren.

Vergewissern Sie sich, dass Sie alle Instruktionen auf den Bildschirmseiten sorgféltig gelesen haben!




Themen:

Herzlich Willkommen
Nutzung der Anleitung
Annahme der
Geheimhaltungsvereinb
arung

Verfolgen der
Verfligbaren Zeit und
des Fortschritts

Navigation durch ein
Examen

Verwendung der
Bildlaufleiste

Ansehen einer Frage in
Englisch

Rechner

Kennzeichnung einer
Frage flr eine Kontrolle

Ansehen einer
Beispielfrage

Verwendung des
Kontrollbildschirms

Ansehen einer Frage im
Kontrollmodus

Beendigung der
Kontrolle

Beendigung des
Examens

Erhalt Ihrer Ergebnisse

Beendigung dieser
Anleitung

Beendigung des Examens

Nach der Beendigung lhrer Kontrolle erscheint der Bildschirm zu Prifung beenden. Sie werden aufgefordert, beim
Administrator des Tests eine Kopie lhrer inoffiziellen Examensergebnisse abzuholen. Zur Beendigung lhres
Examens klicken Sie auf die ,,Prifung beenden (E)*“ Schaltflache.

1] Priifung beenden (E)

Beispiel: Dies ist der Ful? des finalen Examensbildschirms mit der ,Prufung beenden® Schaltflache:

wollen.

Sie haben gewahlt, die Prifung zu beenden.

lie Prifung wirklich beenden?

Klicken Sie auf ,,Ja“. Eine zweite Nachricht erscheint zur Bestatigung, dass Sie das Examen beenden.
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‘i@ L\ The Institute of

Internal Auditors

Beendigung dieser Anleitung

Vielen Dank fur die Bearbeitung dieser Anleitung.

Wenn Sie bestimmte Themen noch einmal sehen méchten, dann klicken Sie auf den entsprechenden Link in der
linken Navigationsleiste.

Klicken Sie auf #&%s| um diese Anleitung zu beenden.

ANMERKUNG: Sie kdnnen diese Anleitung so oft wiederholen, wie Sie wollen.







