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Kurzbeschreibung

Das Buch erméglicht eine gezielte Vorbereitung auf die praktische Prifung im Fach nformationstechnisches
Biromanagement Teil 1 der gestreckten Abschlusspriifung) fir den Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau
fUr Buromanagementbr />Es bietet u.a.:br />- ufgaben die sich sehr eng an den Anforderungen der
Abschlusspriifung orientieren (Prifungstibungen) und dem Leser so eine realistisches Training auf die
Anforderungen der Abschlusspriifung erméglichen,br />- zahireiche inweise und Tippsfir die
Abschlussprifung,br />- ine b>beigelegte CDmit Aufgaben- und Lésungsdateien, die das Nachvollziehen
aler Inhalte am PC erleichtert,br />- orangestellte Ubersicht tiber alle Aufgaben die es dem Lernenden
ermdglicht zu erkennen, welche Kompetenz aus welchem Lernfeld durch die jeweilige Aufgabe aktiviert und
vertieft wird. Zusétzlich gibt sie Informationen Uber die technische und inhaltliche Art der Aufgabe,br />-
umfassende rifungsvorbereitung im Bereich Word 2010 PowerPoint 2010 und Excel 2010br />
usterldsungen in gedruckter und digitaler Formermaoglichen eine realistische Einschétzung des eigenen
Leistungsstandes. br />Die Lernenden befinden sich in den Modellunternehmen, mit denen schon im Lehr-
und Lernbuch Buro 2.1 gearbeitet wurde. br />eu ist der Teil ¢ Prifungssimulation der mit seinen funf
ganzheitlichen Aufgabenstellungen weitgehend den Anforderungen des ersten Teils der gestreckten
Abschlusspriifung entspricht. Die Ubenden |6sen je eine handlungsorientierte Aufgabenstellung und sind in
der Lage mithilfe und des Punkteschemas eine Note zu bilden. Durch die L dsungen/L 6sungsvorschlége auf
der CD konnen die Ergebnisse nachvollzogen werden.
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