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Bestellnummer 94633
Die in diesem Produkt gemachten Angaben zu Unternehmen (Namen, Internet- und E-Mail-Adressen, Handelsregistereintragun-
gen, Bankverbindungen, Steuer-, Telefon- und Faxnummern und alle weiteren Angaben) sind i. d. R. fiktiv, d. h., sie stehen in
keinem Zusammenhang mit einem real existierenden Unternehmen in der dargestellten oder einer ähnlichen Form. Dies gilt auch
für alle Kunden, Lieferanten und sonstigen Geschäftspartner der Unternehmen wie z. B. Kreditinstitute, Versicherungsunterneh-
men und andere Dienstleistungsunternehmen. Ausschließlich zum Zwecke der Authentizität werden die Namen real existierender
Unternehmen und z. B. im Fall von Kreditinstituten auch deren IBANs und BICs verwendet.

Die in diesem Werk aufgeführten Internetadressen sind auf dem Stand zum Zeitpunkt der Drucklegung. Die ständige Aktualität
der Adressen kann vonseiten des Verlages nicht gewährleistet werden. Darüber hinaus übernimmt der Verlag keine Verantwor-
tung für die Inhalte dieser Seiten.




[email protected]
www.westermann.de

Bildungsverlag EINS GmbH
Ettore-Bugatti-Straße 6-14, 51149 Köln

ISBN 978-3-427-94633-5



© Copyright 2020: Bildungsverlag EINS GmbH, Köln

Das Werk und seine Teile sind urheberrechtlich geschützt. Jede Nutzung in anderen als den gesetzlich zugelassenen Fällen bedarf der vorherigen
schriftlichen Einwilligung des Verlages.
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Vorwort

Das Buch BüroTechnik ist Bestandteil der Büroreihe BüroWelt – BüroMaterial – BüroTechnik –
BüroPrüfung. Es kann allerdings auch losgelöst von den übrigen Werken (auch für andere Bildungs-
angebote) verwendet werden.

Das Buch vermittelt fundierte Kompetenzen im Bereich der Bürosoftware (MS PowerPoint, MS
Word, MS Excel). Das Buch ist geprägt durch – in berufliche Handlungssituationen eingebundene –
betriebswirtschaftliche Problemstellungen, die ganzheitlich und schüleraktiv gelöst werden kön-
nen. Sowohl die Erarbeitungen als auch die Übungen haben eine einheitliche Struktur, die ausge-
hend von einer Ausgangssituation über ausführliche und schüleradäquat formulierte Informatio-
nen die Lernenden selbstständig zur Lösung kommen lässt und eine Lernerfolgskontrolle bietet.
Durch die induktive Vorgehensweise wird den aktuellen didaktisch-methodischen Anforderungen
und Richtlinien Rechnung getragen. Die Förderung der beruflichen Handlungskompetenz hat im
Rahmen der Weiterentwicklung des Buches einen hohen Stellenwert eingenommen. Das Buch eig-
net sich zum selbstständigen schüleraktiven Lernen. Es kann somit auch als Nachschlagewerk für
die Vor- und Nachbereitung des Unterrichts von den Schülerinnen und Schülern verwendet werden.
Weiterhin bietet es durch die zahlreichen Übungen eine umfassende Lernerfolgskontrolle.

In den Situationen stützt sich das Buch auf das Modellunternehmen Duisdorfer BüroKonzept KG.
Die Lernenden werden in die Rolle einer/eines Auszubildenden versetzt, in der sie die Arbeitsauf-
träge bearbeiten. So können sich die Lernenden mit dem jeweiligen Arbeitsauftrag identifizieren.
Die Einführung in die jeweiligen Themen wird den Schülerinnen und Schülern anhand von durch-
gängigen, berufsnahen Situationen Schritt für Schritt verdeutlicht, sodass stets der Sinn und der
Nutzen des jeweiligen Inhalts nachvollziehbar werden. So wird ein Bezug zur beruflichen Lebens-
wirklichkeit der Schülerinnen und Schüler (Zukunfs- und Gegenwartsbedeutung) hergestellt.

Mithilfe der umfangreichen Übungen mit integrierten Wiederholungen des bereits Gelernten wird
auch der Heterogenität der Schülerinnen und Schüler in den Klassen Rechnung getragen. Je nach
Lerngruppe ist so eine differenzierte Übung möglich.

Zu dem Buch besteht die Möglichkeit unter www.westermann.de/digital/buchplusweb Dateien he-
runterzuladen. So können sich die Schülerinnen und Schüler bei Bedarf auf den relevanten Lernin-
halt konzentrieren. Es findet sich an den gegebenen Stellen des Buches das Symbol       als Hin-
weis auf die jeweilige Datei.

Verweise auf das Modellunternehmen sind mit dem Symbol        gekennzeichnet. Die Ausgangssi-
tuationen zu beruflichen Problemstellungen werden durch das Symbol      kenntlich gemacht.

Insgesamt wurde bei der Erstellung des Buches Microsoft Office 2019 zugrunde gelegt. Das Werk
kann aber auch mit Microsoft Office 365 und älteren Versionen von Microsoft Office genutzt wer-
den.

Die Autoren
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