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IKaufleute fiir Biromanagement: Die Abschlusspriifung Teil

Beispielpriifungen und Lésungen

Prifungsnahe Aufgaben fiir eine optimale Prifungsvorbereitung In der Abschlusspriifung
Teil | der Kaufleute fur Biromanagement wird das Bearbeiten einer komplexen
Handlungssituation mit Word und Excel gefordert. Detaillierte Schritt-flir-Schritt-
Arbeitsauftrdge werden dabei durch selbsterkldrende Tabellen oder offen gehaltene
Formulierungen der Aufgaben ersetzt. Dies erfordert vielfaltige Fach-, Methoden- und
Selbstkompetenzen. Dieses Buch hilft dabei, * Aufgabenstellungen besser zu verstehen,
* kompetenter mit inner- und auf3erbetrieblichem Schriftverkehr umzugehen, * den
Einsatz komplexer Formeln in der Tabellenkalkulation besser zu verstehen und * gut
vorbereitet in die Abschlusspriifung Teil | zu gehen. Prifungsnahe Aufgaben inklusive
Musterlésungen zu allen Prifungsbereichen helfen Ihnen, sich gezelt vorzubereiten.
Screenshot-Tutorials unterstiitzen Sie dabei, mégliche Probleme bei der Erfassung der
L&sungsschritte zu beheben und den Lésungsweg nachzuvollziehen. Die benétigten
Tabellen und Vorlagen finden Sie kostenfrei — zusammen mit praktischen Lernvideos und
Lernkarten zur Prifungsvorbereitung — in meinkiehl. Inhaltsverzeichnis: Vorwort 1 Die
gestreckte Abschlusspriifung Kaufmann/-frau fir Biromanagement. 2 Checkliste tiber
die genutzten Anwendungen, Befehle und Funktionen im Prifungsbereich
»Informationstechnisches Biromanagement®. 3 Fachliche Inhalte der Abschlusspriifung
Teil 1. 4 Bearbeitungshinweise. 5 Fachwissen-Tutorial. 6 Befehlstibersicht in Excel. 7
Schriftstiicke im beruflichen Alltag. 8 Ubungsaufgaben. 9 Lésungen.
Stichwortverzeichnis.
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