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Vorwort

Dieses Praxisbuch deckt die Lernfelder des Rahmenlehrplans für den Ausbildungs-
beruf „Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement“ ab. Es beschreibt verständlich und 
anschaulich sowohl grundlegende als auch fortgeschrittene Funktionen und Techniken 
im professionellen Umgang mit dem Textverarbeitungsprogramm Microsoft WORD 
2019. Die im Rahmenlehrplan geforderten Kompetenzen und Zielformulierungen der 
einzelnen Lernfelder werden anhand zahlreicher Übungen vermittelt. Ein komplexes 
und handlungsorientiertes Kompetenztraining erleichtert den Schülerinnen und Schü-
lern die praktische Anwendung im Büroalltag. Somit kann dieses Buch sowohl das 
systematische Arbeiten im Unterricht begleiten als auch die selbstbestimmte Erarbei-
tung der Schülerinnen und Schüler unterstützen.

Diese Charakterisierungen machen das Paxisbuch universell einsetzbar sowohl für 
andere kaufmännische Ausbildungsberufe als auch für vollzeitschulische Bildungs-
gänge.

Auch Bildungseinrichtungen, die sich auf die Aus- und Weiterbildung von berufstäti-
gen Erwachsenen spezialisiert haben, profitieren vom Einsatz dieses Fachbuchs.

Das Buch enthält die neuesten Schreib- und Gestaltungsregeln für die Text- und Infor-
mationsverarbeitung (DIN 5008) vom März 2020.

Aufbau

Kompetenzen und Lernziele

Beschreibung der Programmfunktionen 
und Techniken

Beschreibung der Vorgehensweise

Übungsaufgaben

Kompetenztraining

Verwendete Einstellungen

Die Funktionen des Buchs basieren auf dem Betriebssystem Windows 10 Professional 
und einer lokalen Installation von Microsoft WORD Home & Student 2019. Bei indivi-
duellen Microsoft Word-Einstellungen können jedoch die Abbildungen abweichen. 
Dieses Praxisbuch ist ebenfalls uneingeschränkt einsetzbar, wenn WORD 2019 aus 
Office 365 verwendet wird.

Bedeutung der Symbole

Kompetenzen und Lernziele

Beschreibungen

Übungsaufgaben

Kompetenztraining

Tipps und Hinweise
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