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VORWORT

Mit dem Arbeitsbuch können die Fertigkeiten in EXCEL selbstständig und selbsttätig
erworben werden, um auf diese Weise berufsbezogene Probleme zu lösen. Die Funk-
tionen werden durch Praxissituationen erarbeitet und durch Aufgaben vertieft. Die 
Lernenden werden anwendungsorientiert durch die kaufmännischen Tätigkeiten des 
Büroalltags begleitet und bekommen dadurch einen hohen Praxisbezug vermittelt.

Das Arbeitsbuch ist universell einsetzbar sowohl für kaufmännische Ausbildungs-
berufe als auch für vollzeitschulische Bildungsgänge. Auch Bildungseinrichtungen, 
die sich auf die Aus- und Weiterbildung von berufstätigen Erwachsenen speziali-
siert haben, profitieren vom Einsatz dieses Arbeitsbuchs. Zudem ist das Arbeitsbuch 
zur Erarbeitung der notwendigen Kompetenzen für ein erfolgreiches Bestehen der 
gestreckten Abschlussprüfung der Kaufleute für Büromanagement geeignet.

Das Arbeitsbuch enthält zahlreiche Übungsaufgaben zur selbstständigen Erarbeitung 
sowie Hilfen zur Vorbereitung eines handlungsorientierten Unterrichts. Sowohl die 
einfacheren als auch die komplexen Programmfunktionen von MS EXCEL bis hin zum 
kollaborativen Arbeiten werden erlernt und erleichtern die praktische Anwendung.

Wipperfürth, Sommer 2022

Axel Zimmermann
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