Abteilung Blro

Arbeitsauftrage KW 19 — 04.05.2020 bis 08.05.2020
Klasse: 10 BM 2
Unterrichtsfach Datei Auftrage
BMP - Theorie 1. BMP_Termine 1. Bearbeiten Sie das Dokument “BMP_Termine”. Der
2. BMP_Ubungen Arbeitsauftrag befindet sich im Dokument.
2. Losen Sie die Ubungsaufgaben.
BMP - Word e la_Anderungen DIN_Arbeitsauftrag 10. | Im 1. Quartal 2020 ist die neue DIN 5008 (Schreib- und
Klasse Gestaltungsregeln fir die Text- und
e 2 Auszug Westermann_Anschriftenfeld | Informationsverarbeitung) veréffentlicht worden.
Beispiele Bearbeiten Sie dazu bitte die Aufgabe. Sie
e 2 Auszug_Beuth Anlagenvermerk bertcksichtigt die flr uns wichtigsten Neuerungen.
e 2 Auszug Beuth_Telefon und Fax
e 2 Auszug Beuth_Zahlengliederung u Quellen:
Telefon Fax — Westermann Verlag, Die neue DIN 5008,
e 2 DIN 5008 sekretaria Kommentierte Ausgabe, 2. Auflage, Henke, ISBN
e 2_Ubersicht zu verschiedenen 978-3-8045-7278-2
Briefvorlagen — Beuth, Schreib- und Gestaltungsregeln, DIN 5008, 6.
e 3_Anderungen DIN_Feedbackbogen Auflage, Unkommentierte Ausgabe, ISBN 978-3-410-
- - 29655-3
Hinweis:
Der Unterrichtsstoff ist fur zwei Wochen.
GPK - Excel Excel_6.3.1 Online-Versand Ubungsaufgabe zum SVERWEIS:
- Bearbeiten Sie im Buch BuroTechnik S.221ff. die
Aufgabe “6.3.1 Onlineversand”.
- Nutzen Sie dabei das mitgeschickte Excel-Dokument.
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GPK - Theorie 01_Quantitativer Der quantitative Angebotsvergleich:
Angebotsvergleich_Situation -Situation lesen und Angebote sichten
02_Quantitativer Angebotsvergleich -Arbeitsauftrage lesen
03_Quantitativer -Power-Point-Prasentation anschauen und Erklarungen
Angebotsvergleich_Kalkulation anhoren
-Bezugspreise der drei Angebote berechnen
04_Quantitativer Angebotsvergleich_Ubung | -Ubungsaufgaben (wenn moglich am PC in Excel l6sen,
Sie kénnen das als Ubung aber auch handschriftlich mit
dem Kalkulationsschema berechnen)
KSK 03_Kreuzwortratsel Wiederholung -Finden Sie sich in das Thema der Umsatzsteuer ein
04 _Buchung der Umsatzsteuer_Situation 03_Kreuzwortratsel Wiederholung
05_Buchung der Umsatzsteuer_Erkléarung -weitere Arbeitsauftrage stehen in der Datei
06_Buchung Ubung 04 _Buchung der Umsatzsteuer_Situation
-Als Abschluss noch Ubungen zu den Buchungen mit
Steuer 06_Buchung Ubung
(Entscheiden Sie selbst wie viel Ubung Sie brauchen
und wie weit Sie die Datei 07 bearbeiten.
Sozialkunde 10_Schwerbehindertengesetz -Gesetzestext lesen
-Situation und Lernbox bearbeiten
(Arbeitsauftrage und Gesetzestext befinden sich im
Dokument)
-Uber die Schwerbehindertenvertretung informieren:
https://www.youtube.com/watch?v=ROwjz2TIFog
Englisch 5.0_Enquiry_Listening comprehension 2 & | Flllen Sie jeweils den Liuckentext aus, wahrend Sie sich
3 die dazugehorige Audiodatei anhoren. Spielen Sie die
5.1_Enquiry_Listening comprehension Audiodatei jeweils zweimal ab (30 Sekunden Pause vor
2_AudioTrack dem 2. Abspielen).
5.2_Enquiry_Listening comprehension
3 AudioTrack
Deutsch 02_Protokoll_Sprache und Arten -Aussagen in indirekte Rede umformulieren

-Protokollarten bestimmen
(Arbeitsauftrage im Dokument)



https://www.youtube.com/watch?v=ROwjz2TIFog

