
 Abteilung Büro  

Arbeitsaufträge KW 20 – 11.05.2020 bis 15.05.2020 
 
Klasse:  10 BM 2 
 

Unterrichtsfach Datei Aufträge 

BMP - Theorie BMP_Markt und Marktarten 

BMP_Marktarten_Übung 

1. Füllen Sie das Arbeitsblatt aus. Nutzen Sie als Hilfe 
folgendes Video: 
https://www.youtube.com/watch?v=QqwGFtV2e0s (QR-
Code befindet sich auf dem Arbeitsblatt) 
2. Bearbeiten Sie die Übungsaufgaben. 

BMP - Word --- Die neue DIN 5008 (Schreib- und Gestaltungsregeln für 
die Text- und Informationsverarbeitung)  
 
Unterrichtsstoff von letzter Woche (war auf zwei Wochen 

ausgelegt). 

 

Denken Sie an unseren Online-Unterricht am 

11.05.2020, 16 Uhr. Einladungslink haben Sie bereits 

erhalten. 

GPK - Excel  Excel_Angebotsvergleich 1 (PDF) 
Excel_Angebotsvergleich 1 (Excel-Datei) 
Excel_Erklärung Runden-Funktion (PPP) 
 

Führen Sie einen quantitativen Angebotsvergleich 
durch. Testen Sie einmal die Berechnung ohne die 
Runden-Funktion. In einem neuen Tabellenblatt die 
Berechnung mit der Runden-Funktion (runden Sie auf 
zwei Nachkommastellen). Informationen zur Runden-
Funktion finden Sie ebenfalls im Buch BüroTechnik 
(S.282-284) und in der angehängten Präsentation. 
 
Frau Brand und Frau Hellmann werden am 15.05.2020 
für die Parallelklassen eine freiwillige Teams-Sitzung zur 
Erklärung der Runden-Funktion anbieten. Diese findet 
um 09:45 Uhr statt. Sie können ebenfalls gerne daran 
teilnehmen. Ein Einladungslink folgt noch. 

https://www.youtube.com/watch?v=QqwGFtV2e0s
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GPK - Theorie  04_Quantitativer 
Angebotsvergleich_Übung_Angabe 

Befassen Sie sich zunächst mit den Arbeitsaufträgen in 
Excel. 
Nehmen Sie die Aufgabe von letzter Woche GPK 
“Angebotsvergleich Fahrradketten” und bearbeiten Sie 
diese in Excel. Sie haben diese Woche die Runden-
Funktion in Excel kennengelernt. Fügen Sie an 
geeigneter Stelle auch bei dieser Aufgabe die 
Rundenfunktion ein. 

KSK 07_Übersicht_Zahllast 
08_Erklärung Zahllast (Power Point) 
09_Zahllast_Übung 
Umsatzsteuer-Voranmeldung2018 

1.Sehen Sie sich die Power-Point Präsentation an. 
Legen Sie das Dokument Übersicht_Zahllast daneben 
und füllen Sie dies mithilfe der Erklärungen aus.  
2.Bearbeiten Sie die Übungsaufgaben. 
3.Sehen Sie sich das Dokument Umsatzsteuer-
Voranmeldung an (dies ist ein Formular zur Anmeldung 
der Steuer beim Finanzamt) 

Sozialkunde 11_Entgeltfortzahlung_Situation 
12_Entgeltfortzahlung_Gesetz 
13_Entgeltfortzahlung_Übersicht 

1. Lesen Sie die Situation und den Gesetzestext zur 
Entgeltfortzahlung 
2. Beantworten Sie mithilfe des Gesetzestextes die 
Fragen zur Situation 
3. Ergänzen Sie die Übersicht mithilfe des 
Gesetzestextes 

Englisch 5.3_Enquiry_Listening comprehension 2 & 
3_Solution 

6.0_Offer_Example and questions 

1. Abgleich und ggf. Korrektur Ihrer eigenen Lösung 

der Listening comprehension Aufgaben von 

letzter Woche mit der Musterlösung 

2. Lesen Sie das Beispiel eines Angebots (in 

Englisch) und beantworten Sie die Fragen zum 

Brief. 

3. ggf. Übersetzung unbekannter Vokabeln mithilfe 

eines geeigneten Online-Wörterbuchs (z.B. 

www.linguee.de) und Sammlung der Vokabeln 

innerhalb der persönlichen Vokabelliste 
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Deutsch 03_Protokoll_Verfassen -Arbeitsauftrag steht im Dokument 
Dieser Arbeitsauftrag ist für 2 Wochen gedacht. Sie 
erhaltne in der 2. Woche einen Lösungsvorschlag. 
Wenn Sie Ihre eigene Lösung mit dem 
Lösungsvorschlag abgegleichen haben, können Sie mir 
gerne Ihr Protokoll zum Verbessern schicken. 

 
 


