
 Abteilung Büro  

Arbeitsaufträge KW 29 – 13.07.2020 bis 17.07.2020 
 
Klasse:  10 BM 2 Gruppe B 
 

Unterrichtsfach Datei Aufträge 

BMP - Theorie BMP_Kommunikationspolitik_Arbeitsaufträge und 
Übungen 
BMP_Info_Texte zusammenfassen 

1. Lesen Sie in Ihrem Buch BüroWelt die S. 387 - 407. 
2. Lesen Sie das Dokument „Info_Texte 
zusammenfassen“. 
3. Fassen Sie sich die wichtigsten Informationen zur 
Kommunikationspolitik übersichtlich zusammen. 
4. Bearbeiten Sie die Übungsaufgaben. 

BMP - Word  

 

 

 

 

11_merkblatt_01 

Stellen Sie die Aufgabe “Erstellen einer 

Protokollvorlage”, TEIL 1 und TEIL 2 fertig – soweit 

Sie das im Unterricht noch nicht gemacht haben. 

 

Arbeiten Sie im Buch BüroTechnik das Kapitel 11.1 

bis 11.6, Seite 125 – 137 selbständig durch. Nutzen 

Sie die das Dokument 11_merkblatt_01 und führen 

Sie daran die Übungen durch. 

GPK - Excel  GPK_Excel_Lösung Mattisen 

Excel_10.9.3_Bestellmenge_Formeln Lösung  

GPK_Excel_Vorlage LCD-Bildschirme 

 

 

 

 

 

 

 

GPK_Excel_Vorlage LCD-Bildschirme.xlsx 

GPK_Excel_LCD-Bildschirme_BM-Angabe.pdf 

00_Briefvorlage-Duisdorfer-neu.docx 

Gruppe Söllner: 

Stellen Sie die Aufgabe LCD-Bildschirme (Aufgabe 

1 und Aufgabe 2 (Diagramme) fertig und senden 

diese an soellner@klara-oppenheimer-schule.de 

Vergleichen Sie ihre Home-Schooling Aufgaben 

“Mattissen” und “Optimierung der Bestellmenge” 

Buch BüroTechnik S. 299 mit den Lösungen. 

 

Gruppe Szaule: 

Bearbeiten Sie die Aufgabe LCD-Bildschirme und 

bringen Sie diese in den nächsten Unterricht 

digital mit. 

mailto:soellner@klara-oppenheimer-schule.de
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 Setzen Sie auch in Word ein passendes Schreiben 

auf. Die Formatierung entnehmen Sie bitte dem 

Angabenblatt. Nutzen Sie die Briefvorlage. 

 

GPK - Theorie  Die Materialien (das Skirpt) haben Sie bereits in 
der Schule erhalten. 

Bearbeiten Sie die Übungsaufgaben zu den 
Mängelarten im Skript zur Mangelhaften Lieferung, 
wie in der Schule besprochen. 

KSK BüroMaterial  
LS 6.5.1: S. 315ff. + Vertiefende Aufgabe S.319 
LS 6.5.2: S. 319ff. + Vertiefende Aufgaben1+2 
S.322f. 
 

Wir haben im Unterricht die Skontobuchung 
kennengelernt. Üben Sie diese: 
BüroMaterial  
Lernsituation 6.5.1: Skontobuchung beim Einkauf 
Lernsituation 6.5.2: Skontobuchung beim Verkauf 
Bearbeiten Sie jeweils die Situationen im Buch und 
bearbeiten Sie anschließend die vertiefenden Aufgaben. 

Sozialkunde Die Materialien haben Sie bereits in der Schule 
erhalten. 

1. Schauen Sie sich das Video an. 
2. Lösen Sie die Aufgaben auf dem Arbeitsblatt. 

 

Englisch ---- --- 

Deutsch ---- Nutzen Sie die Zeit für KSK. 

 


