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mit einer Gesamtlange von 134 Minuten verdeutlichen die Anwendung der Programme Microsoft Office Word®,
Excel® und PowerPoint® sowie des Betriebssystems Windows® 7 . Das Arbeitsbuch zeigt zu jedem Lernfeld
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Handreichungen enthalten Vorlagen und zusatzliches Material (z. B. digitale Arbeitsblatter, explainity®clips).
Kompetenzorientiert unterrichten - das Cornelsen-Konzept fiir den Biroberuf Die berufstypischen
Lernsituationen im Arbeitsbuch steuern das Lernen: Ausgehend von einem Handlungsanlass wie einem
Geschaftsbrief mit Aufforderungscharakter eignen sich die Schiiler/innen mithilfe der Fachkunde die
Grundlagen moglichst eigenstéandig an. Danach kdnnen sie das gewiinschte Handlungsprodukt erarbeiten, zum
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