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e Fir Teil 1 der gestreckten Abschlusspriifung (Informationstechnisches Biiromanagement) mit den Schwerpunkten
Microsoft Word und Microsoft Excel.

e Mit umfangreichen Prifungssimulationen und Lé6sungswegen.

e Verstehen - verinnerlichen - mit Leichtigkeit bestehen.

Mein Priifungstrainer Biromanagewment

Stefan Dietz, Giinter Lenz, Inge Baumeister
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Der optimale Trainer fir Ihre Abschlussprifung!

Sie stehen kurz vor Teil 1 der gestreckten Abschlussprufung zur Kauffrau bzw. zum Kaufmann fur Biromanagement? Wer optimal
vorbereitet ist, der kann selbstsicher in die Prifung gehen. Dieser Priifungstrainer hilft lhnen dabei: Als lhr ,Personal Trainer* macht
er Sie mit seinen umfangreichen Prifungsaufgaben richtig fit! Profitieren Sie von praktischen Tipps zu Word & Excel, erfahren Sie,
wie Sie sich wéhrend lhrer Priifung nicht aus der Ruhe bringen lassen und schlagen Sie die Losungen und wichtigsten
Losungswege nach. Die Aufgaben und ganzheitlichen Priifungssimulationen orientieren sich an den Anforderungen bisheriger
praktischer Abschlussprifungen.

Aus dem Inhalt:

Ubersicht zum Teil 1 der gestreckten Abschlusspriifung: Benétigte Kenntnisse, Ablauf und Bewertung der Priifung
Bewadhrte und zeitsparende Tipps, Einstellungen und Arbeitsweisen

Prufungsiibungen mit Losungen und Lésungswegen zu Textverarbeitung (Word) und Tabellenkalkulation (Excel)
Prufungssimulationen einschlieBlich moglicher Losungen, Losungswege und Bewertungen

Geeignet fur fur Office 2010 / 2013/ 2016 / 2019 / 2021



