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Kurzbeschreibung
Die Schülerbücher der Reihe Büro & Co. stellen die Fachinhalte übersichtlich und leicht verständlich dar.
Sie befähigen die Schüler/-innen zum selbstständigen Analysieren, Planen, Durchführen und Kontrollieren
von Tätigkeiten und fördern die Medien- und Methodenkompetenz. Am Ende eines jeden Kapitels werden
die wichtigsten Inhalte in zusammenfassenden Überblicken dargestellt. Nach den jeweiligen Kapiteln stehen
Aufgaben und Aktionen zur Sicherung und Vertiefung der Lerninhalte zur Verfügung.Büro & Co.
Jahrgangsband 2 behandelt die Lernfelder 5-8 und deckt die Inhalte für die Mittelstufe ab.Ergänzt werden
die Schülerbücher durch neu konzipierte Arbeitsbücher mit darin enthalten Lernsituationen, die einen
klaren Bezug zu beruflichen Situationen aufweisen und komplexe Handlungsaufgaben enthalten, die
problemlösend bearbeitet werden. Im Rahmen der Bearbeitung vollziehen die Schüler vollständige
berufliche Handlungen nach. Die Arbeitsbücher stellen somit eine ideale Ergänzung der Schülerbücher dar
und ermöglichen die Erarbeitung, Sicherung und Vertiefung der Unterrichtsinhalte im Rahmen komplexer
Handlungen und ergänzenden Aufgaben.
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