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Fit für die Kanzlei
Lernarrangements für TV-Kompetenz

Berufsfeld Wirtschaft und Verwaltung
Berufsfeldschwerpunkt Recht

Ulrike Brämer
Karin Blesius

Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH

schreiben     recherchieren     kalkulieren     gestalten    präsentieren   refl ektieren
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Ulrike Brämer
Karin Blesius

Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH

schreiben     recherchieren     kalkulieren     gestalten    präsentieren   refl ektieren

Fit für die Kanzlei
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Berufsfeldschwerpunkt Recht

Ulrike Brämer
Karin Blesius

Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH
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Hauswirtschaft/Soziales
Ernährung
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Ulrike Brämer
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Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH

schreiben     recherchieren     kalkulieren     gestalten    präsentieren   refl ektieren

TLP

Fit für die Kanzlei

Lernarrangements für IT-Kompetenz
Berufsfeld
Wirtschaft und Verwaltung

Ulrike 
Brämer
Karin Blesius

Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH

schreiben recherchieren kalkulieren    gestalten präsentieren reflektieren

TLP

Fit am PC

Fit am PC
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Fit an der Tastatur

16 Lernarrangements für
 norm ge rech tes Tastschreiben

Dieses Arbeitsbuch ist so aufbereitet, dass die Buchstaben und wichtigsten Satzzeichen in 
kürzester Zeit (7 Übungseinheiten) ertastet werden können. Die Lernenden trainieren erst 
mental die Be we gungs ab läu fe zu den einzelnen Tasten und üben sie anschließend an der 
Tastatur. Das Trai ning nach fi ellascript verkürzt die Lernzeiten erheblich. Da zum profes-
sionellen Bedienen eines PCs das Tastschreiben nicht alleine ausreicht, werden mit jedem 
Lernelement wichtige Textverarbeitungsfunk ti onen, die Organisation der Dateiverwaltung, 
aber auch Rechtschreibregeln, Richtlinien zur norm ge rech ten Schreibweise von Texten (DIN 
5008 und typografi sche Gestaltungsregeln) erarbeitet.  

 Dieses Ar beits buch enthält zwei Lern si tua tio nen

      1. Texte professionell erfassen    
      2. Texte normgerecht erfassen.

In der ersten werden die Buchstaben 
mög lichst zügig erarbeitet und mithilfe 
der E-Learning-Plattform trainiert.

In der zweiten entsteht nach Erarbeitung 
aller Lernaufgaben ein DIN-Regelheft. Zu 
der Er ar bei tung der Ziffern und Zeichen 
erhalten die Lernenden ein Grundrüstzeug, 
um Texte zu gestalten. Übungstexte und 
-aufgaben vertiefen die norm ge rech te 
Schreib si cher heit und -fertigkeit.

Fit an der Tastatur
Lernarrangements für 
normgerechtes Tastschreiben

Ulrike Brämer
Karin Blesius

Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH

schreiben - recherchieren  - gestalten -  präsentieren - refl ektieren

TLP

• Sieben Wochen
 je eine 
 Lernaufgabe
• 1 bis 3
 Wochenstunden

• Lagebestimmung
• Kontrollübung    
• Motorische Übung 
 in einem Textver-
 arbeitungsprogramm

• Online-Tastatur-
 Lernprogramm
• Hausaufgabe:
 Zeitschreiben     

Übung

Erarbeitung

Zeitmanagement

Zeitmanagement

Erarbeitung

Übung

• Lagebestimmung
• Kontrollübung         
• Erstellen eines DIN-
 Regel-Heftes mit
 Regeln, Beispielen
 und Standard-
 formatierungen

• Wiederholen der
 Beispielsätze
• Eigene passende
 Beispiele
• Zuordnen von
 Beispielsätzen
• Online-Tastatur-
 Lernprogramm       

• Drei bis vier Wochen für:

 - die Ziffern und Zeichen
 - den entsprechenden
  DIN-Regeln 5008
 - eines professionellen
  Layouts

Selbst-
ständiges 
kreatives 
Gestalten

Honorierung 
durch 

Fristgerechte 
Abgabe

Neu 
Auch mit Word 2010 

erhältlich. 
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Schulform Lernbereich Stundenansatz

Alle Schulformen Textverarbeitung 

Word 2003 bzw.
Word 2007
OpenOffi ce - 
Writer
Word 2010

40 Stunden

• 30 Stunden 
Tastaturerarbeitung, Schreibfertigkeit und DIN 5008

• 10 Stunden 
Grundlagen der Textbearbeitung

• (Je nach Schulform verringert sich die Stundenan-
zahl bis auf 20 Stunden.)

Word 2003 ~ Word 11
Spiralheftung, 118 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 877    17,95 €
ISBN-Nr. 3-929381-87-7 - EAN-Code 978-3-929381-87-0

Word 2007~ Word 12
Spiralheftung, 122 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 989  17,95 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-98-9 

OpenOffi ce.org, Vers. 2.4.x bis Vers. 3.2.x - Writer

Spiralheftung, 122 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 712  17,95 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-71-2 

Lehrerausgabe
Ein Lehrerhandbuch mit methodischen und didaktischen Tipps zu den einzelnen Arbeits-
aufträgen der 1. Lernsituation – Texte professionell erfassen  und 2. Lernsituation – Texte 
normgerecht erfassen. Diese Lernsituationen sind auch in folgenden Lernbüchern:
Bestellnummer 850, 907, 834 und 869

Word 2003 ~ Word 11
Spiralheftung, 126 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 877-5    27,95 €

Word 2007~ Word 12
Spiralheftung, 130 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 989-5  27,95 €

OpenOffi ce.org, Vers. 2.4.x bis Vers. 3.2.x - Writer
Spiralheftung, 130 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 712-5  27,95 €

Fit an der Tastatur

E-Learning-Plattform - Verlagsverzeichnis 3 - Seite 2 - 9.



                                                                                                                                                                              
8                                      Online-Lehrer-Handbuch unter www.unterricht-leicht-gemacht.de

Bomberg fi ellascript Verlag
GmbH

Fit fürs Büro – Kompakt

65 Lernarrangements für TV-Kompetenz

Arbeitsbuch mit Tastaturschulung für Anfänger

Dieses Arbeitsbuch ist für das Unterrichtsfach Textverarbeitung bzw. für den Berufsbe-
zogenen Unterricht für Wirtschaft und Verwaltung konzipiert. Es enthält sieben Lernsitua-
tionen mit Tastaturschulung (Lernprogramm fi ellascript), ein Nach schla ge werk für Textverar-
beitungsfunktionen sowie einen Methodenpool zur systematischen Er ar bei tung von Arbeits- 
und Lern tech ni ken.

1. Texte professionell erfassen – Tastaturerarbeitung mit Tastaturlernprogramm fi ellascript
2. Texte normgerecht erfassen – DIN 5008
3. Betriebliche Informationen praxisbezogen gestalten
4. Eigene Bewerbungen verfassen
5. Betriebsinterne Schriftstücke rationell erstellen
6. Geschäftsprozesse bearbeiten (Geschäftsbrief, Serienbrief und Textbausteine)
7. Kundenorientiert korrespondieren
8. Softwarefunktionen 
9. Methodenpool (Markieren, Regeln für Gruppenarbeit, Kugellager ...) 

Dieses Arbeitsbuch für Textverarbeitung/Berufsbezogener Unterricht (Berufsschule bzw. 
Höhere Berufsfachschule) enthält 7 Lernsituationen aus dem Praxisalltag des Bürobedarfs 
Hauser & Schulte. Neben der Tastaturschulung, DIN 5008, gestalten die Lernenden Schrift-
stücke mit betrieblichen Informationen, schreiben eigene Bewerbungen, bearbeiten rationell 
betriebsinterne Schriftstücke und komplette Geschäftsprozesse. Außerdem befi ndet sich 
in dem Arbeitsbuch ein Nachschlagewerk für Textverarbeitungsfunktionen mit allen rele-
vanten Befehlen der AKA Nürnberg (Aufgabenstelle für kaufmännische Abschluss- und 
Zwischenprüfungen) für die Abschlussprüfung im Fach Informationsverarbeitung für den/die 
Bürokauffrau/-mann und Kauffrau/-mann für Bürokommunikation sowie einen Methodenpool 
zur systematischen Erarbeitung von Arbeits- und Lerntechniken.

In die handlungsorientierten Lernaufgaben fl ießen fächerübergreifende Themen aus den 
Lerngebieten der Büro- und Personalwirtschaft mit ein. Die Lernenden werden für das Un-
ternehmensmarketing und die Kundenbindung sensibilisiert.

Fit fürs Büro
Lernarrangements für TV-Kompetenz

Berufsfeld
Wirtschaft und Verwaltung

Ulrike Brämer
Karin Blesius

Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH

schreiben  -  recherchieren  -  gestalten  -   präsentieren  -  refl ektieren

Kompakt

TLP

Neu 
Auch mit Word 2010 

erhältlich. 
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Word 2003 ~ Word 11
Spiralheftung, 340 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 850                                                                                               30,95 €
ISBN-Nr. 3-929381-85-0 - EAN-Code 978-3-929381-85-6  

Word 2007 ~ Word 12
Spiralheftung, 344 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 958    30,95 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-95-8                      

OpenOffi ce.org, Vers. 2.4.x bis Vers. 3.2.x - Writer
Spiralheftung, 340 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 736     30,95 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-73-6                      

Lösungsheft – Fit fürs Büro
Ergebnis-Portfolio mit allen Handlungsprodukten

Das Lösungsheft gilt für alle Arbeitsbücher der Serie “Fit für das Büro”.

Spiralheftung, 130 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 850-5     

Schulform Lernbereich Stundenansatz

Berufsschule:

Bürokaufmann/-frau

Kaufmann/-frau für 
Bürokommunikation

Höhere Berufsfach-
schule 
Eingangsvoraussetzung: 
Sekundarabschluss I

Fachbereich:

Wirtschaft und 
Verwaltung

Textverarbeitung 

Word 2003 bzw.
Word 2007
OpenOffi ce - Writer
Word 2010

alle prüfungsrelevan-
ten Befehle der AKA 
Nürnberg (Aufgaben-
stelle für kaufmänni-
sche Abschluss- und 
Zwischenprüfungen) 
im Fach Informations-
verarbeitung 

120 Stunden

• 20 Stunden 
Tastaturerarbeitung und DIN 5008

• 30 Stunden 
Textgestaltung (Formatierung, Tabelle, 
Format- und Dokumentvorlagen)

    Typografi e, Autorenkorrektur, Deck-, Merk- und 
Infoblatt, Werbeschild, Broschüre, Inhaltsver-
zeichnis, Index

• 10 Stunden 
Bewerbung und Halbprivater Brief 
Soft Skills, Bewerbung im In- und Ausland, 
halbprivate Briefe

• 30 Stunden 
Innerbetrieblicher Schriftverkehr 
Innerbetriebliche Mitteilung, Aktenvermerk, 
Telefonnotiz, Onlineformulare

• 30 Stunden 
Geschäftsbriefe, Serienbriefe, Textbausteine 
Formulierung: Einfachheit, Gliederung, Präg-
nanz, Anregung

E-Learning-Plattform - Verlagsverzeichnis 3 - Seite 2 - 9.

Fit fürs Büro – Kompakt – Anfänger

Neu
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Fit fürs Büro – Kompakt

60 Lernarrangements für TV-Kompetenz

 

Arbeitsbuch ohne Tastaturschulung für Fortgeschrittene

Dieses Arbeitsbuch ist für das Unterrichtsfach Textverarbeitung/Berufsbezogener Unterricht 
konzipiert. Die Lernenden beherrschen bereits das 10-Finger-Tastschreiben. Es enthält sieben 
Lernsituationen, ein Nach schla ge werk für Textverarbeitungsfunktionen sowie einen Metho-
denpool zur systematischen Er ar bei tung von Arbeits- und Lerntechniken. 

1. Texte professionell erfassen – Schreibsicherheit
2. Texte normgerecht erfassen – DIN 5008
3. Betriebliche Informationen praxisbezogen gestalten
4. Eigene Bewerbungen verfassen
5. Betriebsinterne Schriftstücke rationell erstellen
6. Geschäftsprozesse bearbeiten (Geschäftsbrief, Serienbrief und Textbausteine)
7. Kundenorientiert korrespondieren
8. Softwarefunktionen 
9. Methodenpool (Markieren, Regeln für Gruppenarbeit, Kugellager ...)

Dieses Arbeitsbuch für Textverarbeitung/Berufsbezogener Unterricht Wirtschaft (Berufs-
schule bzw. Höhere Berufsfachschule) enthält 7 Lernsituationen aus dem Praxisalltag 
des Bürobedarfs Hauser & Schulte. Neben der DIN 5008 wird die Schreibfertigkeit geübt, 
gestalten die Lernenden Schriftstücke mit betrieblichen Informationen, schreiben eigene 
Bewerbungen, bearbeiten rationell betriebsinterne Schriftstücke und komplette Geschäfts-
prozesse. Außerdem befi ndet sich in dem Arbeitsbuch ein Nachschlagewerk für Textver-
arbeitungsfunktionen mit allen relevanten Befehlen der AKA Nürnberg (Aufgabenstelle 
für kaufmännische Abschluss- und Zwischenprüfungen) für die Abschlussprüfung im Fach 
Informationsverarbeitung für den/die Bürokauffrau/-mann und Kauffrau/-mann für Bürokom-
munikation sowie einen Methodenpool zur systematischen Erarbeitung von Arbeits- und 
Lerntechniken. In die handlungsorientierten Lernaufgaben fl ießen fächerübergreifende The-
men aus den Lerngebieten der Büro- und Personalwirtschaft mit ein. Die Lernenden werden 
für das Unternehmensmarketing und die Kundenbindung sensibilisiert.

Dieses Arbeitsbuch unterscheidet sich von dem Fit fürs Büro – Kompakt – Anfänger in 
den ersten beiden Lernsituationen. Hier wird statt der Einführung in das Tastschreiben die 
Schreibfertigkeit geübt und die DIN-5008-Regeln mit abwechslungsreichen Aufgabenstel-
lungen erarbeitet. Die Kompaktserie kann im Unterricht parallel eingesetzt werden, um die 
heteregonen Voraussetzungen der Lernenden zu berücksichtigen. 

Fit fürs Büro
Lernarrangements für TV-Kompetenz

Berufsfeld
Wirtschaft und Verwaltung

Ulrike Brämer
Karin Blesius

Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH

schreiben   -   recherchieren   -   gestalten  -   präsentieren  -  refl ektieren

Kompakt

Neu 
Auch mit Word 2010 

erhältlich. 
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Schulform Lernbereich Stundenansatz

Berufsschule:

Bürokaufmann/-frau

Kaufmann/-frau für 
Bürokommunikation

Höhere Berufsfach-
schule
Eingangsvoraussetzung: 

Sekundarabschluss I

Fachbereich:
Wirtschaft und 
Verwaltung

Textverarbeitung 

Word 2003 bzw.
Word 2007
OpenOffi ce - Writer
Word 2010

alle prüfungsrelevan-
ten Befehle der AKA 
Nürnberg (Aufgaben-
stelle für kaufmänni-
sche Abschluss- und 
Zwischenprüfungen) im 
Fach Informationsver-
arbeitung 

120 Stunden

• 20 Stunden 
Schreibtraining und DIN 5008

• 30 Stunden 
Textgestaltung (Formatierung, Tabelle, 
Format- und Dokumentvorlagen)

    Typografi e, Autorenkorrektur, Deck-, Merk- und 
Infoblatt, Werbeschild, Broschüre, Inhaltsver-
zeichnis, Index

• 10 Stunden 
Bewerbung und Halbprivater Brief 
Soft Skills, Bewerbung im In- und Ausland, 
halbprivate Briefe

• 30 Stunden 
Innerbetrieblichen Schriftverkehr 
Innerbetriebliche Mitteilung, Aktenvermerk, 
Telefonnotiz, Onlineformulare

• 30 Stunden 
Geschäftsbriefe, Serienbrief, Textbausteine
Formulierung: Einfachheit, Gliederung, 
Prägnanz, Anregung

E-Learning-Plattform - Verlagsverzeichnis 3 - Seite 7 - 9.

Word 2003 ~ Word 11
Spiralheftung, 298 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 885                                                                                               27,95 €
ISBN-Nr. 3-929381-88-5 - EAN-Code 978-3-929381-88-7  

Word 2007 ~ Word 12
Spiralheftung, 302 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 965    27,95 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-96-5                      

OpenOffi ce.org, Vers. 2.4.x bis Vers. 3.2.x - Writer
Spiralheftung, 298 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 743    27,95 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-74-3                      

Lösungsheft - Seite 9, Bestellnummer 850-5

Fit fürs Büro - Kompakt - Fortgeschrittene
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Fit fürs Büro – Basic

35 Lernarrangements für TV-Kom pe tenz

Arbeitsbuch mit Tastaturschulung für Anfänger

Dieses Arbeitsbuch ist für das Unterrichtsfach Textverarbeitung/Berufsbezogener Unter-
richt Wirtschaft konzipiert. Es enthält fünf kom  plexe, berufsbezogene Lernsituationen sowie 
die systematische Erarbeitung von Arbeits- und Lerntechniken. 

1. Texte professionell erfassen – Tastaturerarbeitung mit Tastaturlernprogramm fi ellascript

2. Texte normgerecht erfassen – DIN 5008      

3. Betriebliche Informationen praxisbezogen gestalten   

4. Eigene Bewerbungen verfassen            

5. Geschäftsprozesse bearbeiten (Geschäftsbrief, Serienbrief, Textbausteine)

6. Softwarefunktionen 

7. Methodenpool (Markieren, Regeln für Gruppenarbeit, Ku gel la ger ...)

Dieses Arbeitsbuch für Textverarbeitung/Berufsbezogener Unterricht enthält 5 Lernsituatio-
nen aus dem Praxisalltag des Bürobedarfs Hauser & Schulte. Neben der Tastaturschulung, 
erarbeiten die Lernenden die Regeln der DIN 5008, gestalten  Schriftstücke mit betrieblichen 
Informationen, schreiben Bewerbungen und Geschäftsbriefe. Außerdem befi ndet sich in 
dem Arbeitsheft ein Nachschlagewerk für Textverarbeitungsfunktionen sowie einen Metho-
denpool.

In die handlungsorientierten Lernaufgaben fl ießen fächerübergreifende Themen aus den 
Lerngebieten der Büro- und Personalwirtschaft mit ein. Die Lernenden werden für das Unter-
nehmensmarketing und die Kundenbindung sensibilisiert.

Fit fürs Büro
Lernarrangements für TV-Kompetenz

Berufsfeld
Wirtschaft und Verwaltung

Ulrike Brämer
Karin Blesius

Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH

schreiben   -   recherchieren   -   gestalten   -   präsentieren   -   refl ektieren

Basic

TLP
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Schulform Lernbereich Stundenansatz

Berufsfachschule
Eingangsvoraussetzung: 

Hauptschulabschluss

Höhere Berufsfach-
schule
Eingangsvoraussetzung: 

Sekundarabschluss I

Fachbereich:
Wirtschaft und 
Verwaltung

Textverarbeitung 

Word 2003 bzw.
Word 2007
OpenOffi ce - Writer
Word 2010

80 Stunden

• 30 Stunden 
Tastaturerarbeitung und DIN 5008

• 20 Stunden 
Textgestaltung (Formatierung, Tabelle, 
Format- und Dokumentvorlagen)

Typografi e, Autorenkorrektur, Deck-, Merk- 
und Infoblatt, Werbeschild, Broschüre 

• 10 Stunden 
Bewerbung und Halbprivater Brief
Soft Skills, Bewerbung im In- und Ausland, 
halbprivate Briefe

20 Stunden 
Geschäftsbriefe, Serienbriefe, Textbausteine

E-Learning-Plattform - Verlagsverzeichnis 3 - Seite 2 - 9.

Word 2003 ~ Word 11
Spiralheftung, 236 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 907                                                                                               22,50 €
ISBN-Nr. 3-929381-90-7 - EAN-Code 978-3-929381-90-0  

Word 2007 ~ Word 12
Spiralheftung, 242 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 972    22,50 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-97-2                      

OpenOffi ce.org, Vers. 2.4.x bis Vers. 3.2.x - Writer
Spiralheftung, 238 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 750    22,50 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-75-0                      

Word 2010
Spiralheftung, 244 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 484    22,50 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-48-4                      

Lösungsheft - Seite 9, Bestellnummer 850-5

Fit fürs Büro - Basic

Neu 
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Fit fürs Büro – Basic

35 Lernarrangements für TV-Kom pe tenz

Arbeitsbuch ohne Tastaturschulung für Fortgeschrittene

Dieses Arbeitsbuch ist für das Unterrichtsfach Textverarbeitung/Berufsbezogener Unterricht 
Wirtschaft konzipiert. Die Lernenden beherrschen bereits das 10-Finger-Tastschreiben. Es 
enthält fünf komplexe, berufsbezogene Lernsituationen sowie die systematische Erarbeitung 
von Arbeits- und Lerntechniken. 

1. Texte professionell erfassen – Schreibsicherheit
2. Texte normgerecht erfassen – DIN 5008
3. Betriebliche Informationen praxisbezogen gestalten
4. Eigene Bewerbungen verfassen
5. Geschäftsprozesse bearbeiten (Geschäftsbrief, Serienbrief, Textbausteine)
6. Softwarefunktionen 
7. Methodenpool (Markieren, Regeln für Gruppenarbeit, Kugellager ...)

Dieses Arbeitsbuch enthält 5 Lernsituationen aus dem Praxisalltag des Bürobedarfs Hau-
ser & Schulte. Die Lernenden vertiefen ihre Schreibfertgkeit sowie Softwarefunktions- und 
Rechtschreibkenntnisse, erarbeiten die Regeln der DIN 5008, gestalten Schriftstücke mit 
betrieblichen Informationen und schreiben Bewerbungen und Geschäftsbriefe. Außerdem 
befi ndet sich in dem Arbeitsheft ein Nachschlagewerk für Textverarbeitungsfunktionen so-
wie einen Methodenpool. In die handlungsorientierten Lernaufgaben fl ießen fächerübergrei-
fende Themen aus den Lerngebieten der Büro- und Personalwirtschaft mit ein. Die Lernen-
den werden für das Unternehmensmarketing und die Kundenbindung sensibilisiert.

Dieses Arbeitsbuch unterscheidet sich von dem Fit fürs Büro – Basic – Anfänger lediglich in 
den ersten beiden Lernsituationen. Hier wird statt der Einführung in das Tastschreiben die 
Schreibfertigkeit geübt und die DIN-5008-Regeln mit abwechslungsreichen Aufgabenstel-
lungen erarbeitet. Die Basicserie kann im Unterricht parallel eingesetzt werden, um die he-
teregonen Voraussetzungen der Lernenden zu berücksichtigen. 

Fit fürs Büro
Lernarrangements für TV-Kompetenz

Berufsfeld
Wirtschaft und Verwaltung

Ulrike Brämer
Karin Blesius

Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH

schreiben   -   recherchieren   -   gestalten   -   präsentieren   -   refl ektieren

Basic

Neu 
Auch mit Word 2010 

erhältlich. 
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Bomberg fi ellascript Verlag
GmbH

Schulform Lernbereich Stundenansatz

Berufsfachschule
Eingangsvoraussetzung: 

Hauptschulabschluss

Höhere Berufsfach-
schule
Eingangsvoraussetzung: 

Sekundarabschluss I

Fachbereich:
Wirtschaft und 
Verwaltung

Textverarbeitung 

Word 2003 bzw.
Word 2007
OpenOffi ce - Writer
Word 2010

80 Stunden

• 30 Stunden 
Schreibtraining und DIN 5008

• 20 Stunden 
Textgestaltung (Formatierung, Tabelle, 
Format- und Dokumentvorlagen)

    Typografi e, Autorenkorrektur, Deck-, Merk- und 
Infoblatt, Werbeschild, Broschüre 

• 10 Stunden 
Bewerbung und Halbprivater Brief
Soft Skills, Bewerbung im In- und Ausland, 
halbprivate Briefe

20 Stunden 
Geschäftsbriefe, Serienbriefe, Textbausteine

Word 2003 ~ Word 11
Spiralheftung, 192 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 781 19,75 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-78-1                              

Word 2007 ~ Word 12
Spiralheftung, 198 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 774 19,75 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-77-4                      

OpenOffi ce.org, Vers. 2.4.x bis Vers. 3.2.x - Writer
Spiralheftung, ca. 195 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 767     19,75 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-76-7                      

Lösungsheft - Seite 9, Bestellnummer 850-5

Fit fürs Büro - Basic

E-Learning-Plattform - Verlagsverzeichnis 3 - Seite 7 - 9.
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Bomberg fi ellascript Verlag
GmbH

Fit für die Korrespondenz

25 Lernarrangements für TV-Kompetenz

Dieses Arbeitsbuch ist für das Unterrichtsfach Textverarbeitung/Berufsbezogener Unterricht 
Wirtschaft konzipiert mit dem Schwerpunkt "Geschäftskorrespondenz". Es ist ein Modul, das  
die Lernaufgaben zur Korrespondenz aus dem Buch Fit fürs Büro enthält.  

1. Geschäftsprozesse bearbeiten (Geschäftsbriefmaske, Geschäftsbrief)
2. Schriftstücke rationell erstellen (Serienbrief, E-Mail-Serienbrief, Textbausteine)
3. Kundenorientiert korrespondieren
4. Softwarefunktionen 
5. Methodenpool (Präsentation, Regeln für Gruppenarbeit, Gruppenpuzzle...)

Dieses Arbeitsbuch enthält  3 komplexe, berufsbezogene Lernsituationen aus dem Büroalltag 
des Bürobedarfs Hauser & Schulte. Die Lernenden gestalten zunächst Briefvordrucke und 
setzen sich intensiv mit dem Aufbau eines Geschäftsbriefes auseinander.  Die Lernaufgaben 
orientieren sich an den betriebsüblichen Abläufen (Anfrage – Angebot; Angebotsvergelich  – 
Bestellung). Die problemorientierten Lernaufgaben sind so arrangiert, dass die Lernenden 
einerseits mithilfe von Informationstexten für werbewirksame und kundenorientierte Geschäfts-
briefe sensibilisiert werden und andererseits die rationelle Arbeitsweise mit Textbausteinen, 
Serienbrieffunktion oder Verknüpfungen mit Excel lernen.

Fit für die
Korrespondenz
Lernarrangements für TV-Kompetenz

Berufsfeld
Wirtschaft und Verwaltung

Ulrike Brämer
Karin Blesius

Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH

schreiben   -   recherchieren   -   gestalten   -   präsentieren   -   refl ektierenNeu 
Auch mit Word 2010 

erhältlich. 
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Bomberg fi ellascript Verlag
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Schulform Lernbereich Stundenansatz

Berufsschule:

Bürokaufmann/-frau

Kaufmann/-frau für 
Bürokommunikation

Höhere Berufsfach-
schule
Eingangsvoraussetzung: 
Sekundarabschluss I

Fachbereich:
Wirtschaft und Ver-
waltung

Textverarbeitung 

Word 2003 bzw.
Word 2007
OpenOffi ce - Writer
Word 2010

• 30 Stunden 
Geschäftsbriefe, Serienbriefe, Textbausteine

• 10 Stunden 
Briefformulierung

Word 2003 ~ Word 11
Spiralheftung, 140 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 798                                                                                                17,95 €  
ISBN-Nr. 978-3-940787-79-8                                            

Word 2007 ~ Word 12
Spiralheftung, 144 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 811  17,95 €  
ISBN-Nr. 978-3-940787-81-1  

OpenOffi ce.org, Vers. 2.4.x bis Vers. 3.2.x - Writer
Spiralheftung, 140 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 828     17,95 €  
ISBN-Nr. 978-3-940787-82-8  

Lösungsheft - Seite 9, Bestellnummer 850-5

Fit für die Korrespondenz
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Fit für die Kanzlei

65 Lernarrangements für TV-Kom pe tenz

Arbeitsbuch mit Tastaturschulung für Anfänger

Dieses Arbeitsbuch ist für das Unterrichtsfach Textverarbeitung des Aus bil dungs be ru fes 
"Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte(r)“ konzipiert. Es enthält sieben Lern si tua tio nen 
mit Tastaturschulung (Lern pro gramm fi ellascript), ein Nachschlagewerk für Textverarbei-
tungsfunk tio nen sowie einen Methodenpool zur sy ste ma ti schen Erarbeitung von Arbeits- und 
Lern tech ni ken. 

1. Texte professionell erfassen – Tastaturerarbeitung mit Tastaturlernprogramm fi ellascript

2. Texte normgerecht erfassen – DIN 5008

3. Informationen praxisbezogen gestalten

4. Eigene Bewerbungen 

5. Außergerichtliche und gerichtliche Korrespondenz führen (Geschäftsbrief, Zah lungs auf -
for de rung, Klage, Rechtsmitteleinlegung, Serienbrief und Textbausteine)

6. Schriftstücke rationell erstellen

7. Mandantenorientiert korrespondieren

8. Softwarefunktionen 

9. Methodenpool (Markieren, Regeln für Gruppenarbeit, Ku gel la ger ...)

Dieses Arbeitsbuch der Textverarbeitung für den Ausbildungsberuf "Rechtsanwalts- und 
Notarfachangestellte(r)" enthält 7 Lernsituationen aus dem Kanzleialltag eines Rechtsan-
waltes. Neben der Tastaturschulung, DIN 5008, gestalten die Lernenden Schriftstücke mit 
praxisbezogenen Informationen, schreiben Bewerbungen, führen außergerichtliche und ge-
richtliche Korrespondenz, erstellen notarielle Urkunden und korrespondieren mandanten-
orientiert. In den Lernaufgaben fl ießen fächerübergreifende Themen aus den Lerngebieten 
"Büroorganisation, Verfahrens- und Vollstreckungsrecht, und Grundlagen des Rechts" ein. 
Die Inhalte entsprechen dem Rahmenlehrplan für die Ausbildungsberufe "Rechtsanwalts- 
und Notarfachangestellte(r)". Außerdem befi ndet sich in dem Arbeitsheft ein Nachschla-
gewerk für Wordfunktionen und ein Methodenpool zur systematischen Erarbeitung von 
Arbeits- und Lerntechniken. 

Fit für die Kanzlei
Lernarrangements für TV-Kompetenz

Berufsfeld Wirtschaft

Berufsfeldschwerpunkt
Rechtsanwalts- und 
Notarfachangestellte

Ulrike Brämer
Karin Blesius

Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH

schreiben - recherchieren  - gestalten -  präsentieren - refl ektieren

TLP

Neu 
Auch mit Word 2010 

erhältlich. 
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E-Learning-Plattform - Verlagsverzeichnis 3 - Seite 2 - 9.

Word 2003 ~ Word 11
Spiralheftung, 348 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 897                                                                                               30,95 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-89-7                                            

Word 2007 ~ Word 12
Spiralheftung, 352 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 910    30,95 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-91-0                      

OpenOffi ce.org, Vers. 2.4.x bis Vers. 3.2.x - Writer
Spiralheftung, ca. 340 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 859     30,95 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-85-9                      

Lösungsheft – Fit für die Kanzlei
Ergebnis-Portfolio mit allen Handlungsprodukten

Das Lösungsheft gilt für alle Arbeitsbücher der Serie “Fit für die Kanzlei”.

Spiralheftung, 132 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 897-5     

Fit für die Kanzlei - Anfänger

Schulform Lernbereich Stundenansatz

Berufsschule:
Rechtsanwalts-
und Notarfachan-
gestellte(r)

Textverarbeitung 
Word 2003 
Word 2007
OpenOffi ce - Writer
Word 2010

120 Stunden
• 20 Stunden 

Tastaturerarbeitung und DIN 5008
• 30 Stunden 

Textgestaltung (Formatierung, Tabelle, Format- 
und Dokumentvorlagen)
Typografi e, Autorenkorrektur, Deck-, Merk- und Info-
blatt, Broschüre, Inhaltsverzeichnis, Index

• 10 Stunden 
Bewerbung und Halbprivater Brief 
Soft Skills, Bewerbung im In- und Ausland, halbpriva-
te Briefe

• 30 Stunden 
Außer- und gerichtliche Korrespondenz
Schadenanzeige, Zahlungsaufforderung, 
Klage, Rechtsmittel, Beurkundung

• 30 Stunden 
Kanzleibriefe, Serienbriefe, Textbausteine 
Formulierung: Einfachheit, Gliederung, Prägnanz, 
Anregung

Neu 
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Fit für die Kanzlei

65 Lernarrangements für TV-Kom pe tenz

Arbeitsbuch ohne Tastaturschulung für Fortgeschrittene

Dieses Arbeitsbuch ist für das Unterrichtsfach Textverarbeitung des Aus bil dungs be ru fes 
"Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte(r)“ konzipiert. Die Ler nen den beherrschen be-
reits das 10-Finger-Tastschreiben. Es enthält sieben Lern si tua tio nen, ein Nachschlagewerk 
für Textverarbeitungsfunktionen sowie einen Methodenpool zur systematischen Erarbeitung 
von Arbeits- und Lerntechniken. 

1. Texte professionell erfassen – Schreibsicherheit

2. Texte normgerecht erfassen – DIN 5008 

3. Informationen praxisbezogen gestalten

4. Eigene Bewerbungen 

5. Außergerichtliche und gerichtliche Korrespondenz führen (Geschäftsbrief, Zah lungs auf -
for de rung, Klage, Rechtsmitteleinlegung, Serienbrief und Textbausteine)

6. Rationell Schriftstücke erstellen

7. Mandantenorientiert korrespondieren

8. Softwarefunktionen 

9. Methodenpool (Markieren, Regeln für Gruppenarbeit, Ku gel la ger ...)

Dieses Arbeitsbuch für Textverarbeitung unterscheidet sich von dem Fit für die Kanzlei –
Anfänger in den ersten beiden Lernsituationen. Hier wird statt der Einführung in das Tast-
schreiben die Schreibfertgkeit sowie Softwarefunktions- und Rechtschreibkenntnisse vertieft 
und die Regeln der DIN 5008 mit abwechslungsreichen Aufgabenstellungen erarbeitet. 

Die Kompaktserie für Anfänger und Fortgeschrittene kann im Unterricht parallel (heterogene 
Voraussetzungen) eingesetzt werden.

Fit für die Kanzlei
Lernarrangements für TV-Kompetenz

Berufsfeld Wirtschaft

Berufsfeldschwerpunkt
Rechtsanwalts- und 
Notarfachangestellte

Ulrike Brämer
Karin Blesius

Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH

schreiben - recherchieren  - gestalten -  präsentieren - refl ektieren

Neu 
Auch mit Word 2010 

erhältlich. 
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Word 2003 ~ Word 11
Spiralheftung, 306 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 903                                                                                               27,95 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-90-3                                            

Word 2007 ~ Word 12
Spiralheftung, 310 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 927     27,95 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-92-7                      

OpenOffi ce.org, Vers. 2.4.x bis Vers. 3.2.x - Writer
Spiralheftung, ca. 300 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 873      27,95 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-87-3                      

Lösungsheft - Seite 19, Bestellnummer 897-5

Fit für die Kanzlei - Fortgeschrittene

Schulform Lernbereich Stundenansatz

Berufsschule:

Rechtsanwalts- und
Notarfachange-
stellte(r)

Textverarbeitung 
Word 2003 bzw.
Word 2007
OpenOffi ce - 
Writer
Word 2010

120 Stunden

• 20 Stunden 
Schreibtraining und DIN 5008

• 30 Stunden 
Textgestaltung (Formatierung, Tabelle, Format- 
und Dokumentvorlage)
Typografi e, Autorenkorrektur, Deck-, Merk- und In-
foblatt, Werbeschild, Broschüre, Inhaltsverzeichnis, 
Index

• 10 Stunden 
Bewerbung und Halbprivater Brief 
Soft Skills, Bewerbung im In- und Ausland, 
halbprivate Briefe

• 30 Stunden 
Außer- und gerichtliche Korrespondenz
Schadenanzeige, Zahlungsaufforderung,
Klage, Rechtsmittel, Beurkundung

• 30 Stunden 
Kanzleibriefe, Serienbriefe, Textbausteine 
Formulierung: Einfachheit, Gliederung, Prägnanz, 
Anregung

E-Learning-Plattform - Verlagsverzeichnis 3 - Seite 7 - 9.
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Fit für die Kanzleikorrespondenz

25 Lernarrangements für den Schriftverkehr

Dieses Arbeitsbuch für die Kanzleikorrespondenz ist für das Unterrichtsfach Textverarbeitung 
des Aus bil dungs be ru fes "Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte(r)“ konzipiert. Es enthält 
drei Lern si tua tio nen, ein Nachschlagewerk für Textverarbeitungsfunktionen sowie einen 
Methodenpool. Fit für die Kanzleikorrespondenz ist ein Modul, das die Lernaufgaben zur 
Korrespondenz aus dem Buch Fit für die Kanzlei enthält.  

1. Außergerichtliche und gerichtliche Korrespondenz führen (Geschäftsbrief, Zah lungs auf -
for de rung, Klage, Rechtsmitteleinlegung, Serienbrief und Textbausteine)

2. Schriftstücke rationell erstellen

3. Mandantenorientiert korrespondieren

4. Softwarefunktionen 

5. Methodenpool (Markieren, Regeln für Gruppenarbeit, Ku gel la ger ...)

Dieses Arbeitsbuch enthält  3 komplexe, berufsbezogene Lernsituationen aus dem Kanzlei-
alltag der Kanzlei Dr. Lohmann & Partner. Die Lernenden gestalten zunächst Briefvordrucke 
und setzen sich intensiv mit dem Aufbau eines Geschäftsbriefes auseinander.  Die Lernauf-
gaben orientieren sich an dem kanzleiüblichen Ablauf (Zahlungsaufforderung — Klageschrift, 
Gebührenrechnung – Zahlungserinnerung). Die problemorientierten Lernaufgaben sind so 
arrangiert, dass die Lernenden einerseits mithilfe von Informationstexten für mandanten-
orientierte Geschäftsbriefe und Mandantenbindung sensibilisiert werden und andererseits 
die rationelle Arbeitsweise mit Textbausteinen, Serienbrieffunktion oder Verknüpfungen mit 
Excel lernen.

Fit für die
Kanzleikorrespondenz
Lernarrangements für TV-Kompetenz

Berufsfeld Wirtschaft

Berufsfeldschwerpunkt
Rechtsanwalts- und 
Notarfachangestellte

Ulrike Brämer
Karin Blesius

Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH

schreiben - recherchieren  - gestalten -  präsentieren - refl ektieren
Neu 

Auch mit Word 2010 

erhältlich. 
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Word 2003 ~ Word 11
Spiralheftung, 154 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 934                                                                Einführungspreis 17,95  € 
ISBN-Nr. 978-3-940787-93-4                                            

Word 2007 ~ Word 12
Spiralheftung, 159 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 941 Einführungspreis 17,95  €  
ISBN-Nr. 978-3-940787-94-1                      

OpenOffi ce.org, Vers. 2.4.x bis Vers. 3.2.x - Writer
Spiralheftung, ca. 150 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 880     Einführungspreis 17,95  €  
ISBN-Nr. 978-3-940787-88-0                      

Lösungsheft - Seite 19, Bestellnummer 897-5

Fit für die Kanzleikorrespondenz

Schulform Lernbereich Stundenansatz

Berufsschule:

Rechtsanwalts- und
Notarfachange-
stellte(r)

Textverarbeitung 

Word 2003 bzw.
Word 2007
OpenOffi ce - 
Writer
Word 2010

• 30 Stunden 
Außer- und gerichtliche Korrespondenz
Schadenanzeige, Zahlungsaufforderung,
Klage, Rechtsmittel, Beurkundung

• 30 Stunden 
Kanzleibriefe, Serienbriefe, Textbausteine 
Formulierung: Einfachheit, Gliederung, Prägnanz, 
Anregung
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Fit am PC 

56 Lernarrangements für IT-Kompetenz

Word
PowerPoint
Excel
FrontPage

Arbeitsbuch mit Tastaturschulung für Anfänger

Dieser Arbeitsordner eignet sich für den Einsatz im Unterrichtsfach/Lernbereich Fachpra-
xis (Textverarbeitung, Standardsoftware, Büroorganisation), Datenverarbeitung und 
Methodentraining. Er enthält 10  Lernsituationen aus dem Praxisalltag des Bürobedarfs 
Hauser & Schulte mit Tastaturschulung (Lern pro gramm fi ellascript), ein Nachschlagewerk 
für Word-, Excel, PowerPoint- und FrontPage-Funktionen sowie einen Methodenpool zur 
systematischen Erarbeitung von Arbeits- und Lerntechniken.

Das Arbeitsbuch gliedert sich in folgende Lernsituationen:

  1. Texte professionell erfassen – Tastaturerarbeitung mit 
      Tastaturlernprogramm fi ellascript
  2. Texte normgerecht erfassen – DIN 5008
  3. EDV-Ausstattung auswerten
  4. Texte praxisbezogen gestalten  
  5. Büroarbeitsplatz ergonomisch gestalten
  6. Eigene Bewerbungen verfassen
  7. Abläufe Postbearbeitung optimieren
  8. Geschäftsprozesse bearbeiten und speichern
  9. Kommunikationsmittel praxisbezogen einsetzen
10. Erstellen einer kommerziellen Homepage
  
Mit der Tastaturschulung wird das eigenverantwortliche Arbeiten eingeübt. In den einzelnen 
Lernsituation werden neben der Fachkompetenz systematisch die Lern- und Arbeitstechniken 
aufgebaut (Markieren, Strukturieren, Exzerpieren, Visualisieren). Die im Fach Methodentrai-
ning genannten Kompetenzen werden in Situationsaufgaben gefördert.

Die einzelnen Lernsituationen bestehen aus mehreren Lernaufgaben, in denen Handlungs-
produkte erstellt werden. Beim Erstellen mehrerer Handlungsprodukte innerhalb einer Lern-
situation werden bestimmte Methode intensiv und variantenreich eingeübt. In den darauf 
folgenden Lernsituationen werden neue Methoden eingeübt und somit das Methodenrepertoire 
erweitert.

Besonderen Wert wird innerhalb der Lernaufgaben auf die Präsentation und Selbst- und 
Fremdrefl exion gelegt.

 

Fit am PC
Lernarrangements für IT-Kompetenz

Berufsfeld
Wirtschaft und Verwaltung

Ulrike Brämer
Karin Blesius

Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH

schreiben - recherchieren - kalkulieren - gestalten -  präsentieren - refl ektieren

TLP
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MS Offi ce 2003 

Ringordner mit Register, 352 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 834  34,75 €
ISBN-Nr. 3-929381-83-4 - EAN-Code 978-3-929381-83-2

MS Offi ce 2007 

Ringordner mit Register, 362 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 705  34,75 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-70-5

MS Offi ce 2010 

Ringordner mit Register, 374 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 507  34,75 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-50-7

E-Learning-Plattform - Verlagsverzeichnis 3 - Seite 2 - 9.

Schulform Lernbereich Stundenansatz

Berufsfachschule
Eingangsvoraussetzung: 
Hauptschulabschluss

Fachbereich:

Wirtschaft und 
Verwaltung

Informationsverarbeitung 

Word 2003 bzw. 2007, 
2010
Excel 2003 bzw. 2007, 
2010
PowerPoint 2003 bzw 
2007, 2010
FrontPage 2003

Methodentraining

320 Stunden

• 40 Stunden Tastaturerarbeitung und 
DIN 5008

• 40 Stunden Textgestaltung

• 30 Stunden Bewerbung

• 30 Stunden Briefgestaltung
Serienbrief, Textbausteine

• 30 Stunden EDV-Grundlagen

• 30 Stunden Grundlagen in Excel

• 30 Stunden Präsentieren mit PowerPoint

• 20 Stunden Homepagegestaltung mit 
FrontPage

• 80 Stunden Büropraxis
Arbeitsplatzgestaltung
Postbearbeitung
Registratur
Kommunikation

Der Zeitansatz beinhaltet Präsentation, 
Refl exion und Klassenarbeiten.

Fit am PC

Neu 
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Fit am PC

35 Lernarrangements für TV-Kom pe tenz

Arbeitsbuch mit Tastaturschulung für Anfänger

Dieses Arbeitsbuch deckt entsprechend des Lehrplans der Berufsfachschule I Haus-
 wirt schaft/Sozialwesen, Ernährung und Gesundheit/Pfl ege die Kompetenzen und Inhalte 
des Wahl pfl icht fa ches Textverarbeitung sowie die systematische Erarbeitung von Arbeits- und 
Lern tech ni ken ab. Die Inhalte der zwei Lernbereiche fi nden Sie in fünf komplexen, be rufs be -
zo ge nen Lern si tua tio nen aus dem Praxisalltag eines Krankenhauses wieder. 

1. Texte professionell erfassen – Tastaturerarbeitung mit Tastaturlernprogramm fi ellascript
2. Texte normgerecht erfassen – DIN 5008
3. Berufsbezogene Schriftstücke gestalten   
4. Eigene Bewerbungen verfassen
5. Geschäftsprozesse bearbeiten (Geschäftsbrief)
6. Softwarefunktionen 
7. Methodenpool (Markieren, Regeln für Gruppenarbeit, Ku gel la ger ...)

In den ersten beiden Lernsituationen ist das Lernprogramm fi ellascript integriert. Dabei werden 
die Übungsabläufe zur sicheren Beherrschung der Tastatur durch mentales Training gelernt – 
genauso wie im Sport die jeweilige Körperbewegung erst gedanklich nachvollzogen wird. Die 
Übungen  sind  so konzipiert, dass der Lernende sehr schnell eigenverantwortlich – in seinem 
Lerntempo – arbeiten kann. 
 
Bei den nächsten Lernsituationen beschäftigen Sie sich die Lernenden zunächst mit der pro-
 blem ori en tier ten Situation, sie machen sich die Leitfrage klar und lösen den Ar beit sauf trag. 
Hier erhält der Lernende nun eine systematische Anleitung zur Informationsbeschaffung und 
-verarbeitung. Für neue Software-Funktionen oder  neue Methoden kann er im Funk tionsteil 
bzw. Methodenpool nachschlagen.
 
Zur schnelleren Übersicht steht ein Funktionsjournal zur Verfügung, in das der Lernende 
seine Vor ge hens wei se beim Arbeiten mit dem Programm dokumentiert. Am Ende der Lern-
 si tua ti on soll er zur Selbstrefl exion an ge regt werden. Für das Portfolio sucht der Lernende 
sich ein gut gelungenes bzw. aussagekräftiges Handlungsprodukt heraus und begründet an 
diesem seine erworbenen Fähigkeiten. Hierdurch wird der Anspruch nach Selbststeuerung 
und Eigenverantwortung im Lernen gefördert.

Fit am PC
Lernarrangements für TV-Kompetenz

Berufsfeld 
Hauswirtschaft/Sozialwesen
Ernährung und Gesundheit/Pfl ege

Ulrike Brämer
Karin Blesius

Bomberg  fi ellascript  Verlag 
GmbH

schreiben - recherchieren  - gestalten -  präsentieren - refl ektieren

TLP
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Schulform Lernbereich Stundenansatz

Berufsfachschule
Eingangsvoraussetzung: 
Hauptschulabschluss

Fachbereich:
Hauswirtschaft/
Soziales, Ernährung,
Gesundheit/Pfl ege

Textverarbeitung 

Word 2003 bzw.
Word 2007
OpenOffi ce - 
Writer
Word 2010

80 Stunden

• 30 Stunden 
Tastaturerarbeitung und DIN 5008

• 20 Stunden 
Textgestaltung 
Typografi e, Autorenkorrektur, Deck-, Werbe- und 
Infoblatt, Rezeptkarten, Broschüren

• 10 Stunden 
Bewerbung und Halbprivater Brief 
Soft Skills, Bewerbung im In- und Ausland, halbpri-
vate Briefe

• 20 Stunden 
Geschäftsbriefe, Serienbriefe, Textbausteine

E-Learning-Plattform - Verlagsverzeichnis 3 - Seite 2 - 9.

Word 2003 ~ Word 11
Spiralheftung, 232 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 869                                                                                               22,50 €
ISBN-Nr. 3-929381-86-9 - EAN-Code 978-3-929381-86-3  

Word 2007 ~ Word 12
Spiralheftung, 238 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 996    22,50 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-99-6                      

OpenOffi ce.org, Vers. 2.4.x bis Vers. 3.2.x - Writer
Spiralheftung, 234 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 835    22,50 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-83-5                      

Word 2010 
Spiralheftung, 236 Seiten, mehrfarbig, Format A4

Bestellnummer 491    22,50 €
ISBN-Nr. 978-3-940787-49-1                      

Fit am PC

Neu 
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Autorinnen

Blesius, Karin                    Lehrerin für Fachpraxis an der BbS Wirtschaft Trier
                                          Koordinatorin - Kaufl eute für Bürokommunikation
                                          Höhere Berufsfachschule - Organisation und Offi cemanagement

Brämer, Ulrike                   Fachlehrerin mit beratenden Aufgaben für den Fachbereich Bürowirt-
schaft, Bernkastel-Kues,

                                          Lehrbeauftragte Fachleiterin Bürowirtschaft am Staatlichen Stu di -
en se mi nar für das Lehramt an berufsbildenden Schulen Trier,

                                          Moderatorin im Rahmen der Lehrerfort- und -weiterbildung Rhein-
land-Pfalz (ifb). 

                                          

Verlagsberater

Bomberg, Hartmut            H.Bomberg@bomberg-fi ellascript.de

Kuhn, Dr., Peter                dr-peter-kuhn@bomberg-fi ellascript.de

Kwant, Thomas                 thomas.kwant@bomberg-fi ellascript.de

Schmidt, Dr., Bernd          dr-bernd-schmidt@bomberg-fi ellascript.de
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Unterrichten leicht gemacht

•  Umsetzung der Lernarrangements
 für IT- und TV-Kompetenz im Unterricht

•  Tastaturschulung  
 (gehirngerechtes Programm zum schnellen Tastschreiben)

Die Kosten für den Referenten und das Schulungsmaterial werden von un-
serem Verlag übernommen. Bei Interesse wenden Sie sich bitte an unsere 
Verwaltung.

Für die Förderung von Schülern im Tastschreiben stellt der Verlag seit 
dem Schuljahr 2006/2007 eine E-Learning-Plattform mit automatisierter 
Fehlerdiagnose mit individuellem Förderplan zur Verfügung. Die Nutzung 
ist über jeden internet fähigen PC möglich. 

Überzeugen Sie sich unter www.it-module.de von den Möglichkeiten.

Zugang über die Schaltfl äche: Neuen Benutzer anmelden
 Demo-Benutzerkonto anlegen

Auskünfte und Beratung erhalten Sie unter der für Sie gebührenfreien 

Service ruf nummer 0800 009605-0.

Wir bieten Lehrerfortbildungen zu unserem Konzept:




