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2 Vorwort 

 
Das Buch „Arbeiten mit Word 2016“ ermöglicht, im Unterricht die Textverarbeitung 
handlungsorientiert einzusetzen. Es bereitet ideal auf die Abschlussprüfung für den 
Kaufmann/die Kauffrau für Büromanagement vor. 

Vor allem vier Aspekte stehen im Vordergrund: 

• Die Prüfungsrelevanten Befehle bei der Textverarbeitung für die Kauffrau für 
Büromanagement/den Kaufmann für Büromanagement werden vollständig erarbeitet. 
Auf den letzten Seiten dieses Buches können Sie sich anhand der Anwendungen, 
Befehle und Funktionen für den Prüfungsbereich „Informationstechnisches 
Büromanagement“ (Teil 1 der gestreckten Abschlussprüfung) informieren, welche 
Prüfungsinhalte Sie unbedingt beherrschen sollten. Außerdem werden Ausschnitte aus 
dem Prüfungskatalog für die IHK-Abschlussprüfung zum Kaufmann/Kauffrau für 
Büromanagement angegeben, die sich für die Bearbeitung anbieten. Diese Inhalte 
werden vollständig im Buch bearbeitet. Umfangreiche Übungen und zusätzliche 
Übungen aus dem wirtschaftlichen Bereich bereiten zusätzlich auf die 
Abschlussprüfung vor.  

Im BuchPlusWeb finden Sie u. a. viele Texte des Buches in unformatierter Form. Sie 
können also selbst entscheiden, ob Sie Inhalte in die Textverarbeitung eingeben und 
bearbeiten oder die Texte laden und bearbeiten.  

• Die wesentlichen Inhalte von Computerführerscheinen werden abgedeckt. Dies ist 
schon dadurch gegeben, dass sich die Inhalte der Abschlussprüfung und der 
Computerführerscheine im Wesentlichen gleichen.  

• Das Buch ist so aufgebaut, dass umfangreiche Kenntnisse über die Textverarbeitung 
im wirtschaftlichen Kontext vermittelt werden. In vielen Stellenanzeigen, in denen 
kaufmännische Angestellte gesucht werden, wird dieses Wissen vorausgesetzt, es ist 
praktisch eine Notwendigkeit in der täglichen Büroarbeit. Das Buch bereitet nicht nur 
auf die Abschlussprüfung vor, es vermittelt solide Kenntnisse für den weiteren 
beruflichen Werdegang.  

• Das Buch eignet sich sowohl für den unterrichtlichen Einsatz als auch für das 
Selbststudium. Durch die vielen Übungsaufgaben kann das Wissen ständig ausgebaut 
und erneuert werden.   

Neueste Informationen, eventuelle Änderungen und Ergänzungen, die sich beispielsweise 
durch Updates des Programms ergeben, können Sie über das Internet unter den 
folgenden Adressen abrufen: 

http://www.werner-geers.de http://www.berufliche-informatik.de 

 
Papenburg, Februar 2016 Die Verfasser   
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