Biirotechnik — Telekommunikation

Klaus Santozki Schriftstiicke auf Papier als Unterlagen im Biiromanagement
Arbeitsblatt

1. Welche Technik spielt fiir die Ubermittlung von Nachrichten innerhalb des Biiromanagements eine
entscheidende Rolle?

2. Nennen Sie Beispiele von Arbeitsmitteln zum neuzeitlichen Informationsaustausch.

Q) s ————— b) c)

3. Welche Maglichkeit der Nachrichteniibermittlung ist als ,,klassisch® zu bezeichnen?

4. Nennen Sie sechs Beispiele fiir die in Aufgabe 3 erwahnte Mdglichkeit.

Q) e ————— b) c)

) N b) c) ) R

6. Nennen Sie drei Arbeitsmittel, die neben dem Computer fiir das Erstellen eines Schriftstiicks verwendet
werden.

Q) s ———— b) c)

7. Welche Regeln sind im Bereich der Textbearbeitung und -verarbeitung zu beachten? Erganzen Sie die
Ubersicht.

Norm Bezeichnung
a) Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung
b) DIN 5009

8. Welche Griinde sind fiir die Textspeicherung von Schriftstiicken ausschlaggebend?

9. Kreuzen Sie die richtigen Aussagen an:
[0 Bei der Computerverarbeitung konnen fiir die Textspeicherung gleichzeitig digitale Dateien erstellt werden.

[0 Bei der Computerverarbeitung kénnen fiir die Textspeicherung gleichzeitig Papierkopien mit einem EDV-Drucker erstellt
werden.

[0 Bei der Computerverarbeitung kénnen fiir die Textspeicherung anschlieBend Papierkopien mit einem Kopiergerat
erstellt werden.

[0 Bei der Computerverarbeitung ist die Textspeicherung nur im Computer mdglich.




Biirotechnik — Telekommunikation

Klaus Santozki Schriftstiicke auf Papier als Unterlagen im Biiromanagement
Losung

1. Welche Technik spielt fiir die Ubermittlung von Nachrichten innerhalb des Biiromanagements eine
entscheidende Rolle?

Telekowmmenidation

2. Nennen Sie Beispiele von Arbeitsmitteln zum neuzeitlichen Informationsaustausch.
a) Telefon b) ¢-tail ¢) Telefax

3. Welche Maglichkeit der Nachrichteniibermittlung ist als ,,klassisch® zu bezeichnen?
%W ang Tapier

4. Nennen Sie sechs Beispiele fiir die in Aufgabe 3 erwadhnte Mdglichkeit.

a) Bricfe b) inderme Flibdeibengen ¢) Rendechbreiben
d) Vordrocke e) Aréciiépﬁa—/wc f) Spewscharien

5. Geben Sie vier wichtige Schritte fiir die Anfertigung eines Schriftstiicks auf Papier an.

a) Younzeplion b) —l‘axww c) Qp&io&umg, d) Vercand

6. Nennen Sie drei Arbeitsmittel, die neben dem Computer fiir das Erstellen eines Schriftstiicks verwendet
werden.
a) Mkhiergerat b) lrfopJu‘%&wz?L ¢) Scanmmer ik %mo&,gﬁwww

7. Welche Regeln sind im Bereich der Textbearbeitung und -verarbeitung zu beachten? Erganzen Sie die
Ubersicht.

Norm Bezeichnung
a) AN 5008 Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung
b) DIN 5009 Mk bierregelin

8. Welche Griinde sind fiir die Textspeicherung von Schriftstiicken ausschlaggebend?
a) gesehzliche b) betriebliche

9. Kreuzen Sie die richtigen Aussagen an:
I Bei der Computerverarbeitung konnen fiir die Textspeicherung gleichzeitig digitale Dateien erstellt werden.

X Bei der Computerverarbeitung kénnen fiir die Textspeicherung gleichzeitig Papierkopien mit einem EDV-Drucker erstellt
werden.

X Bei der Computerverarbeitung kénnen fiir die Textspeicherung anschlieBend Papierkopien mit einem Kopiergerat
erstellt werden.

[0 Bei der Computerverarbeitung ist die Textspeicherung nur im Computer mdglich.




