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Key Skills:

• Filling out a time card by finding hours worked
• Understanding overtime pay
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Things to Remember when 
Finding Total Hours Worked

*If OUT time is LESS THAN the IN time, 
change OUT time to MILITARY time.

*Military time only changes PM hours (1­11pm), 
to change to Military time ADD 12 to the number of hours.

*You cannot have 60 or more minutes.  
If you do, Subtract 60 minutes and Add 1 hour.
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WS Lesson 3: 10, 14, 17, 18, 19, 20, 23, 25
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WS Lesson 3: 10, 14, 17, 18, 19, 20, 23, 25
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What did we learn...
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Assignment

Time Card Project
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Working Overtime

time and a half

Double time

These don't change the time but the RATE.
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