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1. Einﬁihrung in die Kursnutzung

Nachdem Sie den Kurs gestartet haben, gelangen Sie S

auf die Ubersicht der ,Start-Optionen’. pine Kemmirisse beutolan

Meinen Lernweg ansehen
Meine Ergebnisse ansehen

Um einen besseren Uberblick iber den gesamten KT

Lerninhalt zu gewinnen, empfiehlt es sich, das Sl enes Trenee tart-Optionen
an-Uptionen

Kursmenii Uber das Hauptmeni ,Menii’ zu 6ffnen. Eenuizoerslelunig)

Beenden

1'So arbeiten Sie mit diesem Kurs' starten |

Dazu klicken Sie mit der linken Maustaste auf das
Hauptmeni ,Menii’ und anschliessend in der sich
offnenden Liste auf den Eintrag ,Kursmenii ansehen’.

Kurs starten

Meine Kenninisse beurteilen |
eines Themas |

= Menii / Kursmenii ansehen

1.1 Das Kursmenii / der Kursaufbau

5l Buider D 20 - Dffice ¥ Granagen. E a0

Sobald Sie mit der linken Maustaste auf den Eintrag

,Kursmenii ansehen’ geklickt haben, gelangen Sie zur

Ubersicht der einzelnen Einheiten des entsprechenden
Kurses S -

o ChursbegEn
© [ Massaging- Grmdagan i outiollc 3007 STaRT |
% o Fianan mil dem kalender
£ ODohumenTammAg
& crbaien it Daten

Ausgewshites Elomont staun | Abbrothin

&« Emblondon & - Ausblondan | . Hichs bagannen © - Begunnen # - Abgeschlossen « - Bestandan

puilder DX 2.0.0 - Dffice XP Grundlagen

Bei der ersten Einheit ,Kursbeginn’ handelt es sich um o p—
keine wirkliche Lerneinheit. In dieser Einheit (welche in
jedem E-Learning Kurs vorzufinden ist), finden Sie eine
Einfihrung in die Kursbedienung ,Einfiihrung in Skill

Kursmeni [{ Themenindes: Schnellaufruf eines Themas

Builder’ _Asicht verklsnein |

: eloKurshegmm START

. . . . L& o Einfihrung in Skill Builder
Um auf die Ansicht des Lerninhalts der einzelnen SR e TP
O Planen mit dem Kalender
Einheiten zu gelangen, klicken Sie mit der linken © oDokumentiormatierung
o . < OArbeiten mit Daten

Maustaste auf das '+ vor der Uberschrift.

Um die Ubersicht wieder zu schliessen, klicken Sie auf
das (- vor der Uberschrift.
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Das eigentliche Lernen beginnt bei jedem Kurs mit
der zweiten Uberschrift (= Einheit 1).

Um auf die Ansicht des Lerninhalts der einzelnen
Einheiten zu gelangen, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf das+ vor der Uberschrift.

Um die Ubersicht wieder zu schliessen, klicken Sie auf
das (= vor der Uberschrift.

Kursmeni [f Themenindes Schnellaufruf eines Themas

Office XP Grundlagen

© loKursbeginn__START |
% OMessaging-Grundlagen in Outlook 2002
CEi test 1-M ging-Grundl: in Qutlook 2002

—— < OErstellen van Machrichten
% ©Empfangen von Nachrichten

CAbschlusstest 1 - M ging-Grundi, in Qutlook 2002
< CPlanen mit demn Kalender

< O Dokumentformatierung
& OArbeiten mit Daten

2. Die Kursbedienung

2.1 Kurs starten

Um die erste Einheit zu starten, klicken Sie (wie unter
dem Punkt 1 beschrieben) mit der linken Maustaste auf
das Hauptmenu ,Menii, dann auf den Eintrag
,Kursmenii ansehen’ und anschliessend auf das' +
vor der zweiten Uberschrift (= Einheit 1).

Mit einem Mausklick auf den ersten Untertitel (erster
Titel nach dem Eintrag ,Eingangstest’) und einem
weiteren Klick auf das Feld ,START’, 6ffnen Sie die
erste Lektion.

= Menii / Kursmenii ansehen /@ der
Uberschrift / Untertitel (direkt auf die

Kursmeni

Thermenindex Schnellaufruf eines Themas

Office XP Grundlagen

= OMessaging-Grundlagen in Outlook 2002

fo] = test 1-M ging-Grundl; in Outlook 2002
—— |[OErstellen von Nachrichten _START4———
< CEmpfangen von Nachrichten

o Abschlusstest 1 - M ging-Grundl in Outlook 2002

<» CPlanen mit dem Kalender
% O Dokumentformatierung
< CArbeiten mit Daten

Bezeichnung selber und nicht das klicken |
START
So, nun kann es mit dem Lernen losgehen!
Thomson/NETg -2-
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2.2 Die Kurssteuerung

- 9 =10l )
Steuerungsfenster — rechts oben Mo e teenten| @) 5 2 | =2 [ o aw

Mit der Steuerung rechts oben konnen sie die
Fortfihrung des Kurses steuern.

Funktionen des Posteingangs

Wenn keine Interaktion erforderlich ist, bringt Sie der

Pfeil :] zur nachsten Seite.

Der Pfeil in die gegengesetzte Richtung :]
bringt Sie zur vorherigen Seite zurtck.

2, 5l Brsbder DX 20 - Olfice ¥P Grragen

Dialogbox
[ Poatpingarg - Micinssht Outlok
In der Dialogbox, die frei verschiebbar ist, wird der zu o B O e o o 9
Ghe v 0T H | O Antwten B Alen anteoton o7 Wibedsien ) SerdenEgolengen [ ki
lesende und gleichzeitig gesprochene Text angezeigt ﬁ
(Informationen, Theorie, Aufforderungen fur @ tE CovimeTeeitt  oumadutanvin oAt o 102301 1525
=] Dagmar Friese Prajelktendtermin D 13,009, 2001 14:53 JKB
Simulationen etc.). ' ‘;\J“ E '*::":: e ,;; -
. Perlengaryg [6]
Gelber Hintergrund AES o
Fderder a Thamas Weker Enladureg o Konferens D IJ:O‘E.JJJI IJ.S6 3IKB
. . . . _ 1 @ Thomas Weker Frodubonsbesprechung 0o 12,0%,2001 LO:LS 13K0
Wenn Sie auf einer bestimmten Seite aufgefordert ) 3 o e S 5
werden eine Simulation auszufihren, erscheint der e TH =
Hintergrund der Dialogbox gelb. S e WJ:L:;.
= El
2.3 Anderung der Schriftgrosse
v
=00

A, skl Buldder D

0 - Uffice X Gradagen

Um die Schriftgrosse innerhalb der Dialogbox zu
andern, klicken Sie mit der linken Maustaste auf das
Hauptmenil ,Menii’ und anschliessend auf

Ieine Kenntnisse beurteilen

Meinen Lernwegy ansehen
eine Ergebnisse ansehen

Kursmeni ansehen

Themenindesx

H ’
,Benutzereinstellungen’. Teendex — . o
chrellaufruf eines Themas Abushoert: Neus Befrbchuny ¥ L7090 1601 ]
Kontaktdaten von Jasmin Fried.. o 17,09, 2001 1524 KB

Prajekl rederin Do 19,09, 2001 14:53 kL]
Projektendternin aem

De 12,09, 2001 1138 TR

0o 10,09, 2001 105 3B

Do 13.09.2001 L0215 1368

D 12,09, 2001 0908 |
L]

3y Stanaardematig waran in 0
Halla D HACheen warwesdacan o

n & =
kinnan o

Auigsben rdie
- G um weiters Informationen sl
R e G
w:-a\ruiv-'ﬂ\-r-' 4
13 Bemente, & ungeiesen
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2.4 Kurs beenden

Um den Kurs zu beenden, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf das Hauptmeni ,Beenden’.

Do Beabolon frawhl Fooden Efvar Shipoen 2
CBen v 5 0 P O Artwrten s Alen antecten o] Wedlm ) SerdenEpplangm 1] =3 e

= Beenden/Ja

Bttt Meue Besprechung ¥o L7.09.2001 16:30

& Chwinti h N:I
Wir empfehlen Ihnen, maximal 1.5 bis 2 Stunden an =R (i ; o
\Ql ;1 :;: plini Wollen Sie den Kurg heenden? el
einem Stlick mit den E-Learning Kursen zu arbeiten. Mg.w f o « 1 Nain
. _;Y Thormus felter -
=]

. . A, il Budler DX 200 - Difice XP Grandlagen =lolx
Der Kurs denkt fir Sie ... S e S i

Beim nachsten Kursstart wird Sie der Kurs direkt an

THOMSOMN
die Stelle zurlickfihren, an welcher Sie aus dem Kurs Here _
ausgestiegen sind und zwar {iber den Eintrag ,In Start-Optionen
diesem Kurs weiter arbeiten’. Office XP Grundiagen
= KUI'S Stal'ten I In diesem Kurs Weiter arbeiten [ |Il1 diesem Kurs weiter arbeiten |]

Meine Kenntnisse beurteilen |

Schnellaufruf eines Themas |
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3. Zusatzinformationen bez. Eingangs- und Abschlusstests

Jede Einheit beinhaltet einen Eingangs- sowie

AbSChlusstest, welche der persanlichen Wursmeni || Themenindex || Schnellaufiuf eines Themas
Lernkontrolle dienen.

Office XP Grundlagen Ans
Die Tests umfassen eine durchschnittliche & ©Kursheginn
. . . . . & ©OMessaging-Grundlagen in Qutlook 2002
Bearbeitungszeit von ca. 30 Minuten. Es empfiehlt sich, C= W T— S — )
fur die Bearbeitung der Tests genligend Zeit —% ©Erstellen von Nachrichten
. . . . eyr = OEmpfangen von Machrichten
einzuraumen, da diese nicht vorzeitig beendet werden - - ey T )
kénnen, d.h. durch einen friihzeitigen Ausstieg aus den = @ Pl il etio el )
. . —I—oEingangs‘les‘l 2 - Planen mit dem Kalender
Tests, werden die nicht beantworteten Fragen als falsch e e T ETEE
bewertet. % OBesprechungen organisieren
% OVerwalten des Kalenders
o . . .. —F Abschlusstest 2 - PI it dem Kalend
Die Tests werden NICHT mit Audio unterstiitzt. L )
q
< Eingangstest 3 - Dokumentformatierung
— < OFormatieren von Text

3.1 Eingangstests

Die Eingangstests dienen zur Evaluation Ihres

personlichen Wissenstands. D.h., sobald Sie einen
3 . . Office XP Grundlagen Ansicht verkleinem |

Eingangstest durchgearbeitet haben, wird lhnen der E- |

Learning Kurs automatisch einen persénlichen Lernweg i

- basierend auf Ihren bestehenden Kenntnissen -
zusammenstellen.

Kursmeni | Themenindesx Schnellaufruf eines Themas

o

(o Eingangstest 1 - Messaging-Grundlagen in Outlook 2002  START I

rstellen von Machnchten
% OEmpfangen von Nachrichten

CAl 1- ing-Gr in Qutlook 2002
< OFlanen mit dem Kalender

Da es hierbei um die Filterung des aktuellen | sas # Peen i dem et
ermine und Ereignisse
Wissenstands geht, kdnnen die Eingangstests jeweils © ClBeepeEEEn AL

& OWerwalten des Kalenders
GAbschlusstest 2 - Planen mit dem Kalender
% O Dokumentformatierung

nur einmal bearbeitet werden.

OEi 3-Di matierung
% OFarmatieren von Text

Mein Lernweg

Q& kel Bulider D 20,0 - Difice 5P Grandlagen ~100 =

eina Kenntnisse beurteilen
Meinen L hen
Weine Ergebnisse ansehen

Ihren persénlichen Lernweg finden Sie unter dem
Hauptmenu ,Menii’. Dazu klicken Sie mit der linken

Kursmeni ansehen o
Maustaste auf das Hauptment ,Menii’ und Themenindex L
. . . Schnellaufruf eines Themas
anschliessend auf den Eintrag ,Meinen Lernweg e er— R S
ansehen’. Nun kdénnen Sie den Kurs, anstatt tiber das Be“”‘;e’e‘"*“e”“”ge” =
enden Oatinalc
normale Kursmend, direkt aus lhrem Lernweg starten, BT
indem Sie mit der linken Maustaste auf den ersten S

Untertitel klicken.

= Menii / Meinen Lernweg ansehen

Auspewshites Element stanen | Abbrechen |

- Eblendan o - Austlanden | <. Nictt bogonnon 4 - Bagannan ® - Abgeschingsen - Bestanden
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Solange Sie noch keinen Eingangstest durchgefiihrt haben, finden Sie in den einzelnen Einheiten keine
Lektionen, sondern nur die Eintrage ,Eingangstest und Abschlusstest’.

3.2 Abschlusstests

Die Abschlusstests dienen der personlichen
Lernerfolgskontrolle und kénnen beliebig oft
durchgearbeitet werden. D.h., Sie kdnnen die einzelnen | ©ffice XP Grundlagen e
Tests so oft wiederholen bis Sie Ihr personliches Ziel & el

. % ©Messaging-Grundlagen in Qutlook 2002
(z.B. Gesamtresultat = 80%) erreicht haben. CEi 1-Messaging.Gr in Outiook 2002

% ©Erstellen von Nachrichten
—o_mntargenwon Hlachrichten

-loabschiusstest 1- M Grundlagen in Outlook 2002 _START |
—_—

< COPlanen mit dem Kalender

Kursmenii | Themenindes: Schnellauftuf eines Themas

< O Dokumentformatierung
< CArbeiten mit Daten

3.3 Ergebnisiibersicht

. . - - . A Skl Bushder DX 200 - Olfce XP Gromagen =Tk
Mit dem Men( ,Meine Ergebnisse ansehen’ kbnnen
Sie jederzeit Ihren persénlichen Lernfortschritt
mitverfolgen.
Elnhnﬁlw."mwl Varsuthe Zultt Top von
regeremt. - L] L] - ”
:ME‘W\:‘.!“(‘::;:E;:-\:;’MPM! o ‘
Ergebresde shem abs T Prozenteiize & Po l Ergabnisse dncken )
Gahe zum Kursmerds | Nichsten Tost staden |  Abbrechen |
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