Ein kleiner Einstieg ins Kurssystem

Diese Kurzanleitung dient nur als Ergdnzung zur Bedienungsanleitung und soll Ihnen die
ersten Schritte im CBT (ComputerBasierten Training) zeigen.

Nach dem Einloggen erscheint folgendes Fenster mit dem "Trainingsplan”

Q- Beyoninen @- Ahgeschlossen

Q- Micht begonnen

13 Alle Ervweitern | Alle reduzieren

[» Mein Protil &ndern

I> Berichte Trainings-Plan fiir Alexander Martini MKurs
b Hitfe

[ Info El © Individuell Zugewiesene Kurse

[ Abmelden

O 74031 Microsoft Excel 2002 Authaukurs

Kennwort unter "Mein Profil &ndern™ andern

Mein Profil ndern

[* Trainings-Plan Bitte verwenden Sie dieses Forrmular, um thr Anwenderprofil zu andern
b

b Beticte Neues Kennwort: jsssssssssss

b Hitfe:

I Info K B igung:

[ Abmelden

Vorname: |Alexander
Zweiter Vorname (Anfangshuchstabe):
Nachname: |Martini MKurs
Gruppe: | Probeuser
Tatigkeitshezeichnung: Mo Job Title Assigned
Manager: Mo ManagerAssigned

Benutzer-definiertes Feld:

Speichern H Abbrechen

Kursstart: In diesem Fall handelt es sich um den "Microsoft Excel Aufbaukurs"
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© G74031 - Microsoft Excel 2002 Aufbaukurs

I> Trainings-Plan Ubersicht
[ Mein Profil &ndern Dieser Kurs ist fir Fortgeschrittene gedacht. Behandelt werden die Steverung der

I Berichte Anzeigeeigenschaften, erweiterte Berechnungstechniken, und die Arbeit mit Daten in
b Hille Arbeitsblattern. Aulterdern wird erldutert, wie Arbeitsblatter gegliedert und als
= Webseite verdffentlicht werden. Schlieftlich lemt der Kursteilnehmer die Erstellung unc
Pinfo Mudifizierung von Diagrammen und Zeichnungen. 74031-0105-10 G74031-0207-11
[> abmelden
Geschatzte Bearbeitungszeit l Training absalvieren ]
B-8 Stunden

Aktueller Status Urmitage ausfiillen

Tuyriffe: Micht begonnen



Button "Training absolvieren” startet das eigentliche Kursprogramm "SkillBuilder"
Eigentlichen Kurs starten
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MS Excel 2002 Aufbaukurs

Das Tutorial 'So arbeiten Sie mit diesem Kurs' starten

Kurs starten

. . - Klicken Sie hier, um mit dem Lermen
Meine Kenntnisse beurteilen| am Anfang des Kurses anzufangen,

Schnellaufruf eines Themas

Mendleiste oben: Vorwarts und Ruckwarts blattern

Kleines MenUfenster: der aktuelle Informationstext, der auch "vorgelesen / Sprachausgabe”

wird. Die ersten Seiten informieren Uber die ungefahren Inhalte des Kurses. _
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Microsoft Excel 2002 Aufbaukurs
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Willkommen heim METg-Kurs "Microsoft Excel

2002 Autbaukurs”. In diesem Kurs werden erweiterte
Fedigkeiten im Umgang mit Arbeitshlattern in Excel
varmittell. Sie werden mit Anzeigeeigenschaften,
erweiterten Berechnungstechniken, der Datenverwaltung

in Arheitshlattern, Webintegration sowie Diagrammen und ‘
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Unter "Eingangstest” kbnnen sie zu jedem Kursteil einen Eingangstest absolvieren. Dieser
Eingangstest hat den Zweck, den Kursweg nach Ihren Vorkenntnissen anzupassen. Wenn
Sie schon Vorwissen besitzen, wird der Kurs dadurch um kiirzer. Wenn Sie auf den Test
verzichten méchten, kénnen Sie unter dem Button "Kurs" direkt zum vollstandigen Kurs
gelangen. .
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J Eingangstest

J Kurs

Um den Eingangstest aufzurufen, klicken Sie auf die
Schaltlache "Eingangstest’. Um den Kurs zu starten, klicken
Sie auf die Schaltfldche "Kurs".
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Einleitung fiir den Test

Anleitungen

Jede Einheit dieses Kurses enthalt einen Eingangs- und einen Abschlusstest. Der Eingangstest flr jede Einheit kann nur
einmal gestartet werden. Der Abschiuzstest flr jede Einheit kann beliehig oft aufgerufen werden.

MERKEM ZIE SICH:
Sie soliten den Test in einer einzigen Sitzung abschliefen kinnen.

wienn Sie einen Test einmal gestartet haben und Sie entscheiden sich, ibn worzeiti zu verlassen,
werden ale nicht beantworteten Fragen als nicht korrekt bewvertet.

Befolgen Sie aufmerksam die Anleitungen.

In die=zem Test zollen Sie eine Reihe won Aufgaben l&zen. Obwohl es evtl. mehrere Wege gibt, viele dieser Aufgaben zu
Id=en, lazen Sie jede Aufgabe genauso wie in der Fragestellung beschrieben.

HNur ein Versuch ist fiir jede Aufgabe erlaubt.

wenn Sie eine Aufgabe falsch lbzen, erhatten Sie keine weitere Gelegenheit, diese Aufgabe nochimalzs zu l&zen.
Uberspringen Sie Aufgaben, die Sie nicht lésen kinnen.

Wenn Sie eine Aufgabe nicht 19sen kénnen, kicken Sie auf die Schattfldche Yorwarzhldtern, um zie zu dberspringen.
Feedback.

Am Ende jeder Frage erhalten Sie ein fir diese Frage spezifisches Feedback. Wenn Sie den Test vollstandig
abgeschloszen haben, erhatten Sie sowohl gine Punktzahl als such einen Prozentwert flr die korrekten Antwveorten.

0 Zu den detaillierten Anleitungen gehen Test starten Abbrechen




Nehmen Sie sich fur den Test ca. 15 — 25 Minuten Zeit und fiillen Sie die diversen Fragen
sorgféaltig aus. Das kleinere Fenster mit dem gelben Hintergrund beinhaltet immer die
aktuelle Aufgabenstellung. )
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Eingangstest: Einheit 1 ZUORDNEN Anzahl Elemente =8

Ordnen Sie jedem Excel-Zahlenformat die entsprechende Funktion zu.

Uhrzeit Ein Format, bei dem der Went mit
100 multipliziert und das Ergebnis...

Bruch Ein Format zur Darstellung von
Zahlen als Zahler und Nenner

Prozent Eine exponentielle Darstellung

vielstelliger Zahlen

Ein Format, das chronologische
Waerte in Stunden und Minuten...

Wissenschaft
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=~ Ziehen Sie alle Buchstaben mit der Maus in die richtigen
Antwortfacher. Jeder Buchstabe kann nur einmal verwendet
werden. Klicken Sie dann auf die Schaltlache Absenden, um
fortzufahren.

Nachdem der Einstiegstest fiir die Einheit 1 absolviert wurde, kénnen Sie entweder weitere
Einstiegstests fur die ndchsten Kurseinheiten absolvieren oder die eigentliche erste
Kurseinheit starten. _
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heine Ergebnisse ansehen

Ein perzonlicher Lernweg far diese Einheit wurde auf der Basis der Ergebnisse
Ihres Tests erstelt. Um Ihren persdnlichen Lernwed anzuzehen und zu
wverwenden, klicken Sie auf das Register Meinen Lernweq ansehen.

Eingangstests Abschlusstests Zusammenfassung
Einheit Punktzahl Yersuche Zuletzt Top von
1 15 L] 0 15 3T
Insgesamt 15 0 0 15 37
Aktuelle ErgebnizseProzentzahlen fir den Kurs e |

15 von 37 (40%)

Ergebnisse ansehen als € Prozentsitze & Punktzahlen Ergebnisse drucken |

Gehe zum Kursmeni Machsten Test starten | Abbrechen |




Je nach Erfolg des Eingangstests wird der Kurs fir Sie angepasst. Bei diesem Beispiel muss
ich z.B. den Kurspunkt "Anpassen der Symbolleisten” vollstandig absolvieren =}, bei den
weiteren zwei Menupunkten wird mir ein Teil des Kurses erlassen %!, Bei einem "vollen
Symbol ®" wird der entsprechende Kursteil ganz weggelassen, da Sie den Inhalt ja schon

beherrschen.
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Meinen Lerwey ansehen

_ Meine Ergebnisse ansehen
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Ansicht verkleinern | 0

< |0Umgang mit den Anzeigeeigenschatten

START |

& OAnpassen der Symbolleisten

< OFarmatierungsoptionen
= ©7ellen- und Webkommentare

i CEmweiterte Berechnungstechniken
& o Datenvenvaltung in Arbeitshlattarn
ap QGliederung und Webintegration

sr CDiagramme und Zeichnungsobjekie

o Abschlusstest 1 - Umgang mit den Anzeigeeigenschaften

Ausgewahltes Element staren

Abbrechen

& - Einblenden < - Ausblenden | O - Nicht begonnen © - Begonnen ® - Abgeschlossen ¥ - Bestanden

Durch Klick auf "Start" (oder beim Widereinstieg unter "im Kurs weiterarbeiten") kommen Sie
zur jeweiligen Kursteil, der wiederum in ein paar themenspezifische Lektionen unterteilt ist.
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Ed Microsoft Excel - Mappel [_ O] x]

Standard

Format
Aufgabenbersich
Diagramm

Esterne Daten
Formeliibenwachung
Forrnular

Grafik,

FiwatT able

R ahmenlinign

Schutz
Steuerelernent-Toolbox
Text zu Sprachein- und -auzgabe

[berarbeiten
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@ Datei  Bearbeten | Ansicht | Einfiigen  Fomat  Estras  Daten Fenster 2
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rial T [0 Seitenumbruchvorschau
A1 - Aufgabenbersich
A | Symboleisten 0=
il «| B i i
earbeitungslziste
1
_3_ Statusleiste
4 Fopf- und Fubzeile...
5
B | [y kommentare
i Benutzerdefinierte Ansichten...
—g— [El Ganzer Bildschirm
10 Zoonm...
11
12
13|
14
15
18|
i
18
19
|20
21|
2
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? * Heue Arbeitsmappe =

i\u Offnen Sie jetzt das Dialogfeld "Anpassen”.

Arbeitsmappe dffnen
= Arbeitsmappen. .,

Neu

[ Leere arbeitsmappe

Neu aus vorhandener
Arbeitsmappe

[ Arbeitsmappe wahlen, ..

Mit Yorlage beginnen
Ausgabenbeleg
Bilanz

] Allgemeine Yorlagen...
g ‘orlagen auf eigenen Websites.

@'] Yarlagen auf Microsoft, com




Nach den fertigen Kurslektionen kdnnen Sie entweder den Abschlusstest absolvieren
oder fur den Eingangstest flr den nachsten Kursteil.

Weitere Funktionen:

Unter "Meinen Lernweg ansehen" kdnnen Sie immer betrachten, welche Kurseinheiten Sie
bereits absolviert haben und welche noch ausstandig sind.
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Meinen Lerwey ansehen

Ansicht verkleinem | 9

e|0Umgang mit den Anzeigeeigenschaten  START |

= ®Anpassen der Symbolleisten

@Meniis anpassen
— = ®@Formatierungsoptionen
I—.Benlrtzertleﬁnierte Zahlenformate
= @Zellen- und Webkommentare
@ Zellenkommentare hinzufilgen

@ Zellenkommentare bearbeiten

@ Webkommentare erstellen

¢ QO Erweiterte Berechnungstechniken
¢ o Datenverwaltung in Arbeitshlattern
& CGliederung und Wehintegration

& CDiagramme und Zeichnungsobjekte

@Den Symbolleisten Schaltflichen hinzufiigen

O Abschlusstest 1 - Umgang mit den Anzeigeeigenschaften

Ausgewahltes Element starten Abbrechen

< - Einblenden < - Ausblenden O - picht begonnen © - Begonnen ® - Abgeschlossen v - Bestanden




Unter "Meine Kenntnisse beurteilen” kdnnen Sie entweder einen Eingangstest einmalig
absolvieren oder die Abschlusstests zu den jeweiligen Lektionen (so oft Sie mdchten)
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Meine kKenntnisse beurteilen

MS Excel 2002 Aufbaukurs @

o Abschlusstest 1 - Umgang mit den Anzeigeeigenschaften  START |
O Eingangstest 2 - Erweiterte Berechnungstechniken

O Eingangstest 3 - Datenverwaltung in Arbeitshldttern

Eingangstest 4 - Gliederung und Webintegration

ZEingangstest 5 - Diagramme und Zeichnungsobjekte

| Ausgewshltes Element starten I Abbrechen |

; markieren Sie ein Therna oben und klicken Sie hier, um es zu starten.
& - Einblenden < - Ausblenden O - Nicht begonnen Lv_mm EfT ¥ - GESTAnen |
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Meinen Lernweg ansehen

MS Excel 2002 Aufbaukurs Ansicht verkleinem | @)

& |0Umgang mit den Anzeigeeigenschaften  START |

— < OAnpassen der Symbaolleisten
— = ©Formatierungsoptionen
— = ©Zellen- und Webkommentare

O Abschlusstest 1 - Umgang mit den Anzeigeeigenschaften
¢ QO Erweiterte Berechnungstechniken

¢ o Datenverwaltung in Arbeitshlattern

¢ DGliederung und Wehintegration
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Ausgewshltes Element staren Abbrechen

i - Einblenden % - Ausblenden O - pMicht begonnen © - Begonnen ® - Ahgeschlossen v - Bestanden




