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Die erste Adresse fiir Wissen und Bildung.

www.bitonline.com

Argumente

fur die IT-Lernprogramme
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Windows 7 & Office 2010 Lernpaket  yjf media

Unser Angebot — Ihre Vorteile

1. Die Lernprogramme sind auf CD, als Netzwerkversion und naturlich als WBT
verflgbar.

2. Einfacher geht es nicht: die CD Version ist installationsfrei, die Online Version
bendtigt nur den Flashplayer am Teilnehmer-PC.

3. Internationale technische Standards wie AICC oder SCORM (1.2 und 2004) machen
den Einsatz in zahlreichen Lernplattformen mdoglich.

4. Selbstverstéandlich sind die Lernprogramme vertont, ohne Audio sehen Sie den
Sprechertext in einem separaten Fenster.

Info

Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff befindet sich
standardmafiig links oben in der Titelleiste des Word-Fensters
und ermaglicht den schnellen Zugnff auf haufig verwendete
Tools. Sie kdnnen die Symbolleiste fur den Schnellzugriff durch

Ton EIN / AUS

5. Learning on demand - verwenden Sie die Suchfunktion, um schnell und effizient
eine LOsung zu finden.

Word 2010 Grundiagen

W Lernpiad [ Favoriten)

& Dokumente formatieren

-

Tabellen erstellen

-

w

Tabellen formatieren

—
-

~_ Tabellen bearbeiten

Am Beispiel des Lernprogramms ,Word 2010 Grundlagen®.

© bit media e-Learning solution S.1
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5. Bestimmen Sie selbst, was Sie lernen méchten (Wahlen Sie ihren Lernweg frei und
individuell) - erstellen Sie sich lhren persénlichen Themenkatalog durch Favoriten
und eigene Notizen.

(_Inhalt | Lempfad | Favariten)
<Bitte hier Suchtext @
eingeben>

& Grundlagen =

¥ Das Meniiband

& Texteinfigen und
verandern

-

= Text markieren

T Die automatische

——

Silbentrennung

Seitenumbruch einfligen

Favoriten im Kurs ,Word 2010 Grundlagen® als personliches und willkirlich erstelltes Curriculum.

3 A T VY

-5 = - —

- = - : =

- 3 AV x -
S¢ Notiz hinzugefigt am 01.11.2010

Zuwidglickor Befol ey Schnolliugrift

) o [ Neu —5 '.e,

piinzutagen >>. | m/leglwren/ 1d

beu » {esne 1 : 3

Anpassungen | Jurdcksets!
Hizugnft unter L I‘g‘

(e

o b 4

RS QNI integrieran. Einen UBsrblick Gber e

terzohlediichen Befehle armalten Sie (kber gen Einfrag

witers Befahie’ Dort kdnnen S8 nun dan gewunschéen Betet

¢ kbonen nahezu jeden Bofehl in e Symbalisinte fir den i :Tv' | r \ l I_] Neu

Seite  Inhalt 3
2 Wichtig fiir Ergebnisprotokoll!
4 Anderungen an Schnellstartbefehlen!
6  Zusawuzliche Befehle in Schnellzugriff integrieren!
Springe zur Seite
. I‘

Notizen mit Lesezeichenfunktion im Kurs ,Windows 7 & Office 2010 Umsteiger”, Kapitel ,Office 2010, Lektion ,Die
Symbolleiste fur den Schnellzugriff, Seiten 2, 4 und 6.

© bit media e-Learning solution S.2
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6. Ein Einstufungstest mit automatischer Zusammenstellung der relevanten Lektionen
erstellt Ihren individuellen Lernpfad.

Word 2010 Grundlagen

(_Inhait [ukempfady Favoriten) (“Information | (skeminhalis)
I<Bitte hier Suchtext @ Frage Zeit: 00:50:58 Daturn
e Diagramm einfugen [ g ne-re
Auf Grundlage des Fragen (0)
Testergebnisses sollten die _
folgenden Lektionen erarbeitet
werden:
v @ Word 2010 Grundlagen |4
¥ Ansichten Test abgeschlossen
®1 Das Meniiband =
%} Die Hiffefunktion Sie haben den Test abgeschlossen!
¥ Texteingeben J
- Der Test ist positiv abgeschlossen, wenn Sie mindestens 75%
T} Textmarkieren der Fragen richtig beantwortet haben.
) Textléschen bzw.
ersetzen Gesamtergebnis: 36%
L Tavuarsrhinhan

8. Vielfach bewdhrtes didaktisches Konzept unserer Office 2010 e-Learning
Lektionen:

Erster Schritt: Introseite / Beschreibung der Lernziele

>>

Zweiter Schritt: Prasentationsmodus mit Interaktion durch den Teilnehmer
>>

Dritter Schritt: Wissenstransfer durch Bearbeitung von aufwandig produzierten
Simulationstiibungen

>>
Vierter Schritt: Zusammenfassung des Gelernten
>>

Funfter Schritt: Bearbeitung von Ubungsaufgaben in der Originalanwendung

Ablaufkonzept einer typischen Lektion der Office 2010 Lernprogramme von bit media mit einer Lerndauer von 5-7
Minuten (Introseite bis Zusammenfassung).

© bit media e-Learning solution S.3



Windows 7 & Office 2010 Lernpaket

e-Learning solution

9. Prasentationsmodus mit Interaktionsaufforderung fur den Teilnehmer

Bereit |

s 6 7 B & 10 11 17 13 14 15

Prasentationsmodus im Kurs ,Windows 7 & Office 2010 Umsteiger®, Kapitel ,Office 2010, Lektion ,Daten suchen und
ersetzen®.

m Hial iw |=|§ E“ Jualiduaru N ﬂ_LIIIIUgEII - £ zl '
3 F & U~ AT == - - 9 Laschen ~ - -
E 2n - o S =|= 8- |3 % w Formatvorlagen I-:F‘ csenen - %
F | EH- S A~ SR A ] - ElFomat- | Q-
Zwischenablage Schriftart Fl Ausrichtung Fl Zahl P Zellen Bearbeiten
C250 - J | Juli v
A B | e | D E F G H | =
1 E
2 Einnahme/Uberschuss-Abrechnung
3
4 Monat ‘ Janner ‘ Jahr
5
6
7
g Kosten Art Betrag (brutto) MwSt
9 Birobedarf - € - €
10 Gemeinkosten - € - €
11 Auto - £ - £
12 Telefon - € - €
13 Lohn - £ - £
14 Hardware - £ - £
15 Software -
16 s Info
17 &  Sie iiber das Register "Start und den Bereich ‘Bearbeiten’ im
18 = Menibandin Anspruch nehmen.
19 -
M 4 » ¥ | Zusammenfassung . Einnahmen .~ Ausgaben %3 = Klicken Sie auf 'Suchen".

© bit media e-Learning solution
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10. Beispielsorientierter Wissenstransfer - I6sen Sie interaktive Aufgaben in
Simulationen der Originalsoftware.

Diese Seite enthalt eine Aufgabe mit
mehreren Arbeitsschritten.

Viel Erfolg!

: Uberspn‘hgen ,

PP - W e

Sprache }_'x} Ablehnen und weiter ¥} Rickgingig
Erweitert =¥ Absatz 9 wiederholen
- '_# Anderungen nachverfolgen |4, Seitenansicht und Dru
Menaband anpassen «# Annehmen und weiter 5 Offnen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff l i=  Aufzihlungszeichen |> - =
& Ausschneiden k
Add-Ins E Auswahl im Textfeldkatalog s...
Sicherheitscenter ui]] Eine Seite
Ijg Einflgen
Ijg Einflgen |>
0 E-Mail i Andem...
B Covenot ikt
. _ i Anpassungen: | Zurdcksetz
D Symbaolleiste fir den Schnellzugriff unter

dem Mendband anzeigen Importiere

i ] 3

Info

Abbrech
Im Laufe der Zeit haben Sie gemerkt, Sie den Elefehl ] [ LEEDED, ]

‘Schnelldruck’ in der S
tlich nicht bendtigen. em Grund entremen Sie bitte

diesen Eintrag. Benutzen Sie den Weg iiber das Dialogfenster.

Ubung beendet

. Gratulation!
Vi

Das war spitze!

Sie erreichten: 93%

Weiter Wiederholen "

Simulationslibung im Kurs ,Windows 7 & Office 2010 Umsteiger*, Kapitel ,Office 2010“, Lektion ,Die Symbolleiste flir
den Schnellzugriff.

© bit media e-Learning solution S.5
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11. Erzielen Sie schnelle und nachhaltige Lernfortschritte durch das neue, mehrstufige
Feedbacksystem mit Avatarfunktion .

«Vomames «Nachnames
wAdiesnzels_1s y
«Pestetzatls «Oas .

Eiotadung zum Tag der offenen T

Sucten Ne die pavende Scdultface im
Memigand.

MODEE bavt FUORN e 1t aNwdan
autst S0 waibcien

und tes mymmbchen

Erste Fehleingabe: Avatar erscheint mit gelber Signallampe und Hinweis, in welchem
Bereich die richtige Schaltflache zu finden ist.

{ 2 sAdresszede_1» ?
| «Postlenzabls ¢Ort»

|-

|-

»
I- Einladung zum Tag der offenen Tur

’ Suthen Sle die pamende Schaltldche Im
|/ wenioand.

Emgfangern ‘Sent genhrter Han

Zweite Fehleingabe: Avatar erscheint mit orangener Signallampe und nochmaligem
Richtungshinweis.

@4 Empfanger auswahlen - bt |2 Gruggeile
Erstellen 3% 2 Seriendruckfelder o
v j Empfangerliste bearbeiten hervorheben @i Seri
Seriendruck starten Felder schreiben un
E]'l- T Iy S Ve R R i i Voo S SO IO -5 igo) JCh e 40 P - S )
7 T g T

] +43316/12131415
www.sportundfit.at
hubert.mueller@sportundfit.at

= «Vomame» «Nachname»
«Adresszeile_1»
«Postleitzahl» «Ort»

Einladung zum Tag der offenen Tiir

Klicken Sie auf 'Grufzeile’,

!

tinhet  Lin,

Dritte Fehleingabe: Avatar erscheint mit roter Signallampe und finaler Losung, die via
Textbox, mit Audio durch den Sprecher und mittels des Pfeils dargestellt wird.

Mehstufiges Feedback in der Simulationstibung 1 im Kurs ,Word 2010 Grundlagen®, Kapitel ,Serienbriefe erstellen*,
Lektion ,Serienbrieferstellung 1.

© bit media e-Learning solution S.6
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12. Local labs - iiben Sie mit echten Beispielen in den Originalprogrammen von

MS Office 2010.

Fur unsere Kunden besteht hier die Mdglichkeit, eigene, unternehmensrelevante

Ubungsdateien einzufiigen.

pBUNGSBEISPIEL

Autor; Thomas Bock Ersteut: 15.04.2010

Gednpert: 19.04.2010

1D: w1004

KursnaME Word 2010 Grundlagen

BEISPIELNAME Absdtze erzeugen und verdndern — Ubung 01

VORAUSSETZUNG(EN) Word 2010

BenomaTe DaTeiEn) Absdtze erzeugen und verdndern roh®l.docx

Ubung_Absétze_erzeugen_und_verdndern_01.docx

Absatze erzeugen und verdndern fertig0l.docx

Dieses Dokument
Die Ausgangsdatei
Das Endergebnis

Ziel der Ubung

Ziel dieser Ubung ist das Festigen Ihrer Kenntnisse zum Thema Absatzformatierung und

Gestaltungsmoglichkeiten in Word 2010.

Sie kénnen die fir diese Ubung benétigten Dokumente direkt hier mit Hilfe der Hyperlinks
® gffnen. Im Programm Microsoft Word 2010 dricken Sie dazu die [Strgl-Taste und klicken cben

im Feld 'Bendtigte Datei(en)' gleichzeitig auf den blauen, unterstrichenen Dateinamen.

Beschreibung der Aufgabe

1. Offnen Sie das Dokument Absétze erzeugen und verdndern roh0l.docx.

2. Weisen Sie dem gesamten Dokument die Schriftart Calibri und die SchriftgréBe 11 pt zu.

3. Weisen Sie den zwei Absdtzen zwischen den Uberschriften 'Zu meiner Person' und 'Was spricht

fir mich?' die Formatierung 'Blocksatz' zu.

Ubungsaufgabe aus Lernprogramm ,Word 2010 Grundlagen®, Kapitel ,Absétze erzeugen und

verandern®.

© bit media e-Learning solution
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13. Firr jedes Modul steht ein separater Abschlusstest zur Uberpriifung der
erworbenen Kenntnisse zur Verfligung.

14.

m Lernpfad l Favariten

<Bitte hier Suchtext
eingeben>

Einstiegstest

=@ Einstiegstest

Grundlagen
Text einflgen und verandern
Dokumente verwalten

Absatze erzeugen und
verandern

Dokumente formatieren

Grafische Elemente
einfugen/bearbeiten

Serienbriefe erstellen

Abschlusstest

#@ Abschlusstest

f lniormabonw m

Frage Zeit: 00:59:52 Datum:
TapUIAvoTe G s
' = Fragen (25)

PN ,

Tabulatoren erméglichen es, direkt zu bestimmten Stellen im Text zu
springen.

() Das stimmt.
L

) Das stimmt nicht.

Abschluf3test im Lernprogramm ,Word 2010 Grundlagen*.

In jedes der Windows 7 und Office 2010 Lernprogramme sind eigene Kurz-Skripte
als PDF integriert, die als zusétzliches Nachschlagewerk und auch ausgedruckt im
Firmendesign als Arbeitshilfe genutzt werden kdnnen.

4

A& E

Programmstart und
Benutzeroberflache

Ansichten
Das Meniband
Die Hilfefunktion

Grundiagen Ubung 01

¥| Grundiagen Ubung 02

Text einfugen und
verandern

Dokumente verwalten

Absatze erzeugen und
verandern

Dokumente formatieren

Grafische Elemente
einfiigen/bearbeiten

Serienbriefe erstellen

Abschlusstest

o KR F FER PF F

Gesamiskriptum

& Skriptum Word 2010

Word 2010 Skriptum

Gesamtskriptum

Klicken Sie hier, um das Skriptum runterzuladen.

-

Kurzskript des Lernprogramms ,Word 2010 Grundlagen®

© bit media e-Learning solution
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15. Lernerfolg und Lernfortschritt sind jederzeit mess- und abrufbar. So wissen Sie
immer, wo Sie gerade stehen.

Giuliuiayenl

@& Grundlagen
T1 Programmstart und In diesem Kapitel lernen Sie wichtige Schritte
Benutzeroberflache kennen, bevar Sie mit |hrer eigentlichen Arbeit in
1 Ansichten Word 2010 beginnen. Lernen Sie, wie Sie das
— . Textverarbeitungsprogramm Word 2010 starten und
=4 Das Meniband beenden. Dazwischen erfahren Sie, wie Sie die
T Die Hilfefunktion unterschiedlichen Einstellungsmdéglichkeiten fiir ein
. optimiertes Arbeiten mit Word 2010 fir sich nutzen
& Grundiagen Ubung 01 kiinnen. Sie lernen, wie Sie zu den verschiedenen
gﬁ Grundlagen Ubung 02 Ansichten in Word 2010 wechseln, die Funktion der
o neuen Multifunktionsleiste und wie lhnen Word 2010
@ Text einfiigen und die Hilfefunktion bei Problemen zur Seite steht.
verandern
@ Dokuments verwalten Voraussetzungen: keine
B Absitze erzeugen und
verandern
B Dokumente formatieren
Aufgerufener Inhalt Aufrufe Erster Aufruf Letzter LernzeitErgebnis
B Grafische Elemente Aufruf
einfiigen/bearbeiten
' ' Programmstart und 01.09.2010 06.11.2010
S Benutzeroberfiache ¢ 10:31 11:08 0%
i Abschlusstest Ansichten 3 U1.09_.20‘10 U6.1‘1_.20‘10 0 %
& Gesamiskriptum 1097 022
. 01.09.2010 06.11.2010
Das Menuband G 09:05 1297 0%
- ] 06.11.2010 06.11.2010
Die Hilfefunktion 1 1024 10:24 0%
T - 07.09.2010 13.10.2010
Grundlagen Ubung 01 3 100 %
Favorit ] Erledigt [] ’ ) ’ 10:56 13:36
Kommentar] Grundlagen Ubung 02 0%
16. Allein der gesamte Inhalt der Grundlagenkurse umfasst bereits 5950 Bildschirm-
seiten, bestehend aus 320 Lektionen, 590 interaktive Aufgabenstellungen, 70
Ubungs- und Praxisbeispielen, 7 Skripten sowie einen Einstufungs- und
Abschlusstest mit jeweils 25 Fragen.
© bit media e-Learning solution S.9
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17. Erweiterte Bedienung und direkte Layout-Ver&nderungen ermdglichen barrierefreie
Nutzung.

Lesbarkeit

18. Steuerung der Kurse mit Maus und Tatstatur als Short-Cut-Funktion helfen zusétzlich.

Ziehen Sie die Markierung zur gawiinschten Seite, um 2u
dieser 7u wachsaln,

Ton einfaus Fortschrite Ubung

Extra-Optionen Lektion schlieflen
Zuriick  Waiter

Fortschritt Laktion
o s o N o 3 P
+ ¢ @ = Vorherige Seite + + = SchlieBen des Lernprogramms

Hier sehen Sie, mit welchen Shortcuts Sie

sich in der Lektion bewegen konnen,

© bit media e-Learning solution S. 10
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19. NEU: bit media QuickTipps

Als Neuheit liefern wir zusammen mit den eigentlichen Office 2010 Lernprogrammen
auch die ,bit media QuickTipps” aus, die, integriert in das Meniband der jeweiligen
Anwendungen, dem Anwender schnellen Zugriff auf zusatzliche Hilfsfunktionen
bieten:

Datei Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht bit media QuickTipps

Suchbegriff @ &>
——

tabellen
Wie geht | Wo finde | Was sagt
das? ich was? | das Skript?

]

QuickTipps im Menuband von MS Word 2010.

Diese drei Komponenten stehen dem Anwender zusatzlich zu den Kurs-Curricula der
Lernplattform zur Verfigung:

a) Schlagwortsuche in Gber 700 Lektionen der Office 2010 Standard-
Lernprogramme:

m Start Einfligen Seitenlayout
Suchbegriff —
4] ®

tabellen
Wie geht  Wo finde  WWas sagt
das? ichwas? | das Skript?
Suche

Schnellsuche im Lernprogramm

Dabei liegen die durchsuchbaren Lektionen zentral auf einem Webserver bei
Ihnen oder bei uns, optimaler Weise ist es der gleiche Webserver, der auch
von der ggf. vorhandenen Lernplattform angesprochen wird.

© bit media e-Learning solution S. 11
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b) animierte Umstiegshilfe — Gegenlberstellung alter (2002/ 2003) und neuer
(2010) Befehle:

Die erste Adresse fiir Wissen und Bildung.

Sie haben diesen Word 2003-Befehl ausgewahlt: \ Datei Ment, Einfugen Meni, Tabelle... Befehl

: Datei Bearbeiten  Ansicht Einflgen Formast  Extras

Takelle | Fenster 2

Tahelle zeichnen

Tahelle...

Einfligen 4 | i

Léschen » | # Sesttennach links
Markieren » n“n Spalten nach rechts
Zellen verbinden = Zeilen oberhalb
Zellen teilen =2 Zeilen unterhalb
Tabelle teilen gea Zellen...
SutnFormat filr Tabelle

Befehl ,Tabelle einfigen® in Word 2003. Nach Eingabe des Befehls in der
Umstiegshilfe ,verwandelt® sich die Word-Maske in die Version 2010 mit der
dort entsprechenden Mentfuhrung:

Die erste

Microsoft Word 2010
(AR B R 2
Start I EinfGgen | Seitenlayout Verweise Ser
) Deckblatt + | D ] B& [ Tsmartat
) - Vaal RE) )
|_) Leere Seite il Diagramm
L Tabelle|| Grafik ClipArt Formen ..
=, Seitenumbruch v . {est Screenshot
Seiten | Tabelle einfiigen
OOO00OOOCIOC Je
| 1 | S O S | O |
0
0| O | O
| I | | O
1’: Z'::i i'__.‘ ‘ > :L‘ [_L ?;i I:: e i‘:“
| 11 ]
| O O
I[: Tabelle einfugen... ]
h ﬁ Tabelle zeichnen

© bit media e-Learning solution S. 12
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¢) Kurzhandbuch als PDF:

/4 & ® 697% v = [ Tabeld s

TABELLEN UND DIAGRAMME

TABELLEN ERSTELLEN

Tabelle einfilgen Um Listen in Word einzutragen, besteht auch die Moglichkeit dies mit
Tabellen zu tun. Tabellen sind aus Spalten und Zeilen aufgebaut Die
Kreuzungspunkte sind Zellen.

Gerne stellen wir Thnen die neuen bit media QuickTipps vor, eine animierte
Prasentation finden Sie unter www.office-lernportal.cc.

© bit media e-Learning solution S. 13
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20. Optional: Von den Lernprogrammen unabhangige Lehrbtcher
von hoher Qualitat.

U e

&

r

B B B Bildungsmedien interaktiv

SWITCH-
Umsteigen auf
Office 2010 & Windows 7

ISBN: 878.3 851680447

-
Die erste Adresse fiir Wissen und Bildung. b ' t
best in training

Diese Lehrbicher kénnen vollstandig unabhangig von den WBTs zur Selbstschulung
verwendet werden.

© bit media e-Learning solution S. 14
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21. Setzen Sie auf Qualitat und vertrauen Sie auf Uber 25 Jahre Erfahrung und
zahlreiche Auszeichnungen.

best in training

Unternehmen Referenzen

.1 J4Wissen von A bis Z aus erster Hand -
; imedial aufbereitet
a3 -"“é 4 klassisch in'Buchform 4

Lernmedien & Software

» Zum Produktkatalog

5 » Highlights
“ » Anfrage

Training & Zertifizierung Services & Consulting

© bit media e-Learning solution S. 15



