Dokumente fiir Online-Weiterbildung erstellen und verwalten

1 Systemanmeldung

Zur Erstellung und Pflege von Dokumenten fiir den Online-Unterricht der Teilnehmer ist zunéchst die
personliche Anmeldung des Dozenten erforderlich. Diese muss die Berechtigungen zur Erstellung und
Bearbeitung der von Dokumenten und fir den Ablagebereich des Lehrgangs besitzen. Die Berechtigungen
kénnen von einem Administrator eingerdumt werden.

Nach erfolgreicher Anmeldung kommt man ber den Button | Verwaltung |in den eigentlichen Arbeitsbereich
des Dozenten.
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2 Dokumente ohne interaktive Inhalte

2.1 Dokument anlegen

2.1.1 Bei Bedarf neue Dokumentengruppe einrichten
Zuerst 6ffnet sich eine interne Startseite, in der sich auf der linken Seite das Strukturfenster fir den gesamten
Datenbestand, flr den Zugriffsrechte bestehen, befindet.

Uber die | +| oder E -Zeichen vor den Eintrdgen kénnen die untergeordneten Zweige gedffnet oder geschlossen
werden.

Datenbank Meues Strukdurelement  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einrichtung Info  Mail erw. Suche 2 4
14f EQ-Bildung Startseite

-‘m igene Firma

Jrfirmen Info iiber Netzwerkzugang

E}@ ermine

B eranstatungen
&-{{Z ] eistungen
aume/Arbetsplatze
Interlagen

, ommunikation

L Sfpapierkorh

Die Dokumente fir die Lehrgénge befinden sich unter 'Unterlagen’, in der Regel darunter in 'Dokumente’ und
dann 'Kurse'.

Datenbank Neues Strukturelement Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einvichtung Info Mail erw. Suche £ <«

iy FOVEiidung Dokumente (Auflistung)
eigene Firma
- [ Firmen Kategorien || Hilfe
Termine Kategorien
: -] veranstattungen

@ Leistungen
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1 Eintrag

J» Urterlagen
3] Dokumerte
-
B[] kurse
&[] Engischiurse
&[] office

B[R] Textverarbetung

[ Bk - Biirokaufmann
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Serienbrie

[ Teinehmerbefragung
= Links

EH-{E] Kommunikation

-] Papierkorb
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Um unter der Gruppe 'Office’ eine weitere Gruppe einzurichten wird in der Menduleiste am oberen Fensterrand
(unterhalb der Leisten des Browsers) der Punkt 'Neues Strukturelement' ausgeklappt und darin der Punkt
'Dokumentgruppe’ angeklickt.

In dem kleinen Dialogfenster wird der Name der neuen Gruppe eingetragen und mit tbernommen.

| Tabellenkalkulation

Nach dem Neuladen ist die neue Gruppe vorhanden.

Dokumentgruppen unterscheiden sich von normalen Dokumenten im Strukturfenster durch ein umrahmtes
Symbol. Auf der rechten Seite erscheint wieder die Kategorieniiberschicht entsprechend noch ohne Dokumente.

2.1.2 Neues Dokument hinzufiigen

Wenn die richtige Gruppe angeklickt ist kann Uber den Menlpunkt 'Neues Strukturelement' und darunter mit
'Kurs-Dokument' ein neuer Dokument-Eintrag angelegt werden.
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Datenbank Neues Strukturelement  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einvichtung Info  Mail erw.Suche £ «>»

127/ Eov-g{ Ema

-

Dokumente (Auflistung)
Firmengruppe

B
& Personengruppe Kategorien Hilfe : : " ‘
B Person Kategorien i vén <
B Veranstaltungsgruppe| i 3 5
1 £ I~ S
| Veranstatun g i€ . i =
[J“ELE' oy = 0 Eintrage £ 5 £ @ g‘ %
a Leistungen-Gruppe 5 i3 5 & 3 = 2 g
2 R P 5 s b 3
Leistung & S L ey SR
: o Leistung & FP iz % S5ig 85485,
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Arbeitsplatzgruppe & o S8 a2 & 2 22 5 o5
o el B g L8 83 g
A RaumiPlatz Dokumente 2 ® £ x 8 2 £ 5 23 & 238 & 2§ 8

= IMS-Dokument
Kurs-Dokument
Link (Dokument)

ezept-Gruppe
Rezept
Zutaten-Gruppe.

ing
eftung Serienbrie

Fir alle Dokumente werden diese Angaben benétigt:

e Dokumentname:
damit wird das Dokument in den Listen bezeichnet, auBerdem wird dieser Name im linken Strukturfenster
verwendet (umbenennen geht spéter tber Doppelklick auf das Strukturelement)
e Autor:
Verfasser des Dokuments, erscheint auch als © in der Ful3zeile bei Systemdokumenten
e Fach:
Fachbezeichnung rechts in der Kopfzeile; hat Auswirkung auf Kette der Vorgénger- und Nachfolge-
nummern
e Thema:
Unterrichtsthema zu dem das Dokument gehdrt — links in der Kopfzeile; hat keine sonstigen Auswirkungen
e Nummer:
Einordnung in den Ablauf der Lektion; erlaubt sind Ziffern aber auch Kombinationen aus Ziffern,
Sonderzeichen und Buchstaben
e Nummer vorher und Nummer folge:
sind diese angegeben erscheinen unter dem Dokument die Buttons 'weiter' und ‘'zurlck’; allerdings missen
die Vorgéanger bzw. Nachfolgenummern tatséchlich im gleichen Fach vorhanden sein
e Status:
Grad der Fertigstellung des Dokuments - die farbige Kennzeichnung wird auch in der Gruppenubersicht vor
dem Dokumentnamen mit angezeigt
Dstenbank Neues Strukturelement Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einrichtung Info  Mail erw. Suche £ 4

Dokumente Kurse

14/ EDV-Bildung
B3 sigene Firma
E3-[ 23] Firmen

B3-[(®] Termine

B3-[Q)] veranstatungen
B1-{f2] Leistungen
B3] Raumearbeitsplatze
B[] Unteriagen

= Dokumerte

[ itec-gera-infos
] kurse
Englischkurse
Office

Tabellenkalkulation
Textverarbettung

[ Teinehmerbefragung

&[] Kommunikation
-5 Papierkorh

Textverarbeitung Serienbrie

Dokument-Daten
Status
Dokumertname | Zusammenfassung Formeln =
o [c]e ]
Ptad ==,
Basisordner doks
Dateiname == | -Vorlage auswahlen -
Autor | Dipl.-Ing. Gunthar Seidel Fach Excel Thema | Formeleingabe
Nummer 1 Nummer vorher - v Nummer folge - v
Dokumenttyp | pot v
Erlauterungen anzeigen: | nie v ] Hite anzeigen
Beschreibung
Fomeipd

sslid.deiit

Link auf die Seite:

zuletzt bearbeitet:

wiindex.php?dok_id=0

Es ist empfehlenswert die Angaben hier schon zu speichern.

2.2

PDF-Dokumente

Als Scripte fiir den Unterricht kénnen PDF-Dokumente zum Herunterladen bereitgelegt werden. Uber den
Dokumenttyp werden diese als PDF-Dokumente gekennzeichnet.

e  Dokumenttyp:

pdf
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Eine PDF-Datei kann in einen verfiigbaren Unterordner geladen werden. Uber das Auswahlfeld hinter dem Feld

fur 'Pfad' lasst sich so ein Unterordner aussuchen und verwenden. Den Pfad selber einzutragen bringt keine
Vorteile.

Neue Ordner anzulegen bleibt dem Administrator vorbehalten wobei die Einschrankungen beim Internetzugriff
beachtet werden miissen.

Nach der Eingabe der allgemeinen Dokument-Daten werden diese in dem gleichen Fenster hochgeladen indem

sie tiber den Button ausgewahlt werden. Eine Datei darf nicht groRer als 1000 kByte sein. Die
Ubertragung erfolgt im Zusammenhang mit 'Speichern’.

Datenbank Neues Strukturelemert  Ansicht Daten Dokumente Ketegorien Einrichtung Info Mail erw. Suche £ <«
14ij EDV-Bildung Dokumente Kurse
B
& Dokument-Daten
B3-[®] Termine
Status
B[R] veranstatungen Dokumertname | Zusammenfassung Formeln u = u
B1-{fZ] Leistungen ®
B[] Réume/Arbetsplatze Prad o 3
&[] unterlagen .
Basisordner doks
Dokumente
[ itec-geradnfos Dateiname << -Vorlage auswahlen - v

Kurse

Englischkurse

[ otfice Autor Dipl-Ing. Gunthar Seidel Fach |Excel Thema | Formeleingabe

- [)] Tabellenkalkuiation

i hummer 1 Nummer vorher | - v Nummer folge | - v

EHE] Textverarbetung

L[ Textverarbeitung Serienbrie Dokumenttyp | pdf v
[ Teinehmerbefragung
Links nie & [ Hite anzeigen
-] Kommunikation Beschreibung
{57 Papierkorb
Fomelnpl

ik auf die Sete; https:www.ssl-id.deitcc-gera.de/everwindex.php2dok_id=0

zuletzt bearbeitet:

Nach dem Speichern erscheint der Dateiname automatisch im Feld 'Dateiname’. Darunter wird das letzte
Anderungsdatum der Datei angezeigt, in der Regel die Zeit vom Hochladen (in UTC). Rechts daneben ist der
Link zum Offnen der Datei aktiviert, Giber den die Datei direkt wieder angesehen werden kann.

Datenbank Neues Strukturelement  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einvichtung Info Ml erw. Suche O |Weit <«

11Jf EDV-Bildung Dokumente Kurse

B
B Dokument-Daten H Kategorien || Inhalte || Bewertungen || Formate || Hilfe |
B
Status
B[R] veranstatungen Dokumertname | Zusammerfassung Formeln u ® u
BH-{fZ] Leistungen ®
[} aume/Arbeitsplitze Ptad =
B erlagen
Dokumente
Dateiname  Formeln.pdf <= fVorlage auswahlen - e
Datei vom 21.03.2014 13:22 Offnen
Thema |F
Tabellenkalkulation
S Nummer |1 Nummer vorher | - v HNummer folge | - v
[ Kostenvergleich mit Diagrar
[ Zusammentassung Formelr Dokumenttyp | pdf v verantw. Dozert | - v
Textverarbeitung
Teinehmerbefragung Erlauterungen anzeigen: | nie V5 [ Hite anzeigen () Lésungen sofort ausblenden
Links: Beschreibung
B[] Kommunikation
{57 Papierkorb
hochiaden Keine Datei ausgenhi

Link auf die Seite: 1-id.de it

windex.php?dok_id=5

zuletzt bearbeitet: seidel am 21.03.2014 14:22

Liegt ein Dokument bereits in der Plattform vor, kann dessen bekannter Dateiname im Feld 'Dateiname'
eingetragen werden, eine Auswahl ist hier jedoch nicht vorgesehen. Eine bereits vorhandene gleichnamige Datei
wird beim Hochladen nicht (berschrieben, es wird in einer Meldung darauf hingewiesen. Die neue Datei muss
im Bedarfsfall vorher umbenannt werden. Eine Verwaltung der Dateien fiir die Kurs-Dokumente wird Uber den
Menipunkt Dokumente — Dokument-Ordner — Kurs-Ordner mdglich sein.

2.3 Office-Dokumente

Fir den Unterricht kénnen auch andere Office-Dokumente zum Herunterladen bereitgelegt werden. Uber den
Dokumenttyp werden diese gekennzeichnet.

e  Dokumenttyp:
doc, docx, xls, xIsx, ppt oder pptx

Alle anderen Angaben entsprechen denen der PDF-Dateien. Auch diese Dateien werden Uber 'hochladen' auf den
Server kopiert.
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2.4  Webseiten

In HTML erstellte Dateien kénnen auf zwei Arten genutzt werden. Mit der Angabe

e  Dokumenttyp:
html oder htm

werden diese Dateien dhnlich den Office-/PDF-Dateien gehandhabt. Das bedeutet, dass sie beim Offnen zum
Download angeboten werden und nach dem Herunterladen in den lokalen PC tiber dessen Browser lokal gedffnet
und angezeigt werden. Diese Dateien kénne auch keine verlinkten Unterseiten besitzen, diese wiirden nicht mit
ubertragen.

Da es sich um einzelne Webseiten-Dateien handelt werden diese mit dem oben erklarten Verfahren hochgeladen.

Alternativ dazu kdnnen ganze Website-Verdffentlichungen, also ein System aus mehreren verbundenen Dateien,
angelegt werden. Diese bendtigen zum vollstdndigen Nutzen die Einstellung

e  Dokumenttyp:
direkt

Allerdings lassen sich diese nicht unmittelbar Uber die Hochladen-Funktion auf den Server Ubertragen. Weil
mehrere Dateien und evtl. weitere Ordner hinterlegt werden missen und fur diese auch die erforderlichen
Zugriffsrechte eingestellt werden miissen, ist das zunachst nur (iber einen ftp-Zugang mdglich.

2.5 Systemdokumente

2.5.1 Dokument-Daten

Im Unterschied zu den vorangegangenen Dokumenten sind die Systemdokumente keine eigenstandigen Dateien.
Die Inhalte liegen vollstdndig in der Datenbank und werden durch den Abruf mittels einer Vorlage zu einer
formatierten Webseite.

Wesentlichster Unterschied ist also die Verwendung einer Vorlage als Dateiname. Weil die Vorlage die spater
hinzugefiigte Formatierung unterstitzt ist diese sehr allgemeingultig und es braucht nicht viele Varianten. (Im
Moment ist nur eine Vorlage ausreichend.) Fiir das korrekte Offnen muss der Dokumenttyp auf "php", die
Dateierweiterung der Vorlage, gesetzt werden.

Datenbank MNeues Strukturelemert  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einrichtung Info  Mail erw. Suche £ 4

14 EDV-Bildung Dokumente Kurse

B
(23 men Dokument-Daten
BH{®] Termine -
us
B[R] veranstattungen Dokumername | Kostenvergleich mit Diagramm u = E
B[] Leistungen L4
-] Réumearbettsplétze Plad P e
E+[3)] unteriagen
&3-[B] Dokumente
’r-»-IZ’a tec-gera-nfos Dateiname | dok_form01.php <= dok_form01.php v
Englischkurse
[ Ennstufungstest Autor | Dipl-Ing. Gunthar Seidel Fach |Excel Thema | Diagramme
[ office
; Nummer vorher | - v Nummer folge | - v
£ [B)] Tabellenkalkuiation
i [ Zusammentassung Formel Dokumenttyp | php v
i B[] Textverarbeitung .
& Erléuterungen anzeigen: : b i [ Hife anzeigen
[ Teinehmerbefragung
[ Links Beschrei
63 Kommunikation
{57 Papierkorh

hochiaden Keine Datei ausgewhi

Link auf die Seite: i shid.deiit hp2dok_id=0

zuletzt bearbeitet:

e Dateiname
der Name der Vorlagendatei; am Besten aus der dahinter liegenden Auswahlliste Gbernehmen (in der Regel
dok_form01.php)

e  Dokumenttyp:

php
Bei den Systemdokumenten besteht die Moglichkeit, interaktiv Hilfestellungen anzubieten:
e  Erlauterungen anzeigen:

nie: in keinem Fall weitere Angaben;
bei Maus:  wenn mit der Maus Uber einen Inhalt gefahren wird erscheint eine Hilfe;
immer: die Erlauterungen werden sofort mit angezeigt

e Hilfe anzeigen:
wenn aktiviert kann mit einem Doppelklick auf einen Inhalt ein Fenster mit einer Hilfedatei getffnet werden
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Eine Einstellungsmdglichkeit 'Lésungen sofort ausblenden' erscheint nach dem Speichern. Diese soll hier
deaktiviert gelassen werden. Sie ist fir Befragungsdokumente vorgesehen, worin die Antworten nach dem
Absenden nicht mehr korrigiert werden kénnen sollen.

2.5.2 Inhalte erfassen

Da die Inhalte in der Datenbank abgelegt werden, miissen diese im Registerfenster 'Inhalte’ eingetragen werden,
was normalerweise absatzweise erfolgt.

Datenbank MNeues Strukturelemert  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einrichtung Info  Mail erw. Suche £ 4
11j/ EDV-Bildung Dokumente Kurse
2} jene Firma r n Y
(2} men | Dokument-Daten || Kategnrtn || inhatte || Bjenungen || Formate || Hife |
E-[D) Termine
-] Veranstaltungen 2l A it EonetBonsal aususblont
B1-{F®] Leistungen ~| i
B
E
An;
Datei fiir Hilfe Download fir Hife
Englischiurse Erliuterungen /|
L[ Enstufungstest Fragentyp [\ cine Fiage v| v
[ Kostenvergleich mit Diagran
[® Zusammenfassung Formelr

Mit 'Speichern' werden die Eingaben ilbernommen und ein weiterer Abschnitt wird angezeigt.

Datenbank Neues Struldurelement  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einrichtung Info  Mail erw. Suche 2 <
£ii/ EDV-Bildung Dokumente Kurse
B sigene Fima
-8 Firmen [ Dokument-Daten || Kategorien || Inhalte || Bewerungen || Formate || Hilfe |
E-[D) Termine
5[] Veranstatungen & Abstandlinks |20 Héhe |60 Format | [Format auswahlen] v | > |ueberschrift!
; - Inhatt
B-{f] Leistungen =] Kostenvergleich
B[] Réume/Arbetsplatze
E
Anzeigedauer Sekunden Zetanzeige | keineAnzeige v Bid Keine Datei ausgewahit
Datei fiir Hilfe Download fiir Hife
Beracriorse Frbassrungen ' V] [Cuchsuchen ] ke Dt gt
[ Einstufungstest Fra
gentyp [\ o b =
S s Frage ol
Tabellenkalkulsnion 2uletzt bearbeitet: seidel am 25.03.2014 16:39 1] E‘

[ Kostenvergleich mit Diagrar,

- tand links ohe Orm ormat auswahlen] v | >
B ; p o Abstand links | 20 Hohe |60 Format | [Format il
usammentfassung Formelr
Textverarbeitung ~| ihet
[ Kenntnisfeststellung Textve
L[ Textverarbeitung Serienbrie
b Telnehmerbafragung Anzeigedauer Sekunden Zeftanzeige | keine Anzeige v
-] inks Datei fiir Hife Downlaad fiir Hife
EJ»E Kommunikation
{3} Papierkorh Erliuterungen X]
FIGENUD || i Fioge ol vi

2.5.3 Inhalte formatieren

Die Texte werden in getrennten Absatzen eingegeben. Fir jeden dieser Absdtze muss die Positionierung
eingestellt werden. Die Werte fiir 'Abstand links' und 'Hohe' sind dafiir in die entsprechenden Felder einzutragen,
wobei die Voreinstellung vom vorherigen Text Ubernommen wird. Die Zahlenangaben beziehen sich auf die
Einheit Pixel (px). Fir den linken Abstand empfehlen sich 20 px (ca. 0,6 cm), fiir die Hohe entsprechen 20 px
ungefahr 1 Zeile.

Abstand links Héhe

Jedem Absatz kann eine vorbereitete Formatierung zugeordnet werden. Dazu wird im Auswahlfeld eine

Formatierung (&hnlich einer Formatvorlage) ausgewahlt. Zur Orientierung wird am Mauszeiger die Codierung
des Formats angezeigt.

Die Auswahl wird in das rechts daneben liegende Feld (bertragen. Dabei werden die Formate zu den
vorhandenen hinzugefligt um auch Kombinationen ermdglichen zu kdnnen. Soll ein Format entfernt werden
muss es im rechten Feld geldscht werden.
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i
vorlage_oben

vollage_unten
zwischenraum

ueberschriftl

Kostenvergleich

keine Anzeige | Bild [ Durchsuchen.. ]
™M

s s o 52010 x| 3] 5| [ speichorn]
Bz R . 1

] Situation:
Ein neues Absatzgebiet soll erschlossen und die Betreuung Iemm Vertreter iberl werden. Die P labteilung steht vor
der Entscheidung, das Gebiet einem Handelsvertreter auf Provisionsbasis (5% des Umsatzes) oder einem Reisenden mit einem
Festgehalt von 1.100 € und einer Provision von 2,5% zu iibergeben.

:

fraroioe Wl
x| 5]_+| [spoichem]

Zur weiteren Testgestaltung kann auf HTML-Schreibweisen zuriickgegriffen werden. Fir eine grafisch
anspruchsvollere Gestaltung kann auch ein Bild eingefiigt werden indem es zu dem Textteil hochgeladen wird.
In diesem Fall wird das erforderliche HTML-Element automatisch generiert.

Format auswahlen]

.

g soll er und die Betreuung einem Vertreter iberlassen werden. Die
steht vor der Entscheidung, das Gebiet einem Handelsvertreter auf Provisionsbasis -

[ Durchsuchen.. |

emeFage |

x| ®f | [speicher |

Um die Anordnung und die Gestaltung prifen zu konnen, kann das bis dahin bearbeitete Dokument im Fenster
‘Dokument-Daten’ Uber den Link 'Offnen’ geladen werden. Der Text erscheint in einem neuen Browserfenster.
Dort kann er gedffnet bleiben und braucht bei weiteren Anderungen nur mit <F5> oder 'Neuladen' aktualisiert
werden.
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Dokument-Daten

1
ost raleich mit Diagr OE.

)|
name | dok_form01.php. -Vorlage auswahlen - v

DiplIng. Guriher Seicel Bl | e
n

Dok

Nd Gegeniberstellung von Varianten in einem Liniendiagramm

[_speichern |

Diagramme Excel
Kostenvergleich
Situation:
Ein neues Absatzgebiet soll erschl und die B einem Vertreter iberlassen werden. Die
Personalabteilung steht vor der Entscheidung, das Gebiet einem Handel: eter auf Provisionsbasis (5%

des Umsatzes) oder einem Reisenden mit einem Festgehalt von 1.100€ und einer Provision von 2,5% zu
ibergeben.

angemeldet als seidel

@Dipl.-Ing. Gunthar Seide - "Kostenvergleich mit Diagramm® vom 25.03.2014 16:25

Auler den vorhandenen Textteilen werden hier auch die Kopf- und FuRdaten bereits angezeigt:
im Kopf links das Thema und rechts das Fach
im FuB der Autor, der Dokumentname und letzte Bearbeitungszeit

Oberhalb der FuBzeile wird nochmal der Anmeldename angezeigt unter dem dann auch spater die Lésungen
tibergeben werden.

Die Textbreite orientiert sich an der Breite eines A4-Blattes fiir den Fall, dass die Aufgabe ausgedruckt werden
sollte. Diese Einstellung ist in den Formaten hinterlegt.

2.5.4 Formatvorlagen bearbeiten

Die Formatvorlagen sind in CSS geschrieben. Da die Verdnderung der Formate Auswirkungen auf alle
Dokumente hat ist deren Bearbeitung dem Administrator vorbehalten. Dadurch wird auch eine gewisse
Einheitlichkeit der Gestaltung erreicht.

Fur die gdngigen Formate gibt es eine Musteriibersicht.

s = [Format auswahlen] v -

L
v
[keneFiege v
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2.5.5 Erlauterungen und Hilfetexte zuordnen und formatieren

Als Hilfestellung und Erlauterung der Texte oder Aufgaben werden beim Uberstreichen mit der Maus oder
permanent extra Textfelder eingeblendet. Diese sollten aufféllig formatiert werden und haben am oberen Rand
eine Spitze um einen direkteren Bezug zu schaffen.

Diagramme Excel

Kostenvergleich

Situation:

Ein neues Absatzgebiet soll erschlossen und die Betreuung einem Vertreter uberlassen werden. Die
Personalabteilung steht vor der Entscheidung, das Gebiet einem Handelsvertreter auf Provi t (5%
des Umsatzes) oder einem Reisenden mit einem Festgehalt von 1.100 € und einer Provision von 2,5% zu

iibergeben.

Provisionssatz vom
Unsatz

angemeldet als seidel

@Dipl.-Ing. Gunthar Seide - "Kostenvergleich mit Diagramm" vom 25.03.2014 16:25

Bei der permanenten Anzeige werden die Abstande vergroRert um eine Verdeckung von Inhalten zu vermeiden.
Der Anzeigemodus (nie, bei Maus oder immer) wird im Fenster Dokument-Daten eingestellt.

Zur Bearbeitung muss zuerst mit dem 'Details’-Symbol die Erlauterung bzw. die leeren Eingabefelder dafir
eingeblendet werden.

Datenbank Neues Strukturelement Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einrichtung  Info  Mail  erw. Suche 2 i 4
| Dokumente Kurse
| DokumentDaten |[ Kategorien |[ Inhatte || Bewertungen || Formate || Hife |
Datei firr Hilfe Download fir Hilfe A
Erliuterungen /| Keine Datei ausgewhit
Fragentyp [\ cine Frage vl vl
2uletze bearbeitet: seidel am 25.03.2014 16:48 x| mf %
e e i a|  Abstand ks |20 Hahe 150 Formet | [Format auswshlen] | > | test]
- Q> BaE koop. 2010 et
Q> BaE koop. 2011 =] <u>Situation:</u> o
- Q> BaE koop. 2012 Ein neues Absatzgebiet soll erschlossen und die Betreuung einem Vertreter iberlassen werden. Die v
-Q BaE koop. 2013 Per: labteilung steht vor der Entscheidh das Gebiet einem Handelsvertreter auf Provisionsb
Coaching-Center
COQUIN Anzeigedauer Sekunden Zetanzeige | keine Anzeige v | Bid [ Durchsuchen.. | Keine Datei
Firmenkurse s,
FTEC
Erliuterungfin /| Durchsuchen... | Keine Datei
Profitrain
Qualibausteine Abstand l Breite Format | [Format auswahlen] v | >
" Sprachen Abstand oben Héhe. Pfeilposttion | links v
&-[§] Leistungen Erléuterung
B aumelArbeitsplitze
=] erlagen
Dokumente: Fragentyp Kair Frage: il v
[ ftec-gera-infos e
2uletzt bearbeitet: seidel am 25.03.2014 16:48 x| @ | | speichern
Englischiurse a|  abstandlinks |20 Hahe |150 Format | [Format auswahlen] v | >
Office J Inhatt
Tabellenkalkulation
[@ Kostenvergleich mit Dias
[ Zusammenfassung Fon , ) =
| [ etvererbating Anzeigedauer Sekunden Zeftanzeige | keine Anzeige v
L[ Teinehmerbefragung @ Datei fir Hife Dawnoad fiir Hilfe
< > Erlauterungen _\\Z]
Tipp Fragentyp [\ cine Frage vl v
2uletzt bearbeitet: am N 1
x| Ej % speichern =

Fir die Position und Grolie des Textfeldes im Dokument missen alle vier Malle angegeben werden, jeweils in
Pixel (Bildpunkten am Monitor).

Abstand links Breite
Abstand oben Héhe

o Pfeilposition
links, mitte, rechts: Positionierung der Pfeilspitze am Rahmen um die Erlauterung

Die Formatierung ist wie bei den Absétzen des Inhalts vorgesehen: aus einer Liste von Formatvorlagen kénnen
eine oder mehrere ausgewdhlt werden, mit denen dann der Erlduterungsabsatz dargestellt wird. Die
Formatvorlagen sind nicht speziell fiir die Erlauterungen gefiltert.

Mit dem 'Details-Symbol konnen die Erlduterungen komplett ein- oder ausgeblendet werden, wegen der
Ubersicht sind am Anfang alle ausgeblendet.

Aulerdem besteht die Mdglichkeit, ein separates Hilfefenster durch einen Doppelklick auf den Text 6ffnen zu
lassen, in dem eine PDF-Datei oder Webseite mit weiteren Informationen eingeblendet wird. Der Inhalt dieses
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Fensters kann ausgedruckt werden. Zusétzlich kann es einen Verweis auf eine zum Download angebotene Datei
enthalten.

e Datei fir Hilfe
Dateiname fur den Inhalt des Hilfefensters; Pfad muss sich auf den Basisordner beziehen; Datei kann Uiber
den Menupunkt: '‘Dokumente - Dokument-Ordner > Kurs-Ordner' verwaltet werden
erlaubt sind Dateien vom Typ .html, .pdf sowie .jpg, .png, .gif und .php (nur Gber ftp hochzuladen)

e Download fir Hilfe
Dateiname fur das Download-Angebot; Verwaltung wie bei Hilfedatei, auBerdem unmittelbar hochzuladen

e Datei hochladen:
neue Datei fiir Download-Angebot hochladen

Wie diese Erlauterungen und Hilfetexte verfiigbar sind wurde bei den Dokument-Daten bereits eingestellt bzw.
kann dort geéndert werden.

2.5.6 Dokument organisieren

Mit den Pfeilsymbolen auf der linken Seite kann die Reihenfolge der Dokumentinhalte getauscht werden, wobei
immer nur ein Schritt pro Klick moglich ist.

Unter jedem Inhalt sind auf der rechten Seite jeweils Symbole zum L&schen des ganzen Inhalt-Eintrag und zum
Kopieren dieses vorgesehen. Dabei kann ein in die 'Zwischenablage' kopierter Inhalt an beliebiger Stelle im
Dokument immer unterhalb des angeklickten Symbols eingefuigt werden. Das erleichtert die Erstellung von
Dokumenten mit mehreren dhnlichen Inhalten.

Datenbank MNeues Strukturelemert  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einrichtung Info  Mail erw. Suche £ 4

417/ EDV-Bildung Dokumente Kurse
2} ene Firma
& e | DokumentDaten |[ Kategorien |[ Inhatte || Bewertungen || Formate || Hife |
E3-[(D] Termine
Uv Vo tiningen +| W Anstandinks |20 Hehe | 60 Format | [Format auswahlen] | > | ueberschiiftl
" Inhalt

i-{f8] Leistungen = Kostenvergleich
-] Raumerarbettsplétze
EJ~ Unterlagen

- [ Dokument

iz e Anzeigedauer Sekunden Zetanzeige | keine Anzeige V| Bid Keine Datei ausgewahit.
- [B ftee-gera-infos
B Kurse Date fiir Hife Download fir Hife

Bl engischirse Erauterungen | Y| Keine Datei ausgewshit

[® Einstufungstest

@ otfice Fragentyp | e Frage v| v
Tabellenkalkulation 2uletzt bearbeitet: seidel am 25.03.2014 16:39 | )ﬂ E‘ i‘J '
% ;:f:r:;:g":::u:: ::rg':: a|  Abstandlinks |20 Hohe | 150 Format | text1 v \
Textverarbeitung _1J Inhalt Situation:

1B Kenntnisfeststellung Textve
L[ Textverarbeitung Serienbrie
-[@ Teinehmerbefraguny
-] Links
-] Kommunikation
{57 Papierkorb

Ein neues Absatzgebiet soll erschlossen und die Betreuung Iemem Vertreter iiberlassen werden. Die Personalabteilung steht vor
der Entscheidung, das Gebiet einem Handelsvertreter auf Provisionsbasis (5% des Umsatzes) oder einem Reisenden mit einem
Festgehalt von 1.100 € und einer Provision von 2,5% zu ibergeben.

Anzeigedauer Sekunden Zetanzeige | keine Anzeige v

Datei fii Hife Downioad fiir Hife
Erfiuterungen V|

Fragentyp [\ cine Frage vl vl

2uletzt bearbeitat: am x| @ %

3 Dokumente mit interaktiven Inhalten

3.1 Dokument erstellen

Die Verwendung von Systemdokumenten bietet die Mdglichkeit, interaktive Inhalte hinzuzufiigen. Das sind
Textabsatze, die als Frage gedacht sind. Zu den Fragen gehoren verschiedene Eingabefelder fiir Antwort-
mdoglichkeiten.

Ein neues Dokument wird zundchst wie oben erstellt. Die Fragetexte werden als Inhalte ebenfalls wie oben
beschrieben eingetragen.

3.2 Interaktive Inhalte hinzufligen

3.2.1 Fragen hinzufigen und bearbeiten
Das Dokument wird interaktiv, indem tber die Auswahl 'Fragentyp' Antwortmdglichkeiten hinzugeflgt werden
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Datenbank MNeues Strukturelemert  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einrichtung Info  Mail erw. Suche £ 4

{4}/ EDV-Bildung Dokumente Kurse

B
& | DokumentDaten |[ Kategaorien |[ Inhatte || Bewertungen || Formate || Hife |
E3-[(D] Termine
[J“ Ve asssiabinee, :_J Ahstand links Héhe. Format | [Format auswahlen] v | >
B1-{F®] Leistungen ~| i
-[im] Réumerarbettsplétze
E+[3)] urteriagen
53- [ Dokumente Anzeigedauer Sekunden Zeitanzeige | keine Anzeige v
Datei fiir Hile Download fir Hie
I
Englischiurse
[ Einstufungstest [ Fragentyp [\ .ine Frage v _]]
Office. "
2uletzt bearbeitet: am }J _@ _YJ speichern
[ Kostenvergleich mit Diagrar A 4
[® Zusammentassung Formelr

Bei der erneuten Anzeige werden wegen der Ubersichtlichkeit die Antworten zunachst ausgeblendet gelassen.
Mit dem 'Details'-Symbol werden diese wieder angezeigt.

Fir jeden Inhalt also fur jede Frage stehen mehrere Antworteingaben zur Verfugung. Werden alle ausgefullt
erscheinen neue leere Zeilen.

Zu jeder Antwort kdnnen mehrere Zeilen gehéren. Diese werden durch die gleiche Nummer im Feld Reihenfolge
gruppiert. So kann eine einzige Antwort aus einem Eintrag fur eine Vorgabe (mit angezeigter Text z.B. als
Lickentext) und einer Musterldsung zum Vergleichen bei der Bewertung bestehen. Eine Demo-Antwort wird
mit dem Antworttext angezeigt und kann nicht bearbeitet werden.

Fir jede Antwort muss mindestens ein Eintrag mit einem Reihenfolge-Eintrag vorhanden sein damit diese
angezeigt wird. Eine Zeile ohne Nummer in der Reihenfolge wird wieder geldscht. Der Antworttext hingegen
kann leer bleiben.

Bei Textfeldern in den Antworten genugt eine Zeile als Musterldsung. Bei Options-/Kontrollfeldern ist fur jedes
Element eine VVorgabe erforderlich weil darin der Text neben dem Kreis/Késtchen steht.

Bei Blockanordnungen werden die Texte nur aus der ersten Zeile genommen, die weiteren werden nicht
angezeigt. Die richtigen Auswahlen werden neben der VVorgabe zusétzlich als Losung markiert.

Datenbank Neues Strukturelement  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einvichtung Info  Mail erw. Suche £ <«
~| Dokumente Kurse
[ Dokument-Daten || Kategorien || Inhalte || Bewertungen || Formate || Hilfe |
B LS et v M Ay M| spernen ~
a|  abstandlinks |20 Hhe | 30 Format | [Format auswahlen] v | > | aufgabent
| Inhalt
Aufgaben:
+- Q0 BaE koop. 2010
- Bak koop. 2011 Anzeigedauer Sekunden Zeitanzeige | keine Anzeige | Bild | Durchsuchen.. | Keine Datei
- BaE koop. 2012 Datei fiir Hife Download fir Hite
" Keine Datei ausgewshit
[ Fragentyp | Checkbox hinten, untereinander v| v| l
—— Bever. || vor ||
[ foge || e | e, s ][ oemo
i Tipp: bearb. am
B[R] Sprachen
B[] Leistungen o O
-] Réumessrbeitsplétze
-] Unteriagen Tipp: bearb. am
&[] Dokumente "
[ ftec-gera-infos
Kurse Tiog: bearb. am
Englischkurse
o O o
& office
Tabellenkalkulation
pp: bearh.
[ Kostenvergleich mit Diay e e
[ Zusammenfassung Fon " m
| Textverarbeitung
L[ Teinehmerbefragung 2 Tipp: bearb. am
£ 2 zuletat bearbetet: seidel am 07.04.2014 16:20 I ENE
Tipp 2
o] Abstandinks |20 Hohe |30 Format | text] v| > [tent
| Inhat

e Reihenfolge:
Um die Nummerierung moglichst flexibel halten zu kénnen, existiert keine VVorgabe dafiir. Deswegen muss

aber die Nummer unbedingt manuell eingetragen werden und die Antwortvorgabe angezeigt zu
bekommen. Nach dieser Nummerierung wird die Anzeige auch sortiert. Sie kann aus Ziffern und
Buchstaben und Zeichen bestehen wie z.B. 1. 1-1 a) a la usw.

e Antworttext:
je nach Zuordnung dahinter die Beschriftung, die richtige Losung oder eine VVorgabe

e Bewertung:
die erreichbare Punktzahl fiir diese Antwort
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e Vorgabe:
bei Textfeldern ein Vorschlag, bei Options-/Kontrollfeldern die Beschriftung der Antwort

e  LQsung:
der Antworttext ist eine Musterldsung; wird nur bei der Bewertung angezeigt / verwendet

bei Options-/Kontrollfeldern die richtige erforderliche Auswahl

e Demo:
unverénderbare Antwort evtl. als Beispiel
e Tipp:

Zu jeder Antwort kann ein Tipptext hinterlegt werden. Bei den Vorgaben wird dieser dem Teilnehmer
gezeigt (Anzeige bei daraufgeschobenem Mauszeiger), bei den Musterldsungen erscheint dieser am [i]-
Symbol im Bewertungsfenster.

Wenn es inhaltlich besser passt kann der Inhalts-Text auch leer bleiben.

Datenbank Neues Struldurelement  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einrichtung Info  Mail  erw. Suche £ <)
~ | Dokumente Kurse
[ Dokument-Daten || Kategorien || Inhalte || Bewertungen || Formate || Hilfe |
e -~
| Abstandlinks |30 Hohe | 250 Format | [Format auswahlen] v | > |textl
~| Inhalt
-0 Bak int. 2010
-Q BaE koop. 2010 Anzeigedauer Sekunden Zettanzeige | keine Anzeige v | Bid Keine Datei ausgewshit.
BaE koop. 2011 Datei fii Hife Dawrioad fiir Hife
- Q> BaE koop. 2012 9 —
- Q0 BaE koop. 2013 J?' — e 7 N\
Coaching: Center Fraget@vp | Checkbox hinten, untereinander v| ¥
coaun e Potuorttext Bewer. | Mor- 15 cng || Demo
olge tung || gabe
menkurse r
1 Erstellen Sie in Excel eine Arbeitsmappe Lohn-Gehalt xis" mit einem Tabellenblatt || 5 O
FTEC | Vertreter'!
Profitrain
3 Tipp: bearb. seidel am 07.04.2014 17:01
Qualibausteine =
&[] sprachen 2 Fiihren Sie in ihm einen Kostenvergleich fir Umsétze von 25.000,00 €bis 40 (|
4 75.000,00 €in Schritten von jeweils 5.000,00 € durch!
E]»]E Leistungen
[J.v Réumeiarbeitsplitze Tipp: bearb. seidel am 07.04.2014 17:01
£-[B)] unteriagen 3 Geben Sie der Tabelle eine aussagekraftige Uberschrift und ein sinnvoll 5 OJ
Dokumente gestattetes Aussehen.
B fec-geraiinfos Tipp: bearb. seidel am 07.04.2014 17:01
Engischiturse 4 Lassen Sie die Kostenverlaufe in einem Liniendiagramm darstellen, welches sich | 30 O
im gleichen Tabellenblatt befinden soll
[ otfice
Tabellenkalkulation Tipp: bearb. seidel am 07.04.2014 17:01
[ Kostenvergleich mit Dia 5, Formulieren Sie in einem Textfeld neben der Tabelle eine |
o A At Ertscheidungsempfehiung bei einem erwarteten Gebietsabsatz von 40.000,00 €
| Textverarbeitung Tipp: bearb. seidel am 07.04.2014 17:01
L[ Teinehmerbefraguny "
,=® ! voetragng v 3 Untersuchen Sie in einem zweiten Tabellenblatt (Variante 2), welchen Effelt die |10 O
< > Verringerung der Reisenden-Provision auf 2,0% bewirken wiirde? Formulieren
Tipp \ Tiﬂﬁz bearb. seidel am 07.04.2014 17:01 ‘
0o O

v

Alle Antworten zu einer Frage kénnen nacheinander eingegeben werden, danach sollte gespeichert werden. Es
wird keine Warnung zum Speichern gednderter Inhalte angezeigt! Wird etwas anderes gedffnet gehen
Anderungen verloren.

Zur Weiterbearbeitung missen allerdings die Fragen wieder aufgeklappt werden.

3.2.2 Freie Textfelder

Unter einem Textfeld das eine Frage enthélt kann ein grofles Eingabefeld angeordnet sein, in welches der
Teilnehmer die Antwort als freien Text schreiben kann.

3.2.3 Angeordnete Textfelder

In einer moglichen Tabellenanordnung werden Fragetexte und einzeilige Antwortfelder kombiniert was sich z.B.
fiir Rechenaufgaben oder Buchungssatze eignet.

3.2.4 Auswabhlfragen
Unter einer Frage erscheinen mehrere Optionsfelder, von denen immer eine Auswahl gewéhlt werden kann.

3.2.5 Multiple-Choice-Fragen

Unter einer Frage erscheinen mehrere Kontrollkdstchen, von denen eine oder mehrere ausgewahlt werden
koénnen.

3.2.6 Losungsdatei hochladen

Uber ein eingesetztes Uploadfeld kann eine offline erstellte Datei, ein Word-Dokument oder eine Excel-Mappe
z.B., als Antwort versendet werden.
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Datenbank Neues Strukturelement  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einvichtung Info  Mail  erw. Suche P: 4

| Dokumente Kurse

| DokumentDaten |[ Kategorien |[ Inhatte || Bewertungen || Formate || Hife |
I O T )

= -~
a|  Abstandiinks |30 Hohe 60 | Format | [Format auswahlen] v | > |testl
ﬂ Inhatt a F Z
Bitte die fertige Mappe <b>speichern</b> und schliefen.
Anzeigedauer | Sekunden Zeftanzeige | keine Anzeige V| Bild Keine Datei ausgewahit
S Eakoon ot Datel fir Hife | ] Dowrload fir Hife

Q> BsE koop. 2012
Q> BaE koop. 2013
Coaching-Center

M

Fragentyp | patei hachladen ¥ i‘

coaun Rethen- Petuorttext ewer I M| ung || Demo I
: folge tung || gabe
it 7. ||Laden Sie die fertige Arbeftsmappe in die Lernplattform hoch! 5 | m
Proftrain
Qualibausteine e ———— o -
Sprachen | 0o O

So sieht das fertige Dokument fur den Teilnehmer aus:

Diagramme Excel

Kostenvergleich

Situation:

Ein neues Absatzgebiet soll erschlossen und die Betreuung einem Vertreter tiberlassen werden. Die
Personalabteilung steht vor der Entscheidung, das Gebiet einem Handelsvertreter auf Provisionsbasis (5%
des Umsatzes) oder einem Reisenden mit einem Festgehalt von 1.100 € und einer Provision von 2,5% zu
ibergeben.

Aufgaben

1. Erstellen Sie in Excel eine Arbeitsmappe ,, Lohn-Gehalt.xls* mit einem Tabellenblatt ,, Vertreter”!

2. Fithren Sie in thm einen Kostenvergleich fiir Umsétze von 25.000,00 € bis 75.000,00 € in Schritten
wvon jeweils 5.000,00 € durch!

3. Geben Sie der Tabelle eine aussagekraftige Uberschrift und ein sinnvoll gestaltetes Aussehen.

4. Lassen Sie die Kostenverlaufe in einem Liniendiagramm darstellen, welches sich im gleichen
Tabellenblatt befinden solll Die Umsatzzahlen sollen in der Beschriftung der X-Achse erscheinen.
Geben Sie dem Diagramm eine aussagefahige Uberschrift und eine Legende!

B A .3

5. Formulieren Sie in einem Textfeld neben der Tabelle eine Entscheidungsempfehlung bei einem
erwarteten Gebietsabsatz von 40.000,00 € bis 50.000,00 € im Monat!

6. Untersuchen Sie in einem zweiten Tabellenblatt (Variante 2), welchen Effekt die Verringerung der
Reisenden-Provision auf 2,0% bewirken wirde? Formulieren Sie Thre Erkenntnisse ebenfalls in einem [
Textfeld neben der Tabelle!

Bitte die fertige Mappe speichern und schliefen.

7. Laden Sie die fertige Arbeitsmappe in die Lemplattform hoch!

Keine Datei ausgewahlt

angemeldet als seidel

@ Dipl.-Ing. Gunthar Seidel - "Kostenvergleich mit Diagramm® vom 25.03.2014 16:25

3.2.7 Begrenzung der Anzeigezeit

Fur Aufgaben, die in einer bestimmten Zeit abgearbeitet werden sollen, bzw. Inhalte, die nur kurz angezeigt
werden sollen, kann die Anzeigedauer in Sekunden angegeben werden.

Datenbank Neues Strukturelement  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einvichtung Info  Mail  erw. Suche P: 4

11j/ EDV-Bildung Dokumente Kurse

B eigene Firma

B e | DokumentDaten |[ Ketegorien |[ Inhatte || Bewertungen || Formate || Hife |
B Termine: . 5

5[] veranstatungen o] Anstandlinks Hahe Format | [Format auswahlen] v >
BH-{f#] Leistungen ~| Inhatt

B Réumelfrbettsplétze

E Untterlagen

Dokumerte l Anzeigedaver Sekunden Zetanzeige | keine Anzeige v !
@ et el fur Hilfe: ownload fur Hife

Kurse

Erliuterungen | V|
Fragentyp [\ cine Frage vl vl

e x| @

[ Kostenvergleich mit Diagrar

[ Zusammenfassung Formelr

3.3 Zurlickgesendete Antworten verwalten und bewerten

3.3.1 Antworten von Teilnehmern auswahlen

Um die zurlickgesendeten Antworten lesen und auswerten zu koénnen, ist das Registerfenster "Bewertung™ fir
jedes Dokument vorgesehen. Darin muss zuerst der Teilnehmer ausgewahlt werden, dessen Antworten man
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sehen mdchte. Zum Vergleichen kénnen auch die Antworten aller angesehen werden, was in der Regel etwas
unibersichtlich ist. Dann stehen die Absender nur klein unter jeder Antwort.

Die Fragestellung und die Erlauterung werden zu Information wieder angezeigt.

Datenbank Neues Strukturelement  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einvichtung Info  Mail erw. Suche £ <«

~| Dokumente Kurse

[ Dokument-Daten || Kategorien || Inhalte || Bewertungen || Formate || Hilfe |
-~
Antworten von | Seidel, Gunthar v | Lésung vom 07.04.2014 17:00
Frage
- BeE int. 2010 Erléuterung:
- BaE koop. 2010 < .
o e Fragentyp: Checkbox hinten, untereinander  zuletzt bearbeitet: seidel am 07.04.2014 17:09
aE koop.
BaE koop. 2012
1. [Erstellen Sie in Excel eine Arbeitsmappe L ohn-Gehalt.xis* mit 5 e | oren || 2 [lissohen
leinem Tabellenblatt , Vertreter*! wertet blenden
1. 5 T T x
von seidsl am 07.04.2014 17:00 (e ) _I
2. [Fiihren Sie in ihm einen Kostenvergleich fiir Umsatze von 40
[25.000,00 € bis 75.000,00 € in Schritten von jeweils 5.000,00 € durch!
Profitrain 2 40 J O X
e won ssidel am 07.042014 1700 [ eee | =
ualicausteine
H 3. |Geben Sie der Tabelle eine aussagekriftige Uberschrift und ein 5
B1-Q] Sprachen sinnvoll gestaltetes Aussehen.
E3-[f#) Leistungen
5] 5 5 O O x|
B-[i7] Réumessrbeitsplatze won seidel am 07.042014 17:00 [ ooe |
-] unterlagen 4. [Lassen Sie die iufe in einem Liniendi. 30
E3-I5] Dokumente darstellen, welches sich im gleichen Tabellenblatt befinden soll
1 : A Die sollen in der der X-Achse
[ tec-gera-infos erscheinen. Geben Sie dem Di eine ahi
Kurse Uberschrift und eine Legende!
Uberschrift und L d
[ Englischiurse 4. 24 m  (m X
ot von seidel am 07.04.2014 17:00 [ &l
ice
i |Die Achsenbeschiiftung ist richt gut zu erkennen
abellenkalkulation A
. [Formulieren Sie in einem Textfeld neben der Tabelle eine
B Host e 5. [ lieren Sie in einem Textfeld neben der Tabelle eil 5
Salania s il ntscheidungsempfehlung bei einem erwarteten Gebietsabsatz
usammentassung For on 40,000, is 50.000,00 € im Monat!
z f F 40.000,00 € bis 50.000,00 € im Monat!
i @[] Textverarbeitung 5. 5 m &
i : wvon seidel am 07.04.2014 17.00
[ Teinehmerbefragung @ i . _
S 6. Sie in einem zweiten Tabellenblatt (Variante 2), 10
< > welchen Effekt die Verri i ision auf
Ti 2,0% i wiirde? F i Sie Ihre
PP in einem Textfeld neben der Tabelle!
6. 10 0o o @ x
won seidel am 07.042014 17:00 [ | = v

Zu jeder Antwort werden verschiedene Zeilen angezeigt. In der ersten Zeile mit einer grauen Nummer erscheint
die Vorgabe fur die Antwort. Darunter steht mit schwarzer Nummer eine Zeile mit der richtigen bzw.
vorgeschlagenen Musterlésung.

Im Anschluss daran werden die eingesendeten Ldsungen unter Angabe der Sendezeit aufgelistet. Bei
automatisch bewerteten Antworten, was bei Options- und Kontrollfeldern und bei Zahlen mdglich ist,
bekommen richtige Antworten eine griine Nummer und die (anteilig) zu vergebenden Punkte, die anderen haben
eine rote Nummer. Fir die Bewertung ist immer die zuletzt eingesendete L&sung relevant.

e  bewertet
Zu einer bewerteten Antwort werden die vergebenen Punkte und evtl. ein Kommentar angezeigt und die
Punkte aufsummiert.

e sperren
Eine gesperrte Antwort kann nicht noch einmal vom Teilnehmer korrigiert aber noch gesehen werden - also

auch die Korrektur.

e ausblenden
Wenn eine Antwort ausgeblendet wurde bleibt sie fur den Dozenten sichtbar, der Teilnehmer sieht wieder
eine unbeantwortete Frage. Im Registerfenster 'Dokument-Daten’ kann eingestellt werden, dass alle
Antworten automatisch auf ausgeblendet gesetzt werden und der Teilnehmer seine Antworten nicht mehr
korrigieren kann.

e |6schen
Mit dem Ldschen-Button wird eine Antwort ganz geloscht. Im Dokument wird dann wieder die
unbeantwortete Frage angezeigt.

Auf der [i]-Symbolik wird der Tipptext (Anzeige bei daraufgeschobenem Mauszeiger) eingeblendet den auch
der Teilnehmer bei der Frage sieht bzw. bei den Musterldsungen die Hinweise aus der Inhaltbearbeitung

Zusétzlich zu den vergebenen Punkten kann zu jeder Antwort ein Kommentar geschrieben werden, der auch flr
den Teilnehmer im bewerteten Dokument sehen kann. Das Kommentarfeld ist zunéchst ausgeblendet, bereits
eingetragene Kommentare werden jedoch immer eingeblendet.

Sendet ein Teilnehmer eine Antwort wird automatisch eine E-Mail an den Dozenten versendet, der bei den
Dokument-Daten als ‘verantw. Dozent' ausgewahlt wurde. Dieser muss daflr allerdings eine E-Mail-Adresse in
den Personen-Daten hinterlegt haben.
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3.3.2 Antworten/Lésungen drucken

Das gesamte beantwortete Dokument mit evtl. schon vorgenommenen Bewertungen kann mittels der Links
‘Losung drucken/bearbeiten' rechts neben der Personenauswahl gedffnet werden und danach auch ausgedruckt
werden.

Die direkte Verédnderung der Antworten ist nicht mdglich, sie kdnnen nicht gespeichert werden. Dafiir kénnen
die oben erwdhnten Kommentare genutzt werden.

3.3.3 Freie Textfelder

Antworten in Textfeldern werden fur die Bewertung angezeigt und dazu die erreichbaren Punkte. Der Dozent
kann die Bewertung nur manuell vornehmen und dabei eine Punktzahl vergeben.

3.3.4 Auswabhlfragen

Bei der Auswertung von Optionsfeldern werden die gesetzten mit den erforderlich richtigen Punkten verglichen.
Stimmen diese Uberein, werden die Bewertungspunkte vergeben. Automatische Bewertungen sind aber immer
nur Vorschlége, die tGberschrieben werden kénnen.

3.3.5 Multiple-Choice-Fragen
Die Bewertung der Multiple-Choice-Fragen orientiert sich an dieser Grundlage:

richtig gesetzte _ richtig gesetzte

Ergebnis pro Aufgabe = alle gesetzte * alle sollauswahl *100%
mit

richtig gesetzte: alle Haken an den Stellen wo sie hin gehdren
alle gesetzte: alle Haken, auch die an den falschen Stellen

alle sollauswanhl: alle erforderlichen Haken

3.3.6 angeforderte Losungsdateien

Hochgeladene Ldsungsdateien werden als Hyperlinks in den Antworten angezeigt. Von dort aus kdnnen diese
geoOffnet werden.

3.3.7 Bewertetes Dokument
Nach der Bewertung kann der Teilnehmer das bewertete und mit Kommentaren versehene Dokument sehen:

~
Diagramme Excel
Kostenvergleich
Situation:
Ein neues Absatzgebiet soll erschlossen und die Betreuung einem Vertreter uberlassen werden. Die
Personalabteilung steht vor der Entscheidung, das Gebiet einem Handelsvertreter auf Provi t (5%
des Umsatzes) oder einem Reisenden mit einem Festgehalt von 1.100 € und einer Provision von 2,5% zu
iibergeben.
Aufgaben

1. Erstellen Sie in Excel eine Arbeitsmappe ,, Lohn-Gehalt.xls* mit einem Tabellenblatt

o Vertreterl 55

2. Fithren Sie in thm einen Kostenvergleich fiir Umsatze von 25.000,00 € bis 75.000,00 € in Schritten
wvon jeweils 5.000,00 € durch! 40/40

3. Geben Sie der Tabelle eine aussagekraftige Uberschrift und ein sinnvoll gestaltetes Aussehen. 5/5
4. Lassen Sie die Kostenverlaufe in einem Liniendiagramm darstellen, welches sich im gleichen
Tabellenblatt befinden solll Die Umsatzzahlen sollen in der Beschriftung der 3-Achse erscheinen.
Geben Sie dem Diagramm eine aussagefahige Uberschrift und eine Legende! Die Achsenbeschriftung ist
nicht gut zu erkennen 24 /30

5. Formulieren Sie in einem Textfeld neben der Tabelle eine Entscheidungsempfehlung bei einem
erwarteten Gebietsabsatz von 40.000,00 € bis 50.000,00 € im Monat! 5/5

6. Untersuchen Sie in einem zweiten Tabellenblatt (Variante 2), welchen Effekt die Verringerung der
Reisenden-Provision auf 2,0% bewirken wirde? Formulieren Sie Thre Erkenntnisse ebenfalls in einem
Textfeld neben der Tabelle! 10/10

Bitte die fertige Mappe speichein und schlieen.

7. Laden Sie die fertige Arbeitsmappe in die Lemplattform hoch!

Keine Datei ausgewahlt. 5

Gesamthewertung: 89 von 100 Punkten.

@ Dipl.-Ing. Gunthar Seidel - "Kostenvergleich mit Diagramm” vom 25.03.2014 16:25
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4 Zuordnung von Dokumenten zu Lehrgangen und Teilnehmern

4.1 Kategorien zuweisen

Ein Dokument wird immer dann beim Teilnehmer angezeigt, wenn die gleichen Kategorien in den Kategorie-
gruppen "Lehrgang" und "Lektion" eingestellt sind.

Grundsétzlich miissen auch die Zuordnungen in der Kategoriegruppe "Struktur/Verwendung" tbereinstimmen.

Fur die Zuordnung der Kategorien sind sowohl bei den Dokumenten als auch bei den Personen die
Registerfenster 'Kategorie' vorgesehen.

Datenbank MNeues Strukturelemert  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einrichtung Info  Mail erw. Suche £ 4
17/ EDV-Bildung Dokumente Kurse
G ene Firma
B men | DokumentDaten || Kategorien |[ Inhatte |[ Bewertungen || Formate e
n §
E-[D) Termine alle Kategorien einblenden | alle Kategorie-Gruppen anzeigen 'peichern
-] veranstatungen ’ - 4 [T] [ﬁ
B[] Leistungen o
[Jv Réume/iArbeitsplétze Berufsgruppen zugeordnet: 0
-] Unterlagen
g e e
Aus- und Weterbil =
Office 0
Profitesin kfm. O
Sprachkurse 0
Tabellenkalkulati
[ Zusammenfassung Formelr
Textverarbeitung Struktur Verwendung 0 :]
[ Teinehmerbefragung -

1-[F] Kommunikation
U Papierkork

Zunachst werden nur die Kategoriegruppen aufgeblendet, in denen bereits Kategorien aktiviert sind. Uber die

Buttons | einblenden | oder |alle Kategorien einblenden | bzw. |alle Kategorie-Gruppen anzeigen | werden weitere
Gruppen angezeigt.

Hier wird die letzte Einstellung jeweils beim Speichern fir die Fenster anderer Dokumente (auch anderer

Personen oder Firmen) bernommen und bleibt bis zum n&chsten Speichern oder bis zum Verlassen der
Anwendung.

Datenbank MNeues Strukturelement  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einvichtung Info  Mail erw. Suche £ <«
£1Jj EDV-Bildung Dokumente Kurse
B sigene Firma
B e | DokumentDaten |[ Kategorien | Inhatte |[ Bewertungen || Formate |[ Datei-Ablage |[ Hife |
E1-[D) Termine alle K ien ei | _alle Kategorie-Gruppen anzeigen speichern
63-[Q)] veranstatungen = - 0 [ﬁ [ﬁ
B-{f2] Leistungen
-] Reunetarbetspitze Berutegrunen 2ugeordnet; o
E
Lehrgang zugeordnet: 1 | einblends ﬁ plenden
Aus- und Weiterbildung I
Office O
Profitrain kfm
Sprachkurse O
Tabellerkalkulation
Lektion zugeordnet: 1 [ _einblendd aufblenden
[ Zusammenfassung Formelr [Ezucop oo
Abschiuss O
alle Angebote J
Englisch O
&[] Kommunikation Tabellenkalkulation
=} Papierkorb Textverarbeitung 0
StrukturVerwendung zugeordnet: 1 [_einblendgl | aufblenden
Entwiirfe O
ESO
=

speichern

Die Zuordnung der Kategorien kann auch fiir mehrere Dokumente gleichzeitig in einer Ubersichtsdarstellung
vorgenommen werden. Dazu muss eine Dokumentengruppe in der Struktur angeklickt werden. Fir diese Gruppe

werden dann alle untergeordneten Dokumente (in Teilgruppen zu je 100 Eintrdgen) auf der rechten Seite
aufgelistet.
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<]

V]
]

(<]
O & O

Im Eingabebereich kann nach rechts und unten gescrollt werden, wobei die Spalten- und Zeilenkdpfe natirlich
mitlaufen.

Achtung!

Weil in diesem Fenster die Anderungen sofort gespeichert also iibertragen werden, kann es bei langsamen
System zu Verzdgerungen bei der Wiederanzeige kommen. Bei zu schnell hintereinander durchgefiihrten
Anderungen kann es dadurch zum Verlust der vorherigen Einstellung kommen.

Wenn die Ubertragungszeit zu Problemen fiinrt ist es evtl. gunstiger, die Anderung der Kategorien in dem
Registerfenster 'Kategorien' jedes einzelnen Dokuments durchzufiihren. Dort wird die Ubertragung erst durch
'Speichern' ausgeldst.

Der Teilnehmer bekommt dadurch eine Liste der fiir ihn freigegebenen Dokumente:

4.2 Link auf das Dokument per E-Mail versenden

Im Registerfenster 'Dokument-Daten’ ist der fertige Hyperlink angezeigt, der von extern auf das Dokument
verweist.
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Datenbank Neues Strukturelement  Ansicht Daten Dokumente Kategorien Einvichtung Info  Mail erw. Suche £ 4

11Jf EDV-Bildung Dokumente Kurse

B
& Dokument-Daten “ Kategorien || Inhalte || Bewertungen || Formate || Hilfe |
B3-[(®] Termine —
us
[]“ Veranstaftungen Dokumertname | Zusammenfassung Formeln n n
BH-{f#] Leistungen ®
E-firy] Réume/arbetsplétze Ptad R 3
£ Basisordner doks
Dateiname | Formeln.pdl | <= -Vorlage auswahlen - v
Datei vom 21.03.2014 13:22 Offnen
Autor | Dipl.-Ing. Gunthar Seidel Fach |Excel Thema | Formeleingabe
Tabellerkalkulation
Nummer 1 Nummer vorher - v Nummer folge | - bl
[ Zusammenfassung Formelr
B3] Textverarbetung Dokumenttyp | pof v verantw, Dozert | - v)
<[ Teinehmerbefragung
Uiiks. Erlauterungen anzeigen: | nie v [ Hitte anzeigen [ Lésungen sofort ausblenden
EJ»E Kommunikation Beschreibung
{5 Papierkort
hochiaden Keine Daei ausgenahit

Link auf die Site:

ttps:/iwww.ssl-id.defitcc-gera.de/everwindex.php ?dok_id=5,

zuletzt bearbeitet: seidel am 21.03.2014 19:

Dieser Link kann kopiert und in einem E-Mail-Text 0.4. als Hinweis verwendet werden.

https://www.ssl-id.de/itcc-gera.de/everw/index.php?dok_id=5

Ist der Teilnehmer noch nicht angemeldet wird er beim Offnen der verlinkten Seite dazu aufgefordert. Nicht

eingeschrieben Personen kénnen das Dokument nur dann 6ffnen, wenn es flr 'Besucher' oder 'Arbeitshilfen

freigegeben ist.

5 Zugriffsrechte fiir die Bearbeitung durch Dozenten

Wie jedem Element in der Struktur sind auch den Dokumenten und Dokumentgruppen Zugriffsschlissel
zugewiesen. Diese legen fest, ob eine angemeldete Person den Eintrag Uberhaupt sehen und somit bearbeiten

kann.

Die Zuweisung der Zugriffsschliissel sowohl fir die Dokumente als auch fir die Personen ist dem Administrator
vorbehalten. Ein neues Dokument bekommt immer die Schllssel von dem Element, von dem aus es erstellt

wurde.
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