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> So spannend kann Technik sein. TECHNIKUM WIEN
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( Ab hier den Text löschen ( 
Benutzungshinweise für diese Formatvorlage

1. Ändern Sie unter Datei ( Eigenschaften ( Dateiinfo (bzw. Zusammenfassung) in Office 2003 bzw. Vorbereiten ( Eigenschaften in Office 2007 auf alle Fälle Titel und Autor. Diese Eintragungen sind unbedingt notwendig. Die anderen Eintragungen sind optional. Ändern Sie auch auf der 1. Seite Studiengang, Lehrveranstaltung, Studienbrief, Version, Datum, Titel, Autor.
2. Löschen Sie den Abschnitt, der durch diese beiden Marker begrenzt ist (vorher fertig lesen!):


( Ab hier den Text löschen (

( Bis hier den Text löschen (
3. Sichern Sie das File mit Datei ( speichern unter....   






Achten Sie darauf, dass der Dateityp nach der Speicherung nun *.DOC oder *.DOCX ist. 


4. Um Text zu formatieren, markieren Sie den Text  und wählen die gewünschte verfügbare Formatvorlage aus

(Format ( Formatvorlage... ( Formatvorlage auswählen ( zuweisen - in Office 2003)
 
(Format ( Formatvorlagen ( Formatvorlagen ändern – in Office 2007)
oder weisen diese dem Text direkt über das Feld in der Iconleiste zu.


5. Verwenden Sie für Überschriften im Text unbedingt die Formate Überschrift 1 bis 4. 
Das ist wichtig für die Konversion in HTML!


6. Abschließend aktualisieren Sie alle Felder mit Bearbeiten ( alles Markieren ( F9 in Office 2003 bzw. Bearbeiten ( Markieren ( alles markieren in Office 2007
Geschieht automatisch wenn sie in Word folgende Einstellung vornehmen:
Extras ( Optionen ( Drucken ( Felder aktualisieren in Office 2003 bzw. Drucken ( Optionen ( Druckoptionen ( Felder vor dem Drucken aktualisieren in Office 2007 ankreuzen.
7. Wenn Sie ein vorhandenes Dokument in diese Formatvorlage konvertieren wollen, so:

· Erstellen Sie ein neues Dokument mit Datei ( Neu (  Vorlage_Studienbrief.dot (aktuelles Jahr einfügen)
· Löschen Sie den gesamten Text ab „Einführung“

· Öffnen Sie gleichzeitig Ihr vorhandenes Dokument

· Markieren Sie den Text des Dokumentes mit der Maus komplett oder Abschnittweise (ACHTUNG: [Bearbeiten ( Alles kopieren] geht nicht!)

· Markierten Text kopieren Bearbeiten ( Kopieren

· Auf das neue Dokument umschalten Fenster ( Dokument1

· Text einfügen Bearbeiten ( Einfügen
· Datei ( Eigenschaften ( Dateiinfo (bzw. Zusammenfassung)

· Bearbeiten ( alles Markieren ( F9 
geschieht automatisch wenn sie in Word folgende Einstellung vornehmen:
Extras ( Optionen ( Drucken ( Felder aktualisieren ankreuzen

· ev. nachbearbeiten und unter neuem Namen speichern.
( Bis hier den Text löschen (
1. Übersicht

1.1. Kompetenzerwerb 
Hier sollte ein Erläuterungs- und Motivationsteil an die erlebbare Realität der Studierenden sowie an ihr Vorwissen anknüpfen (z.B. mit einem anschaulichen Praxisbeispiel). Die Studierenden sollen im Sinne eines heuristischen Lernmodells wissen warum und wozu sie den folgenden Stoff bearbeiten sollen.

1.2. Lehrinhalte

1.3. Übungen

Welche Übungen sind warum vorgesehen

1.4. Zielgruppe

Studiengang, Semester
1.5. Voraussetzungen

Studienbrief, Praxiskenntnisse etc.
2. Lernwegempfehlung

2.1. Wie gehen Sie vor

2.2. Termine

Entfällt, wenn ein Semesterplan vorliegt (Achtung: stand vorher bei 2.3.)
2.3. Zeitaufwand für Lernstoff und Übungen

3. Erstes Kapitel des Lernstoffes

Ein Kapitel stellt die kleinste sinnvoll konsumierbare Einheit dar.
· Lerndauer 10 – 30 Minuten

· 1 bis 5 Bildschirmseiten Text/Grafik bzw. eine Übung, ein Test etc.

· rund 10 (Lern-)Kapitel pro Studienbrief

4. Übungsteil

Erläuternder Text

4.1. Lernkontrolle

Hinweis auf die automatisierten Tests zur Selbstkontrolle.
Alternativ könnten diese Verweise auch in den einzelnen Kapiteln eingebaut werden.
4.2. Übungsbeispiele

4.2.1. Musterbeispiel

mit Lösung
4.2.2. Aufgabenstellung 1

Beispielsammlung zur Festigung des Wissens; kann auch in der Präsenzphase ausgeteilt werden bzw. in Form von Links zu externen Beispielsammlungen im Internet.
5. Glossar

Optional

Und nicht vergessen:  

Fußzeilen kontrollieren und ev. einzelne Felder: rechte Maustaste ( Felder aktualisieren
6. Literatur

Optional
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