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Wie Gelerntes hängen bleibt 

Sie werden unterrichtet und während der persönlichen Betreuung ist alles klar. Was 
kommt danach, wenn Sie alleine vor dem PC sitzen und nicht mehr weiter wissen? 
Aus eigener Erfahrung eignen sich die folgenden Hilfsmittel besonders gut, um Ge-
lerntes zu vertiefen und sich selbst zu prüfen: 

• Lerntagebuch (bei Buchung von 4 Kurshalbtagen) 
• Lernkontrolle 
• Kursunterlagen repetieren 
• Übungen erarbeiten und selbständig kontrollieren 

Lerntagebuch 

Das Lerntagebuch ist ein Album, das Sie bei einer Kursbuchung bei 4 Kurshalbtagen 
automatisch am ersten Tag Ihres Kurses erhalten. Es beinhaltet pro Kurstag zwei 
Seiten, auf denen Sie das Kursdatum und die Kursthemen notieren. Dazu machen 
Sie Ihre eigenen Notizen und zwar als Schritt für Schritt Anleitung, sodass Sie die 
Funktionen jederzeit nachvollziehen können. Am Ende jedes Kurstages steht noch 
Platz für eigene Notizen, Zeichnungen, etc. zur Verfügung. 

Lernkontrolle 

Die Lernkontrolle beinhaltet Aufgaben wie Quiz, Lückentext, richtig/falsch Zuordnun-
gen, d.h. Fragen, mit denen Sie sich selbst prüfen können, ob Sie die gelernten 
Themen auch verankert haben. Die Resultate der Kontrolle wird mit der Referentin 
gemeinsam überprüft und falls nötig, Fragen nochmals aufgegriffen und geübt. 

Kursunterlagen repetieren 

Die Kursunterlagen sind ein wichtiger Bestandteil des Kurses. Sie sind schrittweise 
verfasst und erklären in verständlicher Art die notwendigen Funktionen, damit Sie mit 
Text und Bild den Schritten folgen können. Anhand eines Inhaltsverzeichnisses fin-
den Sie das gewünschte Thema im Nu. 

Übungen erarbeiten und selbständig kontrollieren 

Die Kursunterlagen enthalten nach Thema gegliederte Übungen zur Vertiefung des 
Gelernten. Für jeden Kurs existieren zwei Kursordner. Ein Übungsorder und ein 
Ergebnisordner. Um das gewünschte Resultat der Übung einzusehen, drucken Sie 
die Ergebnisdatei aus dem Ergebnisordner aus. Dieser Ausdruck dient als Vorlage 
oder als Lernkontrolle zur Erstellung der Übung. Ihre erstellten Aufgaben speichern 
Sie in einem neuen Ordner „Hausaufgaben“ ab. (Den Ordner erstellen wir 
gemeinsam auf Ihrem Computer) 


