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Was sind Web-Based Trainings (WBTs)?

Ein Web-Based Training (WBT) ist eine interaktive digitale
Lerneinheit (E-Learning), die Lernende selbststandig und im
eigenen Tempo Uber den Browser absolvieren konnen. Damit
kénnen sie ihr Wissen zu einem Thema zeitlich flexibel und
Schritt fur Schritt aufbauen.

Der Lernfortschritt kann gespeichert und beispielsweise Uber ein
Learning Management System (LMS) erfasst und ausgewertet
werden. Ein WBT enthalt die eigentlichen Lerninhalte und kann

Was sind Learning-Nuggets?

Learning Nuggets sind kleine, kompakte Lerneinheiten, die
ein klar abgegrenztes Thema in kurzer Zeit vermitteln. Sie sind
eine Form des Microlearnings und lassen sich in der Regel
innerhalb weniger Minuten erfassen.

Lernende kdnnen gezielt auf ein Learning Nugget zugreifen,
wenn sie das darin vermittelte Wissen gerade bendtigen,
beispielsweise um eine konkrete Aufgabe zu erledigen. Die

zuséatzlich Ubungen und Testfragen enthalten, um das Gelernte
zu festigen und den eigenen Wissensstand zu Uberprafen. Nach
erfolgreichem Abschluss besteht in der Regel die Moglichkeit, ein
Zertifikat als Nachweis zu erhalten.

Unsere WBTs halten sich an den SCORM-Standard, weshalb sie
mit den meisten Learning Management Systemen (LMS)
kompatibel sind. Die Abkturzung SCORM steht fur Sharable
Content Object Reference Model.

Inhalte sind praxisnah aufbereitet und kénnen direkt im
Arbeitsalltag angewendet werden.

Im Unterschied zu WBTSs gibt es bei Learning Nuggets keine
Lernstandskontrollen, Tests und Zertifikate. Sie sind nicht im
SCORM-Format verfugbar. Der Fokus liegt darauf, Mitarbeitende
gezielt und schnell bei konkreten Aufgaben und Fragestellungen
im Arbeitsalltag zu unterstutzen.

Was haben unsere WBTs mit unseren Learning Nuggets zu tun?

Die Basis unserer Lerninhalte bilden die Learning Nuggets. Das
bedeutet, dass wir die Inhalte der Learning Nuggets auch in den
WBTs nutzen. Dazu bundeln wir thematisch zusammengehorige
Learning Nuggets und stellen sie zu einem WBT im SCORM-
Format zusammen.

So kénnen Lernende ihr Wissen zu einem Themenkomplex
systematisch aufbauen und Uberprufen. Dabei werden sie

strukturiert durch die Lerninhalte gefuhrt, ohne selbst nach
einzelnen Inhalten suchen zu mussen.

Ein Learning Nugget kann flexibel in verschiedene WBTs
eingebunden sein.

Unsere Nuggets bieten noch weitere Vorteile. Wenn Du weitere
Informationen darUber erhalten mochtest, kontaktiere die fur
Dich zustandige Ansprechperson.
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Unsere Microsoft 365-Lerninhalte:

Ein starkes Basisangebot, individuell erweiterbar mit Premium-Themen

0 BASIS-PAKETE Das Fundament fiir alle Mitarbeitenden

Collaboration Core

FUr Zusammenarbeit im Unternehmen -
arbeiten, teilen und organisieren:

Modern Work Core

Fur alle Mitarbeitenden - die Basis flr
produktives Arbeiten:

Outlook ToDo Outlook Forms
Word OneDrive ° Teams Lists
Excel Edge SharePoint Whiteboard

PowerPoint Windows 10/11 Planner Viva Engage

OneNote

Grundlagen & personliche

Produktivitit Zusammenarbeiten & organisieren

Individuell zum Basis-Paket erweiterbar

Copilot in den M365-Apps * Power Automate

Automatisieren. Entwickeln.
Analysieren.

Kunstliche Intelligenzim
Arbeitsalltag

All-in-Paket ,,Premium Unlimited”

Unsere Microsoft 365-Lerninhalte:

+ Clipchamp * Visio

Spezialthemen fiirden
digitalen Arbeitsplatz

Modern Work Bundle +

BEIDE PAKETE IN EINEM

Modern Work Bundle

Die Inhalte aus Modern Work Core +
Collaboration Core:

@® Grundlagen & persdnliche
Produktivitat

@® Zusammenarbeiten &
organisieren

* Teams Telefon

+ Copilot Chat + Power BI + Bookings  * Viva Insight
+ Copilot Studio + Sway
* Loop

Flir Telefonie-Nutzer

Microsoft Office 2016

FUr Kunden die Microsoft Office
2016 einsetzen.

Microsoft Office 2021

FUr Kunden die Microsoft Office
2021 einsetzen.

Microsoft Office 2024
FUr Kunden die Microsoft Office
2024 einsetzen.

Jeweils enthalten: Excel - Office -
OneNote - Outlook - PowerPoint- Word

* Praxisnahe Microsoft Use
Casesund Themen-WBTs

+ Kuratierte Lernpfade

* Lernpasse

Struktur fur nachhaltiges
Lernen

= in einem Paket
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Web-Based Trainings (WBTs): Pakete

Modern Work Core

Edge

OneNote: Notizen gestalten

PowerPoint: Grundlagen

Excel: Daten sortieren, auswerten und visualisieren

Outlook Classic: E-Mail

PowerPoint: Prasentation erweitern und finalisieren

Excel: Grundlagen

Outlook Classic: Kalender, Aufgaben, Personen und mehr

To Do

Excel: Mit Formeln und Funktionen arbeiten

Outlook: Allgemeine Einstellungen

Windows 10

Excel: PivotTables und PivotCharts

Outlook: Einstieg

Windows 11

Office: Einstieg in die Desktopanwendungen

Outlook: E-Mails strukturieren und verwalten

Word: Dokumente bearbeiten

OneDrive: Dateien lokal synchronisieren

Outlook: E-Mails versenden und empfangen

Word: Grundlagen

OneDrive: Eigene Dateien online verwalten

Outlook: Ereignisse im Kalender organisieren

Word: Mit Grafiken und Objekten arbeiten

OneDrive: Einstieg

Outlook: Kontakte und Gruppen verwalten

Word: Serienbriefe

OneNote: Grundlagen

Deutsch und Englisch

Franzosisch, Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch und Chinesisch (vereinfacht)

Collaboration Core

Forms

Outlook Classic: Kalender, Aufgaben, Personen und mehr

Outlook: Kontakte und Gruppen verwalten

Lists

Outlook: Allgemeine Einstellungen

Teams: App anpassen und Team einrichten

Planner: Aufgaben verwalten

Outlook: Einstieg

Teams: Besprechungen und Webinare

SharePoint: Grundlagen

Outlook: E-Mails strukturieren und verwalten

Teams: Zusammenarbeiten

SharePoint: Website aufbauen und verwalten

Outlook: E-Mails versenden und empfangen

Viva Engage

Outlook Classic: E-Mail

Outlook: Ereignisse im Kalender organisieren

Whiteboard

Deutsch und Englisch

Franzosisch, Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch und Chinesisch (vereinfacht)

Modern Work Bundle

Das vereint die Pakete Modern Work Core und Collaboration Core und umfasst alle darin aufgefuhrten
Anwendungen und Trainings. Uberschneidende Trainings (WBTs) sind im Bundle jeweils einmal enthalten.
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Kl & Copilot

M365 Copilot: Mit Copilot durchstarten

M365 Copilot Chat: Der smarte Assistent im Arbeitsalltag

M365 Copilot: In den kollaborativen M365-Apps

M365 Copilot: In den klassischen M365-Apps

Copilot Studio: KI-Agents erstellen

Loop: Flexible Zusammenarbeit in Echtzeit

Deutsch und Englisch

Franzosisch, Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch und Chinesisch (vereinfacht)

Power Platform

Power Automate: Einstieg in die Automatisierung von
Aufgaben

Power Automate: Flows teilen und Lésungen erstellen

Power BI: Daten visualisieren

Deutsch und Englisch

Franzosisch, Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch und Chinesisch (vereinfacht)

Modern Workplace Advanced

Bookings: Termine effizient verwalten

Sway: Ansprechende Prasentationen gestalten

Viva Insights: Produktivitat und Wohlbefinden steigern

Clipchamp: Videobearbeitung leicht gemacht

Visio

Deutsch und Englisch

Franzosisch, Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch und Chinesisch (vereinfacht)

Teams Telefon

‘ Teams: Telefon

Deutsch und Englisch
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Best Practices

Startklar: Mit Microsoft 365 durchstarten

Organisationsgenie: Ich und mein digitaler Alltag

Teamwork: Die Kunst der Zusammenarbeit

Dokumentenmeister: Personlich und im Team

Projekte mit Power: Lists und Power Platform in Aktion

Virtuelle Teams: Den digitalen Arbeitsplatz erstellen und
verwalten

Meeting-Alltag: Online-Besprechungen meistern

Aufgabenprofis: Erfolgreich und stressfrei Aufgaben
verwalten

Meeting-Exzellenz: Interaktive Workshops, die begeistern

Suchen und Finden in allen Apps: Wissensschatze heben

Deutsch und Englisch

Microsoft Office 2024

Excel: Daten sortieren, auswerten und visualisieren

Outlook Classic: E-Mail

PowerPoint: Prasentation erweitern und finalisieren

Excel: Grundlagen

Outlook Classic: Kalender und Personen

Word: Dokumente bearbeiten

Excel: Mit Formeln und Funktionen arbeiten

OneNote: Grundlagen

Word: Grundlagen

Excel: PivotTables und PivotCharts

OneNote: Notizen gestalten

Word: Mit Grafiken und Objekten arbeiten

Office 2024: Einstieg in die Desktopanwendungen

PowerPoint: Grundlagen

Word: Serienbriefe

Deutsch

Microsoft Office 2021

Excel Advanced 2021

Outlook: E-Mail 2021

Word Advanced 2021

Excel Basic 2021

Outlook: Kalender, Aufgaben, Personen und mehr 2021

Word Basic 2021

Office Starter 2021

PowerPoint Advanced 2021

OneNote 2021

PowerPoint Basic 2021

Deutsch

Microsoft Office 2016-2019

Excel Advanced OneNote Umstieg auf Office
Excel Basic Outlook Word Advanced
Office Starter PowerPoint Word Basic

Deutsch, Englisch, Franzosisch, Chinesisch (vereinfacht)
Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch
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Web-Based Trainings: Details

Die Lerndauer bezieht sich immer auf die aktuelle deutsche Produktversion.
Die Dauer wird im Format Stunden:Minuten angegeben.

Microsoft 365
Web-Based Training Kurzel Dauer
Bookings: Termine effizient verwalten bkn 0:20 h
Clipchamp: Videobearbeitung leicht gemacht cmp 0:16 h
Copilot Studio: KI-Agents erstellen cpl-std 0:50 h
Edge edg 0:40 h
Excel: Daten sortieren, auswerten und visualisieren exl-sav 1:54 h
Excel: Grundlagen exl-g 2:00 h
Excel: Mit Formeln und Funktionen arbeiten ex|-fuf 1:49 h
Excel: PivotTables und PivotCharts exl-piv 1:13 h
Forms frm 0:57 h
Lists Ist 0:37 h
Loop: Flexible Zusammenarbeit in Echtzeit lop 0:45h
M365 Copilot Chat: Der smarte Assistent im Arbeitsalltag cpl-cha 1:06 h
M365 Copilot: In den klassischen M365-Apps cpl-kla 1:21h
M365 Copilot: In den kollaborativen M365-Apps cpl-kol 1:19h
M365 Copilot: Mit Copilot durchstarten cpl-ein 1:40 h
Office: Einstieg in die Desktopanwendungen off-g 1:40 h
OneDrive: Dateien lokal synchronisieren odr-syc 0:24 h
OneDrive: Eigene Dateien online verwalten odr-dat 0:53 h
OneDrive: Einstieg odr-g 0:27 h
OneNote: Grundlagen ono-g 1:02 h
OneNote: Notizen gestalten ono-not 0:36 h
Outlook Classic: E-Mail out-classic-m 3:26 h
Outlook Classic: Kalender, Aufgaben, Personen und mehr out-classic-kap 2:42h
Outlook: Allgemeine Einstellungen out-ein 0:39h
Outlook: Einstieg out-g 0:38 h
Outlook: E-Mails strukturieren und verwalten out-str 0:48 h
Outlook: E-Mails versenden und empfangen out-ema 1:04 h
Outlook: Ereignisse im Kalender organisieren out-kal 1:37h
Outlook: Kontakte und Gruppen verwalten out-peo 0:28 h
Planner: Aufgaben verwalten pln 1:20 h
Power Automate: Einstieg in die Automatisierung von Aufgaben pau 0:42 h
Power Automate: Flows teilen und Lésungen erstellen pau-loe 0:28 h
Power Bl: Daten visualisieren pbi 1:17 h
PowerPoint: Grundlagen ppt-g 2:33h
PowerPoint: Prasentation erweitern und finalisieren ppt-euf 1:17 h
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Web-Based Training Kurzel Dauer
SharePoint: Grundlagen shp-g 1:55h
SharePoint: Website aufbauen und verwalten shp-wav 1:04 h
Sway: Ansprechende Prasentationen gestalten swy 0:12h
Teams: App anpassen und Team einrichten tms-ein 2:13h
Teams: Besprechungen und Webinare tms-bes 1:45 h
Teams: Zusammenarbeiten tms-zus 2:00 h
To Do tdo 0:36 h
Visio vis 0:31h
Viva Engage ege 1:03 h
Viva Insights: Produktivitat und Wohlbefinden steigern ins 0:15h
Whiteboard whb 0:50 h
Windows 10 win-10 1:03 h
Windows 11 win-11 0:51 h
Word: Dokumente bearbeiten wrd-dok 2:24h
Word: Grundlagen wrd-g 2:20h
Word: Mit Grafiken und Objekten arbeiten wrd-grf 1:12h
Word: Serienbriefe wrd-seb 0:33h

Deutsch und Englisch

Franzosisch, Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch und Chinesisch (vereinfacht)

Web-Based Training Kurzel Dauer
Aufgabenprofis: Erfolgreich und stressfrei Aufgaben verwalten uc07 1:35h
Dokumentenmeister: Personlich und im Team uc03 1:06 h
Meeting-Alltag: Online-Besprechungen meistern uc05 0:53 h
Meeting-Exzellenz: Interaktive Workshops, die begeistern uc06 1:02 h
Organisationsgenie: Ich und mein digitaler Alltag ucl1 0:41h
Projekte mit Power: Lists und Power Platform in Aktion uc09 0:49 h
Startklar: Mit Microsoft 365 durchstarten top01 1:07 h
Suchen und Finden in allen Apps: Wissensschatze heben uc04 0:30 h
Teams: Telefon tms-tel 0:33 h
Teamwork: Die Kunst der Zusammenarbeit uc02 1:13h
Virtuelle Teams: Den digitalen Arbeitsplatz erstellen und verwalten uc08 0:51 h

Deutsch und Englisch
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Microsoft Office 2024

Web-Based Training Kurzel Dauer
Excel: Daten sortieren, auswerten und visualisieren exl-sav 1:42 h
Excel: Grundlagen exl-g 1:44 h
Excel: Mit Formeln und Funktionen arbeiten ex|-fuf 1:36 h
Excel: PivotTables und PivotCharts exl-piv 1:04 h
Office 2024: Einstieg in die Desktopanwendungen off-g 1:35h
OneNote: Grundlagen ono-g 1:00 h
OneNote: Notizen gestalten ono-not 0:30 h
Outlook Classic: E-Mail out-classic-m 2:38h
Outlook Classic: Kalender und Personen out-classic-kap 1:20 h
PowerPoint: Grundlagen ppt-g 2:12h
PowerPoint: Prasentation erweitern und finalisieren ppt-euf 1:07 h
Word: Dokumente bearbeiten wrd-dok 2:.05h
Word: Grundlagen wrd-g 1:45 h
Word: Mit Grafiken und Objekten arbeiten wrd-grf 1:05h
Word: Serienbriefe wrd-seb 0:31h
Deutsch
Microsoft Office 2021
Web-Based Training Kurzel Dauer
Excel Advanced 2021 xl-a 1:29 h
Excel Basic 2021 xI-b 4:22 h
Office Starter 2021 off-st 1:31h
OneNote 2021 ono 1:38 h
Outlook Classic: E-Mail 2021 out-classic-m 3:02 h
Outlook Classic: Kalender, Aufgaben, Personen und mehr 2021 out-classic-kap 2:.07h
PowerPoint Advanced 2021 ppt-a 1:18 h
PowerPoint Basic 2021 ppt-b 2:21h
Word Advanced 2021 WW-a 3:31h
Word Basic 2021 ww-b 2:43h

Deutsch
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Microsoft Office 2016-2019

Web-Based Training Kurzel Dauer
Excel Advanced xl-a 1:50 h
Excel Basic xl-b 5:06 h
Office Starter off-st 2:24 h
OneNote ono 2:38 h
Outlook out 6:49 h
PowerPoint ppt 3:13h
Word Advanced ww-a 4:32 h
Word Basic ww-b 3:06 h

Deutsch, Englisch, Franzésisch, Chinesisch (vereinfacht)
Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch

Web-Based Training Kurzel Dauer
Umstieg auf Office off 3:16 h

Deutsch, Englisch, Franzdsisch, Spanisch, Italienisch, Chinesisch (vereinfacht), Portugiesisch (Brasilien), Japanisch
Russisch
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Learning Nuggets: Pakete

Auch die Learning-Nuggets kdnnen als Paket abonniert und Uber die KH-Plattform ausgeliefert werden. Nachfolgend erfahrst Du mehr

Uber die verfugbaren Pakete und welche Learning-Nugget-Kategorien sie jeweils enthalten.

Die folgenden Basis-Nugget-Pakete bilden das Fundament fur alle Mitarbeitenden.

Modern Work Core
Edge OneNote To Do
Excel Outlook (classic) Windows 10
Office Outlook (new) Windows 11
OneDrive PowerPoint Word

Deutsch und Englisch

Franzdsisch, Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch und Chinesisch (vereinfacht)

Collaboration Core

Forms Outlook (new) Teams
Lists Planner Viva Engage
Outlook (classic) SharePoint Whiteboard

Deutsch und Englisch

Franzosisch, Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch und Chinesisch (vereinfacht)

Modern Work Bundle

Das Nugget-Paket ,Modern Work Bundle” vereint alle Nuggets aus

und

Learning Nuggets: Pakete | 09.11.2026 | Seite 12




Mit den folgenden Nugget-Paketen kannst Du die Nugget-Basispakete individuell um weitere Premium-Inhalte erweitern.

Kl & Copilot

Copilot Copilot Chat Copilot Studio

Loop

Deutsch und Englisch
Franzosisch, Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch und Chinesisch (vereinfacht)

Power Platform

‘ Power BI Power Automate

Deutsch und Englisch
Franzosisch, Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch und Chinesisch (vereinfacht)

‘ Power Apps

Deutsch und Englisch

Modern Workplace Advanced

Bookings Sway Viva Insights

Clipchamp Visio

Deutsch und Englisch
Franzosisch, Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch und Chinesisch (vereinfacht)

Teams Telefon

‘ Teams Telefon

Deutsch und Englisch
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Microsoft Office 2024

Excel OneNote PowerPoint
Office Outlook Word
Deutsch
Microsoft Office 2021
Excel OneNote PowerPoint
Office Outlook Word
Deutsch
Microsoft Office 2016-2019
Excel OneNote PowerPoint
Office Outlook Word

Deutsch, Englisch, Franzosisch, Chinesisch (vereinfacht)
Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch
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Learning Nuggets: Details

Unsere Learning Nuggets sind in verschiedene Kategorien aufgeteilt, die in der Regel den einzelnen Anwendungen entsprechen. Im
Folgenden erhéltst Du einen Uberblick dariiber, welche Kategorien fur die einzelnen Microsoft-Produktversionen verfligbar sind und wie
viele Learning Nuggets sie jeweils enthalten.

Microsoft 365
Kategorie H Microsoft-Produktversion Anzahl (ca.)
Bookings 365 8
Clipchamp 365 5
Copilot 365 82
Copilot Chat 365 55
Copilot Studio 365 18
Edge - 14
Excel 365 162
Forms 365 24
Lists 365 13
Loop 365 21
Office 365 52
OneDrive 365 35
OneNote 365 49
Outlook (classic) 365 144
Outlook (new) 365 131
Planner 365 34
Power Automate 365 30
Power BI 365 36
PowerPoint 365 94
SharePoint 365 65
Sway 365 7
Teams 365 176
To Do 365 17
Visio 365 17
Viva Engage 365 33
Viva Insights 365 6
Whiteboard 365 21
Windows 10 - 24
Windows 11 - 24
Word 365 158

Deutsch und Englisch
Franz@sisch, Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch und Chinesisch (vereinfacht)
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Kategorie H Microsoft-Produktversion Anzahl (ca.)
Digital Workplace 365 4
Microsoft 365 51
Power Apps 365 5
Teams Telefon 365 10
Deutsch und Englisch
Keine
Microsoft Office 2024
Kategorie H Microsoft-Produktversion Anzahl (ca.)
Excel 2024 161
Office 2024 49
OneNote 2024 44
Outlook 2024 122
PowerPoint 2024 93
Word 2024 150
Deutsch
Microsoft Office 2021
Kategorie | Microsoft-Produktversion Anzahl (ca.)
Excel 2021 177
Office 2021 38
OneNote 2021 55
Outlook 2021 136
PowerPoint 2021 109
Word 2021 184

Deutsch
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Microsoft Office 2016-2019

Kategorie | Microsoft-Produktversion Anzahl (ca.)
Office 2016-2019 43

Excel 2016-2019 188

OneNote 2016-2019 61

Outlook 2016-2019 171
PowerPoint 2016-2019 117

Word 2016-2019 198

Deutsch, Englisch, Franzésisch, Chinesisch (vereinfacht)
Spanisch, Italienisch, Russisch, Portugiesisch (Brasilien), Japanisch

Unterschiede Voll- und Hybridversionen

‘ Vollversion Hybridversion

Texte Zielsprache Zielsprache
Bildmaterial Zielsprache Englisch

Vertonung Zielsprache Zielsprache
Untertitel Zielsprache Zielsprache
Bei WBTs: Bedienoberflache Zielsprache Zielsprache

Hinweis zu Texten: Zur Unterstitzung der Lernenden sind in den Hybridversionen die Schaltflachenbezeichnungen jeweils zusatzlich
auf Englisch angegeben, damit sie mit dem englischen Bildmaterial abgeglichen werden kénnen.
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