Certification for
Administration
Personnel

\
8
¢/

~ -

Niveau 2

Von der Europaischen Union finanziert. Die geaulerten Ansichten und Meinungen entsprechen jedoch ausschliel3lich denen des Autors bzw. der Autoren und
spiegeln nicht zwingend die der Europaischen Union oder der Europaischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider. Weder die Europaische Union
noch die EACEA kdnnen daflr verantwortlich gemacht werden.

Kofinanziert von der
Europaischen Union
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WAO7 IKT-Kenntnisse: 19 Grundlegende IKT-Kenntnis

Verwendung von Prasentationssoftware zur Erstellung von

Routine- und Nicht-Routine-Prasentationen n

LO2.24 Demonstration der Fahigkeit, Prasentationssoftware und -techniken =
sicher zu nutzen, um routinemafige und nicht-routinemaRige elektronische
Prasentationen zu erstellen, die den Anforderungen des Biiros entsprechen.
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Erstellen und Drucken
Prasentationen einer professionellen
Prasentation

Prasentation meiner Stadt




Prasentationen

Prasentationen kdnnen auf Papier, aber auch
elektronisch erstellt werden.
Prasentationen konnen mit verschiedenen

Programmen erstellt werden, z. B. mit
Microsoft PowerPoint.
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Microsoft PowerPoint e eu =

R T

Microsoft PowerPoint ist ein Softwareprodukt, das fliir computergestiitzte
Prasentationen verwendet wird.

Prasentationen dienen hauptsachlich dazu, ein Thema vor einem Publikum
darzustellen und zu erlautern.

Es gibt verschiedene Umstande, unter denen eine Prasentation verwendet wird:

Eine Klasse unterrichten, ein neues Produkt vorstellen, eine Organisationsstruktur
erldutern usw.
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 PowerPoint ist eine visuelle und grafische Anwendung.

 Mit PowerPoint konnen Sie Diashows erstellen, anzeigen und prasentieren, die
Text, Formen, Bilder, Diagramme, Animationen, Diagramme, Videos und vieles
mehr kombinieren.

* Sie werden einige der Funktionen des PowerPoint-Fensters wiedererkennen,
die in den meisten Windows-Programmen zu finden sind, z. B. die
Registerkarten mit den Gruppen.

* Allerdings sind einige Schaltflachen und Bereiche der Symbolleiste neu und

spezifisch fur PowerPoint.

“'il‘;' )
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Microsoft PowerPoint
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Start

e

Erstellen, Offnen und Benennen
einer Prasentation

Gehen Sie zu
powerpoint.office.com.

 Oder melden Sie sich bei
office.com/signin an, wahlen Sie
den Office 365 App Launcher Das
App Launcher-Symbol in Office 365
und wahlen Sie dann PowerPoint.

« Wahlen Sie Neue leere
Prasentation, 6ffnen Sie eine
kirzlich erstellte Datei, oder
wahlen Sie eines der Themen.

PowerPoint

Recent
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Ein kurzer Uberblick tiber die PowerPoint-Oberflache /é elU raerion

1. Datei:
— Wahlen Sie diese Schaltflache, um eine = . i m - O
neue Prasentation zu o6ffnen, die
Prasentation zu speichern und auf die

QBTN Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Review View Help Storyboarding ' Tell me If:‘ - @

>4 8

PowerPoint-Optionen zuzugreifen. ' £ BIUSa _
. . Paste New g o Protect Shapes Arrange Editing Dictate  Show
e 2. Symbolleiste fiir den " Slide- | A T Taskpane
Clipboard - Slides Font Faragraph Pratection Drawing Voice Commands.. &

Schnellzugriff: ' [ HelloWorld - x
— Dies ist eine anpassbare Symbolleiste, die

sich standardmaRig neben der Office- My PowerPoint Add-in

Schaltflache befindet. Sie konnen dieser

Symbolleiste Symbole fir haufig ‘ L

Click to add title

verwendete Befehle hinzufligen.

e 3. Farbband:

— Die Multifunktionsleiste hat
Registerkarten, die wiederum Gruppen
von Schaltflachen fir verschiedene
Optionen enthalten - einige Gruppen
enthalten auch Galerien (zum Beispiel
Galerien fiir Themen und Themenfarben).

Chick o add sulbitks
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e 4. Folien/Outline-Fenster:

— Normalerweise befindet sich dieser m - 0O

Bereich auf der linken Seite der S insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Review View Help Storyboarding U Tellme 1950 @
Benutzeroberflache und enthalt zwei . B 2 & B
Registerkarten: die Registerkarte Pctn | Now oy S ., Protect. Shapes Aange Editing Dictate Tai:;e
Folien und die Registerkarte Clipboard - Slites Font Paragraph Protection Drawing Voie | Commands.. A
Gliederung. Die Registerkarte "Folien" [ ] HelloWorld - %
zeigt Miniaturansichten aller Folien der

gedffneten Prasentation. Die
Registerkarte Gliederung zeigt

dieselben Folien in der Click to add title
Gliederungsansicht. Gk 10 s s

e 5, Statusleiste:

— Ein horizontaler Streifen, der
Informationen Gber die gedffnete
Prasentation enthalt, z. B. die Nummer
der Folie, das verwendete Thema usw.
Er enthalt auch die Ansichts- und
Zoomoptionen.
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Ein kurzer Uberblick Gber die PowerPoint-Oberflache ‘e eu ——

6. Fenster "Notizen'":

Direkt unter der aktiven Folie konnen Sie hier Ihre Sprechernotizen fiir die aktuelle Folie eingeben. Dieser Inhalt ist wahrend
des Vortrags nicht auf der eigentlichen Folie sichtbar, wohl aber in der Ansicht "Notizenseite" und in der Vortragsansicht.

7. Ansicht-Schaltflachen:

Es gibt drei Ansichtsschaltflachen sowie eine Vergroferungs- und Verkleinerungsleiste, die in der Statusleiste in der unteren
rechten Ecke des Fensters angezeigt werden.

Normalansicht - Wenn Sie darauf klicken, wird die Normalansicht aktiviert; wenn Sie bei gedrickter Umschalttaste darauf
klicken, gelangen Sie zur Folienmasteransicht.

Foliensortieransicht - Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, werden zoombare Miniaturansichten aller Folien in der
geoffneten Prasentation angezeigt. Wenn Sie bei gedriickter Umschalttaste auf diese Schaltflache klicken, gelangen Sie zur
Handout-Master-Ansicht.

Diashow ab aktueller Folie - Zeigt die Prasentation als bildschirmfiillende Diashow ab der aktuell ausgewahlten Folie an. Wenn
Sie bei gedriickter Umschalttaste klicken, wird das Dialogfeld "Show einrichten" angezeigt.




Ein kurzer Uberblick Gber die PowerPoint-Oberflache /é eu Sz
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8. Dia-Bereich:

— Zeigt die aktive Folie an. = s Y m O X
® 9- AUfgabenbereICh: QBTN Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Review View Help Storyboarding ' Tell me If:‘ [ @

— Der Aufgabenbereich enthalt weitere _ o & ’

Optionen und wird angezeigt, wenn Sie Paste New ) BIUSa _ Protect Shapes Amange Editing Dictate  Show
: : : : - Slide - ' - - - - Tackpane
eine Opt|0n an einer der RegISterkarten Clipboard - Slides Font Faragraph Protection Drawing Voica iammpa?'u:li .
der Multifunktionsleiste auswahlen.
, e , '] HelloWorld - X

Wenn Sie beispielsweise auf der
Registerkarte Einfligen der My PowerPoint Add-in
Multifunktionsleiste auf die Schaltflache
Clip-Art klicken, wird der Aufgabenbereich
Clip-Art geoffnet (wie in der Abbildung Click to add title
oben auf dieser Seite dargestellt). e

¢ 10. Mini-Symbolleiste:

— Diese Symbolleiste ist in der Abbildung
hier nicht zu sehen; es handelt sich um
eine halbtransparente, schwebende
Symbolleiste, die direkt neben dem
Mauszeiger erscheint und auch mit einem
Rechtsklick sofort verfligbar ist.




PowerPoint: Wie man eine neue Folie hinzufugt /é eu et o

|

Klicken Sie auf der Registerkarte . G‘.:» |

Start der Multifunktionsleiste auf . A g .
7w W N s ¢ Ralee

die Schaltflache Neue Folie, wie in ' - -

der Abbildung gezeigt.

» 9w

| Layout -

"~ Reset

Clipboard T
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PowerPoint: Wie man eine Folie |0oscht ' =

/0 Offnen Sie die Registerkarte "Seiten": \

Sie sehen eine Liste Ihrer Folien in Miniaturbildern.
e Wahlen Sie die zu l6schende Folie aus:

Klicken Sie auf das Vorschaubild. File Slide Master Home Insert Draw Transitions Animations Review View Help 2 Tell me e
e Klicken Sie mit der rechten Maustaste und BE 0 m =« (A 8 |0
>~ H - o Insert Slide Insert Insert Themes | Background Slide Close
Wahlen Sle LOSChen' Master Layout@ Ii’lar:ehchlr:ier"'F'C.m'ars = v Size~ Master View
\Die Folie wird geloscht. / Edit Master Master Layout Edit Theme Size Close »
2 1 Q 1 Click to edit Master title style
+ X cut
Lopy :
e [@ Cor ) edit Master text styles
i F‘EI Paste Options: +d level
D [ oo
i Insert Slide Master * Fifth level
-8 Insert Layout
& Duplicate Slide Mast
“= & Delete Master
@ Preserve Master
Lk m Rename Master
Master Layout... ) -
F
=" {E Format Background... -
El
EH = B T -—14 + 46% [




PowerPoint: Wie man zwischen Folien wechselt /é eUpC=E

Personnel

d:

e  Wahrend Sie lhre PowerPoint 2007-Prasentation erstellen, mussen Sie moglicherweise in
Ihren PowerPoint-Folien vor und zurlick blattern. Die gangigste Art, sich in einer PowerPoint-
Prasentation zu bewegen, ist das Driicken der Tasten Bild ab und Bild auf:

 Mit der Taste "Seite nach unten" gelangen Sie zur nachsten Folie in lhrer Prasentation.

 Mit der Funktion "Nach oben blattern" kénnen Sie zur vorhergehenden Folie lhrer
Prasentation zurtckblattern.
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Speichern, SchlieBen und Offnen einer Priasentation

Wenn Sie eine Prasentation erstellen und dann als PowerPoint-Datei speichern,
konnen Sie sie fur lhre Kollegen freigeben und mehrfach verwenden.

* Klicken Sie auf die Microsoft Office-Schaltflache und dann auf Speichern unter.
* Geben Sie im Feld Dateiname einen Dateinamen ein, oder tun Sie nichts, um den
vorgeschlagenen Dateinamen zu akzeptieren.

Klicken Sie in der Liste Dateityp auf PowerPoint-Vorlage und dann auf Speichern.
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Speichern einer Prasentation in der Cloud

>

e

e Sie kdnnen eine PowerPoint 2013- oder PowerPoint 2016-Prasentation
in Microsoft OneDrive speichern, um den Zugriff, die Speicherung und
die Freigabe lhrer Dateien in der Cloud zu erleichtern.

 Wie das geht, erfahren Sie unter diesem Link:

https://support.office.com/en-gb/article/Save-and-share-a-presentation-
to-OneDrive-cdbec569-a18f-4bdc-92e8-d07a8ab5eb95



https://support.office.com/en-gb/article/Save-and-share-a-presentation-to-OneDrive-cdbec569-a18f-4bdc-92e8-d07a8ab5eb95
https://support.office.com/en-gb/article/Save-and-share-a-presentation-to-OneDrive-cdbec569-a18f-4bdc-92e8-d07a8ab5eb95

= —
Der Unterschied zwischen Speichern und Speichern unter e eu —

* Mit Speichern wird |hr aktueller Status gespeichert.
* Mit Speichern unter konnen Sie die Parameter andern.

 Wenn Sie also ein Textdokument oder ein Bild ge6ffnet haben,
wirde "Speichern" es in seinem aktuellen Zustand speichern
(gleiches Format, Aussehen usw.), aber "Speichern unter" wirde

lhnen erlauben, den Namen zu andern oder, im Falle eines Bildes,
es in einen anderen Dateityp zu lGbertragen (zum Beispiel ABC statt

abc).
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Speichern, SchliefSen und Offnen einer Prasentation ‘e eu

Er6ffnung einer Prasentation:

Um eine Prasentation zu 6ffnen, wahlen Sie den Standardweg: Klicken Sie auf die Office-Schaltflache
und wahlen Sie Offnen.

Abschluss einer Prasentation:

Um eine Prasentation zu schlielsen, speichern Sie lhre Datei und verwenden Sie eine der folgenden
Techniken:

Klicken Sie auf die Schaltflache Office und wahlen Sie in der Dropdown-Liste SchlieRen. Das Programm
PowerPoint bleibt ge6ffnet, obwohl die Prasentation geschlossen ist.

Klicken Sie auf die mit einem X markierte Schaltflache Schliel3en in der oberen rechten Ecke des
Powerpoint-Fensters. Wenn Sie auf die Schaltflache X klicken, werden sowohl Word als auch Ihr
Dokument geschlossen.




Erstellen einer einfachen Prasentation

Beginnen Sie mit einer Vorlage oder

einem Thema.

Eine Vorlage oder ein Thema verschonert lhre
Prasentation mit vorgefertigten Layouts und
Farbschemata. Wahlen Sie eine Vorlage aus, indem
Sie auf die Office-Kugel in der oberen linken Ecke
klicken und Neu wahlen. Wahlen Sie dann auf der
linken Seite Installierte Vorlagen oder Installierte

Themen.




Vorteile von Vorlagen

K Professionelles Grafikdesign
* Branding

e Geschwindigkeit
 Schnelle Anpassung

| ¢ Konsistenz

B
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e Blattern Sie durch die Folien der Vorlage und sehen Sie, was lhnen gefallt:

* In der Seitenleiste auf der linken Seite konnen Sie auf verschiedene Vorlagen oder Themen klicken, um zu
sehen, wie sie aussehen.

« Andern Sie das Layout lhrer Folien. Sie kénnen Folien auswihlen, die mehr oder weniger Textfelder,
Fotoboxen oder andere Vorlagenelemente enthalten. Wahlen Sie eine Folie aus, klicken Sie mit der rechten
Maustaste und bewegen Sie den Mauszeiger Uber Layout.

* Folien hinzufliigen. Wenn |hre neue Folie genauso aussehen soll wie die vorherige, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf diese Folie und wahlen Sie Neu. Wenn Sie eine neue Folie mit einem vollig
anderen Layout wiinschen, klicken Sie auf Startseite und dann auf das Dropdown-Meni unter Neue
Folie.

* Organisieren Sie |hre Folien. Sie kdnnen Folien in der Seitenleiste nach links ziehen und ablegen, um sie
neu anzuordnen.




Die Ansichten von PowerPoint ‘e eu rearel
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PowerPoint Online

HLE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS MWIMATIONS REVIEW
L) L_’

2 X
From  From Curment

Beginning Slde Vs lommens s

e Y de Sown Sveweristcr Ve Hher



Arbeiten in der Gliederungsansicht

\

e Sie kbnnenin der
Gliederungsansicht eine neue
Folie auf die gleiche Weise wie in

der Folienansicht hinzufigen:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste "Allgemeine
Aufgaben" auf "Neue Folie".

2. Klicken Sie im Dialogfeld Neue Folie auf ein
Folienlayout und dann auf OK. Ein Symbol fiir

F eine neue Folie wird in lhrer Gliederung

angezeigt.




Auswahlen und Formatieren von Text

e Schriftart und -grolSe andern

So andern Sie das Schriftbild:
Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Namen
der Schriftart und wahlen Sie eine Schriftart
aus.
Denken Sie daran, dass Sie eine Vorschau der
neuen Schriftart sehen kbnnen, indem Sie den
Text markieren und mit dem Mauszeiger auf
die neue Schriftart fahren.

Transitions

| =] Layout ~
¥"] Reset
* . Mew _
* Format Painter Slide~ C1=

ipboard Slides

' Certification for
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Animations Shide Show Review

Century Gothic

Theme Fonts ™™

T Century Gothic (Headings)

T Century Gothic (Body)

All Fonts

T fgency M

T ALGERIAN

T Arial

T Arial Black

T Arial Narrow

T Arial Rounded MT Bold
T Arial Unicode MS

D Avenir LT Std 35 Light




Auswahlen und Formatieren von Text

e So andern Sie die Schriftgrolie:

Klicken Sie auf den Pfeil neben der SchriftgrofRe
und wahlen Sie die entsprechende GrolRe, oder
Klicken Sie auf die Schaltflachen zum
VergroBern oder Verkleinern der Schriftgrofie.

otrikethrough

Fllrl’[ ~IZE

Imprint MT Shad: ~ | 44

B /7 U abe § AV-
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Auswahlen und Formatieren von Text

Schriftstile und Effekte
Schriftstile sind vordefinierte
Formatierungsoptionen, die zur
Hervorhebung von Text
verwendet werden.

Dazu gehoren: Fett, kursiv und
unterstrichen.

So fuigen Sie diese dem Text

hinzu:

Markieren Sie den Text und klicken Sie auf
die Schriftarten in der Gruppe Schriftart auf
der Registerkarte Start oder

Markieren Sie den Text und klicken Sie mit
der rechten Maustaste, um die
Schriftartenwerkzeuge anzuzeigen.

Increase
Font Size

Decrease

Font Size
N/

Imprint MT Shad: - |44 A AT || Clear All

Farmatting
B 7 U abe 8§ 2V~ Aa-|| A

—

Strikethrough Taxt Shadgw  Change Case
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Einfugen eines Bildes e eu =

Mew Table Jnline Screenshot Photo

} Slide - - "ictures "' Album -

Slides Tables Images
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Um eine Aktion rickgangig zu machen, fihren Sie einen

oder mehrere der folgenden Schritte aus:

Klicken Sie in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff auf
Rickgangig.

Um eine Aktion, die Sie rickgangig gemacht haben,
wiederherzustellen, klicken Sie in der
Schnellzugriffsleiste auf Wiederherstellen.




Methodisches Instrument | e ©uUu 0

LO2.24: Demonstration der Fahigkeit,
Prasentationssoftware sicher zu nutzen, um
einfache elektronische Prasentationen zu

erstellen, die den Anforderungen des Biiros

entsprechen
EUPA_LO_24 M_001

29



Erstellen und Drucken
einer professionellen
Prasentation!

Sie mussen eine Prasentation zu einem von
Ihnen gewahlten Thema erstellen!

30
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Beschreiben Sie die grundlegenden Funktionen einer
Prasentationssoftware und nennen Sie Situationen, in denen
sie nutzlich ist.

die wichtigsten Funktionen von Prasentationssoftware zu
identifizieren, die fiir die Erstellung oder Anderung einfacher
Prasentationen erforderlich sind

Beschreiben Sie, warum man Vorlagen verwenden kann, und
nennen Sie die Vorteile der Verwendung von Vorlagen.
Beschreiben Sie, wie Sie Prasentationssoftware sicher
einsetzen, um einfache elektronische Prasentationen zu
erstellen, die den Anforderungen des Biros entsprechen

o~

%———'

«4
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B Photo Album ~ ol Chart

Tables Images Illustrations Add-ins Links Commen ts Text Syr

Einfluigen einer Kopf- und FuBBzeile

* Gehen Sie auf "Einfugen" und 1 [ ]

dann an "K0pf' Und FUBZE”GH. | [ = g (O

* Indiesem Dialogfeld kénnen
Sie ein Datum und eine Uhrzeit e
auf der Folie hinzufligen

[] EFooter

L2 Z [] Don't show on title slide

=%

Apply Apply to All Cancel




Datenverarbeitung und Formatierung

Fumniture,pptx - PowerPoint
Design Transitions

Signin . Share

Animations Slide Show Review View PDFelement
=) 4 Online Pictures e e— = 7 B o E )
== = i =X M Store =7 L— ~ o > [T
&4 Screenshot ‘) SmartArt e, AT = =
New Table [Pictures = 3 My Add-ins Hypedink Action = Comment Header T Symbols  Video Audio Screen
Shide * = | .= Photo Album ~ 1 | Chart & Footer =) - s Recording
Slides Tables Images Iflustrations Add-ins Links Comments Text Media
&~ v A = > ThisPC > Pictures v O Search Pictures Qo
Organize ¥ New folder =~ 1 O
~
# Quick access
B Desktop  #
4 Dovmicads #
|2 Documents # ’
2 Saved Pictures Camera Roll
& | Pictures o
(revise) Batch
Batch 3
Batch 3
photos in PDF
m Microsoft Power
@ OneDrive
8 This PC
S L L ' ot
File name: v] All Pictures (*.emf;“.wmk* jpg* v
Teols « Cancel
Click to add notes
side 1013 [Z  English (United States) 2 Motes MComments | [Bl| 552 B T -} + 4% B3

»

Bilder aus Dateien einfiligen

e Gehen Sie zum Menuband
"Einfligen" und wahlen Sie
"Bild".

Suchen Sie die Bilddatei in
dem Ordner, in dem sie
gespeichert ist

Wahlen Sie im Dialogfeld
"Einfugen".
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Datenverarbeitung und Formatierung

Ll

= F S
- BUELM Design Transitions Anin stions Slide Show Review View Mix FoxitPDF ) Tellme £ Share - ‘ —

Presentationl - PowerPoint

u-};' PE|SmartArt 'l‘ % @ A Q ofi) ) . .
; Add-  Links Comment Text Symbols Media Cllp-Art E|nfugen

ins - - - = =

Table F‘lr_tures Onllne @lphotnﬁklbum .
Slide ~ v Pictures

Slides

hapes if Chart

Images Tlustrations Comments L

B  Gehen Sie zum Menuband
Click to add title EinfGUgen" und wahlen Sie
’ "Clip-Art".

* Geben Sie Suchbegriffe in
das Clip-Art-Suchfeld auf
der rechten Seite ein und
wahlen Sie ein Bild aus.

L /

Side2of2 [J2 = Notes | Comments B = B T -—1 + 49% [

e Clicktoaddtext

»




Format Bilder

 Um die Grolde des Bildes zu
andern, klicken Sie auf das
Bild, um das Bild mit einem
blauen Rahmen zu umgeben

e Ziehen Sie den Eckpunkt von
der Mitte weg, um ihn grolSer
zu machen, und zur Mitte hin,

kum ihn kleiner zu machen. /
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Datenverarbeitung und Formatierung e eu

r &
mrdArt verwenden
AL LEELE * Gehen Sie zum Meniband
View Format & Tell me what you want tg "Einfigen" und wahlen Sie dann
1" 1
A Text Fill - V.VordArjc ' )

i | * Klicken Sie auf den gewlinschten

v ﬂTE‘.-:I: Cutline - :

= Entwurf, und Sie sollten

T [ Text Effects - . .
automatisch zur Registerkarte
WordArt Styles P

Format der Zeichnungswerkzeuge

nglangen. /




Datenverarbeitung und Formatierung

” “““““““““““ Geben Sie im Dialogfeld "WordArt-Text

Y@MW ﬁ@m h@[ﬁ@? bearbeiten" Ihren Text ein und wahlen Sie die -

___________ O —(3 gewdulnschte Schriftart und -grolRe

Sie konnen verschiedene Formstile auswahlen, Formen
einfligen und lhren Text anordnen. A A A
Rechts und unten im Bereich der WordArt-Stile kbnnen Sie

Ihren Text andern, indem Sie einen Effekt hinzuftigen.

A Text Fill ~

- Text Outline~

»

{

<l

[\ Text Effects -~

WordArt Styles F
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Insert Chart

Diagramme einfuigen All Charts

Gehen Sie zur Multifunktionsleiste A Recent
"Einfigen" und wahlen Sie die Schaltfliche §

] Templates
"Diagramm”. "

Col
Wahlmoglichkeit zwischen Flachen-, aramn

Balken-, Linien-, Kreis- und anderen
Diagrammoptionen.

> &

Line
Pie
Bar

&

Area

XY (Scatter)

Stock

Surface

KBEFEENG

Radar

il A (A0 Ao

Clustered Column
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e Gehen Sie zum Menuband
"Einfligen" und wahlen Sie die
Schaltflache "SmartArt". T—

AuswahlmngiChkeit ZWiSChen New :,3'@ ic u;w "n‘m& v ‘ Cc;x;\rvwz‘cl\[ r(t Hcad‘er ‘\’ﬁ»‘ut D::‘ Sl;c- f;::c;rt fl
Liste’ Prozess, Zyklus’ ehde N S S L ’ Box &'Footevla'v e NaBer
Hierarchie und verschiedenen

anderen Optionen
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/Rechtschreib- und Grammatikpriifung durchfiihren

Gehen Sie zur Multifunktionsleiste "Uberprifung", dann auf "Korrektur"
und wahlen Sie "Rechtschreibung".

PowerPoint findet mogliche Rechtschreib- und Grammatikfehler und

| macht Vorschlage zu deren Korrektur.




Nicht-routinemalSige Prasentation

Gestaltung

File Home Insert i Transitions Animations Slide Showr

1. Klicken Sie auf 3. Ermoglicht das
Themen und gehen 2. Sie kbnnen auch Andern von
Sie auf die die Schriftart andern Hintergrundstilen
Registerkarte Farbe, und einige lustige und das Ausblenden
um die Farbe des Effekte hinzufligen von
Themas zu andern Hintergrundgrafiken



Verschiedene Moglichkeiten der
PowerPoint-Ansicht

F rewear

Freview

Harme

Transitions

Anirmations

Slide Show

Review

Um auf die verschiedenen
Folienansichten zuzugreifen;
klicken Sie auf das Menuband
"Ansicht" am oberen Rand des
Bildschirms.

Am linken Ende des
Ansichtsbandes sehen Sie die
verschiedenen Maoglichkeiten, lhre
Folie zu betrachten.



Transtions

& B

de Notes Reading
o Page

bdaster] Master
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Calor/Grayscale

Wahlen Sie "Datei" und
dann "Drucken".

— Es erscheint ein

-

Dialogfeld, in dem Sie
den Drucker wechseln
und die Anzahl der zu
druckenden Kopien
auswahlen konnen.

Sie kbnnen auch
Handouts der Diashow
ausdrucken
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L024: Demonstration der Fahigkeit, Werkzeuge
und Techniken der Prasentationssoftware auf
mittlerem Niveau zu nutzen, um nicht-
routinemaRige elektronische Prasentationen zu
erstellen
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Ubung mit ICT

Prasentation meiner Stadt!

Erstellen Sie eine PowerPoint-Prasentation tUber
lhre Stadt

45



Personnel

Prasentationen konnen auf Papier, aber auch elektronisch erstellt werden.
 Prasentationen konnen mit verschiedenen Programmen erstellt werden, z.
B. mit Microsoft PowerPoint.
 Mit Speichern wird Ihr aktueller Status gespeichert.
*  Mit Speichern unter konnen Sie die Parameter andern.
* Um eine Aktion ruckgangig zu machen, fihren Sie einen oder mehrere der
: folgenden Schritte aus:
e Klicken Sie in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff auf Rluckgangig.
 Um eine Aktion, die Sie rickgangig gemacht haben, wiederherzustellen,
klicken Sie in der Schnellzugriffsleiste auf Wiederherstellen.

A




-

Praxis und effektive Umsetzung ‘e eu S
( ‘iv , b -

Revision i A Y

/- Folien enthalten verschiedene Arten von Inhalten
Text, Bilder, Hyperlinks, SmartArt und mehr

» Andern Sie das Design einer Prasentation, indem Sie ein Thema verwenden und

bearbeiten
e Einfigen:
* SmartArt
* WordArt
* Bilder y
* ClipArt

e Sie kdnnen lhre Prasentation durch das Hinzufligen von Effekten noch
interessanter gestalten
» Effekte umfassen Uberginge und Animationen

L' e —




Wiederholungsfragen ‘e-elUpdiE

Frage 2
Wie konnen wir Rechtschreibung und Grammatik
uberprifen?

Wie konnen Sie folgendes einfligen:
* SmartArt
* Animationen

Uberginge

WordArt




Gut gemacht!

Lerneinheit 2.13
ist abgeschlossen!

KOfinanZiert von der Von der Europaischen Union finanziert. Die geauBerten Ansichten und Meinungen entsprechen

jedoch ausschlieBlich denen des Autors bzw. der Autoren und spiegeln nicht zwingend die der / e_ eup ® Caertification for

Administration
Personnel
)

Européischen Union Europaischen Union oder der Europdischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider.
Weder die Europaische Union noch die EACEA kénnen dafir verantwortlich gemacht werden.
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