Prasentation

Prasentation

Dieses Modul behandelt die kompetente Nutzung eines Prasenta-
tionsprogramms, wie z.B. Text strukturiert auf Folien erfassen, Bilder
und Zeichnungsobjekte einfligen, aussagekraftige Tabellen, Dia-
gramme und Organigramme erstellen, eine Prasentation mit einheit-
lichem Foliendesign und Animationseffekten vorfiihren, Handzettel

fir das Publikum drucken.

Modulziele

Die Kandidaten mussen

» mit Prasentationen arbeiten und sie in verschiedenen Formaten speichern
kénnen,

» im Programm vorhandene Funktionen zur Steigerung der Produktivitat
einsetzen kdnnen,

» unterschiedliche Prasentationsansichten kennen und wissen, wann man sie
einsetzt, verschiedene Folienlayouts und -designs benutzen kénnen,

» Text in Prasentationen eingeben, bearbeiten und formatieren kénnen; die
bestmdogliche Vorgangsweise bei der Auswahl der Folientitel kennen,

» Diagramme auswahlen, erstellen und formatieren k&nnen, um Informationen
moglichst anschaulich zu vermitteln,

» Grafiken und gezeichnete Objekte einfligen und bearbeiten kdnnen,

) Effekte wie Animation und Ubergang zu Prasentationen hinzufligen und den
Inhalt der Prasentation vor dem endguiltigen Drucken bzw. der Prasentation
am Bildschirm kontrollieren und Kkorrigieren kdnnen.

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel

1 | Programm 1.1 | Arbeiten mit dem ~ 1.1.1 Prasentationsprogramm starten, beenden;
verwenden Prasentationsprogramm Prasentation 6ffnen, schliessen

1.1.2  Neue Prasentation basierend auf der Standard-
vorlage erstellen

1.1.3  Présentation an einem bestimmten Ort eines
Laufwerks speichern; Prasentation unter einem
anderen Namen speichern

1.1.4  Présentation in einem anderen Dateiformat
speichern wie: Rich-Text-Format, Vorlage,
Bildschirmprasentation, Bilddatei, fur eine
andere Software-Version

1.1.5  Zwischen offenen Prasentationen wechseln
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Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
1.2 | Produktivitats- 1.2.1 Basis-Optionen in der Anwendung einstellen
steigerung wie: Benutzername, Standard-Ordner zum
Offnen und Speichern von Prasentationen
1.2.2  Verflgbare Hilfe-Funktionen verwenden
1.2.3  Zoom-Funktionen verwenden
1.2.4  Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden bzw.
Multifunktionsleiste wiederherstellen, minimieren
2 | Prasentation 2.1 | Prasentations- 2.1.1  Den Einsatz der verschiedenen Ansichten
entwickeln ansichten einer Prasentation verstehen: Normalansicht,
Foliensortierung, Gliederung, Bildschirm-
prasentation
2.1.2  Gute Praxis fur das Hinzufligen von Folientiteln
kennen, z. B. fUr jede Folie einen eigenen
Titel wahlen, um sie in der Gliederungsansicht
oder wahrend der Navigation in der Bild-
schirmprasentation unterscheiden zu kbnnen
2.1.3  Ansicht wechseln: Normalansicht, Folien-
sortierung, Bildschirmprasentation
2.2 | Folien 2.2.1  Folienlayout flr eine Folie wahlen
2.2.2  \Verfugbare Vorlage, Design fur eine
Prasentation anwenden
2.2.3  Hintergrundfarbe flr eine bestimmte Folie, fur
verschiedene Folien, fur alle Folien wechseln
2.2.4  Neue Folie mit einem bestimmten Folienlayout
hinzuftigen fur Folien mit: Titel, Aufzdhlungstext,
Text und Diagramm, Tabelle
2.2.5 Folien innerhalb der Prasentation, zwischen
geoffneten Prasentationen kopieren, ver-
schieben
2.2.6  Folie léschen
2.3 | Masterfolie 2.3.1  Grafisches Objekt auf einer Masterfolie einfligen,
entfernen: Bild, Zeichnungsobjekt
2.3.2 Textin die Fusszeile bestimmter Folien, aller
Folien der Prasentation einflgen
2.3.3  Automatische Foliennummerierung und

automatisch aktualisiertes oder festes Datum
in die Fusszeile bestimmter Folien, aller Folien
der Prasentation einfigen




Prasentation

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
3| Text 3.1 | Arbeiten mit Text ~ 3.1.1  Gute Praxis fUr das Erstellen von Folieninhalten
kennen, z. B.: kurze préagnante Ausdriicke,
Aufzahlungszeichen, Nummerierung
3.1.2 Text in einen Platzhalter in der Normal-, in
der Gliederungsansicht eingeben
3.1.3 Textin einer Prasentation bearbeiten
3.1.4  Text innerhalb einer Prasentation oder von
einer Prasentation in eine andere kopieren,
verschieben
3.1.5  TextI6schen
3.1.6  Den Befehl Rickgangig, Wiederherstellen
verwenden
3.2 | Formatieren 3.2.1 Textformatierung andern: Schriftart, Schrift-
grosse
3.2.2 Textformatierung anwenden wie: fett, kursiv,
unterstrichen, schattiert
3.2.3 Textfarbe &ndern
3.2.4  Wechsel von Gross-/Kleinschreibung anwenden
3.2.5  Textausrichtung &ndern: linksbulndig, zentriert,
rechtsbindig
3.3 | Listen 3.3.1  Gliederungsebenen festlegen; hoher, tiefer
stufen
3.3.2 Abstand vor, nach den Absatzen einer Liste mit
Aufzéhlungszeichen, Nummerierung &ndern
3.3.3  Aufzahlungs-, Nummerierungszeichen mit
den Standardoptionen &ndern
3.4 | Tabellen 3.4.1 Textin eine Tabelle auf einer Folie eingeben,
bearbeiten
3.4.2  Zeilen, Spalten, die ganze Tabelle auswahlen
3.4.3  Zeilen und Spalten einfligen, 16schen
3.4.4  Spaltenbreite und Zeilenhdhe verandern
4 | Diagramme 4.1 | Diagramme 4.1.1  Daten eingeben, um ein Diagramm in einer
verwenden Prasentation zu erstellen: Saulen-, Balken-,
Linien-, Kreisdiagramm
4.1.2  Diagramm auswahlen
41.3  Diagrammtyp andern
4.1.4  Diagrammtitel hinzufigen, entfernen, bearbeiten
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Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
4.1.5  Datenbeschriftung zu einem Diagramm
hinzuflgen: Wert, Prozentsatz
4.1.6  Hintergrundfarbe eines Diagramms andern
4.1.7  Farbe von Saulen, Balken, Linien, Kreisseg-
menten &ndern
4.2 | Organigramm 4.2.1  Ein Organisations-Diagramm mit beschrifteten
Elementen erstellen
4.2.2  Die hierarchische Struktur eines Organigramms
andern
4.2.3 Kollegen, Assistenten, Mitarbeiter in einem
Organigramm hinzuftigen, I6schen
5 | Grafische 5.1 | Einflgen, 5.1.1  Grafisches Objekt auf einer Folie einfligen: Bild,
Objekte Bearbeiten Zeichnungsobjekt
5.1.2  Grafisches Objekt auswahlen
5.1.3  Grafisches Objekt, ein Diagramm innerhalb
einer Prasentation, von einer Prasentation in
eine andere kopieren, verschieben
5.1.4 Grosse eines grafischen Objekts oder
Diagramms in einer Prasentation &ndern, es
I6schen
5.1.5  Grafisches Objekt drehen, kippen
5.1.6  Grafisches Objekt relativ zu einer Folie aus-
richten: links, zentriert, rechts, oben, unten
5.2 | Zeichnung 5.2.1  Zeichnungsobjekte auf einer Folie einflgen:
Linie, Pfeil, Blockpfeil, Rechteck, Quadrat,
Ellipse, Kreis, Textfeld
5.2.2 Text eingeben in: Textfeld, Blockpfeil, Rechteck,
Quadrat, Ellipse, Kreis
5.2.3  Fulifarbe, Linienfarbe, Linienstarke, Linienart
eines Zeichnungsobjektes andern
5.2.4  Start- und Endlinienart eines Pfeils andern
5.2.5 Zeichnungsobjekt mit Schatten versehen
5.2.6  Zeichnungsobjekte gruppieren, die Gruppierung
aufheben
5.2.7  Ein Zeichnungsobjekt eine Ebene weiter vor,

eine Ebene zurtck, in den Vordergrund, in
den Hintergrund stellen
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Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
6 | Ausgabe 6.1 | Vorbereitung 6.1.1  Ubergange zwischen Folien hinzufiigen,
vorbereiten entfernen
6.1.2  Animationseffekte zu verschiedenen
Elementen einer Folie hinzufligen, entfernen
6.1.8  Prasentationsnotiz zu Folie hinzuftigen
6.1.4  Ein geeignetes Ausgabeformat fur die Folien-
prasentation auswahlen wie: Overhead-Folie,
Handzettel, Bildschirmprasentation
6.1.5 Folien aus-, einblenden
6.2 | Kontrollierenund ~ 6.2.1  Rechtschreibpriifung auf eine Prasentation
Prasentieren anwenden und Anderungen durchfiihren wie:
Fehler korrigieren, Wortwiederholungen I6schen
6.2.2  Foliengrosse andern, Folienausrichtung andern:
Hoch-, Querformat
6.2.3  Druckoptionen wahlen wie: Druck der gesamten
Prasentation, Druck von bestimmten Folien,
Notizseiten, Handzetteln, Gliederung, Druck von
mehreren Exemplaren
6.2.4  Eine Bildschirmprasentation starten: mit der
ersten Folie, von der aktuellen Folie
6.2.5  Wahrend der Bildschirmprasentation navigieren:

zur n&chsten Folie, zur vorherigen Folie, zu einer
bestimmten Folie




