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Theorien

WORD/EXCEL/POWERPOINT

Tipp

SCHAUEN SIE SICH DIE WORDTHEORIE ALLENFALLS VERGROSSERT AN,
DAMIT SIE JEDES DETAIL SEHEN.

BEMERKUNGEN

6 ES WIRD IN DIESER THEORIE SCHRITT FUR SCHRITT ZU EINEM GEWOLLTEN
ERGEBNIS GEFUHRT, DAMIT IHNEN DIE AUSFUHRUNG LEICHT FALLT. IN DER
UMGANGSSPRACHE SAGT MAN: ,ICH WERFE DIR EINEN STEIN IN DEN
GARTEN", WENN MAN GUTES TUN WILL.

& EINZELNE SCHRITTE DAUERN NUR SEKUNDEN.

& DAS HEISST FUR SIE, DASS BEISPIELSWEISE ZWEI SEITEN THEORIE IN
WIRKLICHKEIT BEI DER AUSFUHRUNG LEDIGLICH 1-2 MINUTEN ZEIT
BENOTIGEN.
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Theorie Worbp

Formatvorlagen und Gliederungen

Gliederung — Standardformatvorlagen verwenden

ONICT

Soll eine Aufzahlung feiner unterteilt werden, spricht man von einer Liste mit mehreren

Ebenen (Gliederung) - siehe Theorie Seite 7.

Wir gehen davon aus, dass wir den Text bereits mit den von Word gegebenen Standard-
formatvorlagen ,Uberschrift 1%, ,Uberschrift 2, ,Uberschrift 3“ und ,,Uberschrift 4 formatiert

haben.

5".
Die-fremde-Seite-der-Nachtq]

"ein-Drittel-unseres-Lebens"-J-ausmacht.q
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. Der-treibende-Eisbergf

vl 20 3 4 5 6 7 L 89110
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demie-fur-Gesundheit-und-Schlaf-"Die-Woche-des-Schlafs"-aus.-Eine-gute
Tage-lang-mit-der-nachtlichen-Auszeit-zu-beschéaftigen,-die-immerhin-ein-C
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-Die-fremde:
Listenbibliothek
Jeder-muss-es,-alle-tu 1) 1.
demie-fur-Gesundheit: ©Ohne a) 1.
Tage-lang-mit-der-nac ) 10berschrift 1
"ain- 1 . . 1.1Uberschrift 2
ein-Drittel-unseres-Le . | 4t omereenn o
Artikel LY 4 4 1.1 Uberschiitt 4
1[ > Abschnitt| 1.1.1.1.1Uberschrift 5
. (3)Ubers 1.1.1.1.1.1 Uberschrift &
1.1.1.1.1.1.1 Uberschrift 7
1.1.1.1.1.1.1.1 Uberschrift |
. . 1.1.1.1.1.1.1.1.1Uberschri
) ) |. Uberschrift 1 Kapitel 1
. Der'trelbende'Ele A.Uberschrift | | Uberschrift 2
1.Uberschri* Uberschrift 3

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Neuen Listentyp definieren...

© CGN-Team 79

Kurze Zusammenfassung

¢ Setzen Sie den Cursor in
den Absatz des ersten
Titels = hier
,Uberschrift 1“.

¢ Wechseln Sie nun in die
Registerkarte START.

¢ Gruppe ,Absatz“, Icon
,Liste mit mehreren
Ebenen® wahlen

¢ Wahlen Sie im Abschnitt
,Listenbibliothek” das
Kastchen mit den geglie-
derten Uberschriften.

¢ Die gesetzten Forma-
tierungen sowie die For-
matvorlagen im Aufgaben-
bereich werden umgehend
gegliedert.

Theorie Word
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Bilder — Bildbeschriftung

Bildtools

Referenzen Format

™

Beschriftung
einfigen

Beschriftungen
61 71 .8 S99 1 10 1 eIl 1 o120 1 130 1 14 5.1
et Add
A llly & & 4 &
YVY"E“‘ Mo
bt~ 50 —
™YY T St mme feata - T e /]
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Bilder — Bildbeschriftung — Zeilenumbruch

& Mit Text in Zeile
Quadrat
= Eng

Transparent
~ Oben und unten
Hinter den Text

= Vor den Text

L1 Weitere Layoutopticnen...

Als Standardlayout festlegen

'bbffdung-z-Maktsrandﬁ?
o]

O
19

00
bl
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ON ICT

In jedem Dokument, welches
bebildert ist, beschriftet man
die Grafiken. Nur so ist es
mdglich, dass am Schluss
des Dokuments ein Abbil-
dungsverzeichnis erstellt
werden kann.

¢ Bild markieren

¢ Registerkarte
REFERENZEN

¢ Gruppe ,Beschriftungen®

¢ Beschriftung einfligen

Ein Bild, welches als Grafik in
ein Dokument eingefligt wird,
ist standardmassig folgender-
massen formatiert ,Mit Text
in Zeile“.

Beschrifteten Sie das Bild mit
dieser Formatierung, dann
erscheint die Beschriftung als
Text unter dem Bild.

Wird eine der nebenstehen-
den Formatierungen gewahlt,
erscheint bei der Beschrif-
tung ein Textfeld (Zeichen-
tool), welches sehr einfach
verschoben werden kann.

Beide Moglichkeiten lassen
ein Abbildungsverzeichnis zu.

Theorie Word
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Bedingte Formatierung

IKA

ON ICT

kb

Bedingte
Formatierung'%formatieren v

=
S2EN
E £

Als Tabelle Zellenformatvorlagen

Regeln zum Hervorheben von Zellen *

Regeln fiir oberste/unterste Werte 4

In der Registerkarte ,START*
finden Sie in der Gruppe ,Format-
vorlagen“ das Icon ,Bedingte For-
matierung®“. Hier kénnen Sie Zellen,
Bereiche oder ganze Tabellen-
blatter nach speziellen Kriterien
gemass lhren Bedingungen dar-
stellen.

-

Excel bietet einige voreingestellte
Regeln an, die natlrlich den eige-

B =10 | nen Winschen angepasst werden
kénnen.
o
& | Datenbalken 4
L -l |
¢ Neue Regel...
= Sie kénnen eine Formatierung
= Farbskalen ’ tiber das Menii direkt mit allen
Méglichkeiten erstellen.
= " ¢ Regeln Iéschen
= Symbolsatze g Regeln kdnnen nicht nur erstellt
werden, l6schen ist ebenso
[ Neue Regel... wichtig.
E\ Regeln 16schen > ¢ Regeln verwalten...

Hier kdnnen Sie alle erstellten
Regeln verwalten und so auch

=] Regeln verwalten...

nachtréglich individuelle An-

derungen vornehmen.

Bedingte Formatierung — Regeln zum Hervorheben

Bedingte
Formatierung ~ formatieren ~ =

T .
Regeln fiir oberste/unterste Werte
| ¢ 4

E Datenbalken
E] Farbskalen
E Symbolsatze

=1 Neue Regel...
2 Regeln léschen
=] Regeln verwalten...

Als Tabelle Zellenformatvorlagen

» .
EN Regeln zum Hervorheben von Zellen % GréBer als...

4

zv
-

E Format - -

Sobald eine Funktion der neben-
stehenden Moglichkeiten gewahlt
g wird, erscheint ein Fenster, um das
gewtnschte Kriterium einzusetzen.

‘E.;‘:‘:' Einfugen -

=
£ Léschen -~

Kleiner als...

T

E Zwischen...
Gleich...

=

Textinhalt...

Datum...
=l
l:l Doppelte Werte...

Weitere Regeln...

© CGN-Team
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Theorie Excel
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Diagramme

Bevolkerung 2010 / 2025
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Danemark  Schweiz Italien

Finnland Belgien Niederlande Frankreich

Lander

CHF 40.00

CHF 35.00

CHF 30.00

CHF 25.00

CHF 20.00

CHF 15.00

Preis pro Aktie

CHF 10.00

CHF 5.00

CHF -

Aktienkurs

_—

//\/

Mai Juni Juli August September Oktober

Monate

Nationalrat Legislaturperiode 2016 - 2019
Sitzverteilung

4% 1% 0%

mSVP
mSDV
= FDP

CvpP
mGPS
mGLP
mBDP

u Fraktionslos
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ON ICT

Bilder sagen oft mehr als tausend
Worte oder Zahlen. Dies trifft vor
allem auf die Tabellenkalkulation
zu. Entwicklungen, Trends oder
Vergleiche werden haufig in Form
von Diagrammen prasentiert.

Drei Beispiele verdeutlichen, dass
bildlich dargestellte Werte kun-
denfreundlicher fiir die Inter-
pretation sind.

¢ Saulendiagramm

Dieses eignet sich, um Unter-
schiede aufzuzeigen.

¢ Liniendiagramm

Dieses eignet sich, um Ent-
wicklungen, Ablaufe oder
Trends darzustellen.

¢ Kreis oder ,Torte“

Diese Darstellung eignet sich,
um das Verhaltnis einzelner
Werte zum Ganzen zu pra-
sentieren.

Theorie Excel
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IKA

WENN-Funktion - Einfach

Wahrheitstest

ON ICT

Bei der einfachen Wenn-Funktion
wird eine Aussage gepruft, ob sie
wahr oder falsch ist >
Wahrheitstest.

Ist die Behauptung wahr, dann trifft
der « NEHISHRINGRS o'

andernfalls wird der

GNERRTERINEIR verwendet.

=WENN(Wahrheitstest;Wert_wenn_wahr;Wert_wenn_falsch)

Formel in Worten

=Wenn(,Wassertemperatur>20;“See"“;“Freibad")

A B C D E
Wassertem- Formel in
1 Gewdsser peraturin ®° Ergebnis Spalte C
2 |
3 Walensee 18.4 Freibad =WENN(B3>20;"See";"Freibad")
4 Bodensee 18.5 Freibad =WENN(B4>20;"See";"Freibad")
5 Pféffikersee 20.3 See
6 Katzensee 21.4 See
7 |Zugersee 19.9 Freibad
8 Sihlsee 17.4 Freibad
9 |Zirichsee 20.1 See

© CGN-Team
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Wenn die Wassertemperatur hoher
als 20 Grad ist, dann wird im See
geschwommen, sonst steht das
Freibad auf dem Programm.

Hinweis:

Im gezeigten Beispiel sind der
«Wert_wenn_wahr» und der
«Wert_wenn_falsch» ein
«normaler» Text. Diese Passagen
missen immer mit Anfiihrungs-
und Schlusszeichen ,,
gekennzeichnet sein.

Theorie Excel
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Text in SmartArt konvertieren

IKA

ON ICT

SmartArts sind grafische Veranschaulichungen. Eine Aufzahlung kann in Kirze in eine

SmartArt-Grafik umgewandelt werden.

Vorgehen: A C}E, Ausschneiden
® . )
+ Aufzahlung markieren Cea opiceen L
Tﬁ Einfigeoptionen:
¢ Rechte Maustaste . <
In SmartArt ki rti KO - n
- n oma onvertieren Textbearbeitung beenden
¢ SmartArt-Grafik auswahlen A Schriftart..
=y Absatz.
Aufzihlungszeichen 4
EE Mummerierung »
Sobald man mit der Maus auf eine [’ inSmartAt konvertieren » |

andere Darstellungsart fahrt, wird

das Resultat, wie immer, automa-
tisch angezeigt. Erst wenn Sie auf
die Auswahl klicken, wird dies um-
gesetzt.

& Link ’

D Intelligentes Suche
Synonyme »

B Ubersetzen

A Texdeffekte formatieren...

{zl Form formatieren...

ﬁ Weitere Smartirt-Grafiken...

Ihnen gefallt keine der vorgeschlagenen Maéglichkeiten. Weitere SmartArt-Grafiken stehen

zur Verflgung.

SmartArt-Grafik auswahlen

Liste

Alle

BS Liste [=1=]
% Prozess Ellzllzl
{','P Zyklus =

4Bw Hierarchie =
BEd Beziehung

ﬁ:& Matrix
A Pyramide

Grafik

Fortlaufende Bildliste

Hiermit zeigen Sie miteinander
verbundene Informationsgruppen an, Die
Kreise sind far Bilder vorgesehen,

Abbrechen

© CGN-Team
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Folienlibergdnge

Ob die Prasentation automatisch oder per Mausklick von Folie zu Folie geht, kann mittels
Ubergange definiert werden. Es ist méglich, dass auch beim Ubergang ein Sound eingespielt
wird. Wir empfehlen aber, diese Méglichkeit sparsam einzusetzen.

Uberginge

E 4 Sound: [Ohne Sound] = || Machste Folie

I;il H i [ ®oawer 0070 2| |4 BeiMauskiick |
lasse : : _ | Effektoptionen =

yerb - Sehieben Wischen T = rE{Auf alle anwenden I (] Nach: |00:00.00 .

Ubergang zu dieser Faolie Anzeigedauer

), Sound: [Ohne Sound] ~ Nachste Folie
(O Dauer 0070 Bei Mausklick
|’__L__‘,Auf alle anwenden [] Nach: 00:00.00

Anzeigedauer

(K AR CA R RN R R s ER RN RN - RN PR RN B Y R R R N IR SR RNk |

Sory, wie bitte?

Dier Hesgeritemark boomt — Ergonce ..
vargatragan van XY

nhaltsfolie

o Der Horgeritemarkt boomt.
o Schallpegel einer Maotorkgfiznsa
o Die Folgekosten stei
o Ein komplexes Sigfesorgan
o Ursachen von Morveriust

Sorry, wie bitte?

Der Horgeratemarkt boomt — Ergonomie
vorgetragen von XY

Der Horgeratemarkt boomt
o BOD Milionen Menschen weltweit mit
Homminderung

o Bis zum Jahr 2015 — 1.1 Milliarden

o Mur 1/2 im Rentenalter

o Hirsystem — nur 1/5 der Betroffenen

o Langes Warten — 10 Jahre lj
|

R T N L R Y R RN RN O L R T LN RN TN BT ER RN ARV LN R RN BT T RN R RY - TN RN R

o Immer jingere Betroffens

Machste Falie MNach

Bei Mausklick Mach einer bestimmten Anzahl
von Sekunden zur ndchsten Folie

Mach: 00:06.00 wechseln.

In diesem Fall lauft die Prasentation automatisch.

© CGN-Team 62 Theorie PowerPoint
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Master — Logo einfu

Datei Start Einfiigen Entwurf

EE EERN e

Naormal|Gliederungsansicht Foliensortierung Motizenseite L|

Ubergiing

Prasentationsansichten

La Vespa

Prasentation erstelt von Gianni Vespa

Ein Yergleich

Vespa Lambretta

- 1946 die erste Vaspa

Folienmaster Start Einfiigen Uberginge

Ka ON ICT

gen

Bilder, die nur auf einer Folie erscheinen, werden in der Nor-
malansicht und nicht im Master eingeflgt.

ACROBAT

Q Was mochten Sie tun?

=]
[Folienmaster  Layout
einfiigen  einfiigen 5% Beibehalten

5} Umber

Master bearbeiten

Wastertitelformat bearbeiten
Folienmaster
(Hauptmaster)

i iMastertiteiformat
eiten

beit
Ein Bild, das auf allen Folien erscheint, wird im Master (Haupt-
master) eingeflgt.

Q Was mdchten Sie tun?

Animationen Uberprifen Ansicht ACROBAT

‘ = = = . B Farben - Z3) Hintergrundformate ~ ]E a
/@.Umbenennen - Schr\ftartan' Hintergrundgrafiken ausblenden
Folienmaster Layout Platzhalter (7] £, pzeilen Designs ~ FoliengrBe = Masteransicht
Sofiren S e < [@ Effekte N schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund Grobe SchlieBen
= 2 1 2 ! 3 ! 4 Z ! 8 ! 9 10 1 LI I3

Mastertitelformat bearbeiten

* Mastertexiformat bearbeiten
+ Zwsita Ehene
s

+ Vit Ebene
Furme rene.

~ rtitelformat
== arhejten

Titelfo

<

Mastertitelformat bearbeiten r:‘ e rtite Ifo rm at bea r be i te n

Auf der Titelfolie ist sehr haufig das ,Logo® nicht erwlinscht. Es ist méglich, das Hintergrund-
bild fur ein bestimmtes Folienlayout im Master zu deaktivieren.

In unserem Beispiel: Master Layout Titelfolie — Hintergrundgrafiken ausblenden
89
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