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Eine PDF-Datei erstellen

PDF-Dateien sind mit fast allen Geraten kompatibel und sehen auf allen Geraten gleich aus (z.B Laptop,
Tablet oder Smartphone). Sobald Text in das PDF-Format umgewandelt werden, kann man sie nicht

mehr verandern. Befolge die folgenden Schritte also erst dann, wenn du mit deinem Text fertig bist.

Schritt-fiir-Schritt-Anleitung

1) Klicke oben links auf den Reiter: ,Datei”

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Refer

§ [] > Calibri (Textk v 11 A A Aav A

Einfugen& FKUva x, x Av 2 A~

v

Zwischenablage N Schriftart S

2) Klicke jetzt auf ,Exportieren - PDF/XPS-Dokument erstellen”

© Exportieren
() Startseite
PDF/XPS-Dokument erstellen
D) Neu (2 PDF/XPS-Dokument erstellen /
= Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
B Offnen = Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden
Fl. Dateityp andern = Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfigung
r )
Informationen
m
=

Speichern

PDF/XPS-
Dokument erstellen
Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

Transformieren

SchlieBen
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3)

Gib deiner PDF-Datei einen Namen und klicke dann auf , Veroffentlichen”.

3l Als PDF oder XPS veroffentlichen X
« v 4 W > Dieser PC > Desktop v V] he
Organisieren = Neuer Ordner (]

& me Anden gsdatus
v s Schnellzugriff
B Desktop wu ir e
# Downloads
« Dokumente
& Bilder
3l Microsoft Word
33 Dropbox
v o< >
Dateiname: Dokument 1
Dateityp: PDF v
[ Datei nach dem Of n fur: @ S!
Veroffentlichen 6ffnen Onlineverdffentlichu
ng und Drucken)
O Minimale Groge
(Onlineversffentlichu
ng
Optionen...
A Ordner ausblenden Tools ¥| Ven,.jfentlichen Abbrechen
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Eine PowerPoint
Prasentation erstellen

Die folgende Anleitung ist in vier einfache Schritte aufgeteilt. Im ersten Schritt erstellst du einen leeren
Foliensatz und wahlst ein passendes Design aus. In einem zweiten Schritt fugst du alle deine Inhalte in
die verschiedenen Folien ein. Im dritten Schritt veranderst du alle eingefugten Inhalte auf deinen

Folien. Im letzten Schritt stellst du deine PowerPoint-Prasentation vor.
Schritt-fiir-Schritt-Anleitung

4) Einen Foliensatz erstellen:
=  Bevor du deine Prasentation mit Inhalten fullst, solltest du einen Foliensatz erstellen. Wenn du

eine Folie hinzufugen mochtest, klicke oben links beliebig oft auf ,Neue Folie”:

Start  Einfligen Zeichnen

f’lj = Ausschneiden @ =

Kopieren

Einfligen ; Neue
Formatieren Folie

» Wenn du das Design deiner Folien verandern mochtest, klicke auf den Reiter , Entwurf” und

wahle ein passendes Design fur deine Prasentation aus:

Start  Einfligen Zeichnen m Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht @ Sie wiinschen

Aa Aa ‘ Aa o A Aa la Aa
L ]
‘--- -- | --- -- F" - - 1] m LB - . - - -- - = ’
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5) Inhalte hinzuftugen:
Immer dann, wenn du einen neuen Inhalt hinzufugen médchtest, musst du auf den Reiter ,Einfugen”

klicken. Du kannst nun zum Beispiel Bilder, Texte, Videos oder Audios einfugen:

Start  |Einfiigen | Zeichnen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Q) Sie wiinschen
r==n

i v v " VRS BV Eﬁ Add-Ins abrufen I__| v tr> @ v v |:|:|:| v = v T

- | [ - D B = ]

r;lslt;: Tabelle Bilder Screenshot [r;fj] Meine Add-Ins v Formen Piktogramme 3D-Modelle SmartArt Diagramm Zoom Link Aktion Kommentar

6) Inhalte verandern:
Immer dann, wenn du einen Inhalt verandern mochtest, wahle ihn zuerst mit einem Linksklick an. Es

erscheint dann oben ein neues Menu in roter Schrift ,Formformat” oder , Bildformat”

Start  Einfligen Zeichnen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Formformat
R A [ v 2 v Ao . S
- [A] (o) [me] [me] , A2 A A A A BT
Formen Textfeld — Fiilleffekt © Textfiillung © Alt Ebene
@ A Text nach vorne
1 )|

7) Prasentation starten
Wenn du alle deine Folien mit Inhalten gefullt und bearbeitet hast, kannst du deine Prasentation uber

den Reiter ,Bildschirmprasentation” vorstellen, in dem du ,Vom Anfang wiedergeben” klickst.

Start  Einfligen Zeichnen Entwurf Uberginge  Animationen Fildschirmprésentation Uberpriifen Ansicht
|
L e Lele L L3 Lo
Vom Anfang | Ab der aktuellen Referentenansicht Zielgruppenorient. Bildschirmprasentation Folie Neue Anzeigedauern Bildschirmprasentation|
wiedergeben | Folie wiedergeben Prasentation einrichten ausblenden testen aufzeichnen
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Microsoft-Word
Texte formatieren

Diese Anleitung fasst die wichtigsten MS-Word Formatierungsmaoglichkeiten zusammen. Wie kann
man die Seitenrander verandern? Welche Moglichkeiten gibt es, um Texte zu markieren und zu
verandern? Gibt es besondere Vorgaben, an die ich mich halten sollte? Antworten auf diese Fragen

findest du in der folgenden Schritt-fur-Schritt-Anleitung.

Schritt-fiir-Schritt-Anleitung

8) Seitenrander verandern:

» Klicke auf ,Layout = Seitenrander - Benutzerdefinierte Seitenrander

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Refer

§ [] | Calibri (Textk v 11 VAT A Aav B

Einngen& FKU-vax X Av£2A-

v

Zwischenablage S Schriftart N

» Trage die gewunschten Seitenrander in die Felder ein und klicke auf,OK".

Oben: 2,5cm
Unten: 2cm
Links: 3cm

Rechts: 3cm

Bundsteg: 0 cm

Bundstegposition:  Links

Seiten

Mehrere Seiten:  Standard

Ubernehmen fiir:  Gesamtes Dokum.

Standard... Seite einrichten... Abbrechen
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9) Text markieren:

» Linke Maustaste gedruckt halten und uber den gewunschten Text streichen.
= Ein Doppelklick auf ein bestimmtes Wort markiert das gesamte Wort.

» Ein Dreifachklick markiert einen gesamten Absatz.

10)Schriftart und Schriftgré3e verandern:

Wenn du die Schriftart oder die Schriftgrof3e deines Textes verandern mochtest, ist es wichtig, ihn
zuerst zu markieren, denn ansonsten verandert sich an deinem Text nichts. Um, deinen Text zu
verandern, klicke oben links auf den Reiter ,Start”

= Uberschriften kannst du fett markieren. Markiere den Text und klicke auf , F”.

= Zitate kannst du kursiv hervorheben. Markiere den Text und klicke auf ,K".

»  Wichtige Informationen kannst du unterstreichen. Markiere den Text und klicke auf ,U".

Start  Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uber
Schriftart SchriftgroRe

%v A Aileron v N vi AN A Aa v /AO — MR ‘aE v | = 3
(A

Einfligen

K FKQV.ab.X X AVIVAV gg%é 'rgv

2

11) Textausrichtung und Zeilenabstand
Fur die Textausrichtung gibt es vier verschiedene Optionen:
» Linksbundig: Inhalte werden am linken Rand ausgerichtet. (z.B kurzere Texte)
= Zentriert: Alle Inhalte erscheinen in der Mitte. (z.B. Uberschriften)
» Rechtsbundig: Inhalte werden sind am rechten Rand ausgerichtet (z.B. Datum)

» Blocksatz: Inhalte haben einen gleichmaRigen Abstand zum Rand. (z.B. langere Texte)

Mit einem breiten Zeilenabstand wird dein Text lesbarer. Markiere den gewunschten Text und klicke

dann auf das im roten Kastchen markierte Symbol. Ein gangiger Zeilenabstand an Universitaten ist 1,5.

Start  Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uber

%v & Aileron v 1N v A A Ay A =
&

Einfigen F K Uva x X Av £ v A~ N —
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Klicke oben links auf ,Datei” - ,Speichern unter” .. >Gib jetzt einen Namen fur dein Dokument ein

12)Datei benennen und speichern.

(z.B. Vorname, Nachname, Thema, Datum) =>Klicke dann auf ,Speichern”.

@ OO
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Microsoft-Word Korrekturhilfen
und Sprachpakete installieren

Korrekturhilfen helfen nicht nur bei der Orthographie, also bei falsch geschriebenen Wortern, sondern

auch bei der Grammatik, also wenn zum Beispiel ein Wort an der falschen Position im Satz steht. Die

folgene Anleitung zeigt dir, wie du Korrekturhilfen installieren kannst.

Schritt-fiir-Schritt-Anleitung

13) Falsch geschriebene Woérter erkennen.

Falsch geschriebene Worter werden in Microsoft Word rot unterstrichen. Um ein

unterstrichenes Wort zu korrigieren, bewege den Mauszeiger auf das Wort und mache einen

Rechtsklick.

= Word hat hier funf falsch

geschriebene Worter

erkannt und rot unterstrichen.

»  Miteinem Rechtsklick auf
das erste falsch geschriebene
Wort ,Wnn" zeigt Word

dir Korrekturhilfen an.

9 | Computernutzung

Wnn man Felher beim Schreiben macht,
kannen automatische Korrekturen von
Word helfen.Korrekturhilfen helfen nicht
nur bei der Orthografie, sondern auch bei
der Grammatik, z. B.

Wnh man Felher beim Schreiben macht,

¥< Rechtschreibung > Wenn

»{orrekturen von

wann : > hilfen helfen nicht
) ) gelegentlich, irgendwann, bisweilen
nfUgeopione: wenn .3, sondern auch bei
Wnn' buch b
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@ Lin y M )

@O0

BY SA



14)Sprachpakete und Korrekturhilfen installieren

Um ein Microsoft-Word Sprachpaket auszuwahlen, klicke auf den Reiter ,Uberprafen”’-> Sprachen -

wahle jetzt deine gewunschte Sprache aus und klicke dann ,OK".

Afrikaans
Arabisch
Baskisch (Baskisch)
Bosnisch
Bulgarisch
Chinesisch (China)
Chinesisch (Taiwan)
Dénisch
Deutsch
Deutsch (Osterreich)
Deutsch (Schweiz)
Englisch (Australien)
Alle Korrekturhilfen benutzen automatisch die
Worterblicher der ausgewahlten Sprache.
Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen
Sprache automatisch erkennen

Standard... Abbrechen

Start  Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen | Ansicht
abc _:Bgrrlerefremen uberprLf/ffn ’ ‘&) y 7|_ —H_V_:I
A LIJ =123 = s a A
Rechtschreibung Thesaurus Worter Laut Barrierefreiheit Ubersetzer| Sprache Neuer Loschen Beheben Zuriick
und Grammatik zahlen vorlesen tberpriifen Kommentar
Sprache
Markierten Text kennzeichnen als:
Englisch (USA)

Einige Sprachen sind in Microsoft-Word nicht vorinstalliert. Um eine neue Sprache zu installieren, klicke oben links auf Datei

- Mehr... > Optionen - Sprache - Sprache hinzufagen ..und wahle die gewunschte Sprache aus. Klicke danach auf

Korrekturhilfen verfugbar” und du wirst auf die Internetseite von Microsoft-Office weitergeleitet. Klicke auf der Webseite nur

noch auf ,Herunterladen” und warte, bis der Download abgeschlossen ist. Das Sprachpaket ist nun installiert und du kannst

die neu hinzugefugte Sprache nutzen, nachdem du Word neu gestartet hast.
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Zoom-Anleitung

Zoom ist ein Programm, das haufig an Schulen oder Universitaten fur den Online-Austausch genutzt
wird. Klassen oder Gruppen kdénnen sich sozusagen in Online-Raumen treffen und sich per Audio- oder
Video-Chat miteinander unterhalten. Die folgende Anleitung zeigt dir, wie du einem Zoom-Meeting

beitreten kannst und zeigt dir au3erdem die wichtigsten Basisfunktionen.

Schritt-flir-Schritt-Anleitung

1) Einem Zoom-Meeting beitreten

Es gibt zwei Moglichkeiten, einem Zoom-Meeting beizutreten, entweder per Zoom-Link oder mit einer
Meeting-ID und einem Passwort:

= Zoom-Link: Klicke deinen Link an

und Zoom o6ffnet sich automatisch

in deinem Internetbrowser (z.B. Chrome). | ¢ > C @ nhttps:/uni-koeln.zoom.us/j/123456789

Wenn sich Zoom nicht automatisch offnet,
kopiere den Link und fuge ihn manuell

in deiner Browserzeile ein.

» Meeting-ID: Offne deinen Internetbrowser Join a Meeting
(z.B. Chrome) und besuche die Website

www.zoom.us/join. Gib dort deine Meeting-ID [ Meeting ID or Personal Link Name ]
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2) Meeting eroffnen

Es offnet sich nun ein neues Fenster in deinem Browser (siehe unten). Klicke:

= Auf,Meeting eroffnen”, wenn du Zoom bereits auf deinem PC installiert hast.

= Auf,Mit Inrem Browser anmelden”, wenn du Zoom noch nicht auf deinem PC installiert hast.

Klicken Sie Zoom.us 6ffnen auf das vom Browser angezeigte Dialogfeld

Wenn Sie kein Dialogfeld sehen, klicken Sie unten

Meeting erdffnen

Haben Sie Zoom-Client installiert? Jetzt herunterladen

Haben Sie Probleme mit Zoom Client? Mit Ihrem Browser anmelden

3) Mikrofon, Kamera, Bildschirmfreigabe und Chat

= A:Um dein Mikrofon zu aktivieren, klicke auf Audio beitreten - An Audio per Computer
teilnehmen.

» B:Um deine Kamera einzuschalten, klicke auf Video starten.

» C:Fureine Bildschirmfreigabe klicke den granen Pfeil an und wahle das Programm aus, das
du mit den anderen Teilnehmenden teilen mochtest.

D: Fur die Chat-Funktion klicke auf die Sprechblase ,Chat”.

A D
O [ /) g7 g coe

Verlassen
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9 nutzliche
Tastenkombinationen

In dieser Anleitung findest du 9 nutzliche Tastenkombinationen in der Ubersicht.

Ubersicht
» |nhalte kopieren mit 0808000000008
P (aJwle[r]]z] Jo]rJu]"] 1
STRG+C (alsfofrlcfulyfc]cfo]A] ]

B00000 0006
£ 0 ) . 3 O

880000000 08CEN

* Inhalte einfugen mit

owlefrfrfz]iJofrfo] "] 1
STRG +V

GELLEEEE RO TAL]
2000600000 5o
0 10 I I T3 O @

Sognoonooooecan
ofw]efrr]z] i Jofrfo]-] 1
dooGoaonnnooans

o[vxJcv]eniml:J:J-Jo
Sraf =g acf At fal-

= Alle Inhalte markieren mit
STRG + A

@ OO
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» |etzten Stand speichern mit
STRG+ S

(Als ofRfc]n]sfx]c]o]A] |
[clvixJefv]enfmf: - -]o

= Nach einem Wort suchen (1 ]2]afalsfel7 sfofols] [« |
Mit STRG + F (aJw]efr]T]z] i Jofr O] -] 1
St = at ] ] At Ju o]

STRG 4 7 DOG0ECNE000
L L]
B0 00000000 S

= Etwas riickgangig machen 000000800008
o
D 0 ) . T O

»  Multitaskingfunktion
mit WIN + €

 wnenrarsanueren SRR EEESERNE S28

mit ALT + TAB oooGaoon@ononoe oo Jeef o
SN0QUoNDDeneaEE D
O DO oon
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00ED0000D0N0RE=. 220

ODE0EANDR0A =]

MitWIN + D OB« R--1-
EN0ODO0DNBECEE o

E0 1) ) S U 0 2 6D a0

= Desktop anzeigen
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