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Intro

Liebe Leserin, lieber Leser,

herzlich willkommen zum PowerPoint-Training!

Dieses Buch ist ein Aufgaben- und Ubungsbuch fiir

B
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Lerner, Selbstlerner und Vermittler und alle, die erfolgreich Power-
Point Prasentationen entwickeln wollen,

Schiiler und Studenten in Wirtschaftsfachern,

Personen, die sich auf PowerPoint-Prifungen vorbereiten,

Umsteiger auf eine neue PowerPoint-Programmversion,

Menschen, die nicht gern lange Texte lesen, sondern lieber praktisch
am Computer iiben und dabei eigene, spannende Produkte erzeugen.

Ausschlaggebend fiir die Entwicklung dieses Buches waren fir mich als
Autorin Erfahrungen aus meiner jahrelangen Unterrichtsarbeit bei der Ver-
mittlung von PowerPoint. Hinzu kamen Einsichten, die aus meiner Tatig-
keit als Autorin und Gutachterin von Computerprifungen bei Landes-
verbidnden der Volkshochschulen resultieren, wie auch aus der Erarbeitung
von E-Learning-Aufgaben und Online-Priifungen fiir Fachhochschulen.

Aus all diesen Erfahrungen ist dieses Buch entstanden:

1. Immer mehr Menschen, die Fertigkeiten im Umgang mit Computer-

programmen erwerben wollen, verfiigen bereits tiber Vorkenntnisse.
Ein aufwendiges Training zum Aufbau von Office-Programmen oder
grundlegenden Schriftformaten ist dann nicht erforderlich. Stattdes-
sen hoffen die Lerner im PowerPoint-Unterricht, moglichst schnell
vorzeigbare Priasentationen erstellen und gestalten zu kénnen.

Eine sichere Anleitung dazu ist notig. Aber umfangreiche Programm-
beschreibungen schrecken viele Lerner ab. Zugleich ist der Bedarf an
guten Ubungen groB3. Learning by doing ist nach wie vor ein bevor-
zugter Lernstil. Mehr Ubungen werden gebraucht.

. Besonders vorteilhaft erweisen sich Aufgaben, bei denen sich die Ler-

ner den Stoff wihrend der Bearbeitung selbst aneignen, mit Varia-
tionsméglichkeiten und gern auch in géngigen Prifungsformaten, was
den Abruf erworbener Fertigkeiten (in Priifungen) erleichtert.

. Dieses Buch liefert entsprechende Aufgaben. Zugleich musste ein Pro-

blem gelost werden, mit dem heute zahlreiche Lerner und Vermittler
zu kdmpfen haben: Unterschiedliche Programmversionen werden pri-
vat, beruflich, in der Schule und im Studium genutzt. Derzeit sind die
Versionen PowerPoint 2003, 2007 und 2010 sehr verbreitet. Wie soll
dann die Nacharbeit, Hausaufgabenerstellung und Vorbereitung auf
eine Priifung gelingen? ,Mein Rechner kann das nicht”, lautet die de-
primierte Reaktion. Wiinschenswert sind Aufgaben, die man mit
unterschiedlichen Programmversionen bearbeiten kann.
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5. Die Aufgaben, Erklirungen und Ubersichten dieses Buches betreffen
alle drei PowerPoint-Versionen: 2003, 2007 und 2010.

6. Die Erfahrung zeigt, dass mehrere Ubungen nétig sind, um sich den
Stoff eines Themenbereichs anzueignen. Dieses Buch liefert zu elf
Themenbereichen jeweils mindestens drei Aufgaben mit un-
terschiedlichem Schwierigkeitsgrad. Dies erleichtert im Unter-
richt die Binnendifferenzierung und festigt bereits erworbenes Know-
how. Auf der Basis eines Spiralcurriculums kehrt behandelter Lern-
stoff wieder. Erworbenes wird durch neue Themen erweitert.

7. In der Konzeption und Zusammenstellung entsprechen die Aufgaben
aktuellen Rahmenplidnen und den Lernzielkatalogen anerkannter
Priifungssysteme (Xpert, ECDL).

8. Um die Eigeninitiative der Lerner zu féordern und Selbstlernen zu un-
terstiitzen, enthilt das Buch auch Aufgaben mit groBlen Spielrdumen
bei der Gestaltung der Folien, Lernzielkontrolltests, Ubersichten und
Lernkarten, die man ausschneiden und flexibel verwenden kann.

9. Als Dozentin und Autorin dieses Buches ist es mir ein Anliegen, Auf-
gaben bereitzustellen, die interessante, praxis- und arbeitsweltbezo-
gene Themen liefern, welche man ergidnzen und im projektorientier-
ten Unterricht einsetzen kann. Wirtschaftsbezogene Inhalte
kennzeichnen die nachfolgenden Ubungen und Prisentationthe-
men uber Errungenschaften aus der Vergangenheit, deren Einfluss
auf die Gegenwart und zukunftsbezogenes Denken und Handeln.

Allen Nutzern dieses Buches viel Freude und Erfolg bei der Entwicklung
spannender PowerPoint-Priasentationen!

Mein Dank geht in erster Linie an den Merkur-Verlag, an Frau Ilse Hutkap
und ihre Mitarbeiter fiir die hilfreiche Unterstitzung und technische Be-
treuung. Frau Jutta Zachow aus dem Biirgermeisterbiiro der Hansestadt
Libeck und Herr Hans Stalleicher haben Bilder und Fotos gesandt, welche
die Buchinhalte zur Hanse und zu neuen technischen Enwicklungen an-
schaulich machen. Vielen Dank fiir die freundliche Hilfe. Schlief3lich m6chte
ich auch meinem Mann Klaus Schroder danken, der mir mit Rat und Tat
zur Seite stand.

Dieses Aufgabenbuch basiert auf Erfahrungen, die ich bei der Entwicklung
von Ubungsskripten fiir die Vorbereitung erwachsener Lerner auf Compu-
terprifungen an der Berliner Albert-Einstein-Volkshochschule Tempelhof-
Schoneberg sammeln durfte. Frau Gudrun Landau, Leiterin der Volkshoch-
schule, Frau Kristin Glinther und Herrn Eckhard Bender, beide Programm-
bereichsleiter, danke ich fur ihre Bereitschaft und Mihe, diese zeitgeméalien
Konzepte auf den Weg zu bringen.

Marion Schroder
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