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3 Kompetenzen Präsentation  

Die geforderten Kompetenzen der einzelnen Teilbereiche sind jeweils in einem Raster aufgelistet (s. fol-
gende Seiten). Nutzen Sie das Kompetenzraster als Einschätzungsinstrument zur Bestimmung Ihres 
Kompetenzniveaus sowie Ihres persönlichen Ausbildungsbedarfs.  

Erläuterung zu den Kompetenzniveaus: 

Stufe 1: Ich habe keine Vorstellung vom Handlungsablauf und kenne die Begriffe nicht.  
Diese Kompetenz muss ich mir erwerben. 

Stufe 2: Ich habe keine klare Vorstellung vom Handlungsablauf und könnte den Begriff nicht erklären. 
Diese Kompetenz muss ich vertiefen. 

Stufe 3: Ich beherrsche den Handlungsablauf und kann die Begriffe erklären.  
Ich konzentriere mich auf den Erwerb anderer Kompetenzen. 

 

Nr. Geforderte Kompetenzen 
Die mit * gekennzeichneten Basiskompetenzen sind nicht prüfungsrelevant. 

Einschätzung der 
Ausführungsstufe 

St
uf

e 
1 

St
uf

e 
2 

St
uf

e 
3 

1. Über Hintergrundwissen zur Gestaltung von Präsentationen verfügen 

1.1 Kriterien für die Gestaltung einer Präsentation kennen, benennen und verstehen    

2. Das Foliendesign einer Präsentation definieren 

2.1 Ein (programmintern) verfügbares Foliendesign auswählen und anpassen    

2.2 Text in die Fusszeile bestimmter Folien bzw. aller Folien der Präsentation einfü-
gen 

   

2.3 Automatische Foliennummerierung und automatisch aktualisiertes oder festes 
Datum in die Kopf- oder Fusszeile bestimmter Folien bzw. aller Folien der Präsen-
tation einfügen 

   

2.4 Ein- bzw. ausblenden von Menüs, Symbolleisten oder Registern     

3. Ein Thema strukturieren (Titelfolie, Inhaltsverzeichnis, weitere Folien) 

3.1 Eine neue Folie einfügen bzw. eine Folie duplizieren    

3.2 Jeder Folie ein geeignetes Folienlayout zuweisen    

3.3 Folientexte mit und ohne Aufzählungszeichen eingeben und gestalten (Schriftstil, -
art, -grad, -farbe, -grösse) 

   

3.4 Rechtschreibprüfung auf eine Präsentation anwenden und Änderungen wie das 
Verbessern von Fehlern oder Löschen von Wortwiederholungen durchführen 
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4. Visualisieren: Bilder, Grafiken sowie Zeichnungsobjekte an geeigneter Stelle einsetzen und 
bearbeiten  

4.1 Eine Grafik (aus Datei, Clipart-Sammlung) in eine Folie einfügen    

4.2 Eine Bilddatei in eine Präsentation einfügen und mit der Formatierungspalette 
bearbeiten 

   

4.3 (Auto-)Formen einfügen wie: Linie, Freihand-Linie, Pfeil, Rechteck, Sprechblase, 
Quadrat, Kreis, Textfeld oder andere verfügbare Formen  

   

4.4 Hintergrundfarbe, Linienfarbe, Linienstärke bzw. Linienart einer Form ändern    

4.5 (Auto-)Formen sowie Bilder und Grafiken auf einer Folie ausrichten: links, 
zentriert, rechts, oben, unten und anordnen 

   

5. Vertonen: Eine Folien mit Ton (Geräusche, Musik) hinterlegen  

5.1 Ein Audiodokument auf Folienhintergrund einfügen    

5.2 Ein Audiodokument beim Einblenden einer Folie automatisch abspielen lassen    

6. Vernetzen: Folien untereinander und mit Internetseiten vernetzen  

6.1 Interne Hyperlinks setzen (zwischen Folien)    

6.2 Externe Hyperlinks setzen (zu andern Dokumenten und ins Internet)    

7. Präsentation einrichten 

7.1 Folienübergänge zwischen Folien hinzufügen bzw. ändern     

7.2 Eine Bildschirmpräsentation einrichten, starten und wieder beenden    

7.3 Zwischen verschiedenen Ansichten wechseln: Normal-, Notiz- bzw. Foliensortie-
rungsansicht 

   

7.4 Notizen zu einer Folie hinzufügen     

7.5 Druckoptionen wählen wie: Druck der gesamten Präsentation, Drucken bestimmter 
Folien, Drucken von Notizenseiten, Handzetteln und Gliederungsansicht  

   

8. Abspeichern 

8.1 Präsentation in geeignetem Format als «Präsentation» abspeichern (z.B. *.pptx)    

8.2* Präsentation als «Bildschirmpräsentation» abspeichern (z.B. *.ppsx)    

9.  Begrifflichkeiten zu Präsentation verstehen und erklären 

9.1 Menüleiste bzw. Multifunktionsleiste    

9.2 Foliendesign    

9.3 Folienlayout    

9.4 Textfeld für Titeltext    

9.5 Textfeld für Haupttext und Aufzählungen    

9.6 Fusszeile (mit Foliennummer, Datum, Name etc.)    

9.7 (Auto-)Formen (Rechtecke, Klammern, Pfeile, Legenden etc.)    

9.8 Interner und externer Hyperlink    

 


