
1. Wozu dient die App „Stop Motion Studio“?  
Damit kann aus einzelnen Bildern, die aneinandergereiht werden, ein Film erzeugt werden. 

2. Nenne eine App oder ein Programm, das wir zum Erstellen eines Films verwendet haben. 
Adobe Premiere Pro, Quik, Stop Motion Studio, PowerPoint als Film exportieren 

3. Warum sollte man eine PowerPoint als Bildschirmpräsentation speichern? 
Sie lässt sich dann auch auf Computern öffnen, die eine andere Version bzw. PowerPoint nicht 
installiert haben. 

4. Welche Alternative zu Word und Excel haben wir kennengelernt? 
Google Docs, Google Tabellen 
 
 
 

 
1. Word 
Aus welchen Teilen besteht ein Serienbrief? 
Ein Serienbrief besteht immer aus einem Hauptdokument (zb Brief) und einer Datenquelle (zb 
Adressen). 
 
2. Excel 
Aus welchem Grund werden Szenarien erstellt?  
Es werden Szenarien erstellt, weil auf dieser Weise bei der Untersuchung von Daten 
verschiedene Kombinationen von Eingabewerten möglich sind. 
 
3. PowerPoint 
Wie kann man eine Powerpoint Präsenatation als Film speichern? 
Man speichert sie ein Mal als normale Powerponit Präsentation und anschliessend klickt man 
unter dem Menüpunkt Datei > Exportieren > Video erstellen. 
 
4. Multimedia 
Google Programme: Welches Vorteil hat zb Google Docs im Vergleich zu Word Dokumente? 
Google Docs speichert die Datei automatisch auf Google Drive, wo man jederzeit und von überall 
aus zugreifen kann. Word hingegen speichert die Datei auf dem lokalen Server eins 
Laptops/Computer, auf dem man Zugriff haben muss. 
 
 

 
• Welchen Nutzen bzw. Vorteil haben Serienbriefe? 
Ein Serienbrief ist eine Art Vorlage, die an viele Empfänger versendet wird. Dabei kann man 
eigens in Word eine Empfängerliste erstellen oder eine bereits vorhandene importieren. Der 
Vorteil dabei ist, dass nicht alle Briefe einzeln geschrieben und versendet werden müssen. 
Sie können gleichzeitig an mehrere versendet werden. Somit spart man Zeit, Aufwand und es 
ist relativ einfach. 
• Was ist ein Szenario Manager in Excel? 
Der Szenario-Manager wird am besten zur Untersuchung mehrerer unterschiedlicher 
Variablen in einem Szenario eingesetzt. Wir hatten dazu einige Textbeispiele, wie das 
Erstellen eines Finanzierungsplan zur Immobilienfinanzierung (Kreditszenarien) oder wie 
hoch die Restschuld oder das Kapital nach drei Jahren ist. 
• Wie kann man in PowerPoint eine Hintergrundmusik einfügen? 
Man geht auf den Menüpunkt "Einfügen" und ganz rechts unter Medien steht "Audio". Klickt 
man darauf, kann man auswählen zwischen Audio aufzeichnen oder Audio auf meinem 
Computer wählen. Hat man ein Audio ausgewählt gibt es noch viele weitere Einstellungen 
wie man das Audio gerne hätte. Mit dieser Funktion kann man Präsentationen noch den 



letzten Feinschliff verpassen. 
• Was sind Add-Ins? 
Add-Ins sind Zusatzprogramme, die man zu- oder wegschalten kann. In Excel handelt es sich 
dabei vor allem um selbst definierte Funktionen. 
 
 
Welche zwei Dokumente brauche ich für einen Serienbrief und mit welchen Befehl finde ich sie? 
Man braucht das Hauptdokument und die Datenquelle. Das Hauptdokument findet man mit dem 
Befehl Sendungen, Seriendruck starten, Brief auswählen. Die Datenquelle ebenfalls mit den 
Befehl Sendungen, dann Empfänger auswählen. 
 
Wie kann ich bei der PowerPoint Präsentation Hintergrundmusik einfügen? 
Beim Register Einfügen, dann Audio und dann ein Audio aufnehmen oder vorhandenes benutzen. 
 
Wie kann ich in Excel eine Funktion erstellen, damit ich nur noch die Argumente eingeben muss? 
Das geht mit den Add- In, starte Excel mit einer neuen Tabelle und drücke Alt +F11, dann die 
Befehle Einfügen/Modul/ Prozedur eingeben. Bestätigen, es erscheinen 2 Zeilen für den Anfang 
und das Ende der Prozedur. In der 1. Zeile die Variablen fest legen und in der 2. Zeile die 
Rechnungsweise. Schließe das Modul und speichere die Datei, wähle als Dateityp Microsoft 
Excel-Add-Ins (*.xlam) 
 
Welches Programm brauche ich um eine Webseite zu erstellen? 
 
Um eine Webseite zu erstellen braucht man das Programm Dreamweaver. 
 
 

 
PowerPoint 

Wie kann man eine PowerPoint-Präsentation als Video speichern? 

Die PowerPoint-Präsentation wird zuerst als PowerPoint-Bildschirmpräsentation gespeichert. 

Anschließend exportiert man die Präsentation als Video . Dadurch kann man sie auch auf YouTube 

hochladen. 

 

Multimedia 

Womit kann man Umfragen erstellen? 

Mit Google Formulare kann man ganz leicht Umfragen erstellen und an andere verschicken. Man 

bekommt dann die Antworten alle auf diesen Formular zurück und man kann sie dann z.B. in 

Diagramme darstellen wie wir es gemacht haben. 

 

Word 

Wie kann man in Word viele Briefe auf einmal verschicken? 

Das ist anhand eines Serienbriefes möglich. Man kann das Dokument einmal speichern und man hat 

dann ein einziges Dokument mit allen Empfängern. 

 



Excel 

Wozu dient eine Pivot Tabelle? 

Eine Pivot Tabelle ist ein leistungsfähiges Tool zum Berechnen, Zusammenfassen, und Analysieren 

von Daten, mit dem man Vergleiche vornehmen kann. 

 
 
 

 
 

 1) Mit welchem Programm erstellen wir eine Website? Dreamweaver 

 2) Mit welchem Programm können wir einen Flyer erstellen? Word und PowerPoint 

 3) Was muss beim schreiben eines Briefes beachtet werden? Abstände, korrekte Daten 

(Empfänger usw.) 

 4) Was ist der Unterschied zwischen Internet und World Wide Web? Das WWW ist ein 

Dienst des Internets. 
 
 
 

1)Wieso sollte man eine Powerpoint als Powerpoint Bildschirmpräsentation speichern? 
So kann die Präsentation auf jedem Computer oder Laptop unabhängig von der Powerpoint 
Version identisch abgespielt werden. Sonst könnte es zum Beispiel sein, dass ältere 
Versionen die Powerpoint nicht öffnen können 
. 
2)Wo werden zum Beispiel Serienbriefe heutzutage gebraucht? 
Zum Beispiel bei Einladungen zu Versammlungen.(Raiffeisen) 
 
3)Was passiert wenn man nicht gelistet auf Youtube einstellt? 
So können das Video nur die Leute sehen, die den Link erhalten. 
 
4) Was sind 2 Vorteile von google docs?  
Jedes Dokument wird automatisch gespeichert und es ist auf allen Endgeräten verfügbar 
und abrufbar. 
 
 

 

 
 

1) Wie wird ein eigen erstelltes Video auf YouTube hochgeladen? 
Zuerst muss man sich bei YouTube anmelden bzw. registrieren. Dann klickt man mit 
der Maus auf Mein Profil/Mein Kanal. Dann auf das Symbol Video oder Beitrag 
erstellen. Dort muss man auf Video hochladen klicken. Dann muss man eine Datei 
auswählen und zum Schluss Video hochladen. Und schon hat man ein selbst erstelltes 
Video auf seinem eigenen YouTube Kanal.   
 

2) Was ist ein PivotTable?  
Pivot-Tabellen sind eine spezielle Art von Tabellen, die die Möglichkeit bieten, Daten 
einer Tabelle in verschiedener Art darzustellen und auszuwerten, ohne die 
Ausgangsdaten bzw. -tabelle dabei ändern zu müssen. Der Nutzen liegt darin, große 
Datenmengen auf überschaubare Größen zu reduzieren. 
 



3) Was sind ADD-Ins? 
Add-Ins sind vorgefertigte Funktionen oder Makros, die in Software Anwendungen 
(z.B. Business Software) eingebunden und vollständig in das Hauptprogramm 
integriert werden können. Es  sind Zusatz Programme, die man zu- oder wegschalten 
kann. 
 

4) Wie kann man eine PowerPoint-Präsentation als Video speichern? 
Zuerst muss man die Präsentation als PowerPoint-Bildschirmpräsentation speichern. 
Anschließend exportiert man die PowerPoint-Präsentation als Film. Dadurch kann 
man es schlussendlich auf YouTube als Video hochladen.  
 
 
 

 
1. Was ist der Sinn eine PowerPoint Präsentation als „Bildschirmpräsentation“ zu speichern? 

a. Das macht man, damit die Präsentation auf jedem Computer läuft, auch wenn 

PowerPoint auf dem Computer nicht installiert ist. 

 
2. Was erleichtert der Seriendruck? 

a. Der Seriendruck erleichtert, eine Vielzahl von Briefen an verschiedene Empfänger zu 

versenden. Das Ganze programmiert man in Word, bei „Sendungen“. Wichtig dabei 

sind die „Regeln“. In diesem Fall benutzt man die „Wenn...Dann…Sonst“ Regel. 

 
3. Wie erstellt man einen Kreisdiagramm bei Excel? 

a. Man macht eine Tabelle. Links befindet sich die Beschreibung, rechts die 

dazugehörigen Zahlen. Wichtig ist die Summe von den Zahlen zu Bilden. Man 

markiert das Ganze (ohne Summe). Bei „Einfügen“ klickt man auf „empfohlene 

Diagramme“ und man wählt den Kreisdiagramm aus. Bei „Entwurf“ kann man das 

Ganze auch so gestalten wie man möchte, z.B. Prozent hinzufügen, Farbe ändern 

usw. 

 
4. Was ist „Stop-Motion“? 

a. Das ist eine App, mit der man Fotos von den einzelnen Schritten macht und wenn 

man alle Fotos zusammen abspielen lässt hat man ein Video. Damit das Video schön 

wird ist es wichtig Fotos immer aus der gleichen Position zu machen, d.h. ein Stativ 

wäre hilfreich. Das Video kann man bei einer anderen App z.B. „Quick“ schön 

bearbeiten. 

 

 

1)Wieso sollte man eine Powerpoint als Powerpoint Bildschirmpräsentation speichern? 
So kann die Präsentation auf jedem Computer oder Laptop unabhängig von der Powerpoint 
Version identisch abgespielt werden. Sonst könnte es zum Beispiel sein, dass ältere 
Versionen die Powerpoint nicht öffnen können 
. 
2)Wo werden zum Beispiel Serienbriefe heutzutage gebraucht? 
Zum Beispiel bei Einladungen zu Versammlungen.(Raiffeisen) 
 
3)Was passiert wenn man nicht gelistet auf Youtube einstellt? 
So können das Video nur die Leute sehen, die den Link erhalten. 



 
4) Was sind 2 Vorteile von google docs?  
Jedes Dokument wird automatisch gespeichert und es ist auf allen Endgeräten verfügbar 
und abrufbar. 
 


