Wie baue ich Karteikarten furs Lernburo
mit PowerPoint?

Wie lege ich eine neue Karteikarte an?
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Alle Karteikarten haben als zweite Seite eine leere Seite. Um sie zu
kopieren, klickt man unten rechts neben die Karte und zieht die
Maus bis nach ganz oben, sodass alles ausgewahlt ist. Dann kopiert
alles, entweder Uber Rechtsklick, ,Kopieren” oder tiber Strg + C.
B AnschlieBend klickt man auf die leere Seite und fiigt ein, entweder
Uber Rechtsklick ,Einfligen” oder Strg + V.

Wie andere ich die Bestandteile der Karteikarte?
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Bereits vorhandene Elemente lassen sich durch einen Doppelklick
andern. Uber Rechtsklick, ,Kopieren“ und ,Einfligen” (Strg+C /
Strg+V) kann man vorhandene Elemente auch duplizieren.

Unter ,,Einfligen” kann man auch neue Elemente hinzufligen (z.B.
Formen, Textfelder und Bilder.

Die Elemente lassen sich nach dem Anklicken in beiden Varianten .
einfach Gber die ,,Randkreise” vergrofRern.




Wie tausche ich die Symbole aus?

Weg 1:
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— Bei einem vorhandenen
| | @ e Symbol (iber Rechtsklick,
: o < inan ,Grafik andern”, , Aus Datei”
I und dort wihlt man das neue
S Symbol aus.
So

Weg 2:
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Ein Symbol kann auch einfach aus dem
Ordner in das Word Dokument gezogen
werden.

Achtung! Hier sind zwei Dinge zu
beachten!

Das Bild MUSS auf die leere Seite gezogen
] werden. AnschlieRend muss bei den
Layoutoptionen das Quadrat ausgewahlt
werden. (Bei dlteren Versionen findet ihr
die Einstellung evtl. in der Leiste oben.)
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Was muss ich beachten?

Bevor ich anfange
Ich wiirde immer eine Kopie der Datei erstellen und nicht im Original arbeiten. Nach dem
Herunterladen der Originale benennt man die Datei am besten um — z.B. in ORIGINAL. Danach
erstellt man Gber , Kopieren“ und
,Einfligen” eine Kopie, die man nun

Name Anderungsdatum Typ GréBe

@ Deutsch Karteikartenvorlane - ORIGINAI .nntx 08.08.2021 09:13 Microsoft PowerP... 42 KB
bearbeiten kann 2] Umgang mit Powerpoint Offnen ficrosoft Word-D... 303 KB
MNeu
Drucken
Das Original kann dann immer Anzeigen
. .. . % Mit Foxit Reader in PDF umwandeln
wieder fir neue Karten kopiert 18 Freigabe
Offnen mit...
werden.
Zugriff gewshren auf >
Vorgangerversionen wiederherstellen
Senden an >
Ausschneiden
Kopieren
Verknipfung erstellen
Léschen
Umbenennen

Wenn mir ein Fehler passiert
Immer wenn einer der folgenden Falle eintritt:

- Ein Element wurde falsch verschoben
- Ich habe aus Versehen etwas gel6scht
- Ein Element ist pl6tzlich anders als es sein sollte

... klickt man einfach auf ,,Zurlick” oder driickt die Tastenkombination Strg + Z
9~ 0 =

(zweites Symbol)

Das Symbol kann bei euch auch anders aussehen, je nach Programm und Version. Strg. + Z geht aber
immer.



