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Standard PC-Programme auswählen    2.1.2.1 
BEI NEUEN AUFGABEN AUS MEINEM BERUFLICHEN ARBEITSBEREICH WÄHLE ICH EINE GEEIGNETE 

ANWENDERSOFTWARE AUS, ALSO Z.B. EIN BESTIMMTES TEXTVERARBEITUNGSPROGRAMM ODER EIN 

PROGRAMM FÜR GRAFIKEN ODER FÜR TABELLEN. MEINE AUSWAHL BEGRÜNDE ICH NACHVOLLZIEHBAR. 
 
 

 
Textverarbeitungsprogramme 
 
Auf meinem PC habe ich zwei Textverarbeitungsprogramme.  
Wieso wähle ich Microsoft Word und nicht Wordpad? 
 

 Ich wähle Microsoft Word bei meinen täglichen Arbeiten, da man z.B. 
Serienbriefe oder Etiketten erstellen und diese direkt ausdrucken kann. 

 Ausserdem zeigt Word die richtigen Tools genau dann an, wenn man sie 
benötigt, damit man seine Dokumente schnell und einfach formatieren kann. 
 

 
Tabellenkalkulationsprogramme 
 
Welches Programm nehme ich um eine Tabelle zu erstellen? Wieso 
wähle ich Microsoft Excel und nicht Microsoft Word, wo man eigentlich 
auch Tabellen erstellen kann? 
 

 Theoretisch könnte man eine Tabelle auch im Word erstellen, was aber nicht 
sehr logisch ist, wenn man Microsoft Excel zur Verfügung hat. 

 Tabellen die man erstellt sind meistens mit Zahlen und Statistiken. Microsoft 
Excel, kann diese anhand von Formeln ausrechnen. 
 

 
Präsentationsprogramme 
 
Welches Programm wähle ich um eine Präsentation zu erstellen? 
Weshalb nehme ich lieber Microsoft Powerpoint? 
 

 Wenn ich eine Präsentation erstellen muss, z.B. über meinen Lehrbetrieb, 
Abteilung oder für eine Prozesseinheit, wähle ich Microsoft Powerpoint. 

 Theoretisch könnte man auch eine Präsentation in Microsoft Word erstellen 
und dann diese im Vollbildschirmmodus anzeigen, was aber ein wenig 
aufwändig wäre. Bei PowerPoint muss man nur die Taste F5 drücken. 

 Ausserdem kann ich die Präsentation bei PowerPoint mit bewegenden Bildern 
oder Musik animieren. 
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Grafikprogramme 
 
Es gibt verschiedene Grafikprogramme wie z.B. Paint, dass bei Windows 
PCs bereits installiert ist oder Photoshop, dass aber kostenpflichtig ist.  
 

 Ich wähle Paint bei meinen Arbeiten, wenn ich Bilder bearbeiten, 
zurechtschneiden oder einfach verändern will. 

 Photoshop wäre ein wenig professioneller, doch es ist in meinem Betrieb nicht 
installiert. 

 
 


