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Das Programm Microsoft Office ,Power Point" eignet
sich sehr gut fur die Gestaltung von Festtagskarten

Ich verzichte auf die Vorstellung von ,Avery Zweckform®, denn dieses
Programm ist nicht mehr gratis und ist nicht einfach in der Anwendung.

Wenn Sie nicht im Besitz von ,Microsoft Power Point“ sind gibt es noch
die beiden folgenden Gratis-Programme ,LibreOffice” und ,,OpenOffice”,
Die beiden Programme sind dem ,Power Point* nachempfunden und
ahnlich in der Anwendung. Ich habe sie jedoch nicht gepruft. Hier die
Internetadressen, von wo Sie die beiden Programme runterladen kdnnen.

LibreOffice - Download - CHIP

www.chip.de » Downloads » Office & Geld » Buro-Software

w* R x o Bewertung: 4 - 5'057 Abstimmungsergebnisse - Windows -
Unternehmen/Produktivitat

23.09.2015 - LibreOffice 5.0.2 Final Deutsch Free-Download kostenlos. LibreOffice ist
eine ... und Zeichenprogramm. Fotostrecke: LibreOffice 5 im Uberblick

OpenOffice - Download - CHIP

www.chip.de » Downloads » Office & Geld » Buro-Software -

w*rx w7 Bewertung: 4.5 - 57'431 Abstimmungsergebnisse - Kostenlos - Windows
OpenOffice, die bekannte kostenlose Office-Konkurrenz bietet auch weiterhin von
Schreibprogramm, Uber Tabellenkalkulation bis zur Prasentation alles, was ...




Quelle der Kartenbilder

Wagen Sie sich eine Vorlage selber zu gestalten? ,Power Point® eignet
sich nicht speziell fir die Gestaltung von Karten. Dazu sind andere
Programme besser geeignet z.B. Photoshop Elements 8

Fotobearbeitung und Bildgestaltung mit Photoshop Elements 8: Fiir

Windows und Mac (mit DVD) Broschiert — 1. Mérz 2010
wvon Klaus Golker (Autor)

* 7 Kundenrezensionen

Anleitung fur die Benitzung
von Photoshop Elements 8

Aber ,Power Point® eignet sehr gut verschiedene Bilder zusammen
zu fassen und sie gemeinsam einem gewinschten Format anzupassen.

Vorgefertigte Bilder wie ,Festtagskarten” finden Sie in grosser Zahl im Internet:
Suchen Sie diese im ,Google — Bilder”: Stichwort ,Weihnachtsbilder”.
Klicken Sie in die Bilder eventuell werden sie grosser dargestellt werden.

Ein wichtiges Arbeitswerkzeug, diese Internetbilder auszuschneiden und

zu speichern ist das ,,Snipping Tool“ von Mikrosoft.

,2onipping Tool" finden Sie in Windows 7 unter Programme -> ,Zubehor”

Wie Sie das ,Snipping Tool“ in “Windows 8" finden und den
Gebrauch damit wird in den folgenden Folien dargestellt.



Snipping Tool in Windows 8

Windows 8 und 8.1: Sinpping Tool bereitstellen

Start APPS fnach Narm

K
0-9

& Kalender
S i . % 7digital Music Store

f I3 xemera
Mozilla
oogle rome

Thunderbird A

Acer Crystal Eye

@ Acer Explorer

ma Acer Quick Guide

z
5;ﬁ Karten

le  Kindle

Kochen & Genuss

&{ Kontakte
mﬁ Acer User's Manual

WILXPhotoGallery o
A Adera

@\,\ J~  Adobe Reader XI

Snagit 11 Editor . Audiorekorder

,Klick”“ in den Pfeil zeigt alle Kacheln in alphabetischer Ordnung und 6ffnet das Suchfeld




Snipping Tool

Windows 8 und 8.1: Sinpping Tool bereitstellen

& snagit 11 Editor

4 Snipping Tool
An  Start" anheften

Snagit32 I An Taskleiste anheften I
Neues Fenster 6ffnen

'.@‘ Als Administrator ausfihren

Speicherort 6ffnen

Nur schon die Eingabe von ,,Sn...”
bringt das ,,Snipping Tool” zur
Auswahl.

Mit dem Rechtsklick der Maus auf das
,Snipping Tool” Signet 6ffnet sich

das Fenster in welchem man das App

an den ,Start” und an die ,Taskleiste”
anheften kann.

Wahlen Sie: An die ,Taskleiste
anheften®, denn das App wird
hauptsachlich von der Desktop-
ebene aus benutzt.




Anwendung des ,,Snipping Tools”
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Anwendung des ,,Snipping Tools”

google.ch/searchiq=bilder+weihnacht

Ziehen Sie den Cursor um den
aufzuzeichnenden Bereich.

Ein Kreuz kann von Bilder Weihnacht
einer Ecke in die 3 o= photo-g.de =BTk
andere gezogen
werden, wobei das
ausgewahlte Bild
in einem

neuen Fenster

klar erscheint,

und gespeichert
werden kann.

Nachste Folie

Seite besuchen Bild an

Ahnliche Bilder

Taskleiste




Anwendung des ,,Snipping Tools”
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Grundsatzliches zur Gestaltung der Karten

Die Weihnachtskarten sollen mit einem Bild im A6 Format geschmiickt werden.

Sofern Sie einen Drucker fir
A4-Blatter besitzen ist es ratsam
dieses Blatt in Rechtecke mit
dem Format A6 aufzuteilen.

| Das A4 Blatt |

Dadurch kdnnen 4 verschiedene

A Weihnachtskarten gemeinsam
ausgedruckt werden.

Teilung des
A4 Blattes Verwenden Sie ein dickes Papier
in 4 Teilflachen von mindestens 160 g/m?2
ergibt 4 Karten
@ D im A6 Format Sofern der Drucker fiir Farbdrucke

besondere Papiere empfiehlt,
testen Sie das Druckergebnis.




Grundsatzliches zur Gestaltung der Karten

Wiinschen Sie eine faltbare Karte mit einem Bild auf der Aussenseite schmucken
und auf der Innensite einen Text drucken und noch freien Platz lassen flir den
handschriftlichen Text, so gilt es einen 2-Seitigen Druck vorzusehen.

Vorder-
Das A4 Blatt ungefaltet I — seite der
Bildseite Karte 1
der Karte 1
Innen-
| seite der
A Teilung des ~ & e
A4 Blattes
Die Texte auf in 2 Halften |~
den Hinter- /4] ergibt 2
Karten : @ Karten im Innen-
1und?2 | A6 Format @ & seite der
Karte 2
‘Rl\l Bildseite —~
der Karte 2 Vorder-
Faltungs- Faltungs- seite der
Achse Achse Karte 2




Microsoft Office , Power Point”

Das ,,Power Point” Prasentationsprogramm eignet sich
sehr gut fir die Gestaltung von Weihnachtskarten.

,Power Point“ nennt die einzelnen A4 Blatter ,Folien”

Ablauf der Gestaltung:

1.Grundeinstellungen von ,,Power Point“ anpassen.
2.Die Bilder einsetzen.

3.Orientierung und Grosse der Bilder anpassen
4.Texte schreiben

5.Drucken

6.Zuschneiden und Falten der Karten



Microsoft ,,Power Point“: Die Startseite

| H9--0|~ Préasentationl - Microsoft PowerPoint nichtkommerzielle Verwendung = B R
Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht @ o
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53 - @Zuruckselzen L7 Formkontur ~ .'.‘.’, Ersetzen v
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o .4 Folie ~ =) Abschnitt ~ FXUSefl-ta|A-EEEEE §~ o vorlagen - = Formeffekte = | [§ Markieren ~
Zwischenablage 15 Folien Schriftart Zeichnung [ Bearbeiten

1 Flr unsere Bedurfnisse lohnt es sich
einige Einstellungen vorzunehmen

Lschen Sie Titel durch Klicken hinzufligen

die beiden
Textfelder Untertitel durch Klicken hinzufiigen

In den folgenden Folien werden einige
Anderungen im Meniiband vorgenommen

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen




Anderungen im Menlband: Entwurf
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Anderungen im Meniiband: Ansicht
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Orientierungslinien: Menuband ,Start” oder ,Einfligen®
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Die Grundkonfiguration der Folie 1 ist erstellt, sie wird dupliziert.
Diese 2. Folie wird Tragerin fir die Texte bei 2-Seitigen Karten.
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Speicherung der Grundkonfiguration
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Bei ,nichtdoppelseitigen” Karten kann in
jedes A6-Feld ein Bild eingesetzt werden
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Verschiebung des Bildes auf der Tragerfolie

x ~ | Das Bild anwdhlen und in
die untere Ecke ziehen

In der Ecke des Bildes mit linker
Maustaste den Kreis anklicken
und halten.

Dann den Kreis nach oben in
die Ecke des A6-Feldes ziehen.




Das zweite Bild wurde eingezogen und dem A6-Format
angepasst




/wei Bilder enthalten keinen Text. Dem Dritten Bild soll
in der nachsten Folie ein Text beigefugt werden.

v
‘sd?' A : : :
e/ -1 ‘Das dritte Bild ' muss noch dem- -
A6-Format angepasst werden.

SRS




Beschriftung von Bildern
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Ein Versuch die vierte Karte mit ,,Power Point” zu gestalten
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EinfGgen von ,,ClipArt”
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Den Stern anklicken. Er wird in das Bild libertragen.
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Druck der A4-Seite mit vier A6-Karten
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Ansicht

Informationen

Start Einfugen Entwurf Ubergidnge Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen
& speichern
o Drucken

Speichern unter =5 S

) Liw] Exemplare: 1 o

Offnen
= . Drucken
o . ‘ . . oy s
5 schiiegen —— | Farbdrucker fir einseitige Drucke

Drucker .

Zuletzt

, / Brother HL-3140C\W series
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verwendet

Neu
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Speichern und
Senden

Hilfe

[2] Optionen

Beenden

_ —
A-Druckerelqenschaften

Einstellungen

‘j Aktuelle Felie drucken
Nur die aktuelle Felie drucken

Folien:

[:] 1 Folie pro Seite drucken

Einseitiger Druck -
=l Nur auf eine Seite des Blatts dr...

Sortiert %

1:2:3; Y273 1:2:3

-
Farbe -

Kopf- und FuBzeile bearbeiten

Ganzseitige Folien

Nachste Folie I
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HL-3140CW

Druckereigenschaften

Brother
SolutionsCenter

Grundeinstellungen | Erweitert I Druckproﬁle]

Dickeres Papier
Briefpapier
Umschlage

Auswahl

Nomalpapier

Dunnes Papier

Umschl. Dick

|| Umschl. Dann
Recyclingpapier
Etikett
Glanzpapier

Normal {600 x 600 dpi
Fein 400 i-K!asse

Dokument {gemischt)
Manuell

PapieraroRe [M v]
Ausrichtung @) Hochformat @) Querformat
Kopien 1 I %' [V] Sortieren
Druckmedium [Dickes Papier 'g
Druckqualitat [ Fein {2400 dpi-Klasse) K
Papiergrole : A4 Farbe / Einfarbig Auto =
210x 257 mm B
i8.3x 11.7 Zoll) Dokumentenart [Foto/Blld ‘k
Druckmedium : Dickes Papier \ Einstellungen... \
Kopien : 1
Druckqualitat : Fein {2400 dpi-Klasse) Mehrsetendruck [Nonnal v]
Duplex / Broschiire : Keiner Saieniahenfolgs ' Naschi rachis, Aach irgen =]
Skalierung : An Papierarofe anpa... |
a Al Rahmen(V) : » ’
:f:;passen Duplex / Broschire [ Keiner - ]
'a; S
Wasserzeichen : &us ‘ Duplexeinstellungen... \
Sicherer Druck : Aus
Papierquelle
Erste Seite(W) | Automatische Zufuhr -]
[F] Druckvorschau Andere Seiten | Wie auf der ersten Seite v
[ Profil hinzufiigen(J)... |
[ Support... ] OK

J [ Abrechen [ [ Hife ]




Druckereigenschaften Fortsetzung

Grundeinstellungen | Ewettert | Druckprofile |

Skalierung @) Aus

@ An PapieraroBe anpassen
™ v
@) Frei [25-400 %]

100

In den folgenden Folien befassen wir uns mit der 2-seitigen
Kartengestaltung. Von den zwei konfigurierten Folien wird die
eine Folie Trager der Bilder sein, die andere den Text tragen.

Zuerst aber nochmals die raumliche Darstellung, die vor allem
fur das Verstandnis des ,,Druckprozesses” wichtig ist.



Grundsatzliches zur Gestaltung der Karten

Wiinschen Sie eine faltbare Karte mit einem Bild auf der Aussenseite schmucken
und auf der Innensite einen Text drucken und noch freien Platz lassen flir den
handschriftlichen Text, so gilt es einen 2-Seitigen Druck vorzusehen.

Vorder-
Das A4 Blatt ungefaltet I — seite der
Bildseite Karte 1
der Karte 1
Innen-
| seite der
A Teilung des ~ & e
A4 Blattes
Die Texte auf in 2 Halften |~
den Hinter- /4] ergibt 2
Karten : @ Karten im Innen-
1und?2 | A6 Format @ & seite der
Karte 2
‘Rl\l Bildseite —~
der Karte 2 Vorder-
Faltungs- Faltungs- seite der
Achse Achse Karte 2




Vor dem Drucken

Die Qualitat der Karten ist direkt von der
Qualitat des Druckers abhangig.

Flr schwarz-weiss Graphiken genigt ein schwarz-weiss-Drucker.
Die Qualitat des Farbdruckers beeinflusst die Qualitat der Farbdrucke.

Wenn randlos gedruckt werden kann, kbnnen die Karten mit einem
Schnitt getrennt werden. Andernfalls sind auch Randschnitte notwendig.

Die Qualitat der Karten ist jedoch auch
von der Qualitat der A 4 Blatter abhangig.

Prifen Sie welche Papierdicken der Drucker bewaltigt. Wenn 160 g/m? OK.
Manche Drucker besitzen eine spezielle Klappe die voribergehend getffnet
werden kann, damit dickes Papier das in die manuelle Schachtzufuhr

gelegt wird, geradlinig durch den Druckprozess gefiihrt wird.



Druckertest

Es lohnt sich in einem Test festzustellen welche Seite des in
der Papierkassette liegenden Blattes bedruckt wird.

Markierung z.B.
,oben hinten”

und nun wo befindet sich die

Markierung nach dem Druck?

Nachdem die Vorderseite gedruckt wurde, wird das Blatt
entsprechend dem im Test erprobten Orientierung entweder
in die Schale des Blattvorrates oder in den Einzugsschacht
gelegt um die hintere Seite zu drucken.

Kontrollieren Sie in der Druckerbeschreibung welche
maximale Papierstarke verwendet werden kann.




Arbeitsprozess flr den zweiseitigen Druck

Bilder
unten

Text
oben

Bilder
oben
Blatt
—-> drehen
Das leere DrL.Jckprozess Drucken
Ad-Blatt Bllde.r auf
Folio 1

Der zweiseitige Druck erlaubt es den

Druckprozess
Texte auf
Folio 2

Weihnachtswunsch auf das Innenblatt zu
drucken und man kann auch noch einen

handschriftlichen Gruss anbringen.

Drucken

\ 4

Zuschneiden
und Falten




Fir die zweiseitige Gestaltung der Karten beginnen wir mit
der Datei, in der wir Voreinstellungen vorgenommen haben.
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In die Folie 2
werden wir 2
Texte schrei-
ben

Sowohl die Karten wie
auch die Texte werden
in die 2 unteren Felder
eingetragen.
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Die beiden Karten sind platziert, Folie 1 ist fertig gestaltet

-
IE| H9-0|s PrasAdFormat.pptx - Microsoft PowerPoint nichtkommerzielle Verwendung o B OR
Start Einfugen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Format (A 9

.‘ % Korrekturen ~ he : S Z Grafikrahmen ~ [ Ebene nach vorne ~ I;_".' kb 1 511374 em =
#‘ {a Farbe ~ glj ‘ d d d v | Bildeffekte v 4 Ebene nach hinten ~ I;"}j,

Freistellen | __ Pe— 1 R— . | g - Zuschneiden — 95 ¢m 2

@ Kunstlerische Effekte ~ ‘m » v '—“:,“5 Bildlayout ~ % Auswahlbereich A - R M

Anpassen Bildformatvorlagen ] Anordnen GroBe P

[14304200 43130 0 8 B 7B 5 G 320 L0l 200 30045 T 880140004100 1200 4340

Voréderri Drufckpr()zessf

mussen die beiden |
Orientierungslinien. . .- | ..
geldscht werden : '

N
103 10 d G Rt 7eiege g |

A

©

=

i

5

-

:

= v
f=2)

L~ | 2
4 | i [ »
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen .

Foliel von2 | “Larissa” | <$ Deutsch (Schweiz) | | (B &8 T 69% @70%*




Nun wird die Folie 2 fur die Aufnahme der Texte aktiviert
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Mit der letzten Folie ist eigentlich die Prasentation am Ende, doch ich
muss Sie noch auf die zukiinftige Anderung der Verfiigbarkeit unseren
Computreff-Prasentationen informieren.

Der Verein Computeria-Schweiz unterhielt bis jetzt in der eigenen
Webseite ein ,,Forum®. Wir hatten bis anhin die Moéglichkeit unsere
Prasentationen im Rahmen des ,,Forums” zu veroffentlichen.

Das Forum wird in naher Zukunft mangels Interesse der Mitglieder beendet,
und damit sind wir gezwungen neue Wege der Veroffentlichung zu suchen.

Ein erster Versuch starten wir heute
In unsrer Webseite: www.computeria-opfikon.ch unter dem Menu-Position
Jreffs“ finden Sie in der Liste alle unsere Prasentationen seit 2007.
Diese Prasentationen sind nach wie vor bei der ,Computeria Schweiz” archiviert.

Die kiinftigen Prasentationen werden von nun an in der Wolke gespeichert,
von wo Sie diese mit einem ,,Link“ runterladen konnen.

Erklarungen dazu —> | Nachste Folie



http://www.computeria-opfikon.ch

Link fir die Prasentationen 2007 bis 2014

http://www.computerias.ch/phpbb2/viewforum.php?f=39&sid=1d072a3533b25b1a9b6e96ab2f3688ba

Link fUr die Prasentationen 2015 und bis auf Weiteres
https://drive.google.com/folderview?id=0BzSApPbZpOn7eT)scGZGckN3REk&usp=sharing

Diese Links kdnnen Sie in das URL-Feld des Browsers kopieren und mit ,, Enter” starten

Anderseits konnen Sie diese Links auf unsrer Webseite
www.computeria-opfikon.ch unter dem Menu ,Treffs“ abrufen.

Computeria-Opfikon

Willkommen in der Computeria-Opfikon



http://www.computerias.ch/phpbb2/viewforum.php?f=39&sid=1d072a3533b25b1a9b6e96ab2f3688ba
https://drive.google.com/folderview?id=0BzSApPbZpOn7eTJscGZGckN3REk&usp=sharing
http://www.computeria-opfikon.ch

Obere Halfte der
,CompuTreff” Seite
der WEB-Seite der
Computeria-Opfikon

Untere Halfte der
,CompuTreff” Seite

Links-Klick mit der Maus auf

,Alte Prdsentationen” werden Sie
im Archiv der Computeria Schweiz
im Unterkapitel Computeria-
Opfikon die alten Prasentationen
runterladen konnen.

CompuTreffs

Das Forum an dem wir zu ausgewiahlten Themen referieren.
Sie fragen, wir antworten.

Melden Sie uns Ihre e-Mail Adresse, und Sie werden jeweils personlich liber diese zu
unscren Computreffs cingeladen.

Wann Wir treffen uns im 2 Monate
Rhythmus am 2. Donnerstag
des Monats um 14 - 16 Uhr
Beachten Sie dic Ankiindigungen
welter unten.

Wo Versammlungsraum
Alterszentrum Gibeleich

Talackerstrasse 70
8152 Glattbrugg

Links-Klick mit der Maus auf
»Prasentationen 2015“: Heutige

Ab hier nach unten sind alle
unsere Prasentationen seit 2007
aufgelistet.

Bericht (ber den CompuTreff vom 5. November 2015

Festtagsgriisse vom PC

IDie Festtage sind nicht mehr fern und es mag flr manche schon der Zeitpunkt gekommen sein
fir die Festtage eigene Kartengriisse zu gestalten. Das Mikrosoft Office-Paket offeriert das
Programm Power Point mit dessen Hilfe es relativ leicht ist mit Vorlagen aus dem Internet
Kartengriisse zu gestalten. Die Gratis-Programme Open Office und LibreOffice beinhalten
ebenso ein Prasentierprogramm mit dessen Hilfe es méglich ist Kartengriisse zu gestalten.

Anschliessend an die Prasentation wird tber die Anderungen in der Bereitstellung der alten und
(nftigen Prasentationen im Internet berichtet

Asentationen der Treffs kdnnen im alten Forum der Computeria Schweiz runtergeladen werden

Link: Alte Prasentationen.
Erklarungen =

Link zu Prasentationen 2015. e

Themen der zuklnftigen Treffs

Nachste Folie

Datum Thema Referent 1
Offen Vorstellung von Windows 10 M.Héchli b
Rickblick auf Themen vergangener Treffs f
Datum Thema

5.November Fetstagspriisse vom PC

10.Sept. 2015 Kursangebot der Computeria-Opiikon




Vorgehen fur das Runterladen der Prasentationen aus der Wolke

Bei den Prasentationen handelt es sich um ,,Animierte Prasentationen”. Beim
anklicken 6ffnen sich solche Prasentationen und verbreiten sich tber den ganzen
Bildschirm. Mit Klick auf die Richtungstaste W oder ®wird jeder aufgezeichnete
Schritt der Prasentation der Reihe nach dargestellt (zum Beispiel Uberlagerungen).

Wenn Sie eine solche Datei in der Wolke anklicken 6ffnet sie sich und kann
nur Seite um Seite und ohne Animation betrachtet werden. Leider in oft
verstummelter Art, denn Google verwendet ein selber gebasteltes Programm.

Sie mussen diese Dateien unbedingt ,Runterladen auf lhren Computer”

Diese Bild erscheint wenn Sie die gewlinschte
Datei anklicken. Hier ist der obere schwarze Rand
vergrossert dargestellt. Klicken Sie auf um
den Prozess Runterladen zu starten.

Festtagsgrusse

Je nach Browser erscheint noch das Feld fir die
g . » ] :
Computeria Opfikon Bestatigung ,Speichern” und es 6ffnet sich
CompuTreff vom 5. November der Datenexplorer in dem Sie den Ort des
Speicherns wahlen kénnen.

---------

Festtagsgriisse.pps doc-0o-10-docs.googleusercontent.com

Inhalt i :
Offnen Abbrechen
Das Programm Microsoft Office ,Power Point*




Nachster Computreff

Tag der offenen Tur; Sie ,fragen” mit oder ohne PC

Das Team ist bereit fur Sie im Raum der Stille
am 10. Dezember 2015



Zum Schluss danke ich fiir Ihre Aufmerksamkeit
und wiunsche lhnen eine

Frohliche Weihnachten
und ein gltckliches
neues Jahr



