ECDL-Modul «PowerPoint»

Einflhrung PowerPoint

Aufgabe 1.

Buch: Kapitel 1, Seiten 9-15 Theorie

Seiten 58-59 Ubungen

Einfihrung PowerPoint

Erstellen Sie eine neue leere Prasentation, indem Sie einfach mal PowerPoint starten.

Ist PowerPoint bereits gedffnet, gehen Sie ganz links auf «Datei» und dann auf «Neu»:
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In der Praxis wahlt man meist «Leere Prasentation». Sie haben spater jederzeit die Moglichkeit, ein

anderes Design zu wahlen.
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ECDL-Modul «PowerPoint» Einflhrung PowerPoint

Sobald Sie eine neue leere Prasentation getdffnet haben, erscheint eine einzige Folie darin, die sog.
Titelfolie. Im linken Bereich von PowerPoint werden alle Folien als Miniaturen dargestellt (siehe roter
Pfeil):
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Aufgabe 2.

Flgen Sie auf dieser ersten Folie (mit dem Layout «Titelfolie») den Titel Der Pottwal und den Untertitel
Das grosste Saugetier der Welt ein.
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ECDL-Modul «PowerPoint» Einfihrung PowerPoint

Flagen Sie eine neue Folie ein mit dem Layout «Titel und Inhalt». Nun sollten Sie links in der
Miniaturansicht zwei Folien sehen:

Automatisches Speichern @) D-DHDE R - résentation: verPoint P Suchen Daniel Hofer  DH
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Und rechts im Folienfenster erscheint voraussichtlich die neue Folie. Sie sehen, dass es sich dabei nicht
mehr um das Layout «Titelfolie» handelt, sondern um «Titel und Inhalt». Kontrollieren kénnen Sie dies
Ubrigens, wenn Sie auf die Schaltflache «Layout» klicken:

= Layout ~
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So erscheinen die vorhandenen Layouts, und das aktive Layout ist grau markiert:
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ECDL-Modul «PowerPoint» Einflhrung PowerPoint

Geben Sie auf dieser zweiten neuen Folie als Titel Vorkommen ein. Dort, wo «e Text hinzuflgen» steht,
geben Sie die folgenden Begriffe ein:

e Inallen Meeren
e Bevorzugt tiefe Gewdasser
e Wanderung zur Nahrungsaufnahme

Nun sollte lhre Prasentation etwa wie folgt aussehen:
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* In allen Meeren

» Bevorzugt tiefe Gewasser
* Wanderung zur Nahrungsaufnahme
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ECDL-Modul «PowerPoint» Einfihrung PowerPoint

Aufgabe 3.

Weisen Sie der Prasentation ein neues Design zu. Verwenden Sie dazu das Register «Entwurf». Sie kdnnen
hier ruhig ein wenig rumspielen und schauen, auf welche Elemente in lhrer Prasentation sich die Designs
auswirken.

Testen Sie nicht nur die Designs auf der linken Seite im Register «Entwurf», sondern auch die
dazugehdrigen Variante rechts davon:

Datei Start Einfiigen Enmtwurf u

- -
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ECDL-Modul «PowerPoint» Einflhrung PowerPoint

Aufgabe 4.

Starten Sie bei sich die Prasentation.

Falls Sie Tastenkombinationen mogen, finden Sie heraus, mit welcher Tastenkombination Sie:

B die Prasentation VON VOIMNE STarteN...oooeee e,
= die Prasentation von der aktuellen Folie aus Starten......coooveeeoeie e,
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ECDL-Modul «PowerPoint» Einfihrung PowerPoint

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen «Der Pottwal 1» in Ihrem Ublichen ECDL-Ordner ab.
Vielleicht erstellen Sie fiir diese Ubungen auch gleich einen Ordner «PowerPoint» oder «Prasentation».
So haben Sie ein wenig aufgerdaumt und kriegen kein Durcheinander mit den Dateien aus dem Word-Kurs.

Sie kdnnen Sie Prasentation offen behalten.

Meine sieht Gbrigens im Moment wie folgt aus:

Automatisches Speichen @ D [F] O~ () T [ = Prasentation? - PowerPoint £ Suchen Daniel Hofer  OH
Datei  Start  Einfgen  Entwurf  Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentaion  Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools  Add-ns  Hilfe & Tellen 3 Kommentare
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