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U 608
Text und Layout

X Text eingeben
X Text formatieren
X Gliedern

v Nach dieser Ubung kénnen Sie mit Text arbeiten.

Aufgabe
1. Erstellen Sie eine neue Prasentation.
2. Klicken Sie in den 1. Platzhalter und geben Sie den Titel PowerPoint ein.
3. Loéschen Sie den 2. Platzhalter (zB mit der -Taste).
4. Klicken Sie den 1. Platzhalter am Rahmen an (der Inhalt ist damit ausgewahlt).
5. Formatieren Sie den Platzhalter in Verdana, 36pt, fett, unterstrichen und

schattiert. Verwenden Sie im Register START die Gruppe Schriftart.
Fligen Sie eine neue Folie ein und erfassen Sie den Titel Aufzdhlungen.

7. Erfassen Sie die Aufzahlungen:
Schriftfarbe
SchriftgréBe
Schriftart

Erfassen Sie nun an zweiter Stelle den Punkt Schriftschnitt.

Klicken Sie mit der rechten Maus in der Leiste Gliederung in den Punkt
Schriftfarbe. Wahlen Sie im Kontextmenl Nach unten.

10. Klicken Sie in den Punkt Schriftart und schieben Sie diesen Punkt Uber das
Kontextmenl an den Anfang der Aufzahlung.

Anmerkung: Sie kénnen in jeder Ansicht mit der Tastenkombination |Shift |+ + (4 bzw.
[ Listenpunkte nach oben bzw. unten verschieben.

1. Nummerieren Sie die Liste.

2. Markieren Sie den Platzhalter und deaktivieren Sie die Aufzéhlung Uber das
Register START - Absatz.

Andern Sie das Aufzahlungszeichen.

4. Formatieren Sie den Titel in

GroBbuchstaben. E—

5. Machen Sie den Befehl ;e-e
rickgangig. sty | Teer v

6. Andern Sie die Absatzausrichtung Erng _
des Titels auf rechtsbindig. vourets [oan Bl apelaaten: | ve) G
Klicken Sie dazu den Platzhalter arptang

an. o g ¥ gZederabstand: |Snfach o
7. Andern Sie den Zeilenanstand der 2

Aufzéhlung. Wdhlen Sie 12 pt vor = | ml

einem Absatz.
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Flgen Sie eine neue Folie ein (Layout Titel und Inhalt).
Erfassen Sie den Titel Tiefer stufen.

10. Erfassen Sie den Text: Programme
Microsoft Office
Microsoft PowerPoint
Microsoft Access

11. Stufen Sie nun den Punkt Microsoft Office iber das Symbol =l im Register START
oder Uber das Kontextment in der Leiste Gliederung eine Ebene tiefer.

12. Markieren Sie die Punkte Microsoft PowerPoint und Microsoft Access.
13. Stufen Sie beide Punkte 2 Mal tiefer.

14. Markieren Sie den Platzhalter fiir die Aufzdhlung und andern Sie die SchriftgréBe
Uber das Symbol Schriftgrad vergréBern bzw. Schriftgrad verkleinern.

15. Flgen Sie eine weitere Folie ein. Erfassen Sie den Titel Grundlagen.

16.  Erfassen Sie die Aufzahlungen: Benutzeroberflache
Ansichten
Normal
Foliensortierung
Notizen
Bildschirmprésentation
Folien
Platzhalter
Formate
Ebenen
— Tiefer stufen
— Héher stufen
17. Wechseln Sie in das Register Gliederung. Klicken Sie in den Punkt Ansichten.

18. Stufen Sie diesen Punkt hoher. Nun entsteht automatisch eine neue Folie.
Wiederholen Sie diese Aktion flir den Punkt Folien.

Anmerkungen: Sie kénnen mit der Tastenkombination + + [ bzw. [4
Listenpunkte tiefer- bzw. héher stufen.

Sie kénnen Ihren Text auch im Register Gliederung eingeben. Tippen Sie einen Titel und
bestétigen Sie mit der —Taste. Verwenden Sie 1 x die Tab-Taste. Erfassen Sie

Listenpunkte. Wollen Sie eine neue Folie, verwenden Sie + [Tabl-Taste zum Héher
stufen.

19. Erfassen Sie auf der letzten Folie die Notiz:
Ebenen Uber die Gliederungsleiste dndern oder im Register START

20. Speichern Sie Ihre Prasentation unter Text.pptx.

Anmerkung: Markieren Sie eine Liste mit verschiedenen Ebenen und wéhlen Sie im
Register START - Schriftart — in SmartArt umwandeln. Die Liste wird (bersichtlich und
grafisch dargestellt.
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Ubung Marketing

Offnen Sie Microsoft PowerPoint.

2. Erstellen Sie die unten abgebildete Prasentation:

1 @ Marketing
Unsere Strategie

2 Product - Produktpolitik
+ Design
« Qualitat
» Eigenschaften
« Verpackung

3 Price - Preispolitik
» Verkaufspreis
« Ratenzahlung
= Bonusprogramme
» Rabatte

4 Place - Absatzpolitik
= Standort
» Absatzwege
» Logistik
= Distributionskanale
5 Promotion — Werbung

» Klassische Werbung
» Verkaufsfarderung
+ PR

+ Internet

Loschen Sie den Untertitel auf Folie 1.

Flgen Sie eine neue Folie 2 ein.

» Andern Sie das Layout auf Zwei Inhalte.
» Verkleinern Sie die beiden Spalten. Ubersicht
» Andern Sie die Fillfarbe der Platzhalter.

) Erfassen Sie den Text Product in Arial,
44 pt, zentriert.

Place

Tipp: Andern Sie (iber START - Schrift-
art oder ltber das Kontextmeni - Form :
formatieren - Textfeld auch die vertikale Price
Ausrichtung.

» Kopieren Sie den Platzhalter und fligen
Sie ihn unter dem ersten Platzhalter ein.

» Andern Sie den Text auf Price.
» Erstellen Sie die restliche Folie wie abgebildet.

5. Erstellen Sie fir alle Folien auBer der Titelfolie eine FuBzeile mit dem heutigen
Datum, IThrem Namen und der Foliennummer.

6. Speichern Sie diese Prasentation unter dem Namen Marketing.pptx.
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Theorie

1. Wie formatieren Sie den Text in einem Platzhalter?
2.  Wie andern Sie Aufzahlungssymbole?
3.  Wie konnen Sie Listenpunkte schnell nach oben oder unten schieben?

Antworten
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