Basic Computer Skills Microsoft PowerPoint 2010

PowerPoint Kapitel 1
Willkommen Ubung

Begriffe
Benutzeroberflache
Anpassen

Optionen
Ansichten
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Uberpriifen Sie Ihre erworbenen Fahigkeiten. Falls Sie bei einer Aufgabe
unsicher sind, schlagen Sie in der angegebenen Lektion nach. Wenn Sie diese
Ubung alleine l6sen, sind Sie bereit fiir das nachste Kapitel. /

P;J Aufgabe Ubungsdatei: -
1. Was bedeuten die folgenden Begriffe. (Lektion 1)

Multimedial:

Welche der folgenden Aussage(n) trifft auf gute Prasentationen zu?

Alle Informationen in den Folien erfassen

Hochstens 7 Punkte auf einer Folie erfassen, besser weniger
Immer dieselben Titel verwenden

Jede Folie in unterschiedlichen Farben gestalten
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2. Wie gehen Sie vor, wenn das Meniiband wieder eingeblendet werden soll?
(Lektion 2)
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1 Auf den Pfeil & klicken
In welchem Register dndern Sie die Schriftart?
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3. Erstellen Sie ein neues Register mit dem Namen Formate. (Lektion 3)

» In diesem Register sollen in einer neuen Gruppe die wesentlichen
Symbole zum Formatieren der Schriftart erreichbar sein.

»  Lassen Sie die Leiste fiir den Schnellstart unter dem Meniband
anzeigen.

»  Aktivieren Sie in der Leiste fiir den Schnellzugriff Symbole fir die
Rechtschreibung und den Schnelldruck.
4, Personalisieren Sie lhre Office Kopie und geben Sie Ihren Vor- und Zunamen
ein. (Lektion 4)
) Lassen Sie die ENTWICKLERREGISTERKARTE anzeigen.
) Aktivieren Sie eine Einstellung, die die Rechtschreibung wahrend der
Eingabe priift und durch rote Wellenlinien anzeigt.
5. Blenden Sie das Lineal ein. (Lektion 5)

Welche Ansicht stellt eine Folienlibersicht am Bildschirm dar?
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Wie gehen Sie vor, wenn Sie die Prasentation in der Bildschirmprasentation
sehen moéchten?

SchlieRen Sie alle offenen Anwendungen (ohne zu speichern).
Viel Erfolg!

L6ésungen zu den Multiple-Choice-Fragen: 1. Hochstens 7 Punkte auf einer Folie
erfassen, besser weniger; 2. Auf den Pfeil & klicken; 5. 33
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