Basic Computer Skills Microsoft PowerPoint 2010

PowerPoint Kapitel 7
Objekte Ubungen

% Objekte

V" Uberpriifen Sie Ihre erworbenen Fahigkeiten. Losen Sie beide Ubungen

alleine. Dann sind Sie bereit fiir die ndchsten Themen: Tabellen, Diagramme

und SmartArts.
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Aufgabe 1 Ubungsdatei: .d

Recherchieren Sie im Internet die Prasidenten der USA oder Nobelpreistrager und
Nobelpreistragerinnen.

1. Finden Sie
a) Bilder
b) Geburtsdaten
c) Amtszeit(en) bzw. Jahr der Preisverleihung
d) Insignien (zB Amtsadler) bzw. wofiir jemand ausgezeichnet wurde
2.  Erstellen Sie einen Ordner mit dem Namen Recherche.
> Speichern Sie alle Bilder in diesem Ordner.

3. Legen Sie ein Word-Dokument mit allen Informationen an.

4.  Starten Sie das Programm Microsoft PowerPoint 2010 und erstellen Sie eine
leere Prasentation.

5.  Erstellen Sie eine Titelfolie.

6. Erstellen Sie eine Ubersichtsfolie — wer war bzw. ist Prasident / wer erhielt den
Nobelpreis?

7.  Erstellen Sie fiir jede Person eine eigene Folie mit Bild und allen wesentlichen
Daten. Uberlegen Sie, wie Sie den Lebenslauf einer Person grafisch darstellen.
Verwenden Sie dazu verschiedene AutoFormen.

8. Alle Folien sollen ein geeignetes Logo bekommen. Verwenden Sie den Master.

9. Aktivieren Sie in der FulRzeile die Anzeige der Foliennummer.

10.  Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen 7_Persoenlichkeiten.
Viel Erfolg!
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Starten Sie das Programm Microsoft PowerPoint 2010 und erstellen Sie eine leere
Prdasentation.

1. Geben Sie auf der ersten Folie den Titel Grundkurs ein.

2. Als Untertitel erfassen Sie den Text:

Got a minute? Computerfit im Minutentakt
3.  Flgen Sie eine neue Folie ein mit dem Titel Windows.

4.  Erfassen Sie die Punkte:

Word

Excel
Access
PowerPoint
Internet
Theorie

5.  Stufen Sie auf dieser Folie jeden Aufzahlungspunkt so hoher, dass automatisch
neue Folien entstehen.

6. Wahlen Sie ein helles Design fir alle Folien lhrer Présentation.

7. Andern Sie das Layout der

zweiten Folie (Windows) so Windows
ab, dass rechts Platz fur

eine Zeichnung und links Computer nutzen und

Platz fiir Text ist. Dateien managen,

Lo . Dateien und Ordner
Erstellen Sie eine Zeichnung anlegen, Suchen

von einem Computer. grundlegende
Fligen Sie evtl. einen Einstellungen
Screenshot |hres Desktops
in die Zeichnung ein
(verwenden Sie die Taste
DRUCK fiir den Screenshot
bzw. Bildschuss).

Erfassen Sie den auf der Folie angefiihrten Text.

Deaktivieren Sie die Aufzdhlung.
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10.

Wechseln Sie auf die dritte
Folie (Word). Andern Sie
das Layout auf NUR TITEL
oder I6schen Sie den
Platzhalter. Erstellen Sie die
abgebildete Grafik.

Erstellen Sie ein Rechteck
und formatieren Sie das
Objekt ohne Rahmen
(Formkontur ohne wahlen).
Kopieren Sie es zweimal.
Achten Sie darauf, dass die
Kopien exakt in einer Linie
ausgerichtet sind.
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Word

Erfassen Sie in den Rechtecken die Texte Seiten, Absdtze und Zeichen in

Schriftgroe 32 pt.

Fligen Sie Uber diesen Objekten ein Rechteck ein. Dieses Objekt kommt in den

Hintergrund.

Wechseln Sie auf die vierte
Folie (Excel). Andern Sie
wieder das Layout auf NUR
TITEL oder |6schen Sie den
Platzhalter. Kopieren Sie
die Objekte der dritten
Folie auf diese Folie.
Ersetzen Sie die Texte in
den Objekten durch
Register, Zeilen und
Spalten.

Verbinden Sie diese
Objekte mit gewinkelten
Verbindungslinien.

Richten Sie die Objekte neu aus.

Auf der finften Folie
(Access) andern Sie wieder
das Layout und erstellen
einen blauen Blockpfeil
waagrecht Uber die Folie,
einen roten Kreis mit 5 cm
Durchmesser und ein
grunes Rechteck in der
GroBe 10 cm x 4 cm.

Der Pfeil soll nun tGber den
beiden anderen Objekten
erscheinen.

e [

Excel

Zeilen

Access
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11.

12.

13.
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Auf Folie sechs
(PowerPoint) zeichnen Sie
ein Strichmanderl und
gruppieren es. Fugen Sie
einen Kreis in die Mitte der
Folie ein (stellvertretend
flr eine Weltkugel).
Verkleinern Sie das
Manderl, kopieren Sie es
dreimal und fiigen Sie die
Manderl rund um die
Weltkugel ein.

Weisen Sie dieser Folie
einen Hintergrund zu.
Wahlen Sie eine Textur aus.

Auf Folie sieben (Internet)
fligen Sie die Clipart
images.jpg ein.

Kippen Sie dieses Bild
vertikal und @ndern Sie die
Hohe der Grafik auf 6 cm.

Erstellen Sie auf der letzten
Folie (Theorie) drei
Objekte:

Einen Turm aus drei blauen
Rechtecken,

eine Gliihbirne aus einer
Ellipse und einem Zylinder
und

ein Rufzeichen aus einem
grinen Kreis mit dem
Schriftzug CT in
SchriftgréRe 24 pt und
einem abgerundeten
Rechteck dariber.

PowerPoint

Internet

® -

Theorie

©

Gruppieren Sie jedes dieser drei erstellten Objekte. Wahlen Sie einen Befehl,
der diese Objekte positioniert: Sie sollen unten aneianander ausgerichtet

werden.
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14.  Offnen Sie das Register ANSICHT und wihlen Sie den FOLIENMASTER.

»  Auf der Titelfolie soll ein Achteck als Logo unter dem Untertitel
erscheinen. In das Logo schreiben Sie den Text Got a minute?

»  Aufallen anderen Folien soll dieses Logo oben rechts etwas kleiner
erscheinen.

4 SchlieBen Sie die Master-Ansicht.

15.  Erstellen Sie eine Kopf- bzw. Ful3zeile fiir alle Folien auBer der Titelfolie mit
> aktualisierbarem Datum und

4 Foliennummer.
16.  Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen 7_Computertraining.

Viel Erfolg!

Die ersten beiden Folien kdnnten so aussehen:

Windows @

Computer nutzen und
Dateien managen,
Dateien und Ordner

Grundku rs anlegen, Suchen,
grundlegende
Got a minute? Computerfit im Minutentakt. Einstellungen

.
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