Beachten Sie das
Urheberrecht bei
Informationen, die
Sie aus dem Internet
oder aus Biichern
verwenden.
Erfassen Sie in den
Notizen zu jeder
Folie dieser Ubung
die Quelle Ihrer
Information:
Kopieren Sie die
komplette Internet-
adresse.

Bei Présentationen,
die Sie beruflich
oder fiir Ihre
Ausbildung verwen-
den, holen Sie das
Einverstéindnis ein
und erfassen Sie die
Quelle(n) direkt auf
einer Folie oder
geben Sie im
Anhang auf einer
extra Folie lhre
Quelle(n) bekannt.
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Basic Computer Skills Microsoft PowerPoint 2010

PowerPoint Kapitel 8
Tabellen, Diagramme, SmartArts Ubungen

% Tabellen
% Diagramme
% SmartArts

v" Uberpriifen Sie Ihre erworbenen Fahigkeiten. Wenn Sie die Aufgaben l6sen,
wechseln Sie zu den Lektionen des neunten Kapitels.

Aufgabe 1

)
{

Ubungsdatei: d -

Finden Sie im Internet Sportergebnisse mit Tabellen. Oder recherchieren Sie die
Karriere lhres Sport-Favoriten oder lhrer Sport-Favoritin.

1.

Finden Sie
a) Bilder
b) Diagramme (Entwicklungen oder Spielverldufe)
c) Tabellen der Ergebnisse
d) Organigramm / SmartArt des Sportvereins
Erstellen Sie einen Ordner mit dem Namen Sport. Speichern Sie alle Bilder in
diesem Ordner.
) Legen Sie ein Word-Dokument mit allen Informationen an.
Starten Sie das Programm Microsoft PowerPoint 2010 und erstellen Sie eine
leere Prasentation.
Erstellen Sie eine Titelfolie. Erstellen Sie weitere Folien mit mindestens:

einer Tabelle
einem Diagramm
einem Organigramm / einer SmartArt

Alle Folien sollen liber den Master ein Sportbild als Logo bekommen.

Aktivieren Sie das aktuelle Datum und die Foliennummer.

» Vor dem Datum soll stehen:
Erstellt am:

» Vor der Foliennummer soll stehen:
Folie:

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen 8_Sport.

Viel Erfolg!
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F_’L_! Aufgabe 2 Ubungsdatei: J 8_Gruendung_Ergebnis

Erstellen Sie eine neue Prasentation.

1. Die Titelfolie erhalt den Titel Firmengriindung und als Untertitel erfassen Sie
lhren Vor- und Zunamen.

2. Fugen Sie eine Folie ein.

3. Loschen Sie den Platzhalter fiir den Titel und erstellen Sie das folgende
Organigramm (verwenden Sie ein geeignetes Layout und fligen Sie weitere

Formen ein):
Rechtsform
1

t Gesellschaften ] t Einzelunternehmen J
|
Eingetragenen Gesellschaften Handels- -
Erwerbsgesellschaften biirgerlichen Rechts Gesellschaften

OEG \ Personengesellschaften. ‘ Kapitalgesellschaften ]

KG
—‘ Stille Ges.

4. Flgen Sie eine Folie ein. Wahlen Sie das Layout TITEL UND INHALT. Erfassen
Sie den Titel Finanzen.
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»  Erstellen Sie die abgebildete Tabelle:

Finanzen

Kapitalbedarf

Forderungen

> Schattieren Sie die Zellen, vergroRern Sie die Tabelle und zentrieren Sie
die Eintrage horizontal und vertikal.

5. Flgen Sie eine Folie mit dem Layout . .
NUR TITEL ein. Organlsatlon
»  Erfassen Sie den Titel Organisation.
Erstellen Sie die rechts abgebildete
Zeichnung.

Aufgabe
»  Achten Sie dabei auf die grauen R
. . . g. Mehrere Aufgaben werden zu einer
Dreiecke — diese Objekte liegen Stelle zusammengefasst
Uber den Rechtecken. '

6. Figen Sie eine neue Folie mit dem Stelle
Layout ZWEI INHALTE ein.
VLl

Mehrere Stellen werden zu einer
Abteilung zusammengefasst

»  Erfassen Sie den Titel Buchhaltung.

» Inder linken Spalte erfassen Sie
die Aufzahlung: '
Abteilung

e FEAR
e Freie Berufe
e Kleine Handwerksbetriebe

e Doppelte Buchhaltung

»  Verschieben Sie den Punkt Doppelte Buchhaltung vor den Punkt EAR.

»  Stufen Sie die Punkte Freie Berufe und Kleine Handwerksbetriebe eine
Ebene tiefer.

> Figen Sie neben der Aufzdhlung eine passende ClipArt ein. Andern Sie
die Hohe auf ca. 6,5 cm.
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7. Fugen Sie eine weitere Folie ein. Der Titel lautet Steuern

> Erstellen Sie mit einem geeigneten Layout ein Diagramm:

DN DG
Dienstvertrag 18,00% 21,90%
Freier Dienstvertrag 13,85% 17,45%
Neue Selbststandige 24,10%
Gewerbetreibende 24,35%
Das Ergebnis sehen Sie hier:
Steuern

30,00%

25,00% 24,10% 24,35%

20,00%

15,00%

10,00% = DN
5,00% DG
0,00%

(3
&
&
&
(9?’

8. Fugen Sie eine weitere Folie mit dem Layout ZWEI INHALTE ein.
Der Titel dieser Folie lautet Ubersicht.

Erfassen Sie links die Aufzdhlungen:  Erfassen Sie rechts:

Rechtsform in welcher Form
Finanzen mit welchen Mitteln
Organisation wie

Buchhaltung welche Aufzeichnungen
Steuern, SV gesetzliche Regelungen

»  Deaktivieren Sie die Aufzahlungen fiir die rechte Seite.

»  Fligen Sie zwischen Rechtsform und in welcher Form einen Pfeil
(AutoForm) ein.

»  Kopieren Sie diesen Pfeil fur die restlichen Aufzahlungen, achten Sie auf
die exakte Ausrichtung der Pfeile.
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9. Als Notiz fligen Sie dieser Folie folgenden Text hinzu:
Schmiicke den Vortrag mit Anekdoten aus

»  Verschieben Sie diese Folie an die zweite Stelle der Prdsentation.
10.  Weisen Sie allen Folien ein einheitliches Foliendesign zu.

11.  Erstellen Sie ein einfaches Logo aus einem Kreis und einem
Pfeil.

»  Gruppieren Sie diese Elemente.

»  Flgen Sie dieses Logo liber den Master auf allen \
Folien oben rechts ein.

12. Fligen Sie auf allen Folien das Erstelldatum, lhren Namen und die
Foliennummer ein.

13.  Speichern Sie die Prdsentation unter dem Namen 8_Gruendung.

Viel Erfolg!

Die ersten beiden Folien kdnnten so aussehen:

UBERSICHT

< Finanzen — it Welchen Mitteln

FIRMENGRUNDUNG : k & Rechtsforn  mmmmm— in welcher Form

% Oganination  sem— i

< Buchhals welche Avé:

% Stevern, SV ey gesetzliche Regelungen
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