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Prasentation — Microsoft Powerpoint

Starte Microsoft Powerpoint und programmiere foldgefolien genau nach Anweisung.

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

Erstelle eine neuk Foliemit folgenden Daten.
Wahle ein geeignetes Layodtiel und Diagramm) um ein Saulendiagramm darzustellen.
Erstelle von folgenden Daten ein 3D-Saulen-Diagraiiber folgende Daten.

Arbeiter Verwaltung Aushilfen
Anzahl 25 16 9

Andere im Diagramm diearbe der Saulenauf Rot.

Die Diagrammflache soll griin gefarbt sein.

Die Wande sollen dunkelblau gefarbt werden.

Es sollkeine Legendeangezeigt werden.

Schreibe al®iagrammtitel den TextPersonen Verteilung
Schreibe zu dieser Folie eine Notiz mit folgendesmt.
Diagramm — Stand Janner 2007

Erstelle eine neu2 Foliemit dem LayoufTitel und Text.

Als Titel schreibeMein ECDL Test.

Erstelle eine Aufzéahlung mit automatischen Aufaalglszeichen.
Die Hauptaufzahlungspunkte sollen lauten:

- Microsoft Word

- Microsoft Excel

- Microsoft Powerpoint

Flge unter Punkt Microsoft WoiUnterpunkte (Texte, Graphik) ein.
Andere den Stil der Aufzahlungszeichen der Haugthltingspunkte aldfeile
und der Untermentpunkte adackerl.

Erstelle eine neug Foliemit einemleeren Layout
Fuge auf dieser Folie links oben eine belieltigjpart , die einen Computer zeigt ein. Diese Clipart
soll nicht gréRer als 5 x 5 cm sein.

Zeichne auf dieser Folie weiters in der Mitte faide Graphik. Verwende dazu die Elemente aus der

Symbolleiste Zeichnen.

EDV

-
Hardware PP Software

Erstelle eine neué Foliemit dem LayoufTitelfolie (Layout = nur Titel).
Schreibe als Titel deinévor und Nachnamen.
Stelle diese Folie zum Beginn deiner Prasentaatnefste Folie).
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(6)

(7)

(8)

(9)
(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

Erstelle eine neug Foliemit dem LayoufTitel und Text.
Gib als Titel das Worchuleein.

Gib weiters 4 Aufzahlungspunkte mit folgenden Veémtein:
- Mathematik

- Deutsch

- ECDL

- Technik

Stufe nun den Absatz ECDL auf dieser Folie eindeStther, so dass eine neue Folie mit dem
Namen des Absatzes (ECDL) entsteht. (Gliederungsans
Du solltest nurb Folienin deiner Prasentation haben.

Wechsle auf die erste Folie (Titelfolie) in ted Prasentation. Flge dort eine Clipart im rechten
oberen Eck ein, die nicht groRer als ca. 3 x 3strand als Motiv eine Blume zeigt. Flige diese
Graphik so ein, dass diese automatisch auf jeder Forechten oberen Eck sichtbar ist (arbeite mit
dem Folienmaster).

Erstelle eine neué Foliemit dem Layoufitel und Text.
Gib als Titel das WorEDV ein.

Gib weiters 4 Aufzéahlungspunkte mit folgenden Veamtein:
- Installation von Software

- Hardwarekomponenten

- Programmieren in HTML

- Graphik und Bildbearbeitung

Fuge nun auf dieser Folie eine beliebige Clipam Zinema Computer ein. Vergrol3ere diese Clipart
so, dass sie den gesamten Aufzahlungstext Uberdgrokgie die Clipart nun so in den Hintergrund,
dass sie aufgehellt hinter dem Aufzahlungstextheisd.

Erstelle fur alle Folien eingivfarbigen Hintergrund von sehr hellblau nach dunkelblau.

Fuge auf allen Folien eim@tomatische Foliennummerierungerein. (ausgenommen Titelfolie)

Schreibe alBul3zeilezu jeder Folie aulRer der Titelfolie deine Klasaew Programmiere die
FuRRzeile auch so, dass automatisch das Datum agyeirel.

Weise allen Folien einen beliebigen Foliemgbags-Effekt fur die Bildschirmprasentation zu.

Stelle alle Folien in désliederungsansichtdar und mache einen Ausdruck Eisndzettel.
Wahle die Einstellungen so, dass alle Folien angrai Handzettel Platz finden.

Speichere diese Prasentation unter dem Datein2 _test_powerpoint.pptin deinen personlichen
Speicherordner.

Speichere weiters nur die Folie 3 der Prasientd_test powerpoint.pptunter dem Nameadv als
Graphik im gif-Format in deinem personlichen Spercindner ab.

Beende das Prasentationsprogramm und tUbenpititemKontrollblatt .



