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Stichwortsuche mit STRG F

Aufgabe 111

(Arbeitsplatz, MS-Windows-Grundlagen)

Erstellen Sie fir lhre Prasentationen ...

a) C:\ich\ausweb

b) C:ich\pp\eigene-pp

c) C:ich\pp\grafiken und speichern Sie hier Grafiken
aus dem Web.

d) C:ich\pp\klang und speichern Sie hier Sounddateien,
eigene oder aus dem Web.
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(Grundlegende Begriffe)
Machen Sie sich bei www.wikipedia.org vertraut mit
folgenden Begriffen

11. Prasentationstechnik

12. Microsoft PowerPoint

13. Prasentationsprogramm
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(Beispiele)

Rufen folgende Webseiten mit Beispielen zum Thema
PP-Prasentation auf:

a) http://www.sbb-portal.de/lernen/lermat.htm#p

b) http://www.sbb-
portal.de/lernen/lernmat/praesent/praes/prae-
Dateien/frame.htm

c) http://www.singmann.de/buntemi/dia-schau/sag-es-
mit-blumen.htm

Aufgabe 114

(Eigene Prasentation)

a) Erstellen Sie mit Ihrem bzw. lhren Nachbarn (Zweier-
bzw. Dreiergruppe) eine PP-Prasentation. Wéhlen Sie
ein eigenes Thema.

Nr. | Themenvorschlag | Stichworte

1 Gesundheit Definition (Wikipedia);
Ern&hrung, Bewegung,
Hygiene, Diat, Gymnastik,

Sport, Adressen, Tipps

2 Selbstdarstellung

3 Verein Gesangsverein;

Sportverein;
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4 Firma Blumengeschéft

5 Hobby

b) Machen Sie sich vertraut mit den Peripheriegeraten
Scanner, Digitalkamera, PC-Stereo-Lautsprecher,
Beamer, MP3-Flash-Player (MP3-USB-Stick), CD- bzw.
DVD-Laufwerk, Farbdrucker. Setzen Sie diese Gerate
fur lhre Prasentation ein.

c¢) Fuhren Sie Ihre Prasentation als Gruppe mit dem
Beamer vor.
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(Grundlegende Begriffe)
Beschreiben Sie mit lhren Worten folgende Begriffe und
fihren Sie diese an einem praktischen Beispiel vor.

Sortier-Begriff

Aktives Fenster (tiefblaue Titelleiste)

Arbeitsstation = Arbeitsplatzrechner

Bildlaufleisten

Drag and Drop (markieren, ziehen, verschieben)

Fenstertechnik (VergrdBern, Verkleinern,
Verschieben)

Fenstertechnik (Vollbild, Teilbild, Verschieben,
Wiederherstellen)

Interpunktionszeichen

Kontextmen(

Listenfeld

Maximierfeld, Minimierfeld

Menlleiste Aufruf mit Maus

Mendleiste Aufruf per Tastatur,
ohne Maus,
mit ALT-Taste

Minimieren, Verkleinern, SchlieBen

Multitasking

Prasentation (Vorfiihrung, Darstellung, Darbietung)

Schaltflache

Symbolleisten

Teilbild

Titelleiste

Vollbild

Windowstaste

Zwischenablage

Zwischenablage
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(Hilfe)

Lassen Sie sich mit der PowerPoint-Hilfe folgende
Begriffe erklaren:

a) Grafik einfigen

b) Drucken
c¢) Speichern
d) Titelleiste

e) Hyperlink

f) Symbolleiste
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(Diagramm und Datenimport)

a) Erstellen Sie mit der AutoLayout-Folie eine
Diagramm-Folie.

b) Importieren Sie mit =BEARBEITEN =>DATEN
IMPORTIEREN...

die Datei mspp-EA-Haushalt.xls (Arbeitsblatt EA-
Haushalt).

c¢) Blenden Sie mit ==DATEN =>ZEILE/SPALTE
AUSBLENDEN die Einnahmen aus.

d) Zeigen Sie die Einnahmen und Ausgabe nur far
Januar an.
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(Diagramm und Datenimport)

a) Erstellen Sie mit der AutoLayout-Folie eine
Diagramm-Folie.

b) Kopieren Sie Uiber die Zwischenablage folgende
Stunden-Tabelle in die Powerpoint-Tabelle.

Nachname | Std-Jan | Std-Feb | Std-Mar
Abel 19,5 12 0
Hansen 22,5 2 4,5
Hansen 33 15 7
Peters 0 7,5 7
Petersen |55 0 0

Rose 7 12 13
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(Diagramm und Datenimport aus Excel-Tabelle)

a) Erstellen Sie mit der AutoLayout-Folie eine
Diagramm-Folie.

b) Offnen Sie mspp-spende.xls und kopieren Sie die
markierte Tabelle in die Zwischenablage. )

c) Fligen Sie mit =>BEARBEITEN =>VERKNUPFUNG
EINFUGEN die Daten in die Tabelle ein.

d) Andern Sie die urspringlichen Daten der mspp-
spende.xls-Excel-Tabelle. Zeigen Sie, dass
Anderungen unmittelbar Gbernommen werden.
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(Diagramm und Datenimport aus Excel-Tabelle; Excel-
Diagramm-VerknUpfung)

a) Erstellen Sie mit der AutoLayout-Folie eine
Diagramm-Folie.

b) Figen Sie die Excel-Tabelle mspp-wahl.xls
VerknUpfung Uber die Zwischenablage ein.

c) Wahlen Sie im Dialogfenster =>BEARBEITEN
=>INHALTE EINFUGEN =>LINK EINFUGEN.

d) Prifen Sie, ob vorgenommene Anderungen in Excel
von Powerpoint tbernommen werden.
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(Autolnhalts-Assistent)

Erstellen Sie mit dem Autolnhalts-Assistenten eine
Préasentation mit den folgenden Schritten:
=>AUTOINHALSTSASSISTEN
=>VERKAUF/MARKETING
=>MARKTETINGPLAN
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=>BILPSCHIRMPRASENTATION
=>PRASENTATIONSTITEL: Kleingartenverein ,Griines
Lebene.V.*

=>FUSSZEILE: Sommer 2006

=>FERTIGSTELLEN
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(Folienlayout)

Verwenden Sie das Folienlayout , Titel und vier Inhalte”.
Hierin erzeugen Sie ...

e 1 Text-Tabelle

1 Saulendiagramm

1 Organigramm

1 Grafik-Datei

1 ClipArt-Grafik

1 einen Mediaclip, z.B. ein Soundobjekt
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(Folienmaster andern)

Verandern Sie den Folienmaster mit
=>ANSICHT =>MASTER =>FOLIENMASTER
a) Formatieren Sie die Titelschrift kursiv und verkleinern
Sie die SchriftgréBe

b) wahlen Sie andere und farbige Aufzahlungszeichen
c) Der FuBzeilenbereich, der Datumsbereich und die
Foliennummer erhalt die Buchstabenhdhe 12. Nichts
wird fett formatiert.

d) Entfernen Sie die vierte und fiinfte
Aufzéhlungsebene.

€) Oben rechts wird eine kleine Grafik eingefliigt.

[ Microsoft PowerPoint - [DFGSD. ppt]

Titelmasterformat 1urch .
Klicken bearbeiten
. | o
@ Textmasterformate durch Klicken bearbeiten

¥ Zweite Ebene
W Dritte Ebene

Diimabereich
<Nr.> <«Datum/Uhrzeit>

™77 Start € ©& [ #2xmtolope. [ iwebohsiun.. [ O3 Frefox

Folienmaster dndern

f) Geben folgende FuBzeile ein:
=>ANSICHT =>KOPF- UND FUSSZEILE...
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Kopf- und FuBzeile

Folie | potizblatter und Handzettel ]

In Falie: einschlisBen

Fir alle dbernehmen
Ubernehmen
Abbrechen

W Datum und Uhrzeit
" automatisch aktualisieren

| IZ
\ = |

* Fegt
[k, zoos
W Foliennummer
W Fulzeile
|\~'\el Erfaolg!

Ll

Yorschau

W 8uf Titelfolie nicht anzeigen

Kopf- und FuBzeile &ndern
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(AutoFormen zeichnen)
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(Objekte zeichnen)
a) Erstellen Sie folgende AutoForm mit dem
Uberlagerten WordArt-Text.

= G

v
[j
i:?

5
o [
o =

b) Gruppieren Sie beide Objekte.

&

Aktivieren Sie
=>ANSICHT ==SYMBOLLEISTEN =>ZEICHEN
und zeichnen Sie verschiedene AutoFormen.
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(Objekte zeichnen; AutoFormen)

Aktivieren Sie die Zeichnen-Symbolleiste mit
=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>ZEICHEN und
zeichen und beschriften Sie die folgenden Objekte.

Jeweils

e Objekte enthalten
die > |
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c¢) Verkleinern und verschiében Sie die gruppierten
Objekte.
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(Klangdateien wiedergeben)

Fagen Sie mehrere Klangdateien in eine Folie ein mit
=>EINFUGEN =>FILM UND SOUND =>SOUND AUS
CLIP ORGANIZER.

Wabhlen Sie u. a.

a)=>KLATSCHEN UND JUBELN

b)=>TELEFON

Die Klangdateien werden bei der Bildschirm-
prasentation durch einen Mausklick aktiviert.
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(Videodateien wiedergeben)

a) Suchen Sie auf der Festplatte eine Videodatei mit
=>START =>SUCHEN NACH =>DATEIEN UND
ORDNER...

Der Suchvorgang wird
entsprechend der unten
angegebenen Kriterien
durchgefihrk.

Gesamter oder Teil des
Drateinamens:

* o awi; ¥ . mow . mpz

Ein “Work oder =in Begriff
inmerhalb der Dakei:

Suchen in:

e 145wpskem (C:0 bl
Wann wurde die Datei =
geandert?®
Wie groll ist die Datei? ¥
Weitere Optionen >
[ Zurick ] [ Suchen ]
. e

b) Fligen Sie eine gefundene Video-Dateien in eine
Folie ein mit
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=>EINFUGEN =>FILM UND SOUND =>FILM AUS
DATEI...

c) Die Video-Dateien wird bei der Bildschirm-
prasentation durch einen Mausklick aktiviert.
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(Objekte ausrichten und verteilen)

a) Wahlen Sie =>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN
=>ZEICHEN

b) =>ANSICHT =>AUSRICHTEN ODER VERTEILEN

verteilen |

Spielen Sie alle_ M_t’)glichkeiten der Symbolleiste durch.

Austichten oder verteilen o | I

AutoFormen | | . . . .
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