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1. Öffnen Sie die Datei Fragen.docx und beantworten Sie diese indem 

Sie das Kästchen vor der richtigen Antwort anklicken. 

Es ist immer nur eine Antwort richtig. 

 

 

2. Öffnen Sie die Präsentation Aktiengesellschaft.pptx 
Welche der vier Folien ist hinsichtlich Inhalt, Layout und Design 

professionell erstellt? 
Ändern Sie nur auf der entsprechenden Folie den Titel in Richtig 

Speichern und schließen Sie die Präsentation. 
 

 
3. Öffnen Sie die Vorlage Bericht.potx, um die Vorlage zu ändern. 

Ändern Sie im Folienmaster für alle Folien-Layouts die Formatierung 

für die Titel in die Schriftart Arial Black, Schriftgrad 48. 
 

 
4. Weisen Sie im Folienmaster für alle Folien als Hintergrund-Füllung 

die Textur Blaues Seidenpapier zu. Speichern und schließen Sie 
die Datei. 

 
 

5. Öffnen Sie die Präsentation Quiz.pptx 

Folie 2, Teilnehmer/innen: 

Löschen Sie das Diagramm-Objekt. 

Fügen Sie dafür auf dieser Folie von der Datei Listen.xlsx, vom 

Blatt Teilnahme den Zellbereich A3 bis B7 als eingebettetes Excel-

Arbeitsmappe-Objekt ein. 

Vergrößern Sie das Objekt und platzieren Sie es ungefähr in der 

Mitte. 

 

 

6. Folie 3, Ablauf: 

Erstellen Sie für den Text Runde 2 einen Hyperlink, durch den 

während der Bildschirmpräsentation zur Folie 9 (Runde 2) 

gewechselt werden kann. 

 

 

7. Folie 3, Ablauf: 

Fügen Sie rechts neben Finale eine interaktive Schaltfläche für 

Nächste(r) oder Weiter ein. Legen Sie als Aktionseinstellung für 

diese Schaltfläche fest, dass beim Klicken die Präsentation 

Finale.pptx ab Folie 2 gestartet wird. 
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8. Folie 5, Welche Währung …: 

Ordnen Sie die Münzen-Grafiken mit einem Befehl zwischen der 

ersten Münze links und der letzten Münze rechts horizontal verteilt 

an. (Die Position der ersten Münze und der letzten Münze darf nicht 

verändert werden.) 

 

 
9. Folie 7, Wo lebt …: 

Blenden Sie die ausgeblendete Hintergrundgrafik wieder ein. 
 

 

10. Folie 7, Wo lebt …: 

Fügen Sie die Videodatei Kiwi.wmv ein. 

Der Film soll bei der Präsentation durch Klicken auf das Film-Bild 

gestartet werden. Vergrößern Sie auf der Folie das Film-Bild 

proportional auf 150 %. Positionieren Sie das Bild ungefähr in der 

Mitte der Folie. 

 

 
11. Folie 8, In welchem Jahr …: 

Ändern Sie die Helligkeit der Schiff-Grafik auf +30 %. 
 

 
12. Folie 10, Zu welcher Stadt …: 

Speichern Sie die Grafik U-Bahn-Plan als GIF-Datei unter Plan.gif. 
 

 
 

13. Folie 11, Zu welchem Land …: 
Formatieren Sie die Füllung der blauen Fragezeichen-Form mit 

einem beliebigen Farbverlauf zwischen den Farben Orange und 

Braun. 
 

 
 

14. Folie 12, Für welches Land …: 
Wandeln Sie die Glas-Grafik um in ein Zeichnungsobjekt. 

Löschen Sie die 3 Dreiecke oberhalb des Glases. 
 

 

15. Folie 13, Runde 3: 

Entfernen Sie die Aktion, die beim Klick auf die Trommel-Grafik 

einen Wechsel zur zuletzt angesehenen Folie bewirkt. 

Bei einem Klick auf die Trommel soll die Sounddatei 

Kleine_Trommel.wav ertönen. 
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16. Folie 14, Zu welchem Staat …: 

Formatieren Sie bei der orangen Staat-Form die Füllung mit einer 

Transparenz von 30%. 

 

 

17. Folie 15, Wo befindet sich …: 

Übertragen Sie die Formatierung von der Form Kuba auf die Formen 

Broome, Los Angeles und Rio de Janeiro. Legen Sie die 

Formatierung von der Form Kuba als Standardform fest. 

 

 

18. Folie 16, Welches Gebäude …: Ändern Sie die Position des 

Gebäude-Fotos in: Horizontal von der oberen linken Ecke 11 cm; 

vertikal von der oberen linken Ecke 6 cm. 

 

 

19. Folie 16, Welches Gebäude …: 

Formatieren Sie die Form Foto 1 mit folgendem Formeffekt: Wählen 

Sie bei Voreinstellung die Voreinstellung 12. Ändern Sie beim 3D-

Format die Tiefe in 50 Pt und die Farbe für Tiefe in Schwarz. 

 

 

20. Folie 17, Welcher Turm …: 

Schneiden Sie das Turm-Foto so zu, dass der rote Balken und der 

Bereich darunter nicht mehr zu sehen sind. Färben Sie das Turm-

Foto neu ein, wählen Sie Graustufe. 

 

 

21. Folie 18, Punkte nach 3 Runden: 

Fügen Sie als Verknüpfung das Diagramm ein, das in der Datei 

Listen.xlsx im Blatt Zwischenstand enthalten ist. 

 

 

22. Folie 19, Finale: 

Weisen Sie nur dieser Folie das Layout Titelfolie vom 

benutzerdefinierten Finale-Design zu. 

 

 

23. Ändern Sie den Namen der zielgruppenorientierten Präsentation 

Start auf den Namen Runde_1 

Entfernen Sie aus dieser zielgruppenorientierten Präsentation die 

letzte Folie mit dem Titel Runde 2. 

Fügen Sie der zielgruppenorientierten Präsentation Runde_2 die 

Folie mit dem Titel Runde 2 so hinzu, dass sie als erste Folie 

angezeigt wird.  
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24. Erstellen Sie eine zielgruppenorientierten Präsentation mit dem 

Namen  Runde_3, die folgende Folien enthält: Folie 13, 14, 15, 16 

und 17. 

 

 

25. Richten Sie die Bildschirmpräsentation so ein, dass die Präsentation 

ohne Animation abläuft. 

 

 

26. Legen Sie für alle Folien der Präsentation fest, dass nach jeweils 3 

Minuten automatisch zur nächsten Folie gewechselt wird. 

 

 

27. Fügen Sie am Ende dieser Präsentation aus der Präsentation 

Finale.pptx die 2., 3. und 4. Folie (Folientitel: Finalfragen …) so 

ein, dass die ursprüngliche Formatierung erhalten bleibt. 

Speichern und schließen Sie die Datei. 

 

 

28. Öffnen Sie die Datei Lösungen.pptx 

Folie 1: Richten Sie das letzte Wort WIKIPEDIA so ein, dass die 

Webseite www.wikipedia.org aufgerufen wird, sobald während 

der Bildschirmpräsentation mit der Maus auf dieses Wort geklickt 

wird. 

 

 

29. Fügen Sie dieser Präsentation nach der ersten Folie weitere Folien 

ein, deren Inhalt aus der Gliederung des Dokuments 

Auswertung.docx übernommen wird. 

 

 

30. Ändern Sie im Folienmaster für alle Folienlayouts beim Platzhalter 

für Text die Farbe der Rahmenlinie von Braun in Grün.‘ 

 

 

31. Ändern Sie im Folienmaster für alle Folien die Aufzählungszeichen 

nur für Text der zweiten Ebene von Häkchen auf pfeilförmige 
Aufzählungszeichen. 

 
 

32. Speichern Sie die Präsentation als PowerPoint· Vorlage unter 

Lösungen-Vorlage.potx in den Testordner. 
Schließen Sie die Vorlage. 
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33. Öffnen Sie die Datei Finale.pptx 
Richten Sie die Bildschirmpräsentation so ein, 

… dass manuell zur nächsten Folie gewechselt werden muss. 

… dass die Präsentation nach der letzten Folie nicht wieder von 
vorne beginnt. 

 
 

34. Folie 5, Antworten: Ändern Sie die Animation für den 
Aufzählungstext wie folgt: 

Der jeweils nächste Absatz soll automatisch nach 3 Sekunden 
Verzögerung angezeigt werden. Nach der Animation sind die 

Absätze in der Farbe Blau abzublenden. 
 

 
35. Folie 7, Gewinner/innen: 

Ändern Sie bei den drei Formen die Reihenfolge der Animation so, 
dass zuerst der 3. Platz (die Form links), dann der 2. Platz (die 

Form rechts), und zuletzt der 1. Platz (die Form in der Mitte) 

angezeigt wird. 
 

 
36. Folie 7, Gewinner/innen: 

Fügen Sie die Audiodatei Kleine_Trommel.wav so ein, dass der 
Sound bei der Präsentation automatisch gestartet wird und dass das 

Symbol des Audioclips während der Präsentation ausgeblendet wird. 
 

 
37. Folie 7, Gewinner/innen: 

Speichern Sie nur diese Folie im JPEG-Format unter Gewinner.jpg. 
 

 
38. Fügen Sie einen neuen Folienmaster hinzu. Benennen Sie den neuen 

Master mit Antworten 

Speichern und schließen Sie die Datei. 
 

 
 

39. Öffnen Sie die Präsentation Pizzeria.pptx 
Heben Sie die Verknüpfung zu Finanzen.xlsx auf. 

 
 

40. Formatieren Sie im Folienmaster für alle Folien die Fußzeile Entwurf 
mit der Schriftfarbe Braun. 

 
 

41. Folie 3, Projekte: 
Ändern Sie das Layout der SmartArt-Grafik von Zyklus auf Einfache 

Pyramide.  
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42. Folie 4, Neubau oder …: Löschen Sie den blauen Pfeil. Fügen Sie 
stattdessen zwischen den Formen Kreditzusage … und 

Renovierung ... eine gewinkelte Verbindung mit Pfeil so ein, dass 

sie an den Formen haftet. (Die Position von Kreditzusage ... und 
Renovierung ... darf nicht verändert werden.) Fügen Sie rechts 

neben dem rechten braunen Pfeil ein Textfeld mit der Beschriftung 
Ja ein. 

 
 

43. Folie 5, Plan: 
Entfernen Sie in der Pyramide die Form mit der Beschriftung 

Umbau. Fügen Sie ganz unten eine neue Form mit der Beschriftung 
Finanzierung ein. Ändern Sie bei allen Beschriftungen die 

Schriftgröße in 24 Pt. 
 

 
44. Folie 7, Entwicklung: 

Ändern Sie im Diagramm die Position der Legende mit dem 

entsprechenden Befehl auf unten. 
Ändern Sie die Schriftgröße der Legende auf 24 Pt. 

 
 

45. Folie 7, Entwicklung: 
Ändern Sie im Diagramm bei den Datenreihenoptionen die 

Reihenachsenüberlappung und die Abstandsbreite in jeweils 50 %. 
 

 
46. Folie 7, Entwicklung: 

Fügen Sie im Diagramm mit einem Befehl die Werte als 
Datenbeschriftung über den Säulen ein. 

 
 

47. Folie 7, Entwicklung: 

Ändern Sie den Diagrammtyp nur für die Datenreihe Gewinn in 
Linie. 

 
 

48. Folie 7, Entwicklung: 
Fügen Sie im Diagramm in die Säulen der Datenreihe Umsatz als 

Füllung die Datei Stapel.gif ein. 
 

 
49. Folie 7, Entwicklung: Bearbeiten Sie die Animation des Diagramms 

wie folgt: 
Animieren Sie das Diagramm nach Datenreihe. 

Deaktivieren Sie die Option, dass die Animation durch Zeichnen des 
Diagrammhintergrunds gestartet wird. 
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50. Folie 8, Prognose: 
Ändern Sie im Diagramm auf der vertikalen Primärachse das 

Maximum auf Automatisch und das Hauptintervall auf 200. 

Speichern und schließen Sie die Datei. 
 

 
 

 
 


