PowerPoint Advanced Probetest

1. Offnen Sie die Datei Fragen.docx und beantworten Sie diese indem
Sie das Kastchen vor der richtigen Antwort anklicken.
Es ist immer nur eine Antwort richtig.

2. Offnen Sie die Prasentation Aktiengesellschaft.pptx
Welche der vier Folien ist hinsichtlich Inhalt, Layout und Design
professionell erstellt?
Andern Sie nur auf der entsprechenden Folie den Titel in Richtig
Speichern und schlieBen Sie die Prasentation.

Richtig

01012012 01.07 2012 01012013 01.07 2013 01.01 2014

3. (_'_')ffnen Sie die Vorlage Bericht.potx, um die Vorlage zu andern.
Andern Sie im Folienmaster flr alle Folien-Layouts die Formatierung
far die Titel in die Schriftart Arial Black, Schriftgrad 48.

Losungsvorschlag:

rechte Maustaste: 6ffnen

Ansicht / Masteransichten / Folienmaster
auf oberster Folie:

Titel markieren

Start / Schriftart Arial Black, Schriftgrad 48
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4. Weisen Sie im Folienmaster flr alle Folien als Hintergrund-Fullung
die Textur Blaues Seidenpapier zu. Speichern und schlieBen Sie
die Datei.

Losungsvorschlag:

Ansicht / Masteransichten / Folienmaster

auf oberster Folie:

Folienmaster / Hintergrund / Hintergrundformate / Hintergrund
formatieren

Fallung / Bild- oder Texturfillung

Hintergrund format.. ¥ %

© RORN

4 Fiillung

Einfarbige Fullung
PDF

Farbverlauf
ecd|_karte_00102
® Bild- oder Texturfiillung St

Musterfillung
Hintergrundgrafiken ausblenden
Bildquelle

Einfagen ... Zwischenablage

Speichern und schlieBen
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5. Offnen Sie die Présentation Quiz.pptx

Folie 2, Teilnehmer/innen:

Léschen Sie das Diagramm-Objekt.

Flgen Sie daflr auf dieser Folie von der Datei Listen.xlsx, vom
Blatt Teilnahme den Zellbereich A3 bis B7 als eingebettetes Excel-
Arbeitsmappe-Objekt ein.

VergrdoBern Sie das Objekt und platzieren Sie es ungefahr in der
Mitte.

Losungsvorschlag:

Diagramm-Objekt l16schen.

Listen.xlsx zusatzlich 6ffnen.

Zellbereich A3 bis B7 markieren und kopieren

in PowerPoint:

Start / Zwischenablage / Einfligen / Inhalte einfliigen

Inhalte einfligen ? *

Quelldatei: Microsoft Excel-Arbeitsmappe
Teilnahme!Z351:Z752

Als:

Microsoft Excel-Arbeitsmappe-Objekt ~ D Als S5ymbol anzeigen
HTML- Format

Formatierten Text [RTF)

Unformatierten Text

Bild (Erweiterte Metadatei]

Eild (Windows-Metadatei] v

OF
(O) Verknipfung einfigen

Ergebnis

Figt den Inhalt der Zwischenablage in Ihre Prasentation ein, sodass

. Sie ihn mit Microsoft Excel 12 aktivieren kdnnen.
e o

Abbrechen
Objekt vergréBern und in der Mitte platzieren.

Folie 3, Ablauf:

Erstellen Sie fir den Text Runde 2 einen Hyperlink, durch den
wahrend der Bildschirmprasentation zur Folie 9 (Runde 2)
gewechselt werden kann.

Losungsvorschlag:

Runde 2 markieren

Einfigen / Links / Link einfligen
Aktuelles Dokument: 9. Runde 2

Link einfiigen ? x
linkzu:  Anzuzeigender Text: Runde 2 guickinfo..
L ‘Wahlen Sie eine telle in diesem Dokument aus: Folienvorschau:
Dateioder | [T 5 |n welcher Stact befindet sich dei ~
Websefie || 16 Welche Wahrung hat des Land? | | aaAASSAdAGSAAARSAAAY
§ 7.Wo lebt dieses Tier?
+] |2 inwelch assierte das Un
Aktuelles |
Dokument | | | -9 Runde2 Runde 2
|10, Zu welcher Stadt gehort der U-|
11 Zu welchem Land gehort die Ne
T, {12 Firwelches Land ist das Getrér
erstellen 13, Runde 3
| 14.Zu welchem Staat gehort die In: v
< > cigen P
E-Mail-Adre...
Abbrechen
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Folie 3, Ablauf:

Flgen Sie rechts neben Finale eine interaktive Schaltflache fir
Nachste(r) oder Weiter ein. Legen Sie als Aktionseinstellung flr
diese Schaltflache fest, dass beim Klicken die Prasentation
Finale.pptx ab Folie 2 gestartet wird.

Losungsvorschlag:
EinflUgen / Illustrationen / Formen / Interaktive Schaltflachen
1 Interaktive Schaltflichen

[AI[e] <1 1 [l @] [2] =] @] [ (2] ]

| Interaktive Schaltflache: Nachste(r) oder Weiter
T YL —

Hyperlink zu: Andere PowerPoint-Présentation
;

| Mausklick  Maus ruhen lassen auf

1 Aktion beim Klicken

| () Keine

| @ Hyperlink zu:

I Andere PowerPoint-Prasentation... s
| D Programm ausfdhren:

Durchsuchen..,

Prasentation Finale auswahlen
Folie: 2. Finalfragen (1-3)

Mausklick  Maus ruhen lassen auf

Aktion beim Klicken

O Keine
@ Hyperlink zu:
Andere PowerPoint-Prasentation... w
O Programm ausfuhren: Link zur Folie
Folientitel:
Makro ausfahren
1. Finale
Objektaktion 3. Finalfragen (4-7)
4. Finalfragen (8-10)
5, Antworten
6. Fortsetzung won Antworten
[] sound wiedergeben: 7. Gewinner/innen
[Dhne Sound]
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8. Folie 6, Welche Wahrung ...:
Ordnen Sie die Miinzen-Grafiken mit einem Befehl zwischen der
ersten Minze links und der letzten Mlinze rechts horizontal verteilt
an. (Die Position der ersten Miinze und der letzten Mliinze darf nicht
verandert werden.)

Losungsvorschlag:
Alle Minzen markieren
Start / Zeichnen / Anordnen / Ausrichten: Horizontal verteilen

9. Folie 7, Wo lebt ...:
Blenden Sie die ausgeblendete Hintergrundgrafik wieder ein.

Losungsvorschlag:
Entwurf / Anpassen / Hintergrund formatieren: Hintergrundgrafiken
ausblenden deaktivieren

Hintergrund format.. ~ %

2

4 Fiillung

#* Einfarbige Edllung
Farbwerlauf
Bild- oder Texturfiillung
Musterfillung

Hintergrundgrafiken ausblenden
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10. Folie 7, Wo lebt ...:
Flgen Sie die Videodatei Kiwi.wmv ein.
Der Film soll bei der Prasentation durch Klicken auf das Film-Bild
gestartet werden. VergrdéBern Sie auf der Folie das Film-Bild
proportional auf 150 %. Positionieren Sie das Bild ungefahr in der
Mitte der Folie.
Losungsvorschlag:
Einflgen / Medien / Video: Video auf meinem Computer
Wiedergabe / Videooptionen
Start: Beim Draufklicken
Bildschirmprésentation  Uberpriifen  Ansicht Hilfe Acrobat ELO  Videoformat
E(I > Start: Beim Daraufklicken |~ A lEs i amd
Im Vollbildmodus wiedergeben
LEUtitEka Ausblenden, wenn keine i."iedergabe erfolgt Rash VierSigais s S puisy
Videooptionen
Videoformat / GroBe: 150 %
Video formatieren ~ %
O Q|
4 GroBe
Héhe 953em
Breite 127em
Drehung
Héhe skalieren 150 %
Ereite skalieren 150 %
| Seitenverhiltnis sperren
| Relativ zur OriginalbildgraBe
11. Folie 8, In welchem Jahr ...:

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

Losungsvorschlag:
rechte Maustaste / Grafik formatieren / Bildkorrekturen

)

Grafik formatieren v
H O

4 Bildkorrekturen

Schirfen/Weichzeichnen
Vareinstellungen IZIE -
Scharfe | 0%

Helligkeit/Kontrast

Voreinstellungen ol
Helligkeit — 30% -
Kontrast I 0% ;
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12. Folie 10, Zu welcher Stadt ...:
Speichern Sie die Grafik U-Bahn-Plan als JPG-Datei unter Plan.jpg

Losungsvorschlag:
rechte Maustaste / Als Grafik speichern

13. Folie 11, Zu welchem Land ...:
Formatieren Sie die Flllung der blauen Fragezeichen-Form mit
einem beliebigen Farbverlauf zwischen den Farben Orange und
Braun.

Losungsvorschlag:
rechte Maustaste / Form formatieren / Fullung / Farbverlauf

Form formatieren v 2

Formoptionen  Textoptionen
2 O =
| +

4 Fiillung

Keine Fillung
Einfarbige Edillung

* Farbverlauf
Bild- oder Texturfillung
Musterfdllung

Folienhintergrundfillung

Voreingestellte Farbverldufe D -

Typ Linear -
Richtung D -
Winkel

Farbverlaufstopps

Farbe -

14. Folie 12, Fur welches Land ...:
Wandeln Sie die Glas-Grafik um in ein Zeichnungsobjekt.
Léschen Sie die 3 Dreiecke oberhalb des Glases.

Losungsvorschlag:

rechte Maustaste / Grafik bearbeiten: In Office-Zeichnungsobjekt
umwandeln

Dreiecke anklicken und entfernen
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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 erténen.

Losungsvorschlag:

rechte Maustaste / Link bearbeiten:

Aktion beim Klicken: Keine

Sound wiedergeben: Anderer Sound: im Ordner Kleine_Trommel
auswahlen

Aktionseinstellungen 7 x

Mausklick  Maus ruhen lassen auf
Aktion beim Klicken

@ Keine

O Hyperlink zu:
Zuletzt angesehene Folie ~

O Programm ausfdhren:
Makro ausfuhren

Objektaktion:

Sound wiedergeben:

Kleine_Trommel.wav ~

D EBeim Klicken markieren

16. Folie 14, Zu welchem Staat ...:
Formatieren Sie bei der orangen Staat-Form die Fullung mit einer
Transparenz von 30%.

Losungsvorschlag:
rechte Maustaste / Form formatieren:
Form formatieren o2

Formoptionen  Textoptionen
A O I
4 Fiillung

Keine Fillung

* Einfarbige Edllung
Farbwerlauf
Bild- oder Texturfillung
Musterfillung

Folienhintergrundfiillung

Farbe -

Transparenz —1 30%
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17.

Folie 15, Wo befindet sich ...:

Ubertragen 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.

Losungsvorschlag:

Form Kuba anklicken (Form - nicht den Text)

Start / Zwischenablage: Doppelklick auf Format Ubertragen (Pinsel)
Formen Broome, Los Angeles und Rio de Janeiro anklicken.

rechte Maustaste auf die Form Kuba: Als Standardform festlegen

18.

Folie 16, Welches Gebaude ...:

Andern Sie die Position des Gebdude-Fotos in: Horizontal von der
oberen linken Ecke 11 cm; vertikal von der oberen linken Ecke 6
cm.

Léosungsvorschlag:
rechte Maustaste: Grafik formatieren
GréBe und Eigenschaften

-

Grafik formatieren ~ %

SRl -

4 Grabe -
Hahe 9.6 cm
Breite 8,83 cm
Drehung o
Hahe skalieren 81%
Breite skalieren a1%

V| Seitenverhaltnis sperren
| Relativ zur Originalbildgrafie

Optimal far Bildschirmprasentation

OriginalgraBe
Hohe: 11,82 cm Breite: 10,87 cm

Zuriicksetzen

[ 9

Position

Horizontale Position 11 em
Von | Obere linke Ecke ~
Vertikale Position & cm

Von | Obere linke Ecke ~
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19. Folie 16, Welches Gebaude ...:
Formatieren Sie die Form Foto 1 mit folgendem Formeffekt: Wahlen
Sie bei Voreinstellung die Voreinstellung 12. Andern Sie beim 3D-
Format die Tiefe in 50 Pt und die Farbe flir Tiefe in Schwarz.

Losungsvorschlag:
Formformatierung / Formenarten / Formeffekte / Voreinstellung: 12
7| & Formeffekte » formi:;:la:env v Aliemated R Auswahlbereich

Keine Voreinstellungen Anordne
Voreinstellung b4

l:l Schatten > D

Voreinstellungen
D Spiegelung 7

(e > B E ze
J D Weiche Kanten > D B D ‘:l
SPRNT Y]

Voreinstellung 12

rechte Maustaste: Form formatieren / Formoptionen:

Form formatieren vy X

Formoptionen  Textoptionen
7 —d
O B
Schatten -

Spiegelung

Leuchten

VW W

Weiche Kanten

4 3D-Format

Abschrigung oben
! Ereite £,5 Pt. -
- i Hihe 5Pt -

Abschrigung unten

Breite G Pt. .
D Héhe | &pt, -

Tigfe

ﬁ S Grofie | S0Pt
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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. Farben Sie das Turm-
Foto neu ein, wahlen Sie Graustufe.

Losungsvorschlag:

Bildformat / GréBe / Zuschneiden
Bildformat / Anpassen / Farbe / Neu einfarben: Graustufe

Farbe v = ~

Farbsattigung
E3 é é

Y
é é ¥ é T

Bl

u%%%

21.Folie 18, Punkte nach 3 Runden:
Flgen Sie als Verknipfung das Diagramm ein, das in der Datei
Listen.xlsx im Blatt Zwischenstand enthalten ist.

Losungsvorschlag:

Listen.xlIsx 6ffnen

Diagramm im Blatt Zwischenstand kopieren

In Folie 18: Start / Zwischenablage / Einfigen / Inhalte einfligen

Inhalte einfiigen 7 X

Quelldatei: Microsoft Excel-Diagramm
ChUsers\Helmut\Desktop\Advanced Diagnosetest - Kopie
[2)\PowerPointiListen.xlsx!Zwischenstand![Listen.xlsx]Zwischenstand Diagramm 1

Als:
O Einflgen Microsoft Excel-Diagramm-Objekt D Als Symbol anzeigen

® {Yerknupfung einfugeni

Ergebnis

Figt ein Bild des Inhalts der Zwischenablage in [hre Prisentation
ein, "Werkndpfung einflgen” stellt eine Verkndpfung mit der

@-)D Quelldatei her, damit Anderungen an dieser Datei direkt in lhre
Prasentation ubernommen werden.

Abbrechen
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22.Folie 19, Finale:
Weisen Sie nur dieser Folie das Layout Titelfolie vom
benutzerdefinierten Finale-Design zu.

Losungsvorschlag:
rechte Maustaste auf Folie 19(in der Miniaturansicht):
Layout: Figale—Design / Titelfolie

[ Einfiigeaptionen:

E’E‘l [E Basis-Fragen-Design

Layout > i
Folie zuricksetzen

# Besterund Fu ’ Titel und Inhaft Nar Tt
Lineal

& Hintergrund formatieren... Finale-Design

T3 Neuer Kommentar

Nur Titel Titel und Inhalt

23.Andern Sie den Namen der zielgruppenorientierten Prasentation
Start auf den Namen Runde_1
Entfernen Sie aus dieser zielgruppenorientierten Prasentation die
letzte Folie mit dem Titel Runde 2.
Flgen Sie der zielgruppenorientierten Prasentation Runde_2 die
Folie mit dem Titel Runde 2 so hinzu, dass sie als erste Folie
angezeigt wird.

Losungsvorschlag:

Bildschirmprasentation / Bildschirmprasentation starten /
Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation / Zielgruppenorientierte
Prasentationen: Start: Bearbeiten...

Namen andern und 6. Runde 2 entfernen

Runde_2: Bearbeiten...
9. Runde 2 hinzufiigen und nach oben verschieben

Zielgruppenorientierte Prasentation definieren ? x

Name der Bildschirmprasentation: | Runde_2

Folien in der Prasentation: ~ Folien in der zielgruppenorientierten Prasentat|
. rund 1. Runde 2

2. Zu welcher Stadt gehart der U-Bahn-Plan?
3. Zu welchem Land genort die Nationalspeise?,

[ 6 Welche Wahrung hat das Land? Nach oben
4, Fur welches Land ist das Getrank typisch?
] 7. Wo lebt dieses Tier?

Hinzufiigen < Entfernen
] & Inwelchem Jahr passierts das Ungliick

[] o Runde 2 | Nach unten

[ 10. Zu welcher Stadt gehart der U-Bahn
[ 1. Zu welchem Land gehart die Nationa
P om e L
< > < >

] 4 Runde 1
[ 5. In welcher Stadt befindet sich der Flug

oK Abbrechen

Seite 12 von 23



PowerPoint Advanced Probetest

24. Erstellen Sie eine zielgruppenorientierten Prasentation mit dem
Namen Runde_3, die folgende Folien enthalt: Folie 13, 14, 15, 16
und 17.

Losungsvorschlag:

Bildschirmprasentation / Bildschirmprasentation starten /
Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation / Zielgruppenorientierte
Prasentationen: Neu:

Namen vergeben und Folien hinzufligen

Zielgruppenorientierte Prisentation definieren ? >

Mame der Bildschirmprdsentation: |Runde_3

Folien in der Prasentation: ~ Faolien in der zielgruppenaorientierten Prisentat

D 10, Zu welcher 5tadt gehort der U-Bahn-
|:| 11, Zu welchiem Land gehdrt die Nationa

1. Runde 3
2. Zu welchem Staat gehart die Insel?

[ 12. Fiir welches Land ist das Getrank typi 3. Wa befindet sich der Strand? ‘" Nach oben
13, Runde 3 4, Welches Gebdude zeigt das Foto?

14, Zu welchem Staat gehart die Insel? <% Hinzufigen 5. Welchen Turm zeigt das Foto? < Entfernen
15. Wo befindet sich der Strand? Nach unten

16, Welches Gebdude zeigt das Foto?

1 18 Punkts narh 3 Rundsn
£

> £ >

25. Richten Sie die Bildschirmprasentation so ein, dass die Prasentation
ohne Animation ablauft.

Losungsvorschlag:

Bildschirmprasentation / Einrichten / Bildschirmprasentation
einrichten:

Prasentation ohne Animation aktivieren

Bildschirmprisentation einrichten T >

Art der Prasentation Folien anzeigen

@ ‘Prasentation durch einen Redner [volle Bildschirmgrafe): @ Alle
O Ansicht durch eine Einzelperson (Eenster) O Von: qi | Bis: [19

-

A

O Ansicht an einem Kiosk [volle BildschirmgroRe) O Zielgruppenorientierte Prisentation...

Anzeigeoptionen Runde_1 =

|:| Wiederholen, bis "Esc” gedrickt wird

|:| Prasentation ochne Kommentar

Prasentation ohne Animation

|:| Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren

Michste Folie

@ Manuell
O Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden

Stiftfarbe: [ Mehrere Monitore
S i
L interfarb I Bildschirmpradsentationsmonitor:
aserpointerfarbe: A
- > — Automatisch o
Auflosung:
Aktuelle Aufldsung verwenden s

Referentenansicht verwenden
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26. Legen Sie flr alle Folien der Prasentation fest, dass nach jeweils 3

Minuten automatisch zur nachsten Folie gewechselt wird.

Losungsvorschlag:
Ubergénge / Anzeigedauer
Bei Mausklick: deaktivieren
Nach: 03:00:00

Auf alle anwenden

€]} Sound: [Ohne Sound] |~  Machste Folie

() Daver D100 Bei Mausklick
F'F‘_')Aufalleanwenden ~| Mach: [0%:00:00

Anzeigedauer

27.Fugen Sie am Ende dieser Prasentation aus der Prasentation
Finale.pptx die 2., 3. und 4. Folie (Folientitel: Finalfragen ...) so
ein, dass die urspringliche Formatierung erhalten bleibt.
Speichern und schlieBen Sie die Datei.
Losungsvorschlag:
Letzte Folie in der Miniaturansicht anklicken
EinflUgen / Folien / Neue Folie / Folien wiederverwenden:
Durchsuchen
Finale.pptx auswahlen
Ursprungliche Formatierung beibehalten aktivieren
Folien 2, 3 und 4 der Reihe nach mit Mausklick Gbernehmen.
Speichern und schlieBen

28. Offnen Sie die Datei Lésungen.pptx

Folie 1: Richten Sie das letzte Wort WIKIPEDIA so ein, dass die
Webseite www.wikipedia.org aufgerufen wird, sobald wahrend
der Bildschirmprasentation mit der Maus auf dieses Wort geklickt

wird.

Losungsvorschlag:
rechte Maustaste / Link: Link einfligen

Link cinfigen

Anzuzeigender Text: WIKIPEDIA Quickinfa..,

Adresse: | hittp:/www.wikipedia.org | v
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29.

Flgen Sie dieser Prasentation nach der ersten Folie weitere Folien
ein, deren Inhalt aus der Gliederung des Dokuments
Auswertung.docx Ubernommen wird.

Losungsvorschlag:
Start / Folien / Neue Folie: Folien aus Gliederung
Datei Auswertung auswahlen

30.

Andern Sie im Folienmaster fiir alle Folienlayouts beim Platzhalter
fur Text die Farbe der Rahmenlinie von Braun in Grin.'

Losungsvorschlag:

Ansicht / Masteransichten / Folienmaster

im obersten Folienmaster: Rahmenlinie anklicken
Formformatierung / Formenarten / Formkontur: Grin

31.

Andern Sie im Folienmaster fiir alle Folien die Aufzdhlungszeichen
nur flr Text der zweiten Ebene von Hakchen auf pfeilférmige
Aufzahlungszeichen.

Losungsvorschlag:

Ansicht / Masteransichten / Folienmaster

im obersten Folienmaster: Aufzahlungspunkt Zweite Ebene
anklicken

Start / Absatz / Aufzahlungszeichen

Ansicht Hilte Acrobat ELO Formtormat

b |llE - | = = |35 L wtichtims-

-
A
NOR

=
Pfeilférmige Aufzdhlungszeichen
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32. Speichern Sie die Prasentation als PowerPoint- Vorlage unter
Losungen-Vorlage.potx in den Testordner.
SchlieBen Sie die Vorlage.

Losungsvorschlag:
Datei / Speichern unter / PowerPoint-Vorlage
Achtung: Testordner als Speicherort auswahlen!!!

33. Offnen Sie die Datei Finale.pptx
Richten Sie die Bildschirmprasentation so ein,
... dass manuell zur nachsten Folie gewechselt werden muss.

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

Losungsvorschlag:

Bildschirmprasentation / Einrichten / Bildschirmprasentation
einrichten

Bildschirmprasentation einrichten ?

Art der Prasentation Foli

@) Présentation durch einen Redner (volle Bildschirmgrofe) ®
O a i e}
A

inzelperson (Fenster)
fosk (volle BildschirmgraBe)

eigeopti

9
iederholen, bis ‘Esc gedrickt wird
i

oogz o

O w
Stiftfarbe: & -

Laserpainterfarbe: 2~

34, Folie 5, Antworten: Andern Sie die Animation fiir den
Aufzahlungstext wie folgt:
Der jeweils nachste Absatz soll automatisch nach 3 Sekunden

Verzégerung angezeigt werden. Nach der Animation sind die
Absatze in der Farbe Blau abzublenden.

Losungsvorschlag:
Aufzahlungstext markieren

Animationen / Animation (Menu 6ffnen: kleiner Pfeil rechts unten)
Anzeigedauer:

Einfliegen ? X
Effekt ~ Anzeigedauer Textanimation

Start: (‘_—) Mach Vorheriger ~

Verzogerung: |3 | Sekunden

Dauer: 0,5 Sekunden [Sehr schnell} ~

Wiederholen: | (Keing] ~ Effekt:
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35. Folie 7, Gewinner/innen:
Andern 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.

Losungsvorschlag:

Form 3. Platz anklicken:

Animationen / Anzeigedauer / Animation neu anordnen / Friher:
2 x klicken, damit die Form als erste angezeigt wird.

Sollten die anderen Formen nicht automatisch in der richtigen
Reihenfolge sein, ebenfalls entsprechend anpassen.

3

1. Platz:

Sophle 2. Platz:

Marion

3. Platz:
Tom

36. Folie 7, Gewinner/innen:
Flgen Sie die Audiodatei Kleine_Trommel.wav so ein, dass der

Sound bei der Prasentation automatisch gestartet wird und dass das
Symbol des Audioclips wahrend der Prasentation ausgeblendet wird.

Losungsvorschlag:

Einfigen / Medien / Audio / Audio auf meinem Computer:
Kleine_Trommel

Wiedergabe / Audiooptionen:

Start: Automatisch

Bei Prasentation ausblenden

Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Hilfe Acrobat t

> Start Automatisch - ) )
Eﬂljﬂ L «| Bei Prasentation aushlenden

- Foliendbergreifend wiedergeben

" .
. e et e Mach Wiedergabe zurdckspulen

Audiooptionen
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37.

Folie 7, Gewinner/innen:
Speichern Sie nur diese Folie im JPEG-Format unter Gewinner.jpg.

Losungsvorschlag:
Datei / Speichern unter /
1" [ Desktop > Advanced Di:

Gewinner

JPEG-Dateiaustauschformat (*.jpg)

Iehr Optionen...

Microsoft PowerPoint *

o Welche Folien machten Sie exportieren?

Alle Folien Nur diese Folie Abbrechen

38.

Flgen Sie einen neuen Folienmaster hinzu. Benennen Sie den neuen
Master mit Antworten
Speichern und schlieBen Sie die Datei.

Losungsvorschlag:

Ansicht / Masteransichten / Folienmaster / Master bearbeiten /
Folienmaster einfligen

rechte Maustaste auf neu erstellten Master: Master umbenennen
Layoutname: Antworten

39.

Offnen Sie die Prasentation Pizzeria.pptx
Heben Sie die Verknlpfung zu Finanzen.xlsx auf.

Losungsvorschlag:
Datei / Informationen / Verknipfungen mit Dateien bearbeiten:

Verknipfung aufheben
Links ? x

Links [ SchlieBen |

H__AG-Diagnose-Finale\Ae-Diagnose-Testordner\Finanzen.xlsxiTabelle11Z151:Z9

Jetzt aktualisieren
Quelle offnen

Quelle andern...

Verknidpfung aufheben

< >

Quelldatei: H:"__A&-Diagnose-FinalehA&-Diagnose-Testordner\Finanzen.xlsxTabelle11Z151:2952
Typ: Worksheet
|:| Automatische Aktualisisrung
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40.

Formatieren Sie im Folienmaster fur alle Folien die FuBzeile Entwurf
mit der Schriftfarbe Braun.

Losungsvorschlag:

Ansicht / Masteransichten / Folienmaster /

im obersten Master FuBzeile auf Schriftfarbe Braun andern
Masteransicht schlieBen

41.

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

Pyramide.

Losungsvorschlag:
rechte Maustaste: Layout andern

SmartArt-Grafik auswshlen ? X

Alle

85 Liste ‘

%9 Prozess o

{'.'P Zyklus —

4By Hierarchie _

B Beziehung

ﬁ} Matrix -

A Pyramide

[a] Grafik ~

der Ebene 1 wird in den
Pyramidenseamenten angezeiat. und ¥

42.

Folie 4, Neubau oder ...: Loéschen Sie den blauen Pfeil. Figen 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 verandert werden.) Fligen Sie rechts
neben dem rechten braunen Pfeil ein Textfeld mit der Beschriftung
Ja ein.

Losungsvorschlag:

Blauen Pfeil entfernen

Einfligen / Illustrationen / Formen / Linien: Gewinkelte Verbindung
mit Pfeil wahlen

Oder

rechten Pfeil kopieren und horizontal spiegeln (Formformatierung /
Anordnen / Drehen: horizontal spiegeln)

Form Nein kopieren und rechts einfligen
Nein durch Ja andern
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43. Folie 5, Plan:
Entfernen Sie in der Pyramide die Form mit der Beschriftung
Umbau. Fligen Sie ganz unten eine neue Form mit der Beschriftung
Finanzierung ein. Andern Sie bei allen Beschriftungen die
SchriftgréBe in 24 Pt.

Losungsvorschlag:

Form mit der Beschriftung Umbau I6schen

Auf unterste Form klicken

rechte Maustaste: Form hinzufiigen / Form danach hinzufligen
Finanzierung hineinschreiben und bei allen Formen den Text auf 24
Pt andern.

44. Folie 7, Entwicklung:
Andern Sie im Diagramm die Position der Legende mit dem
entsprechenden Befehl auf unten.
Andern Sie die SchriftgroBe der Legende auf 24 Pt.

Losungsvorschlag:
Legende anklicken
Diagrammelemente / Legende: Unten

180.000
160.000
140.000
120.000 -
100.000 -
80.000

60.000 -
40.000 -

2012 2013 2014
>~ Umsatz = Gewinn

=<1 & EE

Entwurf

SchriftgréBe auf 24 andern
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45. Folie 7, Entwicklung:
Andern Sie im Diagramm bei den Datenreihenoptionen die
Reihenachsenuberlappung und die Abstandsbreite in jeweils 50 %.

Losungsvorschlag:
rechte Maustaste: Datenreihe formatieren

Datenreihen format.. ¥ %

Datenreihenoptionen
¢ oy
VIO |

4 Reihenoptionen

Datenreihe zeichnen auf

® Primarachse

Sekundérachse
Reihenachseniiberlappung || 50 %
Abstandsbreite || 50%

46. Folie 7, Entwicklung:
Figen Sie im Diagramm mit einem Befehl die Werte als
Datenbeschriftung tber den Saulen ein.

Losungsvorschlag:
Diagramm anklicken
+ Diagrammelemente
Achsen A v m
/ I:' Achsentitel
I:‘ Diagrammtitel
? Datenbeschriftungen » Fentriert
Datentabelle
% Fehlerindikataren Aim Ende innerhalb
Gitternetzlinien Am Anfang innerhalb
Legende Am Ende auBerhalb
[ ] Trendlinie Datenlegende
Weitere Optionen...

EPTTPIPTT
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47.Folie 7, Entwicklung:
Andern Sie den Diagrammtyp nur flr die Datenreihe Gewinn in

Linie.
Losungsvorschlag:
Rechte Maustaste / Diagrammtyp éandern
Diagrammtyp dndern 7 >
Alle Diagramme
z) Zuletzt verwendet ! l_l
[ Vorlagen i |—|_||_|—| ﬁ
|_|:|[|_ Sdule
P Linie Benutzerdefinierte Kombination
@ Kreis Umsatz — Gewinn
180.000 167000
E Balken 160.000 152.000
VA Fliche 140.000 125.000
- 120.000 -
|22 Punkt (xv) 100.000
. 80.000 — — — —
@ Karte 50.000
i Kurs 40.000 -
20.000 27-000 : :
7 Oberfliche 0 .
@. Metr 2012 2013 2014
BE Treemap
@ Sunburst ‘Wahlen Sie den Diagrammtyp und die Achse far die Datenreihe aus:
[|j:|1 Histogramm Datenreihenname Diagrammtyp Sekundarachse
ﬂ Kastengrafik Umsatz Gruppierte Sdulen ~ O
M Wasserfall 1 O
& Trichter
|} Kombi
OK Abbrechen

48. Folie 7, Entwicklung:
Flgen Sie im Diagramm in die Saulen der Datenreihe Umsatz als
Flllung die Datei Stapel.gif ein.

Losungsvorschlag:

Datenreihe Umsatz auswahlen

rechte Maustaste / Datenreihe formatieren / Bild- oder Texturfillung
Bildquelle: EinfiUgen / Aus Datei

Seite 22 von 23



PowerPoint Advanced Probetest

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
Diagrammbhintergrunds gestartet wird.

Losungsvorschlag:
Animationen / Weitere Effektoptionen:
Einfliegen ? X

Effekt  Anzeigedauer Diagrammanimation

Diagramm gruppieren: |Nach Datenreihe ~

Dsﬁ‘mmation durch Zeichnen des Diagrammhintergrunds starten:

Abbrechen

50. Folie 8, Prognose:
Andern Sie im Diagramm auf der vertikalen Prim&rachse das
Maximum auf Automatisch und das Hauptintervall auf 200.
Speichern und schlieBen Sie die Datei.

Losungsvorschlag:
rechte Maustaste auf vertikale Primarachse (linke Achse): Achse

formatieren.
Achse formatieren v

Achsenoptionen ~» Textoptionen
; o —

4 Achsenoptionen

Grenzen
Minimum 0,0 Auto
Max imum 1000,0 Auto
Einheiten
Hauptstriche 200,0 Zuriicksetzen
Teilstriche 40,0 Auto
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