Ubung Powerpoint: Erstellen einer

Produktprasentation
Autor(en): Dietmar Mitterer-Zublasing
Stichworter: Gliederung eingeben, Grafiken, Verbindungen, Kopieren, Hintergrund,

Folienmaster, Titelmaster, Formatierung, Entwurfsvorlage

Kurzbeschreibung Erstellen Sie eine Produktprasentation anhand bereits vorhandener
der Ubung: Materialien (Bilder, Tabelle, Diagramm). Zum Schluss erzeugen Sie daraus

eine Entwurfsvorlage sodass Sie diese in Zukunft immer wieder verwenden
kdnnen.

Ausgangsdatei(en): |logo_bmw.gif

bmw.xls

Terbmw.jpg
5erbmw.jpg
3erbmw.jpg

3er_limousine.jpg

Lésungsdatei(en): BMWModelleLoesung.ppt

BMWModelleLoesung.pot

Drucken Sie sich bitte diese Ubungsanleitung aus. Dadurch wird es fiir Sie leichter, die
Ubungen durchzufiihren.

Ubungsanleitung

1.

Starten Sie PowerPoint mit einer leeren Prasentation und erstellen folgende 5 Folien indem
Sie die fett formatierten Texte eintippen und auf die richtige Gliederung achten.

Folie 1, Folienart: Titelfolie:
Uberschrift;
Die neuen BMW-Modelle
Untertitel:
Autohaus Gasser
Autorisierter BMW-Handler
Tel. 0471 123 400

Folie 2, Folienart: Nur Titel:
Uberschrift:
Die verschiedenen Reihen

Folie 3, Folienart: Nur Titel:
Uberschrift:
Ausfuhrungen

Folie 4, Folienart: Aufzahlung:
Uberschrift:
Die BMW 3er Reihe
Aufzahlung
Benziner
Vierzylinder
316i
318i
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Sechszylinder
Diesel
318d
320d
330d

Folie 5, Folienart: Nur Titel:
Uberschrift:
Verkaufsverhéltnis der 3er Ausfuhrungen

Erstellen Sie auf der ersten Folie oben rechts das Firmenlogo des Autohauses Gasser indem
Sie aus der Clipartbibliothek in der Kategorie Formen die Grafik Windrose einfiigen (sollte
diese nicht zur Verfliigung stehen nehmen Sie eine dhnliche Form), diese in die rechte obere
Ecke verschieben und auf eine Gréf3e von circa 3,5cm x 3,5cm einstellen. Farben Sie diese
Grafik neu ein indem Sie der schwarzen Farbe die Farbe dunkelblau zuweisen. Fligen Sie
jetzt ein Achteck in der StandardgréiRe ein, weil3en Sie ihm die Fillfarbe grau zu und die
Linienfarbe: keine Linie zu. Stellen Sie nun beide Objekte so ein dass das Achteck hinter der
Windrose liegt, beide zueinander exakt zentriert sind und gruppieren Sie anschliel3end die
beiden Objekte.

hd

Erstellen Sie auf der zweiten Folie mit Hilfe der Autoformen ein Organigramm welches wie

folgt aussieht:

Richten Sie die Teile des Organigramms so aus dass Modelle und 5er exakt horizontal
zentriert in der Folie stehen und 3er, 5er und 7er exakt horizontal verteilt in der Folie und zu
sich selbst nicht zur Folie vertikal zentriert sind.

Flgen Sie unter 3er das Bild 3erbmw.jpg, unter 5er das Bild 5erbmw.jpg und unter 7er das
Bild 7erbmw.jpg ein. Stellen Sie die Ausrichtung der 3 Bilder so ein dass Sie auf gleicher Héhe
liegen und exakt zentriert unter den einzelnen Blécken des Organigramms liegen:

o
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10. Wechseln Sie zur dritten Folie 6ffnen Sie anschlieRend die Excelmappe: bmw.xls und
kopieren Sie die im Tabellenblatt bmw befindliche Tabelle in die dritte Folie der Préasentation.
Stellen Sie die GroRRe des eben kopierten Objektes glinstig ein.

11. Wechseln Sie zur vierten Folie und fiigen Sie das Bild 3er_limousine.jpg rechts eher etwas
unter der Mitte ein. Stellen Sie die Grof3e gunstig ein.

12. Kopieren Sie das in der Excelmappe: bmw.xls im Tabellenblatt: 3er befindliche Diagramm in
die funfte Folie und stellen Sie dessen Grol3e optimal ein.

13. Stellen Sie fur die Titelfolie einen einen zweifarbigen Fulleffekt von weild auf schwarz,
Schattierungsart: vertikal ein als Hintergrund ein. Fur alle anderen Folien stellen Sie einen
einen zweifarbigen Fulleffekt von weil3 auf schwarz, Schattierungsart: horizontal ein.

14. Stellen Sie fir alle Folien au3er fur die Titelfolie die Ful3zeile: Autohaus Gasser, das aktuelle
Datum und die Seitenzahlen ein.

15. Fugen Sie die Grafik: logo_bmw.gif so ein dass Sie auf allen Seiten oben links aufscheint.
Stellen Sie die Grafik so ein dass lhr Hintergrund transparent ist, Wasserzeicheneffekt und
schneiden Sie sie so zu dass man nur das Logo nicht die Schrift sieht.

16. Stellen Sie die Standardformatierung aller Folien wie folgt ein:

- Titel: Schriftart: Arial, Schriftgrad: 44, Schattiert, zentriert, Schriftfarbe: dunkelblau
- Aufzahlung: Schriftart: Arial

Erste Ebene: Aufzéhlungszeichen: schwarzer Punkt

Zweite Ebene: Aufzahlungszeichen: schwarzes Quadrat

Dritte Ebene: Aufzahlungszeichen: schwarzer Punkt

Vierte Ebene: Aufzéhlungszeichen: schwarzes Quadrat

Funfte Ebene: Aufzahlungszeichen: schwarzer Punkt
- Unter dem Titel soll eine graue, 6 Pt starke Linie aufscheinen
- Die Platzhalter fur das Datum, die Fuf3zeile und die Nummerierung sollen mit der Schriftfarbe
weil3 formatiert werden.
- Der Platzhalter fiirs Datum soll etwas nach rechts verschoben und verkleinern werden. Dann
soll links neben ihm das Word: Datum stehen in der gleichen Formatierung wie der Platzhalter
. Der Platzhalter fiir die Seitennummerierung soll verkleinert werden und links daneben das
Word: Seite eingefugt werden.

17. Die Formatierung fiur die Titelfolien soll wie folgt eingestellt werden:
- Unter dem Titel soll eine graue, 6 Pt starke Linie aufscheinen
- Schriftschnitt fir den Titel: Fett und Kursiv
- Untertitel: Schattiert

18. Speichern Sie die Prasentation mit dem Namen: BMW Modelle ab.

19. Sie beschlieRen jetzt dass Sie in Zukunft 6fter so ahnliche Prasentationen mache wollen.
Speicher Sie darum diese Préasentation als Entwurfsvorlage mit dem Namen: Vorlage Gasser
ab. Vergessen Sie nicht zuerst alles was in der Vorlage Uberflissig ist bzw. nicht aufscheinen
soll rauszuléschen
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