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18 PowerPoint 2016 —
Gestaltung mit
eigenem Design

Diese, von Wings kostenlos zur Verfligung gestellte Ubung, darf weitergegeben und im
Unterricht verwendet werden. Die Ausgangslage stellt eine moglichst reale Situation im
Buroalltag dar. Zur Losung sind Programmkenntnisse notig, die im kaufmannischen Um-
feld erwartet werden. Mit dem Schwierigkeitsgrad «einfach» werden Ubungen gekenn-
zeichnet, bei denen noch nicht alle Kenntnisse no6tig sind. Schwierige Aufgaben enthalten
eher selten genutzte und/oder mehrstufige Vorgéange. Allfallig benétigte Ubungsdateien
stehen auf www.wings.ch unter den Produktedetails als Download zur Verfiigung. Im
Shop registrierte Kursleiter erhalten auf Wunsch den Zugang zu den Losungsdateien.
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PowerPoint 2016 — Gestaltung mit eigenem Design

Ausgangslage
Sie orientieren Ihre Mitarbeitenden Gber den bevorstehenden Betriebsausflug.

Thema

Eigene Vorlage erstellen und anwenden, Speichermaglichkeiten, Inhaltsverzeichnis mit
SmartArt, Links ohne Unterstrich (Bilder und Text), einfache Animation und einfacher
Ubergang, Formatierungsmaoglichkeiten einsetzen, Prasentation als XPS-Dokument spei-
chern, Hyperlinks testen (*.xps).

a) Zuerst erstellen Sie ein eigenes Prasentations-Design. Offnen Sie eine leere Prasenta-
tion.

b) Wahlen Sie: Entwurf, Foliengrésse, Standard (4:3).

c) Wechseln Sie in die Masteransicht.

d) Sie gestalten nun die «Hauptmasterfolie»: Schrift Tahoma (Titel), Titel zentrieren.
Hintergrund: Farbverlauf: Stopp 1 = weiss; Stopp 2 = hellblau, Akzent 1, heller 55 %,
Stopp 3 = dunkelblau, Akzent 1, dunkler 25 %, gemass Abbildung unten.
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e) Flgen Sie nun das Bild schiff.png ein. Farben Sie das Bild neu ein: Grafik formatieren,
Bild, Bildkorrekturen, Bildfarbe. Neu einfarben, Blau Akzentfarbe 1, hell
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f) Formatieren Sie nun das Bild so, dass es ungefdhr (Augenmass) so aussieht wie auf
dem Bild unten.

g) Das Bild legen Sie nun in den Hintergrund: Bild anklicken, Bildtools, Anordnen, In den
Hintergrund. Jetzt sollte lhre Folie ungefahr so aussehen.
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Titelmasterformat durch
Klicken bearbeiten

* Formatvorlagen des Textmasters bearbeiten
* Zweite Ebene
* Dritte Ebene
* Vierte Ebene
+ Fiinfte Ebene

Nun speichern Sie Ihr Design unter: Betriebsausflug_17.thmx. Speichern unter, Datei-
typ: Office-Design (*.thmx).

Die Datei wird im Ordner Templates abgelegt, wenn Sie nicht einen anderen Speicher-
ort wahlen.

Offnen Sie aus Ihrem Ubungsordner die Présentation Betriebsausflug_17.pptx. Sie
konnen jetzt das selbstgestaltete Design fur lhre Prasentation Ubernehmen. Wahlen
Sie: Entwurf, Designs (machen Sie alle sichtbar!), Nach Designs suchen.... Suchen
Sie lhre Datei Betriebsausflug_17.thmx in lhrem Ordner und Gbernehmen Sie das De-
sign fur Ihre Prasentation mit einem Doppelklick auf die Datei.

Die Vorlage Betriebsausflug_17L6.xps unterstitzt Sie beim Formatieren und Verlinken
der Prasentation. Die Hyperlinks sind aktiv — probieren Sie aus. Offnen Sie die Datei.
Folie 4: Fligen Sie die zwei Bilder am daflr vorgesehenen Ort ein (dampfer.png und
hotel.png). Formatieren Sie die Bilder mit der Vorlage: Oval mit weichen Kanten.
Folie 1: Sie erstellen nun das Inhaltsverzeichnis. Fligen Sie die SmartArt Grafik Alter-
nierende Sechsecke ein und passen Sie die Grosse, nach Augenmass, an. Wahlen Sie
fur die Grafik die Vorlage: Farbverlaufschleife — Akzent 1.

m) Beschriften Sie die Sechsecke geméss Vorlage. Fligen Sie ins leere Sechseck das Bild

n)

0)

Folie_1.png ein: Form formatieren, Fillung, Bild einfligen aus Datei (das Bild liegt in Ih-
rem Ubungsordner).

Klicken Sie das Sechseck «Essen» an — nicht den Text: rechte Maustaste (Kontext-
menii); Hyperlink; Aktuelles Dokument; wihlen Sie Folie 4. Wenn Sie nun die Bild-
schirmprasentation starten, sehen Sie beim Uberfahren mit der Maus das «Hand-
chen». Klicken Sie auf das Sechseck. Der Hyperlink 6ffnet die Folie 4.

Wechseln Sie nun in der Normalansicht zur Folie 4 und erstellen Sie den Hyperlink zu-
rick zum Inhaltsverzeichnis. Damit keine unschonen Links entstehen, helfen Sie sich
mit einem kleinen Trick. Ziehen Sie ein Rechteck (Einfiigen, Formen) Uber den Text
«Grandhotel Giessbach». Machen Sie das Rechteck Transparent und entfernen Sie die
Rahmen.

Klicken Sie die Form mit der rechten Maustaste an: Wahlen Sie Hyperlink; Aktuelles
Dokument: 1. Betriebsausflug 2017. Starten Sie nun die Bildschirmprasentation. Jetzt
konnen Sie vom Sechseck «Essen» zur Folie 4 wechseln und vom Text «Grandhotel
Giessbach» zurlick zur Folie 1 «1. Betriebsausflug 2017».

Fahren Sie nun analog der Punkte n) bis p) fort. Verlinken Sie die Sechsecke:

«Zeitreise» mit der Folie 2. Hyperlink zurtick zur Folie 1 «Zeitreise Brienzersee Berner
Oberland» mit einem Rechteck Uberziehen.

«Programm» mit der Folie 3. Hyperlink zuriick zur Folie 1 «Reiseprogramm» mit einem
Rechteck Uberziehen.

«Dampfer» mit der Folie 4. Hyperlink zurlick zur Folie 1: Klicken Sie das Bild mit der
rechten Maustaste an und wahlen Sie Hyperlink; Aktuelles Dokument; Folie 1. Betriebs-
ausflug 2017.

Fligen Sie auf der Folie 5 das Bild menschen.png oben rechts ein. Verlinken Sie nun
«Daten» mit der Folie 5 «Konkrete Daten». Verwenden Sie das Bild als Hyperlink, um
zurlck zur Folie 1 zu gelangen.

Wahlen Sie fir alle Folien den Ubergang: Seite einrollen.

Animieren Sie den Text des Reiseprogramms auf Folie 3: Einfliegen, von links, beim
Klicken.
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u) Speichern Sie Ihre Prasentation als *.xps Dokument. Testen Sie die Hyperlinks.

Eine Frage hatte ich noch ©: Sie mochten beim Préasentieren (Bildschirmprasentation)
die Farbe des Laserpointers von rot auf blau wechseln. Wie machen Sie das?

Die Losung finden Sie in den Notizen der Folie 1 (Losungsdatei).
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