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Die Ubungen der Woche stehen unseren Kunden kostenlos zur Verfligung. Andere
Interessenten erhalten den Zugriff auf die aktuellen Aufgaben gegen einen Unkosten-
beitrag.

PowerPoint — Grafik
als Logo

e Objekte einfliigen

e Objekte gruppieren

e Gruppe der Objekte als Grafik speichern
e Kopfzeile fur Word-Dokument erstellen

Ausgangslage Sie arbeiten in der Marketing-Abteilung der «World-Fashion AG»
und missen ein neues Logo flr Ihre weltweit tatige Modekette er-
stellen. Ausserdem soll das Logo in den Briefkopfen der Briefvorla-
gen enthalten sein.

Themen Einfigen und Verandern von Objekten, Gruppieren und Anordnen
von Objekten, Objekte als Grafik speichern, Kopfzeile in Word bear-
beiten.
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PowerPoint — Grafik als Logo speichern

1 Starten Sie PowerPoint und erstellen Sie eine neue leere Prasentation.
Aufgabe

2 Wahlen Sie das Layout leer fiir die erste Folie.
Schwierigkeitsgrad
einfach

3 Klicken Sie auf Einfiigen, Piktogramme und geben Sie «erde» als Suchbegriff ein.

4 Wahlen Sie das flinfte Piktogramm aus der Auswahl und fligen Sie es ein mit
Einfiigen.

Bilder Piktogramme Ausgeschnittene Personen Stickers

/'r-:' erde

5 @ ® © @

5 Stellen Sie fur die Weltkugel eine Breite von 8.04 cm ein.

6 Wahlen Sie die Standardfarbe dunkelblau fiir die Grafikfillung der Weltkugel.

7 Klicken Sie nochmals auf Einfiigen, Piktogramme und geben Sie das Stichwort
«Mode» ein.

8 Fugen Sie folgende Kleidungsstlicke gemass der Darstellung im anschliessenden
Muster ein.

Verteilen Sie die Kleidungsstticke gleichmassig um die Weltkugel.

9 Wahlen Sie fir die Kleidungsstlick-Symbole dieselbe Farbe, wie flir die Weltkugel!
10 Figen Sie ein blaues Rechteck iber der waagrechten Mittelachse der Erdkugel ein.

Das Rechteck soll etwas hoher sein als die Mittelachse. Wahlen Sie flir das Rechteck
keine Formkontur und die Fillfarbe der Erdkugel geben Sie mit der Pipette ein.
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11 Wahlen Sie fur die Erdkugel einen Schatten mit Perspektive oben links.

——————— T ANEMatvIerT | EDEnE Nach EDEneE mac]
& Grafikeffekte ~ vorne~  hinten v
|:I . 5 reiheit
Voreinstellung L6151 -4.1.3 1.2
Kein Schatten
Schatten 2
L] U
Spiegelung ’
Perspektive

12 Fiigen Sie folgendes WordArt mit dem Text «World Fashion AG» ein.
Fiillung: Weiss; Kontur: Blau, Akzentfarbe 5; Schatten.
Das WordArt soll im Vordergrund vor dem Rechteck und der Weltkugel stehen und die
Textgrosse 22 haben.

13 So soll das fast fertige Logo am Schluss aussehen:

14 Ziehen Sie jetzt einen Rahmen mit der linken Maustaste um alle Objekte, so dass sie
markiert sind (ersichtlich an den Anfasspunkten)
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15 Machen Sie einen Rechtsklick in die markierten Objekte und wahlen Sie aus dem
Kontextmeni Gruppieren, Gruppieren aus.

16 Jetzt kdnnen Sie mit einem Rechtsklick in die gruppierten Objekte als Grafik
speichern... auswéahlen und die Grafik in lhrem Ubungsordner unter dem Namen
logo_world_fashion.png speichern. Die PowerPoint-Prasentation kdnnen Sie als
Entwurf_logo speichern.

17 Erstellen Sie anschliessend ein neues Worddokument als Vorlage fur zukunftige
Geschaftsbriefe mit dem neuen Logo gemass dem nachfolgenden Muster unten.
Wahlen Sie fur die Brief-Vorlage folgende Einstellungen:

Seitenrander: Oben 4.3 cm, Links 3.0 cm, Unten 3.0 cm, Rechts 2 cm.

Logo: Oben links in die Kopfzeile einfligen, unndtigen Rest abschneiden und Logo
verkleinern auf ca. 3.5 cm Breite. Stellen Sie das Logo vor den Text und arbeiten Sie in
der Kopfzeile mit linksbiindigen Tabulatoren bei 4.5 cm und bei 11 cm.

Achten Sie auch auf das automatische Datum, dass auf Zeile 11 sein muss und den
fetten Text Brieftitel.

Speichern Sie Ihre Vorlage in Ihrem Ubungsordner als
briefvorlage_world_fashion.dotx.
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