ECDL Prasentation mit PPT 2021 .@ @

INHALT

Der Aufbau dieser Lernunterlage ist der Gliederung des entsprechenden ECDL
Standard Moduls angepasst. Kapitel und Unterkapitel sind daher in der gleichen
Nummerierung, wie sie im ECDL-Lernzielkatalog verwendet wird.

11
1.11

1.1.2

1.1.3

1.1.4

1.1.5
1.2
1.21

1.2.2
1.2.3
1.2.4

21
2141

2.1.2

PROGRAMM VERWENDEN 7
Arbeiten Mit PrASENtatiONeN ceeeeeeeeereieiereeereerneeseerecsseesecsseessesssesssssens 7

Prisentationsprogramm starten, beenden; Prisentation(en) 6ffnen,
SCHIEBEN vttt 7

Neue Prisentation basierend auf der Standard-Vorlage oder basierend auf
einer anderen lokal oder online verfiigbaren Vorlage erstellen................... 16

Prasentation an einem bestimmten Ort eines lokalen Laufwerks oder auf
einem Online-Speicher speichern; Prasentation unter einem anderen
Namen an einem bestimmten Ort eines lokalen Laufwerks oder auf einem

Online-Speicher speichern ......cccciiiivininiiiiiiiiiie 17
Prisentation in einem anderen Dateiformat speichern wie: PDF,

Bildschirmprisentation, Bilddatel..........cccoeevvvviniicicicciiiiiccccnes 19
Zwischen geoffneten Prasentationen wechseln.......ocoeciiiiniviniiiiicnne 22
ProduktivitAtsSteigerung ...cuuveueeereeeeieiiiiiiinnnnieeeeeiieiineeeeeeeeensennnnns 22

Basis-Optionen in der Anwendung einstellen wie: Benutzername,

Standard-Ordner zum Offnen und Speichern von Prisentationen............ 22
Verfigbare Hilfe-Funktionen und Informationsquellen verwenden ......... 24
Z.00M-Funktionen VerwWendeN . e et e eeeeeeeeeeeeereeeeeeesesneeane 25

Symbolleisten ausblenden, einblenden bzw. Mentiband ausblenden,

ANZEIZEI .ttt 26
PRASENTATION ENTWICKELN 29
PrasentatioNSANSICRTEN . cueueeieeneereieeereeeereneeeesessscssencscssessscsssssssascnns 29

Den Verwendungszweck von verschiedenen Ansichten einer Prisentation
verstehen: Normal, Foliensortierung, Folienmaster, Notizenseite,
Gliederung, Bildschirmprasentation ........cccceeeirirererieiererereininneeeneneneceenns 29

Ansicht wechseln: Normal, Foliensortierung, Folienmaster, Notizenseite,
GLEAEIUNG ...ttt 34

Team ALGE

Inhalt



ECDL Prasentation mit PPT 2021

2.1.3 Gute Praxis fir das Hinzufiigen von Folientiteln kennen: fur jede Folie
einen eigenen Titel wihlen, um sie in der Gliederungsansicht oder beim
Navigieren in der Bildschirmprisentation unterscheiden zu konnen........ 34

2.2 | 310) LT3 s WO U PP U UUU RO PPPPPUTPRN 35

2.2.1 Folienlayout einer Folie Andernl ...c.couovvrrirueeerecinininnciececccenenseeeecceenes 35

2.2.2 Design auf eine Prisentation anwenden.......ooeveeecccieieieininininnininiccenenes 36

2.2.3 Hintergrundfarbe auf einer bestimmten Folie, auf verschiedenen Folien,
auf allen Folien einer Priasentation Andern . ..ooevvevvevvevrevrerresrenrenieeresrensesrennens 37

2.2.4 Neue Folie mit einem bestimmten Folienlayout hinzuftigen: Titelfolie,
Titel und Inhalt, Nut Titel, LLEEr ..uiiiiviiiiceieieereeeeereceeeeeve et 38

2.2.5 Folien innerhalb der Prisentation, zwischen geffneten Prisentationen
kopieren und verschieben......cccccoviiiviiiiiiiiii 39

2.2.6 Folie(1n) 10SChen......c.coviiiiiciicciccccccccc e 42

2.3 MaASEEITOLIC .uu iieenerrueerreeierreeiertneeerrnneereenserenssersnsssssnsssssnsssssnsssssnsssssnssns 43

2.3.1 Gute Praxis fiir die Erstellung einer Prisentation mit einheitlichem Design
und Format kennen: Folienmaster verwenden ........coceevevenenenecenenenennens 43

2.3.2 Grafisches Objekt (Bild, Zeichnungsobjekt) auf einer Masterfolie
CINfUGEN, ENIEINEN .c.oviviiiiiiieicieicccte e 45

233 Textformatierung auf einer Masterfolie anwenden: Schriftgro3e, Schriftart,
SCREIEATDE woovveiieiieieieeeeee ettt bens 46

3 TEXT 47

31 Arbeiten Mt TeXt . ciiuieeieuiierenieereneereneereneereneeraneessssessssessssesssnnesses 47

3.1.1 Gute Praxis fiir die Erstellung von Folieninhalten kennen: kurze treffende
Ausdriicke, Aufzihlungszeichen und nummerierte Listen verwenden..... 47

3.1.2 Text in einen Platzhalter in der Normalansicht eingeben; Text in der
Gliederungsansicht eiNgeben.......cvvuviiiieiicicieiiiiieicccceeeeee 47

3.1.3 Text in einer Prasentation beatrbeiten ....ooivivierivieciiviicieecececeereceeecreereee 49

3.1.4 Text innerhalb einer Prisentation, zwischen ge6ffneten Prisentationen
kopieren, verschieben. ..o 49

3.1.5 TEXt IOSCREN 1ottt st a e e reene 50

3.1.6 Befehl Rickgingig, Wiederherstellen verwenden .......cocceeevvivviniicccnnes 50

3.1.7 Einztige (Listenebenen) bei Text, in Aufzihlungen, in nummerierten
Listen anwenden, andern, entfernen .....oovveveerieeieeeeeeereeeeceeceeereee e enee 51

Inhalt Team ALGE



ECDL Prasentation mit PPT 2021 .@ @

3.2 FOrmatieren .....uuueeeeeeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiieiieieieeeeeeeeeeeesesesssesesessesssssesseseeeee. 54
3.2.1 Textformatierung anwenden: Schriftart, Schriftgrofle.......ccevvvivivivrriruenenee 54
3.2.2 Textformatierung anwenden: fett, kursiv, unterstrichen, Textschatten....55
3.2.3 Textfarbe anWendeN ...c.c.evirueeiririeeiririeireeerrc ettt 55
3.2.4 Grof3-/Kleinschreibung auf Text anwenden ........cceeeeenceeereererenerencnennes 56
3.2.5 Text ausrichten: linksbiindig, zentriert, rechtsbindig........c.cocevvveuerereuennne. 57
3.2.6 Abstand vor, nach den Absitzen in Text, Aufzihlungen, nummerierten
Listen anwenden; Zeilenabstand in Text, Aufzihlungen, nummerierten
Listen anwenden: einfach, 1,5-zeilig, doppelt.......ccccvvvvvvecciinnnniiicnnee. 57
3.2.7 In einer Liste zwischen verfiigbaren Aufzihlungszeichen,
Nummerierungsformaten wechseln.........cccovvvviiiiiiiiniiiie, 58
3.2.8 Hyperlink einfligen, bearbeiten, entfernen.......ccooiciiiinnnniiiniccnnn, 59
33 1o TC] |3 PP 61
3.3.1 Tabelle erstellen, I0SChEN .....c.vcovieiiciiciecieceeeeceeeeeee e eaeens 61
3.3.2 Text in eine Tabelle eingeben, bearbeiten ..., 02
333 Zellen, Zeilen, Spalten, die ganze Tabelle auswahlen.......ccoovvvevccuccnnnne. 63
3.3.4 Zeilen und Spalten einfligen, 16schen ..., 64
3.3.5 Spaltenbreite, ZeilenhShe dndern......c.c.cuvuviviviviiiiccicieiciiiccenes 04
4 DIAGRAMME 65
4.1 Diagramme verwenden ..........eeeeeieieeniinineiinecnieeeeneee e 65
4.1.1 Daten eingeben, um ein Diagramm in einer Prisentation zu erstellen:
Saulen-, Balken-, Linien-, Kreisdiagramm........cccevevveierereininninneceeccnne. 65
4.1.2 Diagramm auswahlen .......cccccciivininiieiiiiinnncccccieeeece e 06
4.1.3 Diagrammtyp ANdernl ...c.ccuiiviviiriiiiieieieieiercee e 67
4.1.4 Diagrammtitel hinzufiigen, entfernen, bearbeiten .......cccccceevivivvininiicecncns 67
4.1.5 Datenbeschriftung zu einem Diagramm hinzuftigen: Wert, Prozentsatz.68
4.1.6 Hintergrundfarbe eines Diagramms 4ndern .....cccceeecueicivininininninicccenenes 69
4.1.7 Farbe von Siulen, Balken, Linien, Kreissegmenten
in einem Diagramm Andern.....ccccceiviviviviniiiieceeeciceeee e 09
Team ALGE Inhalt



ECDL Prasentation mit PPT 2021

4.2 Organi@ramm......cccciiiiiiiiinnieieeeiiiiiiieeeeeeeiiireeeeeeesmssssseeeees 70
4.2.1 Mithilfe einer integrierten Funktion ein Organigramm mit einer

beschrifteten hierarchischen Struktur erstellen.......coveeveverieceeeriecenrecieerienn, 71
422 Die hierarchische Struktur eines Organigramms andern .......ceeeveveucecenncne. 72
4.2.3 In einem Organigramm Mitarbeiter/innen, Untergebene hinzufiigen,

LOSCREN. ittt benaen 72
5 GRAFISCHE OBJEKTE 75
5.1 Einfiigen, Bearbeiten .....ccuiiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiieeecee e, 75
5.1.1 Grafisches Objekt (Bild, Zeichnungsobjekt) auf einer Folie einfiigen...... 75
51.2 Grafikobjekt(e) auswahlen.......cccoviviviiiiicciiciiiccceee e 78
513 Grafisches Objekt, Diagramm innerhalb einer Prisentation, zwischen

geoffneten Prisentationen kopieren, verschieben.......ocoooiciivivininiiinnennee 78
514 GroBe eines grafischen Objekts dndern und Seitenverhiltnis beibehalten,

nicht beibehalten; Grofie eines Diagramms dndern....c.cceeeevivivevieinicccnenes 79
5.1.5 Grafisches Objekt, Diagramm 10schen.......cccceuiiiviviniiniiccccccicieee, 31
5.1.6 Grafisches Objekt drehen, spiegeln ......cccceueieiiiiivininininiiccceeeeee 81
5.1.7 Grafikobjekt(e) relativ zur Folie ausrichten: links, zentriert, rechts,

0] 01 8 T 0T N o WU 82
5.1.8 Grafische Objekte relativ zueinander ausrichten: links, rechts, oben, unten,

Vertikal /NOTIZONTAL ZEOTIICTT w.nveeeeeeeeeeeeeeeee e e ee et e e et eeee e e eeeeeeeeeeeseeeaeenes 83
5.2 ZEiChNUNG ...uuceiniiiiitiiictiecitccc e 84
5.2.1 Zeichnungsobjekte auf einer Folie einfiigen: Linie, Pfeil, Blockpfeil,

Rechteck, Quadrat, Ellipse, Kreis, Textfeld......cccooveeiivnnnnncccccnnne. 84
5.2.2 Text eingeben in Textfeld, Blockpfeil, Rechteck, Quadrat, Ellipse, Kreis 85
52.3 Fillfarbe, Linienfarbe, Linienstirke, Linientyp

eines Zeichnungsobjektes Andern. ..., 86
5.2.4 Anfangspfeilart, Endpfeilart eines Pfeils dndern......ccoevvvveiiicccicicicinnne. 87
52,5 Schatten auf ein Zeichnungsobjekt anwenden ........cocoevvvcccicicinininininnnne. 87
5.2.6 Zeichnungsobjekte auf einer Folie gruppieren, die Gruppierung

AUTNEDEN .ttt 88
Inhalt Team ALGE



ECDL Prasentation mit PPT 2021 .@ @

5.2.7

6.1
6.1.1
6.1.2

6.1.3
6.1.4
6.1.5

6.1.6

6.2
6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

Ein Zeichnungsobjekt eine Ebene nach vorne, eine Ebene nach hinten
bringen; ein Zeichnungsobjekt vor alle anderen Objekte, hinter alle

anderen Objekte StEllen ... 89
AUSGABE VORBEREITEN 91
VoOrbereitung ....ccocvvevviiiiiiiiiiii e 91
Folien-Ubergangseffekte hinzufiigen, entfernen....c...comnrrnnrenreernrernrenneens 91

Animationseffekte zu verschiedenen Elementen einer Folie hinzufiigen,

CIEECIIICI cooiiiiietcct ettt s 92
Prasentationsnotiz zu Folie(n) hinzuflgen ... 95
Folie(n) ausblenden, einblenden.....c.ovvvieuecccnininininiecicccinreeeccceenes 96

Text in die FuBzeile einer bestimmter Folie, mehrerer Folien, aller Folien
der Prasentation INfl@en ...cveeueueeririninenieieiereeiiisesieeie et eesees 97

Automatische Foliennummerierung, automatisch aktualisiertes oder festes
Datum in die FuB3zeile einer bestimmten Folie, mehrerer Folien, aller
Folien der Prasentation eInfigen......ocovveveueueueeinininenieieiereeiinieneeseneneeeaenns 98

Kontrollieren, PrasSenti€reN....cccceereeniereneeieneereneereneereneesescesssneceees 99

Rechtschreibpriifung auf eine Prisentation anwenden und Anderungen
durchfihren wie: Fehler korrigieren, ignorieren, Wortwiederholungen
LOSCREN ettt ettt 99

Folien-Ausrichtung dndern: Hochformat, Querformat; ein geeignetes
Ausgabeformat fiir die Folienprisentation auswihlen wie: Papierformat,
BildschirmpraSentation ........ccccceeeeereeeuereueinininineieieeeeiieeeseneseseseessenenenes 100

Prasentation drucken mit Druckoptionen wie: Druck der gesamten
Prisentation, Druck von bestimmten Folien, Handzettel, Notizenseiten,
Gliederung, Druck von mehreren Exemplaren........coccovvviiiiiicninnnne, 101

Bildschirmprisentation ab der ersten Folie, ab der aktuellen Folie starten;
Bildschirmprisentation beenden ..., 104

Wihrend der Bildschirmprisentation zur nichsten Folie, zur vorherigen
Folie, zu einer bestimmten Folie Navigieren .......c.coeevvevreviricccercrenennnnns 105

Team ALGE

Inhalt



? F ECDL Prasentation mit PPT 2021

ANHANG 107
UUBUNGSTEILL ..nevveeeeeeeesseseeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssees 107
TASTENKOMBINATIONEN ...c.ttututtuteeceecereseeseecsesssssssessessssssssssessesssssssassessesssssns 141
IINDEX citttuieeetetieeeeesssncsesssssosssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssnsssssnnss 147

Die Nummerierung der Inhaltsangabe nimmt Bezug auf den jeweiligen Punkt des
Lernzielkatalogs, den Sie unter https://www.ecdl.at/de/downloads-ecd| finden.

Ein entsprechender Demotest zur Priifungsvorbereitung steht auf
https://www.ecdl.at/de/demotests zur Verfigung.

Inhalt Team ALGE


https://www.ecdl.at/de/downloads-ecdl
https://www.ecdl.at/de/demotests

