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i ECDL-Grusswort

i Sehr geehrte Leserin, sehr geehrter Leser,

Sie haben eine gute Entscheidung getroffen. Mit dem Erwerb dieses Buches sind Sie auf dem richtigen Weg, Ihre
i bisherigen PC-Kenntnisse zu optimieren. Denn die nachfolgenden Lerninhalte stellen einen ersten wichtigen
Baustein im Zertifizierungsprogramm des Europdischen Computer Fiihrerscheins (ECDL®) dar. H

i In nahezu allen Berufszwejgen werden solide IT-Kenntnisse vorausgesetzt. Dass der Erwerb des ECDL® die
i richtige Antwort auf diese Anforderung ist, beweisen die mehr als 4 Millionen Teilnehmerlnnen, die dieses in
i 138 Lindern anerkannte Zertifikat besitzen oder anstreben. Wer iiber den ECDL® als Nachweis fundierter IT-
Kompetenz verfiigt, hat einen klaren Wettbewerbsvorsprung auf dem Arbeitsmarkt. :

Mochten Sie wissen, wie es um Ihre bisherigen IT-Fihigkeiten bestellt ist? Uber die ECDL® Diagnosetests bzw.
i Demotests konnen Sie bequem via Internet von zu Hause aus priifen, wo Ihre Stirken liegen, wo es aber auch '
i Defizite gibt. Auf den oben angefiihrten Homepages finden Sie einen kostenlosen Selbsteinschatzungstest. Uber
i dieses Verfahren gewinnen Sie Klarheit dariiber, welche Anforderungen fiir den ECDL® -Erwerb notwendig sind.

Sie haben die Moglichkeit, in mehr als 3.000 Priifungszentren bzw. Test Center in Deutschland, Osterreich, der
i Schweiz und dem Fiirstentum Liechtenstein Ihr erworbenes IT-Wissen zu vertiefen und zertifizieren zu lassen.
Nach dem Ablegen aller sieben Modulpriifungen in einem der ECDL® Priifungszentren haben Sie den ECDL®
i bestanden. i

i Impressum

i Das ECDL Logo ist ein eingetragenes Markenzeichen der ECDL Foundation. Wings Software ist ein von der DLGI,
der OCG und ECDL Switzerland AG unabhéngiges Unternehmen und insbesondere nicht gesellschaftsrechtlich mit
i diesen verbunden. Das Lehrmittel kann genutzt werden, um Schulungsteilnehmer bei der Vorbereitung auf die
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i Software gewidhrleisten, dass durch die Verwendung dieses Lehrmittels das Bestehen der jeweiligen Priifung
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i Produkt bedeutet, dass es unabhingig gepriift und seine Ubereinstimmung mit den folgenden Vorgaben genehmigt
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i Das Produkt enthélt in ausreichendem Mass das gesamte Lernmaterial in Hinblick auf den ECDL Syllabus Version
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1 Einflihrung

1.1 Erlduterungen zum Lehrmittel

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es vom Anfang bis zum Ende
fortlaufend durcharbeiten. Sie kénnen es mithilfe des Index am Dokumentende auch
als Nachschlagewerk beniitzen. Fortgeschrittene Anwender/innen konnen auch be-
stimmte Ubungen aufschlagen und bei Umsetzproblemen fehlende Lernziele gemiss
den Kapitelverweisen nachschlagen.

Symbole im Lehrmittel
Repetition Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen
Begriffen und zur Lernzielkontrolle. Sie konnen damit Thren
Wissensstand testen und allfillige Liicken ausmerzen.
Begriffe Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung
auftauchen. Versuchen Sie sich diese einzupragen.
Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Thnen zu einem effizienten Arbeitsstil.
Vertiefende Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten
Informationen Kenntnissen in der Anwendung verhelfen.
Praktische Ubungen

Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Ubungen,
die sich in einem Anhang befinden. So konnen Sie Ihre theoretischen Kenntnisse di-
rekt praktisch umsetzen. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Thnen das
Nachschlagen nach Bedarf. Fallweise finden Sie Ubungen mit unterschiedlichem
Schwierigkeitsgrad zum gleichen Thema vor. Spielen Sie moglichst viele Ubungen
durch. Sie lernen damit das erworbene Wissen auf neue Situationen zu iibertragen.

Darstellung von Tasten und Befehlen

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>,  Tabulator, Umschalten, Steuerung,
<Ctrl>, <Return> Eingabe...

Tastenkombinationen <Ctrl>+c, Beispiel: Bei gedriickter Taste <Ctrl>
<Alt>+<F9> wird zusétzlich ¢ gedriickt.
Befehle Start, Absatz, Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl

Kontextmenii-Befehle Schattierung
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1.2  Erlauterungen zum Inhalt

> ECDL - Ein Standard

Urspriinglich eine europiische Initiative mit
dem Ziel, einen einheitlichen Standard fiir die
Informatik-Anwendung in Europa zu schaffen,

ECDL

European Computer

hat sich der ECDL weit iiber die Grenzen Euro- Driving Licence

pas hinaus verbreitet und erfreut sich mittler-
weile weltweit hoher Anerkennung.

> Ubersicht ECDL Core

ECDL Core ist auf 7 Modulen aufgebaut. Mit dem gesamten Umfang von ECDL Core

weisen Sie nach, dass Sie

> die weltweit gebrduchlichen Anwendungen beherrschen und das «Werkzeug Com-
puter» effizient nutzen konnen.

> mit der Weiterentwicklung in der Informationstechnologie miihelos Schritt halten
konnen und iiber die Grundlage fiir weiterfithrende IT-Ausbildungen verfiigen.

> Modul 6 «Prasentation»

Das vorliegende Lehrmittel ist auf das Modul 6 von ECDL Core abgestimmt und ba-
siert auf dem Syllabus Version 4.0. Es dient zur Erarbeitung der Modulziele und des
dazu notigen Fachwissens. Die Lernziele sind in Kategorien und Fahigkeiten aufgeteilt.

Priifungsinhalt

Programm niitzen

Grundlegende
Arbeitsschritte

Formatierung

Objekte

Bildschirm-

prdsentation

Ausgabevorbereitung

Grundeinstellungen im Textverarbeitungsprogramm; Vor-
lagen verwenden; Dokument speichern

Verschiedene Folientypen erstellen; Umgang mit Text-
feldern

Erstellen; Formatieren und Fertigstellen einer Prisen-
tation; Folienmaster und Designs anwenden. Seite einrich-
ten; Kopf- und Fusszeilen verwenden

Erstellen von verschiedenen Zeichnungsobjekten; Verwen-
dung von Bildern und Grafiken; Importieren von Objekten

Objektanimationen und Folieniibergidnge gezielt einsetzen,;
Einblendzeiten festlegen und Prasentation testen

Layout und Rechtschreibung priifen; Worterbuch
verwenden; Druckvorbereitung und ausdrucken
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1.3  Grundlagen der Prasentationstechnik

1.3.1 Die Bedeutung des Prasentierens

Informationen. In der heutigen Zeit ist das Darstellen von Text und Zahlen ein wichti-
ger Bestandteil des allgemeinen Tagesgeschifts.

'- Der Zweck von PowerPoint ist die Erstellung von Dokumenten zur Prasentation von

Anmerkung: PowerPoint 2007 ist sehr umfangreich. Es ist nicht moglich, den vollen
Funktionsumfang innerhalb dieses Lehrmittels detailliert abzudecken. Verwenden Sie
die Online-Hilfe von PowerPoint, um mehr zu einem Thema zu erfahren.

1.3.2 Ausgangslage

Ihrem Freundes- und Bekanntenkreis mochten Sie die kiirzlich erlebten, erholsamen
Hausbootsferien auf den Mecklenburgischen Seen, nordlich von Berlin, an einem gesel-
ligen Vortragabend nidher bringen (alle Angaben fiir diese Présentation wurden im
Einverstiandnis der Firma Aquatravel, Frau Romy Lanz, Ziirich, zur Verfiigung gestellt
— www.aquatravel.ch).

Bevor Sie in PowerPoint eine Pridsentation erstellen, miissen Sie sich Gedanken iiber
den Inhalt machen. Sie sollten sich von Anfang an im Klaren sein, was Sie IThrem Pub-
likum mitteilen wollen. Die Auflistung von méglichen Themen nennt man auch ein
Prisentationskonzept.

Diese Themen koénnen Sie mit einfachen Handnotizen, Brainstorming in der Gruppe,
Mindmap, Kartenmethode oder mit einem vorgegebenen Formular (Lineare Projektbe-
schreibung) zusammentragen oder aber sie erhalten bereits ein Konzept - In der Regel
miissen sie fiir einen Firmenauftritt (das Corporate Design) iibernehmen - das sie nur
noch in PowerPoint umsetzen miissen.

Je mehr Zeit Sie sich fiir diese Arbeit nehmen, um so weniger Probleme erhalten Sie
bei der Erstellung ihrer Prasentation.

> Mit den folgenden vier bewahrten Schritten erleichtern sie sich das Erstellen einer Pra-

sentation:
: 1. Planen
g. 2. Vorbereiten
3. Uben

4, Priasentieren

Wenn Sie diese Richtlinien befolgen, werden Ihr Auftreten und Ihre Aussagen einen
bleibenden Eindruck hinterlassen.

Ziel: Sie mochten Thr Anliegen, Thre Thesen, Thre Ideen, Ihre Gefiihle dem Besucher
mitteilen und visuell die wichtigsten Elemente zeigen/aufzeichnen, so dass er am
Schluss des Vortrages positiv beeindruckt den Raum verlésst.
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1.3.3 Schwerpunkte einer Prasentation

> DPriasentationen erstellen, dndern, ar-
chivieren, wieder finden

> Formatieren von Zeichen, Absitzen
und Objekten; richtiger Einsatz von
Designs (Entwurfsvorlagen)

> wirkungsvoller Einsatz von Zeich-
nungselementen

> Text korrigieren mit Korrekturpro-
gramm

> Objektanimation und Folieniibergidnge
einplanen

> Prédsentation wirkungsvoll einsetzen

1.3.4 Die Philosophie von PowerPoint 2007

Die erste Registerkarte enthilt Befehle fiir die
wichtigsten Aufgabentypen. Die Befehle Einfii-
gen, Ausschneiden und Kopieren werden in Po-
werPoint hdufig verwendet und sind auf der T T T
Registerkarte Start — der ersten Registerkarte
der Multifunktionsleiste — angezeigt.

Start Einfugen Entwurf

Die Befehle sind so angeordnet, wie sie verwendet werden. Office-Benutzer bevorzu-
gen einen Satz Kernbefehle, die sie immer wieder verwenden. Diese Kernbefehle
werden jetzt an vorderster Position angezeigt.

1.4 PowerPoint starten und beenden
Vorgdinge

Programm starten 1. Klicken Sie auf den Windows-Vista Startknopf e
und wéhlen Sie Alle Programme.

2. Im Ordner Microsoft Office klicken ‘ || KONICA MINOLTA
Sie auf PowerPoint. .. Microsoft Office

b Alle Programmb

Suche starten

Oder...
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4 Einsatz verschiedener Folienlayouts

PowerPoint stellt verschiedene vorgefertigte Folienlayouts zur Verfiigung. Diese ent-
halten Platzhalter fiir Text und verschiedene andere in einer Folie darstellbare Objek-
te. Als Objekt wird grundsatzlich alles bezeichnet, was auf einer Folie eingefiigt wer-

den kann:
> ClipArts > Organigramme Textboxen
> Diagramme > schematische Titelbereiche

> Excel-Tabellen Darstellungen

> Multimedia-Objekte > Textbereiche

WordArt-Objekte

vV V V V

Zeichnungsobjekte

Sie verwenden zur Erkldrung der Moglichkeiten immer den Layouttyp ,,Titel und In-
halt“. Die tibrigen Folienlayouts haben einen dhnlichen Funktionsumfang, nur sind die
Objektbereiche anders positioniert.

Vorgdinge

Folienlayout fiir Fiigen Sie eine neue Folie ein. Wihlen Sie das Layout:
Objekte wdhlen Titel und Inhalt.

Titel durch Klicken hinzufligen

¢+ Text durch Klicken hinzufligen

Objekt-
auswahl

| ) ("Ji.)

Offnen Sie den Inhalttyp durch Klilcken auf das Symbol.

Mit diesem multifunktionellen Layout konnen Sie Text als
Gliederung oder gezielt Objekte einfiigen.

Objektmaéglichkeiten Folgende Mdoglichkeiten stehen Ihnen zur Verfiigung:

Diagramm einfuigen

Tabelle einfligen Smart-Art Grafik
einflgen

.|| Eld (¢ls
i &y |
Mediaclip einfligen

ClipArt

Grafik aus Datei
einfligen
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4.1 Tabellen

Tabellen helfen IThnen, Daten iibersichtlich darzustellen. Die Tabellen sind sehr prizise
und schnell herstellbar.

Vorgdinge

Tabellen einfiigen 1. Klicken Sie in der Objektauswahl auf das Symbol fiir

Tabelle einfiigen. .
I Tabelle einfigen lili-]

2. Wihlen Sie die gewiinsch-
te Anzahl Spalten und ||,.._. .. I5
Zeilen aus und bestétigen [
die Auswahl mit OK.

Spaltenanzahl: |5

L LARIR] L3

OK l l Abbrechen

Vergréssern Die Tabelle bekommt spezielle Anfassungspunkte
. @ die Breite sowie die
Hohe gleichzeitig

Verkleinern
[©,
verandern

@ @ Tabellenbreite
verdndern
(2)

: @ Tabellenhohe
verandern

Spalte markieren Platzieren Sie den Mauszeiger iiber der Spalte, die Sie
markieen mochten. Der mauszeiger wird zu einem kleinen,
schwarzen Pfeil. Driicken Sie die linke Maustaste — die
Spalte wird markieret.

, ¥ ,

Zeile markieren Platzieren Sie den Mauszeiger in der ersten Zelle der Zeile,
die Sie markieren moéchten. Driicken Sie die linke Maustaste
und markieren Sie simtliche zellen der Zeile. Die Zeile wird
nun markiert.
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Tabelle markieren

Zeile/Spalte einfiigen

Zeile/Spalte I6schen

Multifunktions-
leiste

Optionen fiir

Tabellenformat

Klicken Sie mit der Maus auf den Tabellenrahmen. Der
Mauszeiger bekommt einen neu Form. Samtliche
Formatierungen wirken sich auf alle Zellen der Tabelle aus.

A

>

1. Klicken Sie in die Zelle, neben welcher Sie eine Spalte
oder Zeile einfiigen wollen.

2. Im Register Layout finden Sie die Schaltflichen, mit
welchen Sie gezielt Zeilen oder Spalten einfiigen kon-
nen.

£/ Darunter einfdgen
RN

+H Links einflgen
Laschen | Daraber
hd einflgen Hl Rechts einfigen

Zeilen und Spalten

3. Wihlen Sie die entsprechende Schaltfldche aus.

1. Klicken Sie in eine Zelle der zu loschenden Zeile oder

Spalte.
X
2. Klicken Sie im Register Layout auf |iaschen

die Schaltfliche Léschen. Wihlen
Sie nun den Befehl zum l6schen
der Spalte oder Zeile aus.

Spalten laschen

= Zgilen laschen

Gleichzeitig mit der Darstellung der Tabelle verdndert sich
die Multifunktions-Leiste.

£} Ersty

Mit der Multifunktionsleiste Tabelle konnen Sie die
Darstellung sowie die Tabelle verdndern.

Das Formatieren der Tabelle wird in einem separaten
Kapitel beschrieben.

@ V| Oberschrift Erste Spalte
Ergebniszeile Letzte Spalte
¥| Verbundene Zeilen Verbundene Spalten
Optionen far Tabellenformat
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Tabellenformat-
vorlagen

Schnellformat-
Vorlagen &
WordArt-Formate

Rahmenlinie
Zeichnen/Loschen

Text eingeben

Zusdtzliche
Zeile hinzufiigen

Lesbarkeit der Tabelle
verbessern

Tabelle formatieren
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Tabellenformatvorlagen

© N 2

Schnellformatvorlagen

- -

Wordart-Formate ]

O =—& ™

: Tabelle Radierer
& stiftfarbe *  zeichnen

Rahmenlinien zeichnen

Klicken Sie in eine Zelle und geben Sie den Text ein.

Um in die nichste Zelle zu springen, driicken Sie die
<Tab>-Taste.

Um eine neue Tabellenzeile einzufiigen, driicken Sie in der
letzten Zelle die <Tab>-Taste. Es wird automatisch eine
neue Zeile eingefiigt.

Probieren Sie die verschiedenen Optionen dieser
Anzeigegruppe aus und Sie werden merken, dass vor
allem bei grossen Tabellen das Arbeiten vereinfacht
wird.

0 Um die Tabelle mit den verschiedenen Formatvorlagen
zu gestalten, klicken Sie auf die Schaltfliche = | .

.
b
- | —

Im Dialogfenster: Weitere Grafikformate konnen Sie aus vier
Themen wihlen.

@ Tabelle aschen
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Beim Schattieren der Tabelle g;l
oder einzelner Zellen konnen Sie Designfarben

iiber diese Schaltfliche verschie- H EEENEN
dene Farben auswihlen.

Standardfarben
| B EEEER

Keine Fallung

1) Weitere Fallfarben...
& Bild..
[ Farbverlauf L4
ﬂ Struktur 4
& Tapellenhintergrund  »
Rahmenlinie Sie konnen die Tabelle bzw. eine Zeile zusitzlich
zeichnen unterteilen und iiberfliissige Linien mit dem Radierer
16schen.
i Als Obergrenze fiir Tabellen in Prisentationen gelten 6 Spalten und 8 Zeilen im Quer-
format.

’ lQ’ 4.1.1 Ubung: verschiedene Tabellen erstellen

> Lernziele: verschiedene Tabellen und Tabellenformate erstellen

Sie kennen die Handhabung von neuen, verschiedenen Tabellenlayouts.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 8.

Notizen
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4.2.2 Diagramm bearbeiten

Vorgdnge

Diagramm
bearbeiten

Es kommt nicht darauf an, was Sie an diesem Diagramm
dndern wollen. Sie miissen zuerst das Diagramm markieren.
Das markierte Element erhélt weisse Anfassungspunkte

| mDatenreihel

m Datenreihe 2 :

)

I

Diagrammtyp Als Vorlage || Zeile/Spalte  Daten

= Datenreihe 3
Kategorie 1 !
Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4
Gleichzeitig passt sich die Multifunktionsleiste an.
Q -5 = Prasentation2 - Microsoft PowerPoint Diagrammtools @M
H)m =
Start Einfugen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Entwurf Layout Format @

iy

Daten Daten

Schnelllayout

dndern speichern wechseln auswahlen bearbeiten aktualisieren
Typ Daten Diagrammlayo... Diagrammformatvarlagen
Diagrammtools Séamtliche Diagramm-Moglichkeiten konnen Sie aus drei

Diagrammtools

Diagramm-
Befehlsgruppen

Entwurf

verschiedenen Tools auswéihlen:

Entwurf

Layout ‘ | Format

Samtliche Befehle zum Diagrammbearbeiten werden in
Gruppen zusammengefasst.

Folgende Gruppen stehen Ihnen im Regsiter Entwurf zur
Verfiigung

Q -5 )= Prasentation2 - Microsoft PowerPoint Diagrammtools @M

iy -
Start Einflgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Entwurf Layout Format @

= o hy =
o = 5 b .
Diagrammtyp Als Vorlage || Zeile/Spalte  Daten Daten Daten Schnelllayout I I I _
andern speichern wechseln  auswadhlen bearbeiten aktualisieren - -
Typ Daten Diagrammlaya... Diagrammformatvorlagen
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Diagramm-
TYP

Diagramm-
DATEN

Diagramm-
SCHNELLLAYOUT

Diagramm-
FORMAT-VORLAGEN

Diagramm-
Befehlsgruppen
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Andern Sie nachtriglich den Diagramm-Typ.

Diagrammtyp Als Vorlage

andern speichern
Typ

Um neue Daten einzugeben, zu loschen oder um den
Datenbereich neu zu definieren, helfen Ihnen diese Tools:

I - EEE‘

Daten Daten Daten
auswihlen bearbeiten aktualisieren

A
1dlte

Daten

Wihlen Sie aus vordefinierten Diagramm-Layouts eines
aus. Sie erhalten innert kiirzester Zeit ein anschauliches
Diagramm.

.Iﬂ.Lh.L:J

Schnelllayout

-

Diagrammlayo...

Wihlen Sie die entsprechende Farbvorlage aus. Das

Ergebnis konnen Sie sofort am Bildschirm erkennen.

Ty

Diagrammformatvarlagen

Folgende Gruppen stehen lhnen im Regsiter Layout zur
Verfiigung.

Diagrammbereich =

@,Auswahlfnrmatieren

aﬁ Auf Formatvorlage zuricksetzen
Aktuelle Auswahl

w |]_|i =

=] Legende ~ @ @ =] LA

[oi] Datenbeschriftungen
Achsen Gitternetzlinien | Hintergrund Analyse
##] Datentabelle ~ - - - -

Beschriftungen

Einflgen | Diagrammtitel Achsentitel

Achsen

Diagramm-
Gestaltung

Objekte einfiigen

Um ein Element des Diagramms zu formatieren, markieren
Sie es und wihlen die Schaltflache

‘%— Auswahl formatieren

Um die Folie mit Grafiken, z. B. mit Bildern von -l_P
der Digitalkamera (aus Datei), Formen, Block-

pfeilen, Standardformen oder Textfeldern aufzu- |Einfigen
lockern, benutzen Sie die Schaltfldche Einfiigen. v
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A-9 Diagramme

Voraussetzungen 4.1 Tabellen
4.2 Diagramme (Business-Grafiken)

IQ’ Ubung 1: Diagramme erstellen und formatieren
> Sie liben das erstellen von Diagrammen und verschiedene Moglichkeiten des Forma-
tierens.

Schwierigkeitsgrad: leicht/mittel

> Offnen Sie die Datei A-09 Gipfeli roh.ppt.

> Schreiben Sie folgenden Titel in die Titelfolie:
UBERBLICK GIPFELFUMSATZE

> Fiigen Sie eine Folien des Typs ,,Titel und Inhalt“ hinzu.

> Erstellen Sie nachfolgende Tabelle (5 Spalten, 5 Zeilen):

Gipfeli-Umsatz in Mio.

Gipfeli-Typ 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
Vollkorn 19.5 201 18.7 16.7
Wiener 15.4 13.7 14.2 16.9
Mandel 224 239 246 251
Nuss 20.4 22.5 23.9 26.1
Butter 281 26.7 27.5 29.3

> Markieren Sie den Inhalt der Tabelle.

> Kopieren Sie die Daten mit <Ctrl> + <C> in die Zwischenablage.

> Fiigen Sie eine weitere Folie des Typs ,,Titel und Inhalt“ hinzu.

> Erstellen Sie ein neues Diagramm, wie im vorherigen Kapitel beschrieben.
> Klicken Sie in der Datentabelle ins oberste, linke, leere Feld.

> Fiigen Sie die Daten mit <Ctrl> + <V> aus der Zwischenablage ein.

Diagramm in Microsoft Office PowerPoint - Microsoft Excel Tabellentools
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwurf
== Jg fia . - oy — = — - = Standard = ?ﬁ Bedingte Formatierung =
___j 2 A = ) |7 j”% 7|_7 E‘ |23~ o oon| EE Als Tabelle formatieren +
Emfegen ¥ |F & U-||iE-|d- A== ZE(|EE| o [%8 5o 5 Zellenformatvorlagen -
Fwischenablage ™= Schriftart ) Ausrichtung (F] Zahl (F} Formatvarlagen
85 ! fe| 204
A B C D E
1 | Gipfeli-Typ |1.Quartal |2. Quartal [3. Quartal [|4. Quartal
> | Vollkorn 19.5 20.1 18.7 16.7
» Wiener 15.4 13.7 14.2 16.9
2 Mandel 22.4 23.9 246 251
s Nuss |20.4 22.5 23.9 26.1
s Butter |28.1 |26.7 27.5 293
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Ubung 2: Bootspreise in einem Diagramm darstellen. “"ﬁ"“"

Schwierigkeitsgrad: leicht

> Sie wollen die Preise der Neben- und Hochsaison der verschiedenen Bootstypen in
einem Diagramm gegeniiberstellen. Die Daten entnehmen Sie der Website
www.aquatravel.ch. Suchen Sie die Seite mit den Boots-Anbietern. Die entspre-
chenden Preise entnehmen Sie vom Anbieter LOCABOAT HOLIDAYS.

> Offnen Sie die Datei A-08 Bootsferien-Preistabelle.pptx.

> Markieren Sie die letzte Folie und fiigen nun eine neue Folie Titel und Inhalt ein.
Klicken Sie auf das Symbol des Diagramms.

> Geben Sie der Folie den Titel PREISE IM UBERBLICK.

> Erfassen Sie nun die Preise fir die Neben- wund Hochsaison.

Bei den Bootstypen kiirzen wir die Bezeichnung folgendermassen ab:
Bsp.: Penichette 935 kiirzen wir ab; neu geben wir ein: TYP: 935

@" Hd9-™ s Diagramm in Microsoft Office PowerPoint - Microsoft Excel [E=Y e
. Lﬂ) Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht ® - 7 x
= ¥ Calibri M= | S | standard - [EBedingte Formatierung ~ | 3w Einfigen * X - ﬂ Eﬁ
= B3 ||F & B-|A A F - |||E3 - o oop) | G5 Als Tabelle formatieren ~ || 3% Laschen ~ || @]~
Einflgen . E _ et Sortieren  Suchen und
= [ || & - A = =-—\ a8 %8 5 Zellenformatvoriagen ~ || [E]Format = || 2~ und Fiftern~ Auswahlen -
ZIwischenablage ™= Schriftart Fl Ausrichtung {F] Zahl {F] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
c6 - (2 I ¥
A B C D E F G H 1 J K L K
1 Typ: 935 Typ: 1107 Typ: 1106 Typ: 1020 Typ: 1160 Typ: 1180 Typ: 1400 Typ: 1500 FTyp: 1120 Typ: 1260 Typ: 1500 R
2 |Mebensaison 1533 1715 1715 2646 2926 3486 3682 4354 2450 2989 3374
3 Hochsaison 2688 3010 2996 4130 4557 5453 5768 6797 3836 4683 5096)
4
4 v W Tabellel <% mo| Im T
Bereit | ‘ =] S T—] s

> Mogliche Losung:

Preise im Uberblick

B Nebensaison Hochsaison

> Speichern Sie die Datei unter dem neuen Namen
A-09 Bootsferien-Preisdiagramm.pptx und schliessen Sie die Prasentation.






