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Das Programmfenster

a) Folienbereich: Hier erstellen Sie die Folien.

b) Notizenbereich: Hier ist Platz fiir Notizen, die Sie wahrend des Vortrags bendtigen.
c) Miniaturansichtsbereich: Dient zur Ansicht und zur Bearbeitung der Folien.

d) Meniiband: Beinhaltet alle Befehle, die Sie zur Bearbeitung der Folien bendtigen.

BllH9- 0= Prasentation2 - Microsoft PowerPaoint o B &
[ e o e e e e e e e e -
Start | Einfilgen Entwurf  Ubergdnge  Animationen  Bildschirmprisentation  Uberprifen Ansichtlﬁ a
oo " 1z =~ w17 v| 1T .= b= |8 1
] s = == =
= 2 C"ﬁ F AU S bl EE E- = % " i
Einfigen Neue — N - 4_;,. B - Zeichnung | Bearbeiten I
na ; s - =
< Foliex &3 | & " Aa~ | A A" | | = ). .o I
Zwischenablage ra| _ Folien | Schriftat .| d MenUband 1
:I D e e e e o o o o o e e e e e e e e e e e e o o e o e e o o
1
.
|
|
b s s e 0 e e i ——————— S i T ————————— - n
Folie 1 von 1 | “Larissa” | Deutsch [Osterreich) | @EE B2 )51 (=———(+) @ i

Die Prasentationsansichten

Auf der REGISTERKARTE , ANSICHTEN” bzw. iber die STATUSLEISTE konnen Sie zwischen den
verschiedenen Folienansichten wechseln.

o i

Mormal|Foliensortierung Motizenseite Leseansicht

Prasentationsansichten

Normalansicht

StandardmaRig wird PowerPoint in der Normalansicht (auch Bearbeitungsmodus) geéffnet.
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Normalansicht —
Standardansicht beim Offnen
von PowerPoint.

Ein Blick auf neue Features mm

POWERPOINT 2010

“n 4

Diese Prasentation veranschaulicht die neuen Féhigkeiten von PowerPaoint. Betrachten Sie sie am besten als Diashow. Diese Folien sollen Ihnen i:'
v ; 2 ’ i =

eigener in 2010 dienen. k

— .| 7| =
Folie Lvon 20 | “Einfuhrung in PowerPoint 2010 | kR T O — e

Foliensortierungsansicht

In dieser Ansicht sind die Folien als Miniaturen dargestellt. Hier kdnnen Seiten verschoben (mit
gedriickter linker Maustaste), dupliziert (mit zusdtzlich gedriickter [STRG]-TASTE), geloscht oder
neu angelegt werden. Animationen sind durch Symbole gekennzeichnet.

‘ POWERPOINT 2010 l

" 1

4 Erstelen Sk Ive Prasentaton,

!

w Erstelen sie e

. 3

£

Foliensortierung. | “Eintahrung in Pawerfoint 2010° |

Notizenansicht

Diese Ansicht wird ausfuhrlich unter Punkt Notizenbereich beschrieben.

Neue Prasentation anlegen

Uber die REGISTERKARTE , DATEI“ > KATEGORIE ,,NEU“ kdnnen Sie beispielsweise
e eine neue leere Prasentation 6ffnen,
e auf lhre personlichen Vorlagen zugreifen,
e ein Design auswiahlen,
e oder von MS Office zur Verfiigung gestellte Vorlagen nutzen.




PowerPoint 2010

Unter DATEI - ,,NEU” eine neue Prdsentation anlegen:

Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen

| Speichemn

Speichern unter

= Als Adobe PDF speichern
[5 Offnen

[ Schlieten

Verfiigbare Vorlagen und Designs

+ i} start

| )
s
Informationen Zuletzt verwendete

Vorlagen

S

Meine Vorlagen

Leere Prasentation

Zuletzt verwendet

Drucken

Designs

Speichern und
Senden Office.com-Vorlagen

Hilfe

y y

Bildschirmprasentation

Uberprifen

=

Beispielvor- lagen

]

MNeu aus vorhandenem

Vorlagen auf Office.com suchen

4

Ansicht

Dagmar

Grundlagen

Acrobat

Leere Prisentation

D

Erstellen

=] Optionen _ _ _—
|9 Beenden 4:3 Abstrakte Designs Animation /
Seitenformat

Urspriinglich wurden Prasentationen

im 4:3-Format erstellt, da die meisten Bildschirme und
Beamer auf dieses Format zugeschnitten waren. Heutzutage sind Neugerate auf 16:9 bzw. 16:10
ausgerichtet. Man darf jedoch nicht vergessen, dass noch viele Beamer und Bildschirme im 4:3-
Format im Einsatz sind. Informieren Sie sich daher immer vor der Erstellung lhrer Prasentation,
welches Format das Ausgabemedium unterstiitzt!

1. Klicken Sie im REGISTER ENTWURF auf die SCHALTFLACHE , SEITE EINRICHTEN".
2. Stellen Sie unter PAPIERFORMAT das benoétigte Format ein und bestétigen Sie

mit ,OK":

Seite einrichten

Eiiaéa;ii'rmprésentaﬁon (16:1
Letter (8,5x11 Zall)
Ledger (17 x 11 Zoll)

Bidsdmasmbbon!ilﬁs‘]d%|:|

Ausrichtung

Papierformat:
Bildschirmprasentation (4:3) |z| Falien
Bildschirmprésentation (4:3) - () Hochformat

@ Querformat

Design wahlen

Motizen, Handzettel und Gliederung

A3 Papier (297x420 mm) L @) Hochformat
A4-Papier {210x297 mm) % N
(7} Querformat
1 =
3 N W T T J

Seite
einrichten

Ein PowerPoint Design enthalt ein Farbschema mit aufeinander abgestimmten Farben, Schriften
und Effekten. Dies verleiht Ihrer Prasentation ein professionelles Aussehen. Moéglicherweise sind
Sie auch an Designvorgaben lhrer Firma gebunden (,,Corporate Design“)®.

! Wie Sie |hr eigenes Design erstellen kénnen, lesen Sie in der Schulungsunterlage MS Office 2010/“Designs erstellen”

nach.

(Seite 5 [Seitenformat] [ZID/Dagmar Serb]
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1. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE , ENTWURF“ und wahlen Sie in der GRUPPE , DESIGNS“
Ihre bevorzugte Vorlage aus.
Uberginge Arsmationtn Bilgsihemprasentation Uoerprufen

Diesz Prisentation -

=R

| Benutrersefmient
Integeiert

,--m-m \*’“ \
--mmnm-umu

Antscrit

Aa

‘%\ [—\\

Titelfolie

PowerPoint legt beim Offnen einer neuen Pridsentation automatisch die erste Standardfolie an.
Diese ist sogleich die Titelfolie und beinhaltet ein Textfeld fiir den Titel und ein Textfeld fir den
Untertitel.

1. Aktivieren Sie die Titelfolie und klicken Sie in das Textfeld fiir den Titel. Geben Sie die
gewiinschte Uberschrift ein.
2. Flgen Sle auf dieselbe Art einen Untertltel ein.

T o [ i i GRS

)
‘ oarsoen ‘ b
&l

£ AT CIGERIKT €

Uberschrift

Unter mvl|

Neue Folie

1. Klicken Sie im Meniiband auf REGISTER ,START“ - GRUPPE ,FOLIEN“ - SCHALTFLACHE
»NEUE FOLIE“.

start | Einfagen End |2 =l
i o - =] = ! e . - - .
ER = : Titel durch Klicken hinzufligen
. _.. =2 \_':] / \
Einfugen Meu i 2
o Folie~| =7 > + Text durch Klicken hinzufiigen
_Zwischenablage 7} Folien y
D/? /7eue Fol/.e istim — il
Miniaturansichts-
bereich gelb

hervorgehoben.
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Folien-Layout

Ein Folienlayout besteht aus der Anordnung und der inhaltlichen Bestimmung (Text, Tabelle,
Diagramm, SmartArt, Bild, ClipArt oder Video) der Platzhalter.

Durch Klick auf ,,NEUE FOLIE“ fligen Sie jeweils eine _~|

neue Folie im Design der Vorgingerfolie ein. Uber |

die PFEILSCHALTFLACHE von , NEUE FOLIE“ kénnen Fr:l::'l:e"

Sie flr Ihre Folien ein anderes Layout aussuchen: Oftice Theme

Titelfole Titel und Inhalt Ahschnitts-
Oberschrift

Tipp: Falls Sie einmal das Layout lhrer Folie
durcheinandergebracht haben, kdnnen Sie es mit
dem Befehl REGISTER ,START - GRUPPE
,,FOLlEN" > ,,ZURUCKSETZEN” auf das Zwei Inhalte Yergleich Mur Titel
Standardlayout zuriicksetzen!

E Zuridcksetzen

Bestehendes Layout dndern

1. Aktivieren Sie die Folie, dessen Layout Sie dndern méchten.

2. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE , START“ = GRUPPE ,FOLIEN“ auf die SCHALTFLACHE
,LAYOUT". =) Layout =

3. Waihlen Sie aus dem Katalog den neuen FOLIENTYP aus.

Larissa

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-

aberschrift

ZweiInhaIte% Vergleich Mur Titel

Grafik einfligen

Verwenden Sie fir lhre Prasentation mehr Bilder und weniger Text. Das ist eine ansprechende
und einfache Vortragsmethode. Der Haupttext lasst sich bequem im Notizenbereich unterbringen
[s. Kapitel ,,Vortragsnotizen].

Schaltflache Grafik

1. Positionieren Sie den Cursor in der entsprechenden Folie. .
2. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ auf die SCHALTFLACHE ,,GRAFIK“ | =&
und fiigen Sie die gewiinschte Datei ein. Grafik

A

(Seite 7 [Folien-Layout] [ZID/Dagmar Serb]
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Platzhaltersymbol , Grafik”

1. Klicken Sie in der entsprechenden Folie im gewilinschten Platzhalter auf das SYMBOL
,GRAFIK AUS DATEI EINFUGEN“ und wihlen Sie die gewiinschte Grafik aus.

* Text durch Klicken hinzufligen

Grafik aus Datei einfiigen

Screenshot

Ein Screenshot (Bildschirmfoto, Schnappschuss) ist eine Aufnahme Ihres aktuellen
Bildschirminhalts bzw. von Teilen Ihres aktuellen Bildschirminhalts.

1. Aktivieren Sie die Folie, in der der Screenshot eingefiigt werden soll.

Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,,EINFUGEN“ auf die SCHALTFLACHE ,SCREENSHOT“.

3. Wahlen Sie eines der verfligbaren Programmfenster aus oder fligen Sie mit
,,BILDSCHIRMAUSSCHNITT” einen frei wahlbaren Bereich durch Ziehen am Schirm ein.

=
i

N

[afi-+
Screenshot

|

Verfilgbare Fenster

e ————cETEE

st Bildschirmausschnitt

Video einfiigen

Schaltfldche Video

1. Positionieren Sie den Cursor in der entsprechenden Folie.
2. Gehen Sie zur REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ = GRUPPE ,MEDIEN” und fiigen Sie tiber die
SCHALTFLACHE ,VIDEO* Uiber eine der Optionen das gewiinschte Video ein.

Video

g;"‘.;} Video aus Datei...
Video vbn Website...

ClipArt-Video...
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Platzhaltersymbol , Video“

1. Klicken Sie in der entsprechenden Folie im gewilinschten Platzhalter auf das SYMBOL
,MEDIACLIP EINFUGEN“ und wihlen Sie das gewiinschte Video aus.

P

"

b

Mediack p g:nh_;:;en

Video optisch bearbeiten

Beim Aktivieren eines Videos erhalten Sie zusatzlich die VIDEOTOOLS zur Bearbeitung lhres Clips.
Uber die REGISTERKARTE ,FORMAT“ kénnen Sie lhrem Video beispielsweise einen Rahmen
zuweisen und Uber die REGISTERKARTE ,WIEDERGABE” bestimmen Sie, wann das Video
gestartet werden soll.

1. Markieren Sie das Video.
2. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE ,FORMAT" und suchen sich
in der GRUPPE , VIDEOEFFEKTE“ einen passenden Rahmen aus | Videotools
dem Katalog aus. | Format Wiedergabe

r—— _-_'P Videoform =

;i ; '; k’; g ‘ﬂ g j : v g‘-ﬁidenrahmenv

_% = Videoeffekte =

Videoeffekte

3. Uber die Schaltflichen ,VIDEOFORM*, ,VIDEORAHMEN" und VIDEOEFFEKTE kdnnen Sie
den Clip individuell in Form und Farbe gestalten.

4. Mit den BEFEHLEN der GRUPPE ,,ANPASSEN“ lassen sich weitere farbliche Anpassungen
vornehmen.

P = e,
(0 J“ &5 i3

Korrekturen Farbe Posterrahmen Entwurf
= < zurucksetzen -

Anpassen

5. Mit der SCHALTFLACHE ,ENTWURF ZURUCKSETZEN“ kdnnen Sie alle vorgenommenen
Formatierungen wieder léschen.

&y
de7)
Entwurf

Turacks eﬁn -

Wiedergabezeitpunkt einstellen

6. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE , WIEDERGABE".

(Seite 9 [Video einfliigen] [ZID/Dagmar Serb]
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7. Wabhlen Sie in der GRUPPE ,VIDEOOPTIONEN“ im DROPDOWN-MENU , START“ zwischen
,LAUTOMATISCH” oder ,BEIM KLICKEN“.

Videotools

Format Wiedergabe

¥z Start: Automatisch IZ|
= [ Endloswiedergabe
|:| Wiedergabe im Vollbildm Automatisch

Beim Klickenlk [T Mach Wiedergabe zuriickspulen

|:| Ausblenden, wenn keing

Videooptionen

SmartArts

SmartArts stellen Text-Informationen klar, knapp und wirkungsvoll in Form von Grafiken dar.
Beispiele dafiir sind Organigramme, Zeitachsen oder Blockdiagramme.

SmartArt aus vorhandenem Text

Bereits vorhandener Text ldsst sich sehr leicht in ein SmartArt konvertieren:
1. Markieren Sie den Text, der in ein SmartArt zu konvertieren ist.
2. Gehen Sie zur REGISTERKARTE ,, START” und klicken Sie in der GRUPPE ,,ABSATZ” auf die
SCHALTFLACHE ,IN SMARTART KONVERTIEREN"“.

[% In SmartArt konvertieren "]

LAl

Y—2 @e= —
== . 2 | .
- EBRB & e

| Pj Weitere SmartArt-Grafiken...

3. Bewegen Sie den Mauszeiger liber die Vorlagen, die lhnen gefallen kdnnten. Wie Sie
sehen, wird die Darstellung der Grafik sofort in der Folie angezeigt, noch bevor Sie diese
ausgewahlt haben (= Live Vorschau).

4. Wabhlen Sie das lhrer Wahl aus.

Geben Sie hier lhren Text ein X

« Bchritt 1
® Schritt 2
® Schritt 3 g

|Zahnrad... |

@ Hinweis: Sie befinden sich jetzt im Bearbeitungsmodus. Der Text kann im SmartArt-Textfeld
bearbeitet werden. Wenn Sie an eine Stelle aufSerhalb des SmartArts klicken, verlassen Sie den
Bearbeitungsmodus wieder.
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SmartArt neu erstellen

SmartArts lassen sich liber die Registerkarte Einfligen erstellen:
1. Klicken Sie auf der Registerkarte ,EINFUGEN” auf die SCHALTFLACHE , SMARTART".
2. Wabhlen Sie aus der gewiinschten KATEGORIE das passende SmartArt aus. e

SmartArt-Grafik auswihlen x| Smarthrt

P == =

= - |
g

-
% Alle

H Liste

T 11 o8
I

&

¥ Prozess
Zyklus

Hierarchie

-}
|
|
Bezizhung e E- 5 I i E
Matrix = k I
Pyramide El;l e o Y ke
=

Grafik

Horizontale Aufzéhlung

Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder
gruppierte Informationslisten an. Dies eignet

sich gut fur grofie Textmengen. Der
“- -1-1-] gesamte Text hat den gleichen
-1-1-1 Il. Betonungsgrad, und die Richtung ist nicht
impliziert.
- M e =

@E D@l b

Office.com

Abbrechen

SmartArt bearbeiten

Beim Anklicken eines SmartArts erhalten Sie zusatzlich die SMARTART-TOOLS mit den
REGISTERKARTEN ,ENTWURF“ und ,FORMAT“. Damit kénnen Sie Anderungen beim Layout, der
Farbgebung und der Anordnung der Elemente vornehmen.

Inhalte bearbeiten

Mit der Gruppe ,,GRAFIK ERSTELLEN“ kénnen Sie beispielsweise Ebenen héher- und tieferstufen
und neue Formen hinzufligen.

] Form hinzufldgen - “@ Haher stufen i+ Mach oben

i3] Aufzdhlungszeichen hinzufigen o Tiefer stufen ¥ MNach unten

,jjj Textbereich 2 Von rechts nach links oo, Layout

Grafik erstellen

Layout dndern

1. Markieren Sie zunachst das betreffende SmartArt.
2. Aktivieren Sie danach die REGISTERKARTE ,ENTWURF“ und wahlen Sie aus dem KATALOG
ein neues Layout aus.

‘ - - G -

Farbe/Grafikformat dndern

1. Gehen Sie zum REGISTER ,ENTWURF“ und wiahlen Sie aus dem SMARTART-
FORMATVORLAGENKATALOG eine neue Vorlage aus.

2. Wenn Sie méchten, kdnnen Sie mit der SCHALTFLACHE ,FARBEN ANDERN“ auch noch die
Farbgebung andern.

Il B . F E EE N

o
L
L

dndern *
SmartArt-Formatvorlagen

e | Il | HE ] EH B B N N

(Seite 11 [SmartArts] [ZID/Dagmar Serb]
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Weitere Elemente einfugen

Es gibt weitere Elemente, die auch ohne Platzhalter iiber die REGISTERKARTE ,EINFUGEN”
hinzugefiigt werden kénnen. Hier sehen Sie die komplette Auswahl:

Einfugen
S =) ) AZ| [2 : D &
B bd B e rE2 u « Ad & 53 # @ 2
Tabelle | Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum | Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink Aktion | Textfeld Kopf-und WaordArt Datum und Foliennummer Objekt | Formel Symbo Video Audio
= = = = FuBzeile = Uhrzeit = = =
Tabellen Bilder Ilustrationen Hyperlinks Text Symbale Medien

@ Hinweis: Vom Einfiigen von Textfeldern auf diese Art méchte ich dringend abraten! Grund:
Derart produzierte Textfelder bleiben bei Anderungen im Design unberiicksichtigt!

Notizenbereich

Wie im Kapitel , Grafik einfligen” bereits erwahnt, sollte man fir eine libersichtliche Prdsentation
den Folientext kurz und prdagnant halten und den Notizenbereich als Raum fiir detaillierte
Informationen nutzen.

1. Der Notizenbereich befindet sich im unteren Bereich des Programmfensters. Sie konnen
diesen Bereich vergroBlern, indem Sie den Rand mit gedriickter linker Maustaste nach
oben ziehen.

2. Klicken Sie in den Bereich und geben Sie Ihre Notizen ein.

UL

3

Klicken Sie, um Natizen hinzuzufiigen

Folie 2von 2\ “Larissa” | <4 | |ElsmeE = 4% (o) U (1)

Notizenansicht

In der Notizenansicht werden die Notizen unterhalb einer Kopie der Folie angezeigt. Sie kdnnen
lhre Informationen in diesem Modus bearbeiten und ausdrucken, um sie als Stichwortzettel fiir
den Vortrag zu verwenden.
1. Gehen Sie zur REGISTERKARTE , ANSICHT” und klicken Sie in der GRUPPE
,PRASENTATIONSANSICHTEN* auf die SCHALTFLACHE , NOTIZENSEITE".

Uberginge, Grafiken & Animationen

Motizenseite

- Sparsame verwendung - Sinnvolle Erginzung oder Ablenkung?
- Gleiche Sachverhalte = geiche Gestaltung [Farben, Symbo'e, |
- 30% der Fiache leer lassen

- soviten in teserichung animizren!

IhaR 508 MEEIpURKY biaan — Wenger st ment”

Fragen Sie sich immer nach dem Zusatznutzen der ausgewahlten Elemente:
Ist es wirklich notwendig und erganztessinnvoll das Gesprochene?

- fordert Verstehen/Behalten des Gesagtenimmens
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2. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,NORMAL“, um die Notizenansicht wieder zu a=
verlassen. Nnr&al

Notizenseiten ausdrucken

1. Gehen Sie auf das REGISTER ,DATEI“ - ,DRUCKEN“ und wahlen Sie bei den
EINSTELLUNGEN das DRUCKLAYOUT , NOTIZENSEITEN".

Einstellungen

Alktuelle Folie drucken
Mur die aktuelle Folie drucken

Folien:

‘ J Ganzseitige Folien @
1 Folie pro Seite drucken

Drucklayout

Ganzseitige Falien Notizenseitﬁ Gliederung
Handzettel
1 Folie 2 Falien 3 Folien

2. Starten Sie den Druckvorgang mit dem BEFEHL ,,DRUCKEN".

Notizen beim Vortrag anzeigen

Um Folien und Notizen wahrend des Vortrags zu sehen, benutzt man die Referentenansicht. Fir
das Publikum sind weiterhin nur die Folien sichtbar.

2 _ @ Hinweis: Die Referentenansicht kann aktiviert
Referentenansicht

werden, sobald der PC an ein zweites Ausgabegerdt
(z.B. Beamer oder zweiter Bildschirm) angeschlossen
ist. Das zweite Ausgabegerdt muss auch als solches
deklariert sein!

1. Gehen Sie zur REGISTERKARTE ,BILDSCHIRMPRASENTATION“ und haken Sie in der
GRUPPE ,BILDSCHIRME" die OPTION , REFERENTENANSICHT” an.

@l Auflasung: | Aktuelle Aufldsung ver., =
@Anzeigen auf: Monitor 2 [Standardm... -

Referentenansicht
* Bildschirme

(Seite 13 [Notizenbereich] [ZID/Dagmar Serb]
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Elemente ausrichten und verteilen

Elemente kénnen tber den BEFEHL ,,AUSRICHTEN” der jeweiligen
REGISTERKARTEN (GRAFIKTOOLS, TABELLENTOOLS,
DIAGRAMMTOOLS, ...) ausgerichtet und verteilt werden.

Beispiel Grafik exakt waagerecht zentrieren:

1. Markieren Sie die Grafik und wahlen Sie auf der
REGISTERKARTE , BILDTOOLS” - GRUPPE ,ANORDNEN“ -
SCHALTFLACHE ,AUSRICHTEN“ den Befehl ,HORIZONTAL
ZENTRIEREN".

= B 1
= Ausrichten =

= Linksbiindig

& Horizontal ;wrieren

—
€

Ausrichten

-

A

Linkshindig

Horizontal zentrieren

Mo o

Rechtshiindig

=
=]
>

Oben ausrichten

&

Vertikal zentrieren

=
=
&

Unten ausrichten
Horizontal verteilen

Vertikal verteilen

< M3 |

An Folie ausrichten

Text ausrichten

So konnen Sie Text innerhalb eines Textfelds ausrichten:

1. Markieren Sie das Textfeld.

2. Klicken Sie auf den Befehl REGISTERKARTE ,START”“ > GRUPPE ,,ABSATZ"  Jretaustichien -
-> SCHALTFLACHE ,TEXT AUSRICHTEN“ und wéhlen Sie die Option :—| ..

»OBEN“, ,MITTE" oder ,UNTEN".

Beispiel: Text in der Mitte eines Textfelds ausrichten

. — T . B o) — D Falleffelt -
Calibi (Tekarp |28 <| & &7 A P2 -iZ- =z (2. llfiTetrchtung ERN=[e DD (5 Srnio
[2] Text ausrichten ~ AL Lo o L# Formkontur -
Anordnen Schnellformat-

FKUSachh-p- A ==== =- IRAN I N .

Schriftart [ Absa D QOben & Zeichnung

vorlagen *

Uberschrift B

& Formeffekte -

== Mitte
i Suchen) = Unten
3¢ Ersetzer
s Markier _:—j Weitere Optionen..,
5 Bearbeit

* Punkt 1
* Punkt 2
* Punkt 3
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Folien-Uberginge

Ein dezenter Folien-Ubergang sorgt fiir einen harmonischen Folienwechsel. Ein auffilliger Effekt
verleiht lhrer Prasentation einen dynamischen Kick und erweckt die Aufmerksamkeit.

Auf allen Folien anwenden

1.
2.

Von der aktiven Folie aus wechseln Sie zur REGISTERKARTE , UBERGANGE".
Suchen Sie sich aus dem VORLAGENKATALOG FUR UBERGANGE den gewiinschten Effekt
aus. Uberginge

0 = =5 Z[@| ® =& m. @

Effektoptionen

Chne Schnitt Verblassen Schieben Teilen Anzeigen Zufillige Ba... |<
Ubergang zu dies§ Faolie

Andern Sie nach Bedarf mit der SCHALTFLACHE , EFFEKTOPTIONEN“ ﬂ
dessen Eigenschaften.

Effektoptionen

-

4M|| von rechts
—
IL | Von oben

Unter ,ANZEIGEDAUER” konnen Sie beispielsweise die Dauer der EJ Van links
Ubergangsanimation einstellen: @ Jon unten

"’L Sound: |[Ohne Sound] = | Machste Folie
(5 Dauer 01,00 I ¥l Bei Mausklick
IE‘;.Fl'_'lraIIEl'_'|I::uernEhrruen Mach: |00:00,00 2

-

Anzeigedauer

Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,,FUR ALLE UBERNEHMEN®, um den ausgewahlten Effekt
auf alle Folien zu Ubertragen.

JFGr alle ubernehmen

Auf einzelner Folie anwenden

1.
2.

Klicken Sie auf die Folie, auf die der Effekt libergehen soll.
Suchen Sie sich aus dem VORLAGENKATALOG FUR UBERGANGE einen EFFEKT aus.

@ Hinweis: Ein kleiner Stern bei einer Folie deutet auf einen Ubergangseffekt oder eine
Animation hin.

5

()
E = = = "

T i e ' iy

(Seite 15 [Elemente ausrichten und verteilen] [ZID/Dagmar Serb]
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Bildschirmprasentation

Prasentation starten [F5]

1. Gehen Sie zur REGISTERKARTE , BILDSCHIRMPRASENTATION“ und klicken Sie in E @_}
der GRUPPE ,,BILDSCHIRMPRASENTATION STARTEN“ auf die SCHALTFLACHE in

,VON BEGINN AN“ oder driicken Sie die TASTE [F5]!

Eieginn&n

Navigieren

1. Klicken Sie mit der Maus oder driicken Sie die Leertaste, um zur nachsten Folie zu

gelangen.
. oder benutzen Sie die Werkzeuge, die im unteren Bildschirm- B
bereich eingeblendet sind. %

Noch eine Méglichkeit: Driicken Sie [1]+[ENTER], um zu Seite 1 zu gelangen, [2]+[ENTER], um
zu Seite 2 zu gelangen usw.

2. Klicken Sie auf die MENUSCHALTFLACHE der Werkzeuge, um weitere Optionen zu erhalten.
Weiter

Gehe zu Folie 3

Bildschirm »

Hilfe

Prasentation beenden

Mauszeiger als Laserpointer

Sind wieder einmal die Batterien im Laserpointer leer — alles kein Problem! Halten Sie die [STRG]-Taste
und die linke Maustaste gedriickt und simulieren Sie so einen Laserpointer!

,Laserpointer”
[STRG]+$ e

Folie ausblenden

Soll eine Folie wdhrend der Prasentation nicht gezeigt werden, kdnnen Sie sie mit dem
gleichnamigen Befehl im Kontextmeni der Folie ausblenden.

&=l Folie ausblenden
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Prasentation beenden

a) Befinden Sie sich auf der letzten Folie, beenden Sie die Prasentation durch klicken mit der
Maus.

b) Befinden Sie sich inmitten der Prdsentation, konnen sie die Prdsentation durch Driicken
der [ESC]-TASTE beenden.

Speichern und Freigeben

Speichern

Speichern Sie lhre Prasentation regelmiBig. Am besten, Sie benutzen die SCHALTFLACHE
,,SPEICHERN"” auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

@i%wvtﬂ =

PowerPoint-Prasentation (*.pptx)

Speichern Sie lhre Prasentation im pptx-Format ab, wird sie im Bearbeitungsmodus gedffnet und
Sie starten die Prasentation wie unter Prasentation starten beschrieben.

PowerPoint-Bildschirmprasentation (*.ppsx)

Speichern Sie lhre Arbeit im ppsx-Format ab, wir sie direkt als Bildschirmprasentation getffnet.

Uberpriifen

Auf Inhalte uberpriifen

Moglicherweise haben Sie von lhren Kollegen Kommentare zu lhrer Prasentation erhalten oder
Freihandanmerkungen oder Notizen eingegeben, die fiir andere Personen nicht bestimmt sind.
Fitlhren Sie deshalb vor der Veroffentlichung eine Uberpriifung durch und entfernen Sie alle
unerwiinschten Elemente.

1. Klicken Sie im REGISTER ,DATEI“ -> KATEGORIE ,INFORMATIONEN“ auf die
SCHALTFLACHE , AUF PROBLEME UBERPRUFEN“ und wéhlen Sie ,DOKUMENT PRUFEN“
aus.

Auf Problerne
dberpriifen =

-

-, Dokument priifen

Ep" Die Prdsentation auf ausgeblendete Eigenschaften oder
personliche Informationen dberprafen.

~  Barrierefreiheit iberprifen

Die Prdsentation nach Inhalten durchsuchen, die fir Personen
mit Behinderungen maglicherweise schwierig zu lesen sind.

@ Kompatibilitit priifen
Auf Features Gberprifen, die von friheren

PowerPaint-Versionen nicht unterstitzt werden.

(Seite 17 [Speichern und Freigeben] [ZID/Dagmar Serb]



Zentraler Informatikdienst

MONTAN
UNIVERSITAT

2. Klicken Sie im soeben erhaltenen DIALOGFELD ,DOKUMENTPRUFUNG“ auf ,PRUFEN".
2]

Klicken Sie auf ‘Priifen’, um das Dokument auf die ausgewahlten Elemente zu prifen.,

[¥ Kommentare und Anmerkungen
Priift das Dokument auf Kommentare und Freihandanmerkungen.

¥ Dol i en und personli Informationen
Priift auf ausgeblendete Metadaten oder persanliche Informationen, die im Dokument gespeichert
sind.

¥ Benutzerdefinierte XML-Daten
Uberpriift auf benutzerdefinierte XML-Daten, die mit diesem Dokument gespeichert sind.

[¥ micht sichtbarer Inhalt in Folie
Priift die Présentation auf nicht sichtbare Objekte, weil sie als nicht sichtbar formatiert wurden.
Objekte, die von anderen Objekten verdeckt werden, zahlen nicht hierzu.

[" Externer Folieninhalt

Uberpruft die Prasentation auf Objekte, die nicht sichtbar sind, weil sie sich aufierhalb des
Folienbereichs befinden. Objekte mit Animationseffekten zéhlen nicht dazu.

¥ Prisentationsnotizen
Proft die Prasentation auf Informationen in den Notizen des Referenten,

Schliefen

Ls
3. Entscheiden Sie, welche Elementen Sie entfernen mochten und klicken Sie dann bei den
betreffenden Eintragen auf die SCHALTFLACHE ,, ALLE ENTFERNEN“.
21|

Uberpriifen Sie die Priifungsergebnisse.

Q Kommentare und Anmerkungen
Es wurden keine Elemente gefunden.

1 Dok tei en und persinliche Informationen Alle entfernen |

Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften
*Verfasser

@ Benutzerdefinierte XML-Daten
Es wurden keine benutzerdefinierten ¥ML-Daten gefunden.

@ nNicht sichtbarer Inhalt in Folie
Es wurden keine nicht sichtbaren Cbjekte gefunden.

7 Prasentationsnotizen Alle entfernenl

Es wurden Prasentationsnotizen gefunden.

/1, Hinweis: Manche Anderungen kinnen nicht riickgangig gemacht werden,

Erneut priifen | Schliefien I

.. Beachten Sie:
Manche Anderungen kénnen nicht riickgangig gemacht werden!

Komprimieren

© Tipp: Bei einem Versand per E-Mail empfiehlt es sich, die Datei vorher auf ihre Grofie zu
kontrollieren und zu komprimieren, falls Sie Medien wie Videos eingebettet haben.

1. Wechseln Sie in der REGISTERKARTE ,,DATEI“ zur KATEGORIE ,INFORMATIONEN®.
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2. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,MEDIEN KOMPRIMIEREN“ und wahlen Sie lhre
bevorzugte Einstellung aus.
.
Sap)
# B

Medien
| komprimieren~ |

Prasentationsqualitat

-@@;} Sparen Sie Platz, bei weitgehender Bewahrung der Audio- und
Videoqualitat.
-

Internetqualitat
Die Qualitadt ist mit Medien vergleichbar, die dber das Internet
gestreamt werden.

Geringe Qualitat
Werwenden Sie dieses Format, wenn nur eingeschrinkt Platz
verfugbar ist, ebwa beim Senden von Prasentationen per E-Mail.

Freigeben

Prasentationen konnen Sie fir andere Personen freigeben.
1. Gehen Sie in der REGISTERKARTE ,DATEI“ zur KATEGORIE ,SPEICHERN UND SENDEN*“ und
treffen Sie dort Ihre Auswahl:

GE9 o hwe

Start Einfdgen

Entwurf  Ubergange Animationen  Bildschirmprasentation Uberprifen  Ansicht Dagmar Acrobat Format Wiedergabe

|l Speichern

Speichern und Senden Per E-Mail senden -
Speichern unter
- ) [@ﬂ Per E-Mail senden é) Eine Kopie dieser Prisentation an eine

. Als Adobe PDF speichern ID E-Mail-Nachricht anfiigen
£ Offnen ¥ Adobe PDF zum gemeinsamen Komme.., = Jeder erhilt ein separates Exemplar
Als Anlage dieser Prasentation.
Lj SchlieBen 0 Im Web speichern senden ;ﬂ'\nderungen und Feedback missen
manuell eingearbeitet werden. =

Informationen i In SharePoint speichern

Eine E-Mail-Nachricht erstellen, die einen

1 Bildschi isentation dbert . : ;
e fiasehirmprasentation Uoertragen Link zu dieser Prasentation enthalt

Zuletzt verwendet

= . - 2 = Jeder arbeitet am gleichen Exemplar
New Il Folien veraffentlichen diecer Pracentation.
; J__eder sieht immer die neusten

. Dateitypen Anderungen

rucken - Dateityp and Sorgt fir eine geringe Grofe der

- & ateityp d@ndern E-Mail-Machricht.
Speichern .
ol a) =-  Adobe PDF erstellen /By Die Prasentation muss an einem
freigegebenen Speicherort gespeichert

Hilfe s} PDF/XPS-Dokument erstellen werden.

] Optionen d) . Video erstellen /

Dokumente mit Adobe Acrobat DC in PDF

@ Beenden e) I @4  Bildschirmprasentation far CD verpacken Ib) - konvertieren und als E-Mail-Anlage senden
o] Anzeige und Drucken auf den meisten
f) l""ﬁ Handzettel erstellen l Als Adobe Plattformen miglich
PDF senden Austausch und Archivierung von E

PDF erstellen
1. Erstellen Sie eine PDF-Datei.

Als PDF senden
2. Versenden Sie per E-Mail eine Kopie der Prasentation als PDF-Datei.

Als Anlage senden
3. Versenden Sie per E-Mail eine Kopie der Prasentation.

Video erstellen
4. Erstellen Sie ein Video der aktuellen Prasentation.

(Seite 19 [Speichern und Freigeben] [ZID/Dagmar Serb]
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Prasentation fiir CD verpacken

5. Erstellen sie ein Paket mit verkniipften oder eingebetteten Elementen und allen sonstigen
Dateien zum Export auf den gewlinschten Datentrager (Festplatte, USB-Stick, ...).

Handzettel in Word erstellen

6. Erstellen Sie Handzettel, die in Word bearbeitet und formatiert werden konnen. Die
Handzettel lassen sich bei Anderungen in der Prasentation aktualisieren.

Drucken

Das Drucken von farbigen PowerPoint Folien kann den Tonerverbrauch ganz schén in die Hohe
schrauben. Nutzen Sie daher die verschiedenen Einstellungen im Druckmen(:

1. Unter ,DATEI“—> ,DRUCKEN“ - , GANZSEITIGE FOLIEN” kdonnen Sie mehrere Folien auf
einer Seite ausdrucken.

‘ Ganzseitige Folien

1 Folie pro Seite drucken

a4

Drucklayout
Ganzseitige Folien Motizenseiten Gliederung
Handzettel

1 Folie 2 Folien 3 Folien

B E =

4 Folien horizontal & Folien horizontal 9 Folien horizontal

B E

4 Folien vertikal & Folien vertikal 9 Folien vertikal

1]

Folienrahmen
Auf Seitenformat skalieren

Hohe Qualitat

2. Unter ,DATEI“-> ,DRUCKEN“ - ,FARBE” konnen Sie beispielsweise fiir Probeausdrucke
auf Graustufen umstellen:

[‘ Farbe -

Farbe

Graustufen

Reines Schwarzweil

oou

Ainges

i?9

Outes e
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