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Speichern und Freigeben

Speichern

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

@lﬁﬁvcﬂ Jl=

PowerPoint-Prasentation (*.pptx)

Speichern Sie lhre Prasentation im pptx-Format ab, wird sie im Bearbeitungsmodus geotffnet.

PowerPoint-Bildschirmprasentation (*.ppsx)

Speichern Sie Ihre Arbeit im ppsx-Format ab, wir sie direkt als Bildschirmprasentation gedffnet.

Uberpriifen

Auf Inhalte uberpriifen

Moglicherweise haben Sie von lhren Kollegen Kommentare zu |hrer Prasentation erhalten oder
Freihandanmerkungen oder Notizen eingegeben, die fiir andere Personen nicht bestimmt sind.
Fiihren Sie deshalb vor der Verdffentlichung eine Uberpriifung durch und entfernen Sie alle
unerwinschten Elemente.

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

@
Auf Probleme
aberprifen =

~ Dokument priifen
|==7" Die Prasentation auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persanliche Informationen dberprafen.
Barrierefreiheit liberpriifen

Die Prasentation nach Inhalten durchsuchen, die far Personen
mit Behinderungen maglicherweise schwierig zu lesen sind.

@ Kompatibilitit prifen
Auf Features dberprifen, die von friheren
PowerPoint-Versionen nicht unterstitzt werden.

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

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

[¥ Kommentare und Anmerkungen
Priift das Dokument auf Kemmentare und Frethandanmerkungen.

[¥ Dokumenteigenschaften und persénliche Informationen

Pruft auf ausgeblendete Metadaten oder persénliche Informationen, die im Dokument gespeichert
sind,

[V Benutzerdefinierte XML-Daten
Uberprisft auf benutzerdefinierte XML-Daten, die mit diesem Dokument gespsichert sind.

[ Nicht sichtbarer Inhalt in Folie

Pruft die Prasentation auf nicht sichtbare Objekte, weil sie als nicht sichtbar formatiert wurden.
Objekte, die von anderen Objekten verdedkt werden, zahlen nicht hierzu.

[~ Externer Folieninhalt

Uberpriift die Présentation auf Objekte, die nicht sichtbar sind, weil sie sich auBerhalb des
Folienbereichs befinden. Objekte mit Animationseffekten zahlen nicht dazu.

[V Prasentationsnotizen
Prift die Prasentation auf Informationen in den Notizen des Referenten,

SchlieGen

V)
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3. Entscheiden Sie, welche Elementen Sie entfernen mochten und klicken Sie dann bei den
betreffenden Eintrigen auf die SCHALTFLACHE ,, ALLE ENTFERNEN".
2|

Uberpriifen Sie die Priffungsergebnisse.

& Kommentare und Anmerkungen
Es wurden keine Elemente gefunden.

7 Dol teig haften und persénliche Informationen Alle entfernen |
Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften
*Verfasser

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

& Nicht sichtbarer Inhalt in Folie
Es wurden keine nicht sichtbaren Cbjekte gefunden.

¥ Présentationsnotizen e |
Es wurden Présentationsnatizen gefunden.

‘& Hinweis: Manche Anderungen kénnen nicht riickgangig gemacht werden,

Erneut prifen | Schliefien I

', Beachten Sie:
Manche Anderungen kénnen nicht riickgingig gemacht werden!

Komprimieren

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

1. Wechseln Sie in der REGISTERKARTE ,,DATEI“ zur KATEGORIE ,INFORMATIONEN®.

2. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,MEDIENGROSSE UND —LEISTUNG“ und wéhlen Sie Ihre
bevorzugte Einstellung aus.
| . ‘
aif)
# K
Medien
komprimieren ~

| Prasentationsqualitat
o

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

-I Internetqualitat

’\-l[l-k_. Die Qualitadt ist mit Medien vergleichbar, die dber das Internet
gestreamt werden,

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

Freigeben

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

Entwurf  Ubergange

Animationen  Bildschirmprasentation Uberprafen  Ansicht

Dagmar Acrobat Format Wiedergabe

=l Speichern .
Speichern und Senden Per E-Mail senden -
Speichern unter
- . [@j Per E-Mail senden é) Eine Kopie dieser Prisentation an eine
.. Als Adobe PDF speichern E-Mail-Machricht anfiigen
= £ obe zum gemeinsamen Kemme... eder erhilt ein separates Exemplar
5 Offnen ¥ Adobe PDF g i K Jeder erhilt ein sep Exempl
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

5  Bildschirmprasentation Gbertragen Link zu dieser Prasentation enthalt

Zuletzt verwendet

[Z  Folien versffentlichen Jeder arbeitet am gleichen Exemplar

MNeu dieser Prasentation.
. J__eder sieht immer die neusten
Dateitypen Anderungen
Drucken

S Sorgt fr eine geringe Grofe der
Bl Dateityp andem E-Mail-Machricht.

Speicher
Sem& a) T Adobe PDF erstellen /1y Die Prasentation muss an einem

freigegebenen Speicherort gespeichert
Hilfe &y PDF/XPS-Dokument erstellen werden.

2] Optionen d) _ Video erstellen /

Dokumente mit Adobe Acrobat DC in PDF
konvertieren und als E-Mail-Anlage senden

@ Beenden e) Iq_-ﬂ Bildschirmprasentation fir CD verpacken Ib)

Anzeige und Drucken auf den meisten
f) ll_r!a| Handzettel erstellen l Als Adobe Plattformen maglich
PDF senden Austausch und Archivierung von

Ty

PDF erstellen
a) Erstellen Sie eine PDF-Datei.

Als PDF senden
b) Versenden Sie per E-Mail eine Kopie der Prdsentation als PDF-Datei.

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

Video erstellen
d) Erstellen Sie ein Video der aktuellen Prasentation.

Prasentation fiir CD verpacken

a) 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

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

Drucken

Das Drucken von farbigen PowerPoint Folien kann den Tonerverbrauch ganz schon 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.
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Einstellungen fiirs Drucken:

‘ I:I Ganzseitige Folien
-

1 Folie pro Seite drucken

Drucklayout
Ganzseitige Folien Motizenseiten Gliederung
Handzettel

1 Folie 2 Folien 3 Folien

E

4 Folien horizontal & Folien horizontal 9 Folien horizontal

E

4 Folien vertikal & Folien vertikal 9 Folien vertikal

[ z B
B = [E

Folienrahmen
Auf Seitenformat skalieren

Hohe Qualitat

2. Unter ,DATEI“-> ,DRUCKEN“ - ,FARBE“ kdnnen Sie beispielsweise fir Probeausdrucke
auf Graustufen umstellen:

“ Farbe -

Farbe

Graustufen

Reines Schwarzweil

ook

ingesn

;266

@ute: -
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