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1 PowerPoint starten

PowerPoint begrift Sie nach dem Programmstart standardmafig mit der Liste der zuletzt
verwendeten Dateien im linken Fensterbereich und einer Auswahl zur Verfiigung stehender
Prdsentationsvorlagen im rechten Fensterbereich. Um auf lhre eigenen Templates zu
gelangen, klicken Sie auf ,PERSONLICH". Ein neues Dokument 6ffnen Sie mit Klick auf ,LEERE
PRASENTATION”,

2 - O X
Dagmar Serb

POWerPOi nt Mach Onlinevorlagen Wad -designs suchen yel 1510630 wilbrmncs: (S

Empfohlene Suchbegriffexy Prisentationen  Ausbildung ~ Geschaftlich Designs Diagramme  Natur Konto wechseln

Zuletzt
verwendet

Angeheftet a I
Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht Eine Tour " Madison Atlas
wiederfinden machten. Klicken Sie auf

das Stecknadelsymbol, das angezeigt unternehmen

wird, we

Leere Prasentation Willkommen bei PowerPoint Madison Atlas

Alter
5 CorpDesign MUL potx

Dokumente » Benutzerdefi..
» Gestaltung PowerPoi.. GALERIE
B Dokumente » 00_Schulung.. PAKET HGLZHRT ® ION

A T T T PR
Galerie Paket Holzart lon Sitzungssaal

L Berlin
—— - ke -

Zitierfahig Berlin Himmel Savon

= Weitere Prdsentationen
offnen

5 SAVON &

Mochten Sie statt mit dem soeben beschriebenen Startbildschirm mit einer leeren
Prasentation starten, konnen Sie dies in den OPTIONEN &ndern:

1. Klicken Sie auf die REGISTERKARTE , DATEI“ - ,OPTIONEN“ und entfernen Sie im
Bereich , ALLGEMEIN“ beim Punkt ,STARTBILDSCHIRM BEIM START DIESER
ANWENDUNG ANZEIGEN” den Haken (letzter Eintrag).

PowerPoint-Optionen ? x
Allgemein l Benutzeroberflichenoptionen =
Dokumentprafung

Bei Verwendung mehrerer Anzeigen:©

Speichern ® Far optimales Aussehen optimieren

sprache Far Kompatibilitit optimieren (Neustart der Anwendung erforderlich)

Minisymbeolleiste fir die Auswahl anzeigen @

Erleichterte Bedienung X
Livevarschau aktivieren G

Erweitert Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen -

Meniiband anpassen
Microsoft Office-Kopie personalisieren
Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Benutzername: Dagmar Serb
Add-Ins
Initialen: DSe
Trust Cent
fust benter [ Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office

Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund =
Office-Design: Farbig e

LinkedIn Funktionen
Verwenden Sie LinkedIn Funktionen in Office, um mit hrem beruflichen Netzwerk in Verbindung und in lhrer Branche auf
dem Laufenden zu bleiben.
[ LinkedIn-Funktionen in meinen Office-Anwendungen aktivieren &

Informationen zu Linkedln Funkticnen  LinkedIn-Kontozuordnungen verwalten

Startoptionen

Wahlen Sie die Dateierweiterungen aus, die standardmaBig von PowerPoint gedffnet werden

sollen: Standardprogramme...

Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft PowerPoint nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
= P

[ [ Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen ]

Abbrechen
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PowerPoint 2019 ¢ Das Programmfenster

2 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.

Prasentation - PowerPoint Dagrmar Serb

e = = =
D = g =- |l o) s [hlll &m
. K U § abefY ) . .
Einfiigen Folien o A . _ N Zeichnen Bearbeiten Adobe PDF Unterschriften
@ - S A A ]S T oS 7 erstellen und teilen  anfragen
Zwischenablage Schriftart Absatz d) MenUband Adobe Acrobat AJ
B O i D-g 5 B =

a) Folienbereich

Titel hinzuftigen

Untertitel hinzufugen

e e e e e e e o e e e e T e e e e T e e e o e e e e e -
I} Klicken Sie, um Notizen hinzuzuftigen b) Notizenbereich |

——————— ol - —— el
Folielvon1  Deutsch [Osterreich) = Notizen @ Kommentare [ B =55 B \?] -—1 + 4% [H

3 Die Prasentationsansichten

Uber die Symbole in der STATUSLEISTE bzw. iiber die GRUPPE ,,PRASENTATIONSANSICHTEN*
der REGISTERKARTE , ANSICHT” konnen Sie zwischen den verschiedenen Folienansichten

hseln.
wechseln \ EE

Marmal Gliederungsansicht Foliensortierung Motizenseite Leseansicht

Prasentationsansichten

3.1 Normalansicht

StandardmaRig wird PowerPoint in der Normalansicht (auch Bearbeitungsmodus) gedffnet.

R (i ' Normalansicht = Standardansicht beim
Offnen von PowerPoint.

Willkommmen bei PowerPoint

Funf Tipps, die Ihnen die Arbeit erleichtern

ng PowerPoint
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3.2 Foliensortierung

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

3.3 Gliederungsansicht

In dieser Ansicht sind die Folien im linken Bereich als Gliederung dargestellt und im rechten
Bereich als Vorschau. Auch hier kdnnen Seiten verschoben (mit gedriickter linker Maustaste)
oder gel6scht werden.

Willkommen bei PowerPoint

Funf Tipps, die Ihnen die Arbeit erleichtern

m PowerPoint

3.4 Notizenseite

Diese Ansicht wird ausfuhrlich unter Punkt Notizenbereich beschrieben.

4 Neue Prasentation anlegen

Uber die REGISTERKARTE ,,DATEI“ > KATEGORIE ,,NEU“ kdnnen Sie beispielsweise
a) eine neue Prasentation anlegen,
b) auf lhre personlichen Vorlagen zugreifen,
c) ein vorgefertigtes Design auswahlen
d) oder nach Onlinevorlagen und -designs suchen.
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PowerPoint 2019 e Seitenformat

Unter DATEI - ,NEU” eine neue Prdsentation anlegen:

Prasentation1 - PowerPoint Dagmar Serb 7 = O X
Py
Informationen N e u
Neu
Offnen d) lNach Onlinevorlagen und -designs suchen L0 ] )
Speichern Empfuh\erES)u{hbegriFfe: Prdsentationen  Ausbildung  Geschéftlich Designs Diagramme  Natur
Speichern unter EMPFOHLEN
Als Adobe PDF
speichern
(> —
Eine Tour e Atlas
h Madison
Drucken unternenmen
Freigeben Leere Prisentation Willkommen bei PowerPoint Madison Atlas
Exportieren
Schliefen A
GALERIE PAKET HOLZART
® ION
Konto
O T .
Feedback Galerie Paket Holzart lon Sitzungssaal

5 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 ]i
SCHALTFLACHE ,FOLIENGROSSE” und stellen Sie das Foliengrone
bendtigte Format ein. -

[ ] standard :3)

[ ]| Breitbild (16:9)

Benutzerdefinierte Foliengréie...

6 Design wahlen

Ein PowerPoint Design enthdlt ein Farbschema mit aufeinander abgestimmten Farben,
Schriften und Effekten. Dies verleiht |hrer Prdsentation ein professionelles Aussehen.
Moglicherweise sind Sie auch an Designvorgaben lhrer Firma gebunden (,Corporate
Design“)™.

1. Wahlen Sie auf der REGISTERKARTE ,ENTWURF“ das gewtinschte Design aus.

Datei Start Einfigen Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Acrobat

A P Yo B

Designs

1 Wie Sie lhr eigenes Design erstellen kédnnen, lesen Sie in der Schulungsunterlage MS Office 2019/“Designs
erstellen” nach.
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PowerPoint 2019 e Titelfolie

7 Titelfolie

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

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

Prasentationt - Pox

Datei Anin Bilk

0 &

= . FoliengroBe Hintergrund

formatieren
Varianten Anpassen -

Uber%chrift

Untertitel

Folie fvon 1 [[2  Deutsch (Osterreich] = Notizen B8 komment tare B = ®# 9 - 1 + 69% F

8 Neue Folie

1. Klicken Sie im Meniuband auf REGISTER ,START“ - GRUPPE ,FOLIEN“ -

SCHALTFLACHE ,NEUE FOLIE"“. =] Layout -

‘f:l Zuriicksetzen
Meue
Folie~ 0O Abschnitt-

Falien

Prasentationf - PowerPoint Dagmar Serb

ey 3, —
B #_clll=] B | |2 K 8
D ; '1' oA
F K U § abc &V T
Einfgen Folien  Absatz Zeichnen Bearbeiten Adobe PDF Unterschriften
o - E A~ Al A A% @ v - erstellen und teilen  anfragen
Zwischenablage Schriftart Adobe Acrobat A
= W e-0 R LE B s
1

Titel hinzufigen
Uberschrift

= Text hinzufugen

4

Folie 2von 2 [[2  Deutsch (Osterreich) = Notizen B Kommentare E 5 # T -—1 + 36% [

Die neue Folie ist im Miniaturansichtsbereich mit rotem Rahmen hervorgehoben.
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9 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 e
PFEILSCHALTFLACHE von , NEUE FOLIE“ kdnnen Sie eine  Fol
Folien mit anderem Layout aussuchen: ot

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
aberschrift
Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel

© Tipp: Falls Sie einmal das Layout Ihrer Folie durcheinandergebracht haben, kénnen Sie es
mit dem Befehl REGISTER ,START“ - GRUPPE ,FOLIEN“ - ,ZURUCKSETZEN“ auf das

urspriingliche Layout zuriicksetzen!
prung y ¥ Zuriicksetzen

9.1 Bestehendes Layout dndern

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

2. Klicken Sie:.auf der REGISTERKARTE , START” - GRUPPE ,,FOLIEN“ auf die [=] Layout ~
SCHALTFLACHE ,LAYOUT".

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

Office

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts- Zwei Inhalte
aberschrift

Ir:i ......... [ES—
Vergleirk® Mur Titel Leer Inhalt mit

Vergleich Uberschrift

.................

.........................

_Bild mit

10 Grafik einfiigen

Verwenden Sie fir lhre Prdasentation mehr Bilder und weniger Text. Das ist eine
ansprechende und einfache Vortragsmethode. Der Haupttext ldsst sich bequem im
Notizenbereich unterbringen [s. Seite 13 » ,Notizenbereich“].
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PowerPoint 2019 e Video einfligen

10.1 Schaltflache Grafik

1. Positionieren Sie den Cursor in der entsprechenden Folie.
2. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ auf die SCHALTFLACHE O

»BILDER” und fligen Sie die gewtinschte Datei ein. Bilder

10.2 Platzhaltersymbol ,,Grafik"

1. Klicken Sie in der entsprechenden Folie im gewlinschten Platzhalter auf das SYMBOL
,BILDER” und wahlen Sie die gewlinschte Grafik aus.

o«

Bilder

10.3 Screenshot

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

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

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

3. Waidhlen Sie eines der verfiigbaren Programmfenster aus oder fiigen Sie mit
,,BILDSCHIRMAUSSCHNITT” einen frei wahlbaren Bereich durch Ziehen am Schirm

ein.
(o
Screenshot

-

Verfiigbare Fenster

@+ Bildschirmausschnitt

11 Video einfligen

11.1Schaltflache Video

1. Positionieren Sie den Cursor in der m
entsprechenden Folie. _

2. Gehen Sie zur REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ >  Video
GRUPPE ,,MEDIEN“ und fligen Sie Uber die .
SCHALTFLACHE , VIDEO” liber eine der
Optionen das gewiinschte Video ein. [ Videg auf meinem Computer..

E%. Onlinevideo...

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 9
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11.2 Platzhaltersymbol ,,Video"

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

Video einflgen

11.3Video optisch bearbeiten

Beim Aktivieren eines Videos erhalten Sie zusatzlich die VIDEOTOOLS zur Bearbeitung lhres
Clips. Uber die REGISTERKARTE ,FORMAT" kénnen Sie lhr Video optisch aufbereiten
(Vorschaubild, Rahmen, ...) und (iber die REGISTERKARTE ,, WIEDERGABE" stellen Sie samtliche
Wiedergabemodalitaten (Startpunkt, Sprungmarken, ...) ein.

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

Prasentation] - PowerPoint Videotools

Datei Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Acrob.* m Wiedergabe

> i 2 O (oo og=0= I

&=
Wiedergabe Korrekturen Farbe Vorschaubild — Entwurf
Vorschau Anpassen Videoeffekte

zuriicksetzen
3. Uber die Schaltflichen ,VIDEOFORM*, , VIDEORAHMEN" und VIDEOEFFEKTE kénnen
Sie den Clip individuell in Form und Farbe gestalten.
4. Mit den BEFEHLEN der GRUPPE , ANPASSEN“ lassen sich weitere farbliche
Anpassungen vornehmen.

L_é:' Videoform ~
Z\"ideorahmeﬂ |
3} Videoeffekte -

a Barrierefreiheit

- - -

Anpassen

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

11.4Wiedergabezeitpunkt einstellen

6. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE ,,WIEDERGABE".
7. Waihlen Sie in der GRUPPE ,VIDEOOPTIONEN“ im DROPDOWN-MENU ,START“ die
fiir Sie passende Option.

Videotoals

ildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Acrobat Format Wiedergabe

[} Start

In Klickreihenfolge B [ loz et o
'lll [ Im Vollbildmadus wie In Klickreihenfolge k

Lautstarke ] Mach Wiedergabe zuriickspulen BE
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PowerPoint 2019 e SmartArts

12 SmartArts

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

12.1SmartArt aus vorhandenem Text

Bereits vorhandener Text |dsst 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“.

FD In SmartArt konvertieren ~

1
= CEE ===
: =
= =3
= EE : e
= g €
| EE=EE [OLS
Y E et BYErs
- = @
. Jﬁ Weitere SmartArt-Grafiken...

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

4. Wahlen Sie das gewlinschte SmartArt aus.

Titel hinzuflgen
Hier Text eingeben x |¢
® Schritt 1
® Schritt 2
® Schritt 3 <f'))
N
Zahnrad... |

@ Hinweis: Sie befinden sich jetzt im Bearbeitungsmodus. Der Text kann im SmartArt-
Textfeld bearbeitet werden, welches Sie durch Klick auf den kleinen Pfeil 6ffnen und schliefsen
kénnen.
Wenn Sie an eine Stelle aufSerhalb des SmartArts klicken, verlassen Sie den Bearbeitungsmodus
wieder.
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12.2SmartArt neu erstellen

SmartArts lassen sich iber die REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ erstellen: r
1. Klicken Sie auf der Registerkarte ,EINFUGEN“ auf die SCHALTFLACHE “[ |
~SMARTART". SmartArt
2. Wahlen Sie aus der gewiinschten KATEGORIE das passende SmartArt aus.
SmartArt-Grafik auswahlen ? X
Alle BB [:[1%:[]” ] oo — B
i Lise = o | OO — -
#®  Prozess = = o —
£ Zykdus — == -
§B Hierarchie . = -
E Beziehung e=h=h gg (t'(f)z' o-e-0-
G} Matrix Q == -
é Fyramid " m Einfache Blockliste
B Grafik iii Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder
gruppierte Informationsblacke an. Dabei
= ] O=1 werden der horizontale und der vertikale
(= | E'D Bereich zum Anzeigen von Formen
o ] DE' maximiert.
v
Abbrechen

12.3 SmartArt bearbeiten

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

12.3.1 Inhalte bearbeiten

Mit der Gruppe , GRAFIK ERSTELLEN“ konnen Sie beispielsweise Ebenen hdéher- und
tieferstufen und neue Formen hinzufiigen.

"|:| Form hinzufigen -
= Aufzihlungszeichen hinzufigen 4 Nach unten
EjTElrtbereich (__} Yon rechts nach links

Grafik erstellen

12.3.2 Layout andern

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

1] 09 OO0 —— =

— = S - — — - -

= | o8 OO — ==
Layouts

12.3.3 Farbe/Grafikformat andern

1. Gehen Sie zum REGISTER ,ENTWURF“ und wahlen Sie aus dem SMARTART-
FORMATVORLAGENKATALOG eine neue Vorlage aus.
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2. Wenn Sie mdchten, kénnen Sie mit der SCHALTFLACHE ,,FARBEN ANDERN“ auch noch
die Farbgebung andern.

L ]

|l | N E HEH B = =EH W = w
e | [l | HH B B OB O I W W W

dndern =

13 Weitere Elemente einfligen

Es gibt weitere Elemente, die auch ohne Platzhalter tiber die REGISTERKARTE , EINFUGEN*
hinzugefiigt werden kdnnen. Hier sehen Sie die komplette Auswahl:

Datei Start Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Acrobat Q Sie winschen...

j EI & Onlinehilder ri":;. (> (@3D-Modelle ~ | o e 'I':] D 4 B | o o || =S
g 4 Screenshot = <> \k:j FD SmartArt . = . .
Neue Tabelle  Bilder Formen Piktogramme ) Add- | Links  Kommentar Textfeld Kopf- und WordArt Symbole Medien  Medien
Folie~ [ Fotoalbum ~ - 1l Diagramm Ins~ < FubBzeile - O o < eingeben
Folien ' Tabellen Bilder lllustrationen Kommentare Text Medien

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

14 Notizenbereich

Wie im Kapitel ,Grafik einfigen” bereits erwahnt, sollte man fir eine Ubersichtliche
Prasentation den Folientext kurz und pragnant halten und den Notizenbereich als Raum fiir
detaillierte Informationen nutzen.

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

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

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Folie2von2 [¥  Deutsch [Osterreich) = Notizen W Kommentare E 5= B = --1 + 27 [

14.1 Notizenansicht

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

= = Faliensortierung

- - Motizenseite
E Lesean % ht

Prasentationsansichten

Marmal Gliederungsansicht
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Notizenansicht:

Loser Ipram dokor v amet, conuscisbeer adiici g sl Wascsnn aoriilior oange
o o winar ulirkc

Pmbartmiryss halism okl rgigies eI CIE Bt Sl S rs Eas s te

gtz Froin phasit nonumy pede. ks ol

ar &
= p ins wa, puras bectun malesa ads ke, 1k

2. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,NORMAL“, um wieder zur

zurickzukehren.

EIE _EI

Marmal Gliederungsansicht

Foliensortierung
Motizenseite
EE Leseansicht

Prasentationsansichten

Normalansicht

14.2 Notizenseiten ausdrucken

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

EINSTELLUNGEN das DRUCKLAYOUT ,NOTIZENSEITEN“.

Einstellungen

’E Alle Folien drucken .

Gesamte Prasentation druck...

Folien: i

|:| Motizenseiten

Falien mit Motizen drucken
Drucklayout
Ganzseitige Folien| Maotizenseiten “ Gliederung
_
Handzettel
1 Folie 2 Folien 3 Folien

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

ot
=
Drucken

iy
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14.3 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.

@ Hinweis: Die Referentenansicht kann
aktiviert werden, sobald der PC an ein zweites
Ausgabegerét (z.B. Beamer oder zweiter
Bildschirm) angeschlossen ist. Das zweite
Ausgabegerdit muss auch als solches deklariert
sein!

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

ET‘-‘Bildschirm: Autamatisch -
Referentenansicht

Bildschirme

Ansicht Vortragender:

Wirkung
Die ROSC, bot.: Rosa Damascena Aphrodisiakum

Antidepressivum
Die Bliite Das Blatt

Krampfléser

r'v - Bakterienbekidmpfer

‘ L

Ansicht Publikum:
Die ROSC, bot.: Rosa Damascena
Dic Bliite Das Blatt
e !“
| " q
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15 Elemente ausrichten und verteilen

Elemente kdnnen Uber die SCHALTFLACHE ,,ANORDNEN“ - , AUSRICHTEN“ der u
jeweiligen REGISTERKARTEN (GRAFIKTOOLS, TABELLENTOOLS, DIAGRAMM- [
TOOLS, ...) ausgerichtet und verteilt werden. Anordnen

-

Objekte sortieren

51 Inden Verdergrund
o Inden Hintergrund
.1 Ebene nach vorne
0 Ebene nach hinten

Objekte gruppieren

.

|2 Ausrichten 3

-r._[ln

Linksbindig

1

& Horizontal zentrieren

Ef  Auswahlbereich... 5| Rechtsbindig
It Cbken ausrichten
it Vertikal zentrieren Definieren Sie jeweils, ob die
W Unten ausrichten Objekte an der Folie oder an den
s Horizontal verteilen ausgewdhlten Objekten ausge-
& Vertikal verteilen richtet/verteilt werden sollen.
v An Folie ausrichten

Beispiel Grafik exakt waagerecht auf Folie zentrieren:

1. Markieren Sie die Grafik und wahlen Sie auf der REGISTERKARTE ,BILDTOOLS” >
GRUPPE ,ZEICHNEN“ - SCHALTFLACHE ,ANORDNEN“ den Befehl ,HORIZONTAL
ZENTRIEREN”. ,,AN FOLIE AUSRICHTEN" ist dabei ausgewahlt.

Objekte positionieren
[ Ausrichten ¥ |2 Linkshindig

“k Drehen b= Horizontal zentrieren %

15.1 Text ausrichten

So kénnen Sie Text innerhalb eines Textfelds ausrichten:
1. Markieren Sie das Textfeld.
2. Klicken Sie auf den Befehl REGISTERKARTE ,, START” > GRUPPE || et ausrichten~
,ABSATZ“ = SCHALTFLACHE , TEXT AUSRICHTEN“ und wihlen Sie [~
die Option ,,OBEN“, ,MITTE” oder ,,UNTEN". i’ Oben

Mitte

Unten

[%] Weitere Optionen...
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Beispiel: Text in der Mitte eines Textfelds ausrichten

= 5= 1= lIfi Textrichtung « ~nOoo ] J D Falleffekt~ O Suchen 1Y 8
= == S
(3] Text ausrichten - ALLSdo - &7 [ Formkontur~ | 2k Ersetzen - ] ==
=== |=- % AL 3 oy - Anerdnen Schneliformat- Adobe PDF  Unterschriften
- vorlagen~ & Farmeffekte - I3 Markieren ™ | arstellen und teilen anfragen
Absa D Oben = Zeichnen 5 Bearbeiten Adobe Acrobat

l:l rten

l b |[2] Weitere Qptionen..
Crocrrrarc

» Text
» Text
» Text

15.2 Folien-Ubergénge

Ein dezenter Folien-Ubergang sorgt fiir einen harmonischen Folienwechsel. Ein auffilliger

Effekt verleiht Ihrer Prasentation zwischendurch einen dynamischen Kick und erweckt die
Aufmerksamkeit.

1. Klicken Sie auf die Folie, auf die der Effekt (ibergehen soll.
Wechseln Sie zur REGISTERKARTE , UBERGANGE".

3. Suchen Sie sich aus dem VORLAGENKATALOG FUR UBERGANGE den gewiinschten

Effekt aus. I Tamies I
0 N~ £ L] ©

Ohne Morphen Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Schnitt

N

Zufillige Ba... Form =

Ubergang zu dieser Folie
4. Andern Sie nach Bedarf mit der SCHALTFLACHE ,EFFEKTOPTIONEN“ dessen

Eigenschaften.

Effektoptionen

H Won rechts
I
Won cben

WVon links
Won unten
—

www.schulung.unileoben.ac.at
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5. Unter , ANZEIGEDAUER” stellen Sie Parameter wie die Dauer ein:
"JE, Sound: [Ohne Sound] = Machste Folie
(D Dauer: 01,00 % Bei Mausklick
'E'; Auf alle anwenden [] Mach: 00:00,00

Anzeigedauer

15.2.1 Auf allen Folien anwenden

6. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE , AUF ALLE ANWENDEN“, um den ausgewahlten
Effekt auf alle Folien zu Gibertragen.

"]l, Sound: [Ohne Sound] = Machste Folie

T Y - .
(") Dauer: 01,00 . Bei Mausklick
E‘; Auf alle anwenden [ Nach: 00:00,00 -

-

Anzeigedauer

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

16 Bildschirmprasentation

16.1Prasentation starten [F5]

1. Gehen Sie zur REGISTERKARTE , BILDSCHIRMPRASENTATION“ und klicken Sie in der
GRUPPE ,,BILDSCHIRMPRASENTATION STARTEN“ auf die gewiinschte Option

2 ¥ B B
Von %Ab aktueller Online Benutzerdefinierte
Beginn an Folie vorfihren = Bildschirmprasentation =

Bildschirmprasentation starten

oder
klicken Sie in der Statusleiste auf das SYMBOL BILDSCHIRMPRASENTATION (Start ab

aktueller Folie)

oder
dricken Sie die TASTE [F5] (Start von Beginn an).

16.2 Navigieren

1. Klicken Sie mit der Maus oder driicken Sie die LEERTASTE, die [ENTER]-TASTE oder die
RECHTE PFEILTASTE, um zur ndchsten Folie zu gelangen.

oder benutzen Sie die Werkzeuge, die im unteren Bildschirmbereich eingeblendet
sind.

Noch eine Moglichkeit: Driicken Sie [1]+[ENTER], um zu Seite 1 zu gelangen,
[2]+[ENTER], um zu Seite 2 zu gelangen usw.
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2. Klicken Sie auf die MENUSCHALTFLACHE der Werkzeuge, um weitere Optionen zu

erhalten.
3. Klicken Sie auf das vierte Symbol, um die Folien als
Miniaturen anzuzeigen.

Referentenansicht anzeigen

Bildschirm 4
Pfeiloptionen 4
Hilfe

Prasentation beenden

16.3 Mauszeiger als Laserpointer

Sind 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]+5 o

16.4 Folie ausblenden

Soll eine Folie wahrend der Prdsentation nicht gezeigt
werden, kdnnen Sie sie mit dem gleichnamigen Befehl im
KONTEXTMENU der Folie ausblenden.

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigeoptionen:
ol ol

[

Meue Folie

Folie duplizieren —
Folie l6schen

Abschnitt hinzufigen

Layout »

Folie zuriicksetzen

Hintergrund formatieren...

Folie ausblenden

| d’
U@l @0 0o ¥ 0 o

Meuer Kommentar

16.5 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, kdnnen sie die Prasentation durch
Driicken der [ESC]-TASTE beenden.
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StandardmaRig wird eine Prasentation mit schwarzer Folie beendet.

Wenn Sie lieber die letzte Folie eingeblendet haben mdéchten, deaktivieren Sie in unter
REGISTER ,DATEI" - »OPTIONEN“ - »ERWEITERT" - BEREICH
,BILDSCHIRMPRASENTATION" die OPTION ,, MIT SCHWARZER FOLIE BEENDEN“.

PowerPoint-Optionen ? X
Allgemein Bildschirmprasentation =
Dokumentprafung Meni beim Klicken mit der rechten Maustaste anzeigen (G
Speichern Popupsymbolleiste anzeigen (G
Sprache Beirm Beenden Aufforderung zum Beibehalten der Freihandanmerkungen anzeigen

[0 ‘Mit schwarzer Folie beenden:

Erleichterte Bedienung

Erweitert Drucken

Meniband anpassen Im Hintergrund drucken
Symbolleiste fir den Schnellzugriff O TrueType-5chriftarten als Grafiken drucken

[] Eingefagte Objekte mit Druckeraufldsung drucken
[ Hohe Qualitat

[] Transparente Grafiken fir Druckerauflasung ausrichten

Add-Ins

Trust Center

Beim Drucken des Dokuments: F-I:'] Prasentation1
-

Abbrechen

17 Speichern, prifen, freigeben

17.1 Speichern

Speichern Sie Ihre Prasentation regelmiRig. Am schnellsten geht das iiber die SCHALTFLACHE
»SPEICHERN" auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oder iber die Tasten [STRG] + [S].

|o-0|ln- B3 |® -

17.1.1 PowerPoint-Prasentation (*.pptx)

Speichern Sie lhre Prasentation im pptx-Format ab, wird sie im Bearbeitungsmodus gedéffnet
und Sie starten die Prasentation wie unter Prasentation starten [F5] beschrieben.

17.1.2 PowerPoint-Bildschirmprasentation (*.ppsx)

Speichern Sie lhre Arbeit im ppsx-Format ab, wir sie direkt als Bildschirmprdsentation
geobffnet.

17.1.3 Automatische Wiederherstellung

1. Im REGISTER ,DATEI“ - KATEGORIE ,INFORMATIONEN” finden Sie den Bereich
,PRASENTATION VERWALTEN".
2. Klicken Sie eine gesicherte Version an, ...

—rj Prasentation verwalten

. q ] Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen var.
Prasentation

verwalten

.5 Nicht gespeicherte Prasentationen wiederherstellen
‘ty| Nicht gespeicherte Dateien durchsuchen.

'_ﬁ Alle nicht gespeicherten Prasentationen léschen
x

Alle aktuellen Kopien von nicht gespeicherten Dateien
lgschen
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3. bzw. klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,PRASENTATION VERWALTEN“ und wihlen
Sie ,,NICHT GESPEICHERTE PRASENTATIONEN WIEDERHERSTELLEN aus.

Im zweiten Fall wird der Datei-Explorer gedffnet und zeigt Ihnen alle automatisch gesicherten
Files an.

In den POWERPOINT-OPTIONEN konnen Sie im BEREICH , SPEICHERN” Einstellungen fiir
AUTOWIEDERHERSTELLEN treffen:

PowerPoint-Optionen ? *
Allgemein - . . . =
Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Dokumentprifung

ich Prisentationen speichern

Sprache

Dateien in diesern Format speicherr: PowerPoint-Prasentation 57
Erleichterte Bedienung AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 10 > | Minuten
Erweitert Beim Schliefen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Version beibehalten

Dateispeicherort fur AutoWiederherstellen: C:\Users\ (. Data\ Roaming\Microsoft\PowerPoint\ -

Abbrechen

Meniihand annassen

17.2 Prifen

17.2.1 Auf Inhalte Uberprifen

Moglicherweise haben Sie von Ihren Kollegen Kommentare zu lhrer Prasentation erhalten
oder Freihandanmerkungen oder Notizen eingegeben, die fiir andere Personen nicht
bestimmt sind. Fiihren Sie deshalb vor der Veréffentlichung eine Uberpriifung durch und
entfernen Sie alle unerwiinschten Elemente.
4. Klicken Sie im REGISTER ,DATEI“ - KATEGORIE ,INFORMATIONEN” auf die
SCHALTFLACHE , AUF PROBLEME UBERPRUFEN“ und wihlen Sie ,DOKUMENT
PRUFEN“ aus.

/ﬁ Prasentation Uberprifen

N Machen Sie sich vor der Vergffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
Auf Probleme enthilt:

iiberprifen - Dokumenteigenschaften, Name des Autors, Verwandte Datumsangaben und

E‘\ Dokument priifen
= Die Prasentation auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persanliche Informationen dberprifen.

[h Barrierefreiheit iiberpriifen

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

Eﬁ Kompatibilitat priifen

Auf Features Gberprifen, die von friheren
PowerPoint-Versionen nicht unterstitzt werden,

5. Haken Sie im soeben erhaltenen DIALOGFELD ,DOKUMENTPRUFUNG”“ die zu
tiberpriifenden Elemente an und Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,PRUFEN".

Dokumentpriifung ? *

ur schwer gelesen werden

nwvaor.

Klicken Sie auf ‘Prafen’, um das Dokument auf die ausgewdhlten Elemente zu prifen.

Prift das Dokument auf Kommentare.

Dokumenteigenschaften und persnliche Informationen

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

Inhalts-Add-Ins
Uberpraft auf im Dokumenttext gespeicherte Inhalts-Add-Ins.

Aufgabenbereich-Add-Ins
Uberpraft auf im Dokument gespeicherte Aufgabenbereich-Add-Ins.

Eingebettete Dokumente

Uberpraft auf eingebettete Dokumente, die Informationen_ersh
Datei nicht sichtbar sind.
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6. Sie erhalten das DIALOGFELD ,DOKUMENTPRUFUNG“ mit den Priifungsergebnissen.
Entscheiden Sie nun, welche Elementen Sie entfernen mochten und klicken Sie bei den
betreffenden Eintrigen auf die SCHALTFLACHE ,ALLE ENTFERNEN”.

Dokumentpriifung ? *

Uberprifen Sie die Prifungsergebnisse,

o Kommentare
Es wurden keine Elemente gefunden.

| Dokumenteigenschaften und persénliche Informationen
Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften
*Verfasser
*Verwandte Datumsangaben
* Bildzuschneideinformationen

Alle entfernen

@ Iinhalts-Add-Ins
Es wurden keine Inhalts-Add-Ins gefunden.

@ Aufgabenbereich-Add-Ins
Es wurden keine Aufgabenbereich-Add-Ins gefunden,

| Eingebettete Dokumente
Eingebettete Dokumente, die Informationen enthalten
kénnen, die in der Datei nicht sichtbar sind wurden gefunden,
‘Wir kdnnen diese nicht fir Sie entfernen. Nachdem Sie sie
entfernt haben, Gberprifen Sie die Datei erneut.

Mehr Informationen

Q Makros, Formulare und ActiveX-Steuerelemente A

1 Hinweis: Einige Anderungen kénnen nicht riickgingig gemacht werden.

Erneut prafen SchlieBen

N Beachten Sie:
Manche Anderungen kénnen nicht riickgingig gemacht werden!

17.2.2 Auf Barrierefreiheit priifen

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

= Prasentation Uberpriifen

(7)

Nt Machen Sie sich vor der Verdffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
Auf Probleme enthilt:
tiberpriifen =

Dokumenteigenschaften, Mame des Autors, Verwandte Datumsangaben und

E\' Dokument priifen

Die Prisentation auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persanliche Informationen Gberprifen.

P Barrierefreiheit iiberpriifen
@ Die Prisentation nach Inhalten durch%en, die fiir Personen

mit Behinderungen maéglicherweise schiiierig zu lesen sind.

ur schwer gelesen werden

Eﬁ Kompatibilitat priifen
Auf Features Gberprifen, die von friheren

PowerPoint-Versionen nicht unterstitzt werden. p vor-
Im neu gedffneten Fensterbereich , - ) .
»Barrierefreiheitspriifung” erhalten Sie die Barrierefreiheitsprifung
Priifungsergebnisse: T 2 s

Fehler

4 Fehlender Alternativiext,
Grafik 3 (Folie 1)
Inhaltsplatzhalter 7 (Folie 2)
Inhaltsplatzhalter 8 (Folie 2)
Inhaltsplatzhalter 4 (Folie 3)
Inhaltsplatzhalter 3 (Folie 4)
Inhaltsplatzhalter 3 (Folie 51

“ermnieren 3 (Felio”
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17.2.3 Auf Kompatibilitat prifen

Bevor Sie ein PowerPoint-Dokument freigeben, konnen Sie liberpriifen, wie dieses in einer
dlteren Version dargestellt wird.

1. Klicken Sie im REGISTER ,DATEI“ > KATEGORIE ,INFORMATIONEN“ auf die
SCHALTFLACHE , AUF PROBLEME UBERPRUFEN“ und wahlen Sie , KOMPATIBILITAT

. “
PRUFEN" aus. . - .
= Prasentation Uberprufen
N Machen Sie sich vor der Vergffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
Auf Probleme enthilt:
iiberpriifen - Dokumenteigenschaften, Name des Autors, Verwandte Datumsangaben und

-~ Dokument priifen
] - - .
=4 Die Prasentation auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persanliche Informationen Gberprifen.
icht gelesen werden kdnnen

Barrierefreiheit iiberpriifen
[% Die Prézentation nach Inhalten durchsuchen, die far Personen
mit Behinderungen maglicherweise schwierig zu lesen sind.
Eﬁ Kompatibilitat priifen
Auf Features dberprifen, die von friheren % fvor.
PowerPoint-Versionen nicht unterstatzt werden.

In diesem Beispiel sehen Sie, welche Probleme es geben knnte, wenn das Dokument in einer
dlteren Version gedffnet wiirde:

Microsoft PowerPoint-Kompatibilitatsprifung ? *

Die folgenden Features in dieser Prasentation werden von n
0 PowerPoint-Versionen nicht unterstitzt, Beim Speichern derrrasentation

in einem friheren Dateiformat gehen diese Features moglichenweise
verloren oder werden heruntergestuft.

Zusammenfassung Vorkommen
Ein Diagramm in diesem Dokument enthdlt maglicherweise Daten 1
in Zellen, die auBerhalb der maximalen Zeilen- und Spaltenanzahl Hilfe
des ausgewdhlten Dateiformats liegen, Daten Ober 256 (IV) Spalten  —
und 65.536 Zeilen hinaus kdnnen nicht gespeichert werden. [Folie
5]

Die smartArt-Grafik und samtlicher enthaltener Text kdnnen bei 2
Verwendung von Versionen von Microsoft Office vor der Version Hilfe
Office 2007 nicht bearbeitet werden. (Folie 3, 4) —
Die in dieser Version von PowerPoint eingeflgten oder 1
geupgradeten Medienclips werden als Bilder gespeichert. [Folie 7) Hilfe
Der Ubergangseffekt kann in neueren Versionen von PowerPoint 1
nicht angezeigt werden. Hilfe

BEeim Speichern in PowerPoint 97-2003-Formaten Kompatibilitadt Gberprifen,

17.2.4 Medienkompatibilitat optimieren

Um in PowerPoint Probleme bei der Wiedergabe von Audio- oder Videodateien zu
vermeiden, konnen Sie die Kompatibilitdt der von Ihnen in die Prasentation eingefiigten
Mediendateien flir andere Geraten optimieren.

1. Klicken Sie im REGISTER ,DATEI“ -> KATEGORIE ,INFORMATIONEN” auf die
SCHALTFLACHE , MEDIENKOMPATIBILITAT OMPTIMIEREN”. Beachten Sie, dass die
Qualitat beeintrachtigt werden kann!

Eﬂ Medienkompatibilitat optimieren

*D Machten Sie diese Prasentation auf einem anderen Computer darstellen? Durch

Kompatibilitat das Optimieren der Medienkompatibilitdt kann die Prasentationserfahrung
optimieren verbessert werden. Eingebettete Untertitel und Audiospuren werden entfernt.

1 Mediendatei kann optimiert werden.

Info zur Medienkompatibilitat
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Nach Klick auf ,Medienkompatibilitit optimieren” wird der Prozess ausgefiihrt und der
Fortschritt im gleichnamigen Dialogfeld angezeigt:

Medienkompatibilitit optimieren ? *
Faolie  Mame Status
7 rosenoel-selber-machen.wmyv Verarbeiten... 66%

Die Optimierung wird ausgefdhrt. verarbeitet ‘rosenoel-selber-machen.wmv'...

I
Abbrechen

17.2.5 Medien komprimieren

Sparen Sie Speicherplatz und verbessern Sie die Wiedergabeleistung, indem Sie Medien
komprimieren. Bei einem Versand per E-Mail empfiehlt es sich ebenfalls, die DateigroRen
Ihrer Medien zu kontrollieren und diese ggf. zu komprimieren. (Die maximal erlaubte Gréf3e
beim Senden und Empfangen von E-Mails variiert nach Anbieter. Géngig sind zurzeit 20 MB).
Beachten Sie, dass die Qualitat beeintrachtigt werden kann!
1. Klicken Sie im REGISTER ,DATEI“ -> KATEGORIE ,INFORMATIONEN“ auf die
SCHALTFLACHE ,MEDIEN KOMPRIMIEREN und wihlen Sie eine Option aus.

Nmﬁe MediengroBe und -leistung
Ei Sparen Sie Platz auf demn Datentrdger, und verbessern Sie die Wiedergabeleistung,
Medien indem Sie lhre Mediendateien komprimieren, Die Medienqualitit kann durch
komprimieren ~ Komprimierung beeintrachtigt werden. Eingebettete Untertitel und alternative
Adimrmiirmm ssnrdnn medf ot
gm: Full HD (.IUSUp] o . ruchen 24 ME.
AR, Sparen Sie Platz, bei weitgehender Bewahrung der Audio- und

itung
Videoqualitat.

"_ " HD (720p)

A K, Die Qualitat ist mit Medien vergleichbar, die Gber das Internet

gestreamt werden. i
rsonen an dieser

“‘gﬂ,‘-" Standard (480p)
4 k Verwenden Sie dieses Format, wenn nur eingeschrinkt Platz
verfighar ist, etwa beim Senden von Présentationen per E-Mail.

hewnisst_rdazz cie Falnendes

Nach Klick auf die Auswahl wird der Prozess ausgefiihrt und der Fortschritt im gleichnamigen

Dlalogfeld angezelgt' Medien kemprimieren ? Pad
'F'Ei'iém‘? MName AnfangsgroBe (MB]  Status
7 rosenoel-selber-machenswmy 33,7 Abgeschlossen - 28,5 MB wurden eingespar,
< >
Die Komprimierung ist abgeschlossen, Ersparnis: 28,5 ME.
|
Schlieken
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17.3 Freigeben

Sie koénnen lhr Dokument anderen Personen freigegeben. Es stehen dabei mehrere
Moglichkeiten zur Verfligung, wie etwa das Versenden per E-Mail oder das Speichern im
Web.
1. Gehen Sie in der REGISTERKARTE ,,DATEI“ zur KATEGORIE , FREIGEBEN“ und treffen
Sie dort die gewlinschte Auswahl.

In diesem Beispiel ist die Variante ,,per E-Mail als Anlage senden” ausgewdihlt. Dabei
wird automatisch das Standard-Mailprogramm gedffnet und das Dokument als Anlage
eingefiigt. Lediglich der Empfdnger und Begleittext miissen noch eingegeben werden.

Prasentation].pptx - PowerPoint Dagmar Serb 7 - O X
——— Freig eben
Neu
Prasentation E-Mail

Offnen Desktop
- Freigeben . Jeder erhalt ein separates Exemplar dieser Prasentation
Speichern unter &\‘. Fur Personen freigeben A'S"‘Q"‘ge

senden
Als Adobe PDF %

5 )
speichem U email Jeder arbeitet am gleichen Exemplar dieser Prasentation
Jeder sieht die neusten Anderungen
= Adobe PDF zur Uberprifung Sorgt fur eine geringe GroBe der E-Mail-Nachricht
- & senden ! Die Prasentation muss an einem freigegebenen Speicherort gespeichert
werden
Freigeben . 7
E@ Online vorfiihren
Exportieren
N Dokumente mit Adobe Acrobat in PDF konvertieren und als E-Mail-Anlage
o - iy senden
chlieBen i
Ak Adobe PDF Anzeige und Drucken auf den meisten Plattformen maglich
Is Ada
— Austausch und Archivierung von Dokumenten auf zuverlissige und
sichere Weise
Konta Beibehaltung des urspringlichen Erscheinungsbilds des Dokuments
Feedback o Jeder erhilt eine PDF-Anlage
_ -_;ﬁ Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

Optianen Als PDF Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden

senden
B Rosenoel - Kopie.p...

i Jeder ethlt eine XPS-Anlage
7 Rosenoel.pptx w_ﬁ Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhatten -

- e T

17.4 Exportieren

Sie kénnen lhre Prasentation auf verschiedene Arten exportieren:

17.4.1 Adobe PDF erstellen
Erstellen Sie eine Adobe-PDF-Datei.

17.4.2 PDF/XPS-Dokument erstellen

Verwenden Sie diese Option, wenn Ihnen kein Adobe zur Verfligung steht.

17.4.3 Video erstellen

Erstellen Sie ein Video der aktuellen Prasentation.

17.4.4 Prasentation flir CD verpacken

Erstellen Sie ein Paket mit allen verkniipften oder eingebetteten Elementen und allen
sonstigen Dateien (Bilder, Schriften, ..) zum Export auf den gewiinschten Datentrager
(Festplatte, USB-Stick, ...). Damit stellen Sie sicher, dass keine der bendtigten Daten
entwischen!
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17.4.5 Handzettel in Word erstellen

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

©

Exportieren

MNeu

Prisentationl.pptx - PowerPaint Dagmar Serb 7 = O *

s PR Adobe PDF erstellen
o Erstetien Mit Adobe Acrobat in PDF

konvertieren

Offnen

-

Speichern Ad b:ePDF Anzeige und Drucken auf den
PDF/XPS-Dokument erstellen o meisten Plattformen maglich
tell 2
erstellen
Speichern unter Austausch und Archivierung
von Dokumenten auf

zuverldssige und sichere Weise

]

Als Adobe PDF Video erstellen

speichern

il

Beibehaltung des

urspringlichen
Bildschirmprasentation fir CD B s C

Dokuments
verpacken

&

Drucken

Handzettel erstellen

e

Freigeben

Exportieren

Dateityp andern

SchlieBen

18 Drucken

Sparen Sie beim Ausdrucken lhrer Folien an Toner und Papier, indem Sie verschiedene
Einstellungen im Druckmeni nutzen:

1. Unter ,DATEI“> ,DRUCKEN"“ - Einstellungen
,,GANZSEITIGE FOLIEN” kénnen S|e mehrere Alle Falien drucken
. . . == -
Folien auf einer Seite ausdrucken.

Gesamte Prasentation druck...

Folien:

l:l Ganzseitige Folien

1 Folie pro Seite drucken

Drucklayout
Ganzseitige Folien Motizenseiten Gliederung
Handzettel

1 Folie 2 Folien 3 Folien

H =

4 Folien horizontal 6 Folien horizontal 9 Folien horizontal

H ]

4 Folien vertikal & Folien vertikal 9 Folien vertika

Folienrahmen
v Auf Seitenformat skalieren

Hehe Qualitat

—
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2. Unter ,DATEI“=> ,DRUCKEN“ - ,FARBE” konnen Sie auf ,,Graustufen” umstellen:

. Farbe -
. Farbe

- Graustufen

. Reines Schwarzweild

0\\”96/7,

i?5

@\}te-" -
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