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1 Speichern, priifen, freigeben

1.1 Speichern

Speichern Sie lhre Prasentation regelmaRig. Am schnellsten geht das tiber die SCHALTFLACHE
,SPEICHERN" auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oder iber die Tasten [STRG] + [S].

o 0lo-Bs|® -

1.1.1 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.

1.1.2 PowerPoint-Bildschirmprasentation (*.ppsx)

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

1.1.3 Automatische Wiederherstellung

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

—ﬁ Prasentation verwalten
Q|

e ) Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor.
d@sentation
verwalten

w2 1y Nicht gespeicherte Prisentationen wiederherstellen
‘timyg| Micht gespeicherte Dateien durchsuchen.

’_77 Alle nicht gespeicherten Prasentationen laschen
x

Alle aktuellen Kopien von nicht gespeicherten Dateien
laschen

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

All i - . . .
Algemen E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.

Dokumentprifung

Speichern Prisentationen speichern

Sprache

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

Dateispeicherort fiir AutoWiederherstellen: C:\Users\ @R Data\ Roaming\Microsoft\PowerPoint\, -

Abbrechen

Meniihand annassen
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1.2  Prifen

1.2.1 Auf Inhalte Uberprifen

Moglicherweise haben Sie von lhren 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 wéhlen Sie ,DOKUMENT
PRUFEN" aus.

,3 Prasentation Uberprifen

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

uberpriifen -

Dokumenteigenschaften, Name des Autors, Verwandte Datumsangaben und

E\ Dokument priifen
= Die Prasentation auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persénliche Informationen dberpriifen.

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

Eﬁ Kompatibilitat priifen
Auf Features dberprifen, die von friheren
PowerPoint-Versionen nicht unterstitzt werden,

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

Dokumentprafung ? X

ur schwer gelesen werden

nwvaor.

Klicken Sie auf ‘Prifen’, um das Dokument auf die ausgewahlten Elemente zu prafen.

{Kommentare;
Pruft das Dokument auf Kommentare.

Dokumenteigenschaften und persénliche Informationen

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

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

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

Eingebettete Dokumente

Uberpruft auf eingebettete Dokumente, die Informationen et
Datei nicht sichtbar sind.

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”.

Dokumentprifung ? x

Uberprifen Sie die Prifungsergebnisse.

@ Kommentare "
Es wurden keine Elemente gefunden.

I Dokumenteigenschaften und persinliche Informationen
Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften
*Verfasser
*Verwandte Datumsangaben
* Bildzuschneideinformationen

Alle entfernen

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

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

! Eingebettete Dokumente Mehr Informationen

.

Eingebettete Dokumente, die Informationen enthalten ) .

konnen, die in der Datei nicht sichtbar sind wurden gefunden. - BeaChten Sle'

‘Wir kdnnen diese nicht fr Sie entfernen. Nachdem Sie sie N .

entfernt haben, Gberprifen Sie die Datei erneut. Manche Anderungen konnen nicht
@ Makros, Formulare und ActiveX-Steuerelemente ) ruckgé ngig gemacht Werden !

1 Hinweis: Einige Anderungen kannen nicht rickgangig gemacht werden.

Erneut prufen SchlieBen
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1.2.2 Auf Barrierefreiheit prifen

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

UBERPRUFEN" aus.
a Prasentation Uberprifen

Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
Auf Probleme enthilt:
tiberpriifen ~

=~ Dokument priifen
©

Die Prasentation auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persanliche Informationen Gberprifen.

[h Barrierefreiheit iberpriifen
® Die Prisentation nach Inhalten durch%en, die fiir Personen

mit Behinderungen méglicherweise schivierig zu lesen sind.

Dokumenteigenschaften, Mame des Autors, Verwandte Datumsangaben und
ur schwer gelesen werden

EE Kompatibilitat priifen
Auf Features dberprifen, die von friheren

PowerPoint-Versionen nicht unterstitzt werden. rvar.

Im neu gedffneten Fensterbereich ,Barrierefreiheitspriifung” erhalten Sie die
Priifungsergebnisse:

Barrierefreiheitsprifung %
Prifungsergebnisse

Fehler

4 Fehlender Alternativtest.
Grafik 3 (Folie 1)
Inhaltsplatzhalter 7 (Folie 2)
Inhaltsplatzhalter 8 (Folie 2)
Inhaltsplatzhalter 4 (Folie 3)
Inhaltsplatzhalter 3 (Folie 4)
Inhaltsplatzhalter 5 (Folie 5)
Gruppieren 3 (Folie 6)

rosenael-selber-machen.wmy (Folis ™
Bildplatzhalter 11 {Folie 8)
Mildnlatzhalter 187

1.2.3 Auf Kompatibilitat prifen

Bevor Sie ein PowerPoint-Dokument freigeben, kdnnen Sie tiberpriifen, wie dieses in einer
alteren Version dargestellt wird.

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

PRUFEN“ aus.
= Prasentation Uberprifen

Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
Auf Probleme enthilt:
iiberpriifen =

=~ Dokument priifen
©

Die Prasentation auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persanliche Informationen Gberprifen.

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

Dokumenteigenschaften, Name des Autors, Verwandte Datumsangaben und

icht gelesen werden kénnen

nwvaor.
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In diesem Beispiel sehen Sie, welche Probleme es geben kénnte, wenn das Dokument in einer

Glteren VerSIOFI g60ffnet WUf'dE' Microseft PowerPoint-Kompatibilitétsprafung ? X
Die folgenden Features in dieser Prasentation werden von n
ﬂ PowerPoint-Versionen nicht unterstitzt, Beim Speichern defrrrasentation

in einem fruheren Dateiformat gehen diese Features moglichenwveise
verloren oder werden heruntergestuft.

Zusammenfassung Vorkommen

Ein Diagramm in diesem Dokument enthdlt maglicherweise Daten
in Zellen, die aukerhalb der maximalen Zeilen- und Spaltenanzahl
des ausgewahlten Dateiformats liegen. Daten uber 256 (V] Spalten
und 65,536 Zeilen hinaus kdnnen nicht gespeichert werden, (Folie
5

1
ilfe

T

Die SmartArt-Grafik und sémtlicher 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 eingefldgten oder 1
geupgradeten Medienclips werden als Bilder gespeichert. (Folie 7} Hilfe
Der Ubergangseffekt kann in neueren Versionen von PowerPoint 1
nicht angezeigt werden, Hilfe

Beim Speichern in PowerPoint 97-2003-Formaten Kompatibilitdt Oberprifen,

1.2.4 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!

¥ Medienkompatibilitat optimieren

*]) Méachten Sie diese Prasentation auf einem anderen Computer darstellen? Durch

Kompatibilitat das Optimieren der Medienkompatibilitit kann die Prisentationserfahrung
optimieren verbessert werden, Eingebettete Untertitel und Audiospuren werden entfernt,

1 Mediendatei kann optimiert werden.

Info zur Medienkompatibilitat

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

Medienkompatibilitat optimieren 7 *
Folie  Name Status
7 rosenoel-selber-machen.wmv Verarbeiten... 66%

Die Optimierung wird ausgefuhrt. verarbeitet ‘rosencel-selber-machen.wmv'..,

Abbrechen

1.2.5 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 DateigrofRen
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!
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1. Klicken Sie im REGISTER ,DATEI“ -> KATEGORIE ,INFORMATIONEN“ auf die
SCHALTFLACHE ,, MEDIEN KOMPRIMIEREN“ und wihlen Sie eine Option aus.

Nmﬁe MediengroBe und -leistung
7 R Sparen Sie Platz auf dem Datentrager, und verbessern Sie die Wiedergabeleistung,
Medien indem Sie lhre Mediendateien komprimieren. Die Medienqualitat kann durch
komprimieren Komprimierung beeintrachtigt werden. Eingebettete Untertitel und alternative
e o
g FullHD (1080p) ruchen 34 MB,
A 'm, Sparen Sie Platz, bei weitgehender Bewahrung der Audio- und

dung
Videoqualitat.

"sm;t" HD (720p)
1]
A Die Qualitit ist mit Medien vergleichbar, die Gber das Internet
gestreamt werden. .
. X rsonen an dieser
"gmﬁ" Standard (480p)

A 5. Verwenden Sie dieses Format, wenn nur eingeschrankt Platz

verfughar ist, etwa beim Senden von Prasentationen per E-Mail.

hewmisst_dass sie Foloendes

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

Dlalogfeld angeze[gt: Medien komprimieren ? X
{Falie | Name AnfangsgroBe (MB)  Status
7 rosenoel-selber-machenwmyv 33,7 Abgeschlossen - 28,5 MB wurden eingespar|
< >
Die Komprimierung ist abgeschlossen, Ersparnis: 28,5 MB.
I
Schlieken

1.3 Freigeben

Sie konnen |hr 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 gewiinschte Auswahl.

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

Prasentation].pptx - PowerPoint Dagmar Serb 7 = (m] X
e Freige ben
Neu
Présentation1 E-Mail
Civ Desktop
; Jeder erhilt cin separates Exemplar dieser Prasentation
Speichern Freigeben [@j B B
Speichern unter ..‘\‘. Fur Personen freigeben flefiniga
senden
Als Adobe PDF ; %
SESCEn U5 EMail Jeder arbeitet am gleichen Exemplar dieser Prisentation
i Jeder sieht die neusten Anderungen
- Adobe PDF zur Uberpriifung Sorgt fur eine geringe GroBe der E-Mail-Nachricht
—— &+ senden ! Die Prasentation muss an einem freigegebenen Speicherort gespeichert
werden
Freigeben = .
E@ Online vorfiihren
Exportieren
N Dokumente mit Adobe Acrobat in PDF kanvertieren und als E-Mail-Anlage
- senden
Schlicten e A d Drucken auf d sten Plattf aglich
PTG nzeige und Drucken auf den meisten Plattformen moglich
Austausch und Archivierung von Dokumenten auf zuverlassige und
senden
sichere Weise
Beibehaltung des urspriinglichen Erscheinungsbilds des Dokuments
T Jeder erhilt eine PDF-Anlage
el Layout, Farmatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
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1.4 Exportieren

Sie kdnnen lhre Prasentation auf verschiedene Arten exportieren:

Prisentation.pptx - PowerPoint Dagmar Serb 7 = O X
Informationen Exportl eren
Newu ,
S el PR ] Adobe PDF erstellen
= 0 erstelen
Offnen I ™~ Mit Adobe Acrobat in PDF
- o konvertieren
oy Tt .
Speichern Anzeige und Drucken auf den
PDF/XPS-Dokument erstellen Adors D meisten Plattformen maglich

= erstellen

Speichern unter Austausch und Archivierung
von Dokumenten auf
. ldssi d sichere Wei
Als Adobe PDF lr'lj Video erstellen ZUvErassIge und sichere Wese
. 3, Beibehaltung des
speichern o
urspringlichen
«T» Bildschirmprasentation fiir CD R RIS 6
( \(@)?‘ ] Dokuments
17 verpacken
Drucken
) % Handzettel erstellen

Freigeben
Exportieren q .

PA‘ Dateityp dndern
SchlieBen -

1.4.1 Adobe PDF erstellen

Erstellen Sie eine Adobe-PDF-Datei.
1.4.2 PDF/XPS-Dokument erstellen

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

1.4.3 Video erstellen

Erstellen Sie ein Video der aktuellen Prasentation.

1.4.4 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!

1.4.5 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.

2 Drucken

Sparen Sie beim Ausdrucken lhrer Folien an Toner und Papier, indem Sie verschiedene
Einstellungen im Druckmeni nutzen:
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»DATEI"> »DRUCKEN” ->  Einstellungen

Alle Folien drucken

Gesamte Prasentation druck...

1. Unter
,GANZSEITIGE FOLIEN” konnen Sie mehrere &

Folien auf einer Seite ausdrucken.

-

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 | & Folien horizontal 9 Folien horizontal

g H ]

4 Folien vertikal 6 Folien vertikal % Folien vertik

Folienrahmen
«  Auf Seitenformat skalieren

Hohe Qualitat

2. Unter ,DATEI“> ,DRUCKEN“ - ,FARBE" kénnen Sie auf ,,Graustufen”“ umstellen:

. Farbe -
. Farbe
- Graustufen

Reines Schwarzweil

0\\“930,

/'956

@ubes -
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