EinfiGhrung in Power Point (PP).

15 Schritte zum Profi (oder fast!)

Basics 1: Programm offen

Basics 2: Hintergrund gestalten

Basics 3: Neue Folie kreieren und strukturieren

Basics 4: Folien sortieren (=ordnen).

Basics 5: Bildschirmprasentation vorfihren

Basics 6: einige Stilempfehlungen

Extra 1:

Extra 2:

Extra 3:

Extra 4:

Extra 5:

Extra 6:

Extra 7:

Extra 8:

Extra 9:

Wie fugt man ein Bild ein?

Wie figt man Audio ein?

Wie fagt man Sprechblasen ein?

Wie fugt man weitere graphische Elemente ein?
Wie animiert man Bilder und Texte auf einer Folie?
Wie animiert man Folientbergénge?

Wie figt man Links ein?

Wie kann man die Prasentation speichern?

Wie kann man die Prasentation ausdrucken?



Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Basics 1: Programm 0ffen

Programm o6ffnen:

£ Internet Explorer

% iPhoto

& isync

A Tunes

‘W% Libro Font

[0 Limewire

& Mail

[ Marble Blast Gold

‘& Microsoft AutoUpdate
i® Microsoft Office 2004
| [F Nanosaur 2

& NeoOffice]

[ OpenOffice.orgl.1.2
‘. Preferenze di Sistema
~ Promemoria

() QuickTime Player

€ RealPlayer

\.! Rubrica Indirizzi

@ Safari

£ sherlock

-— .

b~

Taln{

[ Clipart >
|7 Gemeinsa..wendungen
[Z Info 3

e Microsoft Word
& MSN Messenger

[7 office -
[7 vorlagen »
|7 Zusitzliche Tools [

So sieht die erste Seite aus. Im Prinzip kann man schon los schreiben...

i €% PowerPoint Datei

Bearbeiten

Ansicht  Einfigen Format Extras

Bildschirmprasentation

Fenster Hilfe L1 @& mar15:30 |

REEERICIE

i

EECL IR s ERRE 5.

[a) Formatierungspalette

'w Objekte hinzufigen

_ Fesyy

Grafiken

Einflgen... IE B 'E
¥ Schriftart

Name: Arial ?‘

GroRe: 24 ¥ Farbe: i -
F KU S|A A
A 4\ | Grob-jieinschreibung umbehren: |

¥ Folien dndern

Bl =

il B
=[] . i

=

®006 7 Présentationl
12

Titel hinzufigen

Untertitel durch Klicken

hinzufligen
Notizen durch Klicken hinzufiigen

= R ——— ) y<I»] L
E=al=lw Folie Lvon 1

...aber es lohnt sich, noch einiges zu erfahren.
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Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Basics 2: Hintergrund gestalten

Die Folien layouten unter ,Format” und dann ,Entwurfsvorlage tbernehmen*:

L é PowerPoint Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Extras Bildschirmprasentation Fenster Hilfe %! @@ mar 15:35 g

°|‘(f_]@§\“-|®| B |mv v@@@ Zeichen... *T
= Nummerierung und Aufzdhlungszeichen...
®06 T Prasentationl Ausrichtung > T
i@ Zeuénahlsmhd“. : T R=TTige
Grofi-/Kleinschreibung...
Schriftarten ersetzen... S‘ @
Entwurfsvorlage iibernehmen...
ofterTtayout— i
Folienfarbschema...
Folienhintergrund...
Farben und Linien... i
Ohjekr
Einftigen... = |
"w Schriftart
Name:  Arial v
—
Groke: 24 |¥) Farbe: BA -
Untertitel durch Klicken
o FKUS|AA
hinzufiigen
A A ‘Gml&-f)(leins:hreibung umkehren: 5
' Folien dndern
L]
C ]
o i
|t
; e Farbschema: Cummnmmm ¥)
Naotizen durch Klicken hinzufiigen _—
TesuDrive
[——=] yaTr ] [ y<» L
fE=o=w Folie Lvon 1

Man muss nur noch auswéhlen:

Foliendesign auswahlen

Aktivieren: Entwurfsvorlagen

& &

[—1 — = .
[«f»] [= | Designs

M Network [T Helles Licht F

B ) ' =] Herbsthlirter

3 Macintosh HD =

| =] Herzen -
__ UBXARMEDIA & || = pighay D/ Léceim (psum
i ) : = Holz B Dlilxg:mq_.ﬁumueradlulsclrg

(g Scrivania |7 Japanisch - e '";.'..,.. ausmon

A chantal " ™ Japanische Kunst G J::sﬁ?::hm.mum_:uhu :
Ahpplicazinni | _ ROl

g | ] Kénigtum

|y Documenti | B Kraniche

ot 4 | 3 it

ey Filmati | =

L:H Immagini : B Kreisformi.. Pinselstriche

¥ Eiir alle Folien ibernehmen

) Fuir aktuelle Folie tbernehmen

(“Abbrechen
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Dasselbe kann
man auch direkt
hier tun!




Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Um reinzuschreiben, muss man nur in die umrandeten Felder klicken. Ganz einfach!

PowerPoint Datel Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Bildschirmprisentation Fenster Hilfe %! @@ mar 15:40 g
‘?Jm@ IES Fo o FEREBTEEM

®@0 6 ™ Prasentationl )

1 Irgend stwas....

51% ?| 2

"w Objekte hinzufiigen

CCEEE

-

Grafiken
g Emfugen.;‘\fﬁ =
4 Irgend etwas... | - serrk
Z me: Arigl :

GroRe: 44 ¥ Farbe: A~

Untertitel durch Klicken =
hinzuftigen F X U § \ A A
A Y\ | Grof-/Kleinschreibung umkehren: a\

‘b Ausrichtung und Abstand

i
" ! pusrichtung und Abstand |
» Grake, Dmhung und n———.-l
'p Schatten |
‘B Animation |
' Hyperlink |
' Folien dndern |
=
arse

Notizen durch Klicken hinzufiigen D |:|
e &
[ =] | [ Jalr e
-

fe=e=w Folie 1von 2
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Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Basics 3: Neue Folie kreieren und strukturieren

Mal angenommen, die Folie ist so definitiv, so muss man eine neue Folie kreieren. Wie?
Unter ,Einfigen“ und ,Neue Folie".

ARG Format Extras

Neue Folie
Folie duplizieren

Foliennummer
Datum und Uhrzeit...
Tabstopp
Sonderzeichen...
Kommentar

Folien aus Datei...
Folien aus Gliederung...

Bild [ ]
Textfeld

Film und Sound >
Diagramm...

Tabelle...

Objekt...

Hyperlink... FEK

Das ist die neue Folie. Sie ist leer, aber man kann sie noch strukturieren. Schaut mal rechts
unter ,,Objekte hinzufligen®. Nur anklicken und auswéhlen, die Folie passt sich an:

I €7 PowerPoint Datel Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Extras Bildschirmprasentation Fenster Hilfe 11 @ mar 15:43 i

InnE " e HEET T T IEETEET s ERER =

®06 7 prisentation1 [! -

1 Irgend stwas. —y Objekte hinzufugen 1 >
e CECISE

Titel hinzufligen

Crafiken

=Text durch Klicken
hinzufligen

Einfiigen... (3] E 'E

'w Schriftart

Name: Arial v
™1

Groke: 24 [¥) Farbe: G4 -

F X US|AA

A %\ ‘Cmﬂ—ﬁ(\ains(hmlhung umkehren: |

¥ Folien andern

CEE

AT ]
e

A
Notizen durch Klicken hinzufigen Farbschema: DIIIDDI: Ad )

— Yalr | [ —— v+ |
EEEEE Folle 3ven 3 e

] 4| (——
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Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Basics 4: Folien sortieren (=ordnen)

Wie weiter? Einfach dieses Schema wiederholen, bis alle Folien fertig sind!
Aber beachtet! Man kann die Folien auch sortieren. Dazu klickt man auf ,Ansicht* und
.Foliensortierung”.

m Einflgen Format

Standard

Folie
@0 rtierung >

MNotizblatt
Referententools
Bildschirmprédsentation

Master b
Graustufe
Toolbox

v Formatierungspalette
Symbolleisten

Kopf- und Fubzeile...

Zoom...

Und jetzt kann man die Folien einfach mit der Maus verschieben, und anders ordnen.

®006 " Prasentationl

Faolie 3 Falie 2

Irgend abwas....

®06e " Prasentationl

L -

Fali= 2 Faolie 3

Irgend etwas....
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Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Basics 5: Bildschirmpréasentation vorfihren

Bisher habt ihr die ,Standard“-Ansicht kennengelernt (,Ansicht“>“Standard: um die einzelne
Folie zu bearbeiten) und die ,Foliensortierung” ausprobiert (,Ansicht*>“Foliensortierung®: um
die Reihenfolge der Folien festzulegen).

Wollt ihr aber sehen, was aus der ganzen Prasentation geworden ist oder wollt ihr sie
vorfihren?

Dazu gibt es die Ansicht ,Bildschirmprasentation* (,Ansicht“>“Bildschirm-prasentation®). Der
Bildschirm fillt sich ganz: Weiter geht man mit der ,Enter-Taste“, zum Ausgang gelangt man
mit der ,Esc-Taste".

Einfilgen Format

| Standard
Folie

| v Foliensortierung
Notizblatt

! Referententoo

‘ Bildschirmprasentation .

Master »
Graustufe

Toolbox
¥ Formatierungspalette
Symbolleisten >

Zoom...

Basics 6: einige Stilempfehlungen
Bevor ihr los schreibt, beachtet bitte noch Folgendes:

e Auf den Folien sollte man nur Stichworter aufschreiben, es hat namlich keiner Lust
dazu, einen Vortrag zu héren und gleichzeitig zu lesen!

e Eine gut leserliche und grosse Schrift auswahlen (am besten Schriften ohne
.Serifen* — das sind die Fisschen, die es z. B. im Times New Roman bei jedem
Buchstaben hat: n (Times) — n (Arial) )

e Bei der Vorfuhrung jeweils Pausen beim Sprechen einlegen, wenn ein neues Element
in der PowerPoint-Prasentation erscheint. So kdénnen die Zuhorer kurz realisieren,
dass etwas Neues zu sehen ist, und kdnnen sich danach besser auf das Miindliche
konzentrieren.

e Bilder sollten immer einen ersichtlichen Zusammenhang mit dem Text haben: Die
Versuchung ist gross, irgendwelche ,schéne” Bilder einzubetten, aber die lenken nur
vom Inhalt ab. Deswegen: weniger ist mehr!

e Wollt ihr noch mehr wissen: Weiterlesen! Es wird hier gezeigt wie man ein Bild einflgt,
die eigene Stimme aufnimmt, Sprechblasen macht usw...

© Sara Alloatti Boller, 2007 7



Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Extra 1: Wie fiigt man ein Bild ein?

Erste Moglichkeit: Man 6ffnet das Bild das einem gefallt und klickt mit der rechten Maustaste
darauf. Dann wahilt man ,Graphik kopieren“. Es reicht, wenn man dann innerhalb der
gewilnschten Folie wieder die rechte Maustaste betatigt, und das Bild einflgt.

Zweite Mdglichkeit: Unter ,Einfligen > Graphik* wahlt man ,Graphik aus Datei".

e

Neue Folie
Folie duplizieren

Foliennummer
Datum und Uhrzeit...
Tabstopp
Sonderzeichen...
Kommentar

Folien aus Datei...
Folien aus Gliederung...

<Bild__ > Cipan..

Textfeld

Aus Datei...
Film und Sound [ 2
) AutoFormen
Diagramm... .
Organigramm
Tabelle... WordArt...
Von Scanner oder Kamera...

Objekt...

Microsoft Word-Tabelle...

Bilder im Internet finden ist ganz eingach mit Google! Es gibt aber auch Datenbanken fur
Schulen (http://school.discovery.com/clipart/ und http://classroomclipart.com) sowie freie
Bilder unter http://www.flickr.com/creativecommons/ .

Wenn man hingegen Bilder von der DigiCam einfiigt, sind die meistens VIEL zu gross und
die PowerPoint-Datei wird enorm! Auf Mac gibt es nur eins: Zuerst alle Bilder in einem
Bildbearbeitungsprogramm (wie iPhoto) verkleinern. Alternative: die Prasentation auf einem
PC weiterverarbeiten, denn mit PowerPoint auf PC ist die Losung einfach: Man klickt auf das
Bild und anschliessend in der Menuleiste auf das Symbol ,Bild komprimieren“. Dann wahlt
man ,Markierte Bilder” oder ,Alle Bilder im Dokument* und ,Auflésung andern® >
.Web/Bildschirm*.

@] Detei Bearbsten Ansicht Einfigen Format Extras  Bidschirmprésentation Fenster 2 il EREamprimiEren| am.
= = e e - HA ha 62% N
DEeden Sy ¥ B noHe £l = Ubernehmen fir
A - e {+ Markiette Bilder
Lave " glle Bilder im Dokurment
L 2 D2
Aufldsung dndern
@« #yveh Bidschirm;
™ Drucke Auflisung: 96 dpi
™ Hicht andern
Optionen
I¥ Bilder komprimieren
v Zugeschnittene Bildbereiche laschen
poron
v oara I_\IIUﬂllI_UUI T,




Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

d

Extra 2: Wie figt man Audio ein?

Erste Mdglichkeit: Unter ,Einfigen > Film und Sound“ ,Sound aufzeichen“ wéahlen (wenn
man die eigene Stimme einfligen will; ansonsten ,Sound aus Datei wenn man die Datei
schon besitzt).

S0 Format Extras

Neue Folie
Folie duplizieren

Foliennummer
Datum und Uhrzeit...

Kommentar
Folien aus Datei...
Folien aus Gliederung...

e L Film aus Gallery...
Film aus Dartei...
Film und Sound >
Diagramm... Sound aus Gallery...
Tabelle... Sound aus Datei...
Objekt... CD-Audiospur wiedergeben...

ound aufzeichnen...

Dann erscheint folgendes Fenster. Mit dem roten Knopf beginnt die Aufnahme (Computer
muss Uber Mikrofon verfligen!). Mit ,,Speichern® wird die Stimme gespeichert.

Sound aufzeichnen

e \ = I >

Aufzeichnen Stopp Anhalter Wiedergahe

0:00:00

Mame: Soundaufnahme

Aufzeichnungsoptionen

Max. Aufzeichnungszeit: =1 hr, 44,1 kHz, 16 bit, Stereo

ar
i

Toneingabegerit: | Built-in Audio !

ar
p—

Eingabequelle:  Internal microphone

"1 Ton (ber Ausgabegerit wiedergeben

([ Abbrechen ) speichern

©

Man kann mehrere Stimmen aufnehmen, dann erscheinen auch mehrere solche Symbole.
Um das ganze horen zu kdnnen, unter ,,Ansicht* die Bildschirmprésentation ablaufen lassen!

Auf dem Bildschirm erscheint dann folgendes Symbol:

© Sara Alloatti Boller, 2007 9



Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Zweite Mdoglichkeit: Die ganze Folie soll von der Stimme begleitet werden. Da soll man aus
.Bildschirmprasentation ,Erzahlung aufzeichen" wahlen.

JIGFEANGEEREGIENGGE Fenster Hilre

| Referententools anzeigen

i Bildschirmprisentation anzeigen
Meue Einblendezeiten testen
Erzdhlung aufzeichnen...
Bildschirmprdsentation einrichten...

Interaktive Schaltflichen [

Benutzerdefinierte Animation...
WVoreingestellte Animationen >
Animationsvorschau

Folienibergang...

Folie ausblenden
Zielgruppenorientierte Prasentationen...

In folgendem Fenster auf ,Aufzeichnen” klicken.

Erzdhlung aufzeichnen

Aufzeichnungso ptianen

Max. Aufzeichnungszeit: =1 hr, 44,1 kHz, 16 bit, Stereo

Toneingabegerit: | Built-in Audic by

Eingabequelle:  Internal microphone | #]

"1 Ton (ber Ausgabegerit wiedergeben

Erzahlungen verknipfen

Grofe Sounddateien sollten verkniipft werden, um eine bessere Leistung zu erzielen.
1 Erzahlungen verkniipfen:
Verkniipfte Erzihlungen speichern in:

Macintosh HD:Users:chantal:Documents I;- Einrichten... )

(* Abbrechen G-Aufzeichmnb

Es erscheint nun die Folie in voller Grdsse. Den Dialog sprechen und anschliessend
weiterklicken.

Dritte Mdoglichkeit: Dialoge werden mit Audacity aufgenommen und im MP3 Format
gespeichert. Dieses Programm kann kostenlos runtergeladen werden. Im Multimediaraum im

Hallenbau ist dieses Programm bereits installiert.
Dann wahlt man aus dem Meu ,Einfigen > ,Film und Sound“> ,Sound aus Datei“. Mann
kann somit die Grosse der Power Point Prasentation in Grenzen halten!

© Sara Alloatti Boller, 2007 10



Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Extra 3: Wie figt man Sprechblasen ein?

In der Symbolleiste "Ansicht" unter "Symbolleisten" "Zeichnen" anklicken. Damit erscheint die
entsprechende Symbolleiste, hier links vertikal.

§ é PowerPoint

#||

e

IEEIEESNCY |

|8

R o

.

Standard

v Folie
Foliensortierung
Notizblatt
Referententools

T Bearbeiten mﬁ! Einfugen Format Extras Bildschirmprasentation Fens

37 b & o ) -
]

Bildschirmprasentation

Master
Graustufe
Miniaturbild

Toolbox
Symbolleisten
Fuhrungslinien

Kopf- und FuBzeile...
v Kommentare

Zoom...

il

il

il

.

Ok F

Hier nochmals die Symbolleiste
vergrossert. Daraus kann man unter dem
.Kreis-Dreieck-Viereck-Symbol“ unter
.Legenden"” eine passende
Sprechblasenform auswahlen.

i
]
[ =
i =)eee T
’ i w
i = =
B
&
'Y standard Al
Format A
*C Allgemeine Aufgaben =
Animationseffekte 3 0
Bild
Film
Gliederung iy o
Tabellen und Rahmen F = g |
Uberarbeiten - g
Visual Basic -
Web
- N P« Verbindungen »
Norda S
‘ « Zeichnen 1 [?Standardformen » l
»

Symbolleisten/Menus anpassen...

143

J(BI= =2

= - <z, Blockpfeile
hv @Flussdiagmmm »

¥if Sterne und Banner

®

Folie 3 von 3 w

Durch Ziehen mit der Maustaste die Sprechblase auf der Folie entstehen lassen.

r

PowerPoint Datei

€

Bearbeiten

Ansicht

Einfligen

= = 2 ; el i I
2D EaE o

Format

Extras Bildschirmprédsentation

Fenster

ToBE® G XLk #lo o

) © 086

I

" Prisentationl

R¥ o/

4

4

4

4

4

Ok F I

oL

Hier lasst sich das
~.Mundstiick“ verschieben!

© Sara Alloatti Boller, 2007

Hilfe L0 @@ mar 16:16

hinzufiigen
¥ Schriftart
dl Ti“’ﬁ'us'richung T AT T —
> Nummerierung und Aufzihlungszeichen

1
f(‘jvﬁl‘!e, Drehung und Reihenfalge |
5__"-Flrben, Starken und Fiillberaiche |
¥ Schatten b R
1
1
1

B Animation
> Hyperlink
i_"-Fulizrl dndern

B =

o [ [ [
o

Farbschema: |[OWEECEEE ?

Immagines

Immagines:
FOF &

Immagine &

Da kann man die
Sprechblase vergréssern

Einfach reinschreiben!
(Kein Textfeld aktivieren)

oder verkleinern

11



Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Extra 4: Wie figt man weitere graphische Elemente ein?

° Te66
#v

Oben habt ihr erfahren, wie man Sprchblasen einfiigt. Sicherlich
habt ihr bemerkt, dass es unter dem ,Kreis-Dreieck-Viereck-
Symbol“ ganz viele andere grafische Elemente gibt, wie Linien,

g

G
Al Rechtecke, Verbindungen, Standardformen, Blockpfeile,
A Flussdiagramme, Sterne und Banner, Interaktive Schaltflachen.
Ty Auf der Symbolleiste finden sich auch noch weitere Elemente wie
Pfeile, Kreise, Textfeldern, geschwungene Schriften, Farben usw.
N ﬁ//////(//////////////////////////////z AUSpI’Obieren lohnt sich!

=] A ¥

‘(_t:l '| I=( Verbindungen

& -

@Slandatdfﬂrmen
= v <2, Blockpfeile

iﬂ- - 'f%r? Flussdiagramm

+ i Sterne und Banner

Y T

0 @ Interaktive Schaltflachen »
- %

v v v wvw

" @ PowerPoint Datel Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Extras  Bildschirmprasentation Fenster Hiffe LY @F mar 16:23

Auf folgendem Bild wurde ganz - ‘aze e e —
wild ausprobiert. Mal g =
angenommen, wir wollen, dass ¢ ===
der Stern Uber den Pfeil liegt. (5] 5] =] (]
Dazu markiert man den Stern = Folie 2 e —
und Klickt rechts in der N o et 11X
Formatierungspalette unter off T d”rCth”fuge” e T )
,Grosse, Drehung und . 5 ? 8 et e -
Reihenfolge* auf ,In  den = ( ) e B v B
Vordergrund®. s ° : KT//B R T
a- S =

Mal angenommen wir méchten unsere 4 Bilder en bloc verschieben oder kopieren... — wie
geht das, ohne dass man jedes einzelne Bild verschiebt/kopiert? Indem man sie gruppiert!
Dazu markiert man zuerst mit der Maus jedes einzelne Bild, und klickt anschliessen auf
,Gruppierung“. Damit werden alle 4 Bilder zu einem Bild. Will man das riickgangig machen?
,Gruppierung aufheben®.

Folie 2

* Text dureh Klicke

Grafiken

Enfugen.. 53| (=1 ] "B

'w Gréike, Drehung und Reihenfolge

GréBe (cm)

Héhe:

imzufugen

2

m -
+ Breite:

2 Seitenverhdltnis Drehung! [/

Reihenfolge

Ausrichten: [B ~ Verteilen: ofa *

LT—!I ~ Gruppierung: |E|

Ebenen:

Gruppierung wiederherstellen

Alle Bilder
sind markiert!

© Sara Alloatti Boller, 2007
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Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Extra 5: Wie animiert man Bilder und Texte auf einer Folie?

Angenommen, man wolle folgende Elemente einer Folie animieren: 3 Texte (Text 1, Text 2,
Text 3) und ein Bild. Ziel ist es, bei der Bildschirmprasentation die 4 Elemente einzeln
erscheinen zu lassen. Daflr klickt man auf ,Bildschirmprasentation® und dann auf
.Benutzerdefinierte Animation®.

G HGIBIEEEWGGN Fenster  Hilfe

Referententools anzeigen
Bildschirmprasentation anzeigen
Neue Einblendezeiten testen
Erzdhlung aufzeichnen...
Bildschirmprdsentation einrichten...

Interaktive Schaltflichen 2
Aktionseinstellungen...

Benutzerdefinierte Animation...

Voreingestellte Animationen »
Animationsvorschau
Folieniibergang...

Folie ausblenden
Zielgruppenorientierte Prdsentationen...

Man markiert zuerst das
Element, dass man
animieren will und dann
klickt man auf ,Effekt
hinzufiigen®.

Folgendes Fenster ersgheint: Somit erscheint ein
neues Fenster, in dem
nutzerdefinierte Animation Animationseffekte man die Animation

auswahlen kann.

Fir Animation auswihler

[ Effekt hinzufiigen... J {Eingang | Betonung = Ausgang -

Titel 1: “Folie 2" - ) ——
Text 2: "Text 1.. nimationsreihenfolge: Fe
Auflasen
Blenden
Diagonal

Einmaliges Aufblitzen
Erscheinen
Hineinfliegen
Karo
Keil
e Kreis
Langsam einblenden
Eigenschaft 4 Linien
Plus
Rad
Rechteckig blenden
Rollen
Beschreibun: Teilen
Verkirzt einblenden .
Versetzt *
Zufillig b

Explosion 3
Pfeil nach oben und unten 4
Freihandform 5

Vorschau:

™ Stopp ) (_ » Start ) ™ Vorschau anzeigen

'--..M.-' € ok ) (" Abbrechen ) ( 0K )
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Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Dasselbe wird jetzt fur alle Elemente im Bild gemacht. Die Reihenfolge wird dann im Fenster
rechts aufgelistet (mit den Pfeilen kann man die einzelne Elemente nach oben oder unten

verschieben, damit die Reihenfolge geandert werden kann).

Benutzerdefinierte Animation

Fur Animation auswahlen: (" Effekt hinzufigen... )
Titel 1: “Folie 2"

Text 2: "Text 1.."
Explosion 3

Pfeil nach oben und unten 4
Freihandform 5

ationsreihenfolge:

| 1. Titel 1: “Folie 2"
3 2. Text 2: "Text 1*
| 3. Text 2: "Text 2"
1| 4. Text 2: "Text 3°
| 5. Explosion 3

Beginn: Beim Klicken )
Eigenschaft: Horizontal [
— Geschwindigkeit: | Sehr schnell (0.5 Sek)  [%]

L Effektoptionen... |
Beschreibung

Linien: Beim Klicken, 0 Sek. Verzogerung
Ohne Sound, ohne Wiederholung

( lStopp_'.- ( » Start /

| Abbrechen ) ( oK )

Mit der Taste ,Start* kann man
Uberprifen, ob man gut
gepfuscht hat ;-).

Will man aber eine Animation kreieren die ein skizzierten Pfad auf dem Bildschrim verfolgt,
so kann man das nur im Power Point auf PC tun (siehe Anleitung Power Point fir PC).

© Sara Alloatti Boller, 2007
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Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Extra 6: Wie animiert man Folienibergénge?

Man kann auch die den Ubergang zwischen jeder Folie animieren. Das macht man unter
.Bildschirmprasentation“ und dann ,Folieniibergang”. Das kénnt ihr auch selbst ausprobieren,
oder?

HIGEGILLEHLIEWRGE Fenster  Hilfe

Referententools anzeigen
Bildschirmprdsentation anzeigen
Neue Einblendezeiten testen
Erzdhlung aufzeichnen...
Bildschirmprdsentation einrichten...

Interaktive Schaltflichen [ 2

Aktionseinstellungen...

Benutzerdefinierte Animation...
Voreingestellte Animationen [ 2
Animationsvorschau

« Folieniibergang...

Folie aushlenden
Zielgruppenorientierte Prasentationen...

Folieniubergang

Effekt
@:‘n aulen einblenden > f :]
:- Langsam
) Mittel
® schnell
Sound
" [Ohne Sound] | #‘i | Wiederholen bis zum
Machste Folie
E Bei Mausklick
7] Automatisch nach Sekunden

( Abbrechen | L Fur alle ubernehmen ) ( ﬂhernehmen}
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Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Extra 7: Wie figt man Links ein?

Will man ein Wort mit einer Homepage oder ein anderes Dokument verlinken, markiert das
Wort und Klickt anschliessend auf ,Einfigen” > ,Hyperlink®. N.B.:Links kdnnen statt mit Text
auch mit Hilfe von interaktiven Schaltflachen kreiert werden: siehe ,Extra 4“.

. ormat xXtras
Folie 3 [N Comat B

Neue Folie
Folie duplizieren

7 K Ty v P Foliennummer

» Dieses Wort will ich verlinken Datum und Uhrzelt...
Tabstopp
Sonderzeichen...
Kommentar

Folien aus Datei...
Folien aus Gliederung...

Bild >
Textfeld

Film und Sound >
Diagramm...

Tabelle...

Objekt...

Hyperlink... K

[ il

Ein weiteres Fenster erscheint. Will man eine Internetseite verlinken, wiirde man hier im
Fenster ,Adresse” folgendes eintippen: http://www.hopro.ch. Es geht ganz eifach.

Komplizierter wird es erst, wenn man eine andere Folie innerhalb der Prasentation verlinken
will. Dazu muss man auf ,Bildschirmprésentation“ > ,Aktionseinstellungen” gehen.

LG EFIEWGLN Fenster  Hilfe

Referententools anzeigen
Bildschirmprdsentation anzeigen

Aktionseinstellungen

Mausklick | Mouseover -

Aktion beim Klicken

_ Keine

Neue Einblendezeiten testen ® Hyperlink zu
Erzdhlung aufzeichnen... | ¥ Nachste Folie 2]
~ i . : ) . 8 Vorherige Folie
Bildschirmprasentation einrichten... O Erste ralie i
| Letzte Folie I
X » Zuletzt angesehene Folie F
Interaktive Schaltflachen > | Prasentation beenden
5 3 | ienti 5 =
Akt|n|'|se|n5te"ungen_" | ?:;‘S-r.t?lpnenorleﬂuerte Prasentation :_:
{ URL...
Benutzerdefinierte Animation... Eummalanaanid E
Voreingestellte Animationen [
= = ) sound wiedergeben
Animationsvorschau S —_
Folieniibergang...

Folie ausblenden
Zielgruppenorientierte Prisentationen... ((Abbrechen ) 0K )

Wichtig! Will man durch Links auf Folien innerhalb der Préasentation verweisen, die nicht im
Prasentationsablauf ersichtlich, aber nur durch den Link zugénglich sein sollen, dann muss
man die entsprechenden Folien ausblenden. Dies kann man in der Ansicht
»Foliensortierung” tun (siehe oben Basics 4). Man klickt mit auf die auszublendende Folie
und wahlt dann das Symbol mit der durchstrichenen Folie.

=] | | Ohne Ubergang v @'; 84 » rung_PPT_05.doc
@00 " Prasentation
Fali= 3 Falis 2 =5

T + D Wi ] e il
Irgend etwas.... i
- WMl
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Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Extra 8: Wie kann man die Prasentation speichern?

Es geht von sich, dass man eine Préasentation speichern kann, wenn man auf ,Datei* >
~Speichern” klickt. Tut man es so, wird das ganze im ,.ppt“-Format gespeichert und kann
problemlos wiederverarbeitet werden. Ldscht man im Fenster ,Speichern unter” das
»ppt* und ersetzt es mit ,..pps* dann wird die gespeicherte Prasentation beim doppelklicken
von selbst im Prasentationsmodus starten (besonders praktisch wenn man eine Préasentation
ins Internet fur das Selbststudium zur Verfiigung stellt).

Man kann aber auch mehr machen, vorallem wenn man die Prasentation im digitalen Format
Anderen zur Verfigung stellen méchte:

Wahlt man aus ,Datei* > ,Speichern unter...*, erscheint folgendes Fenster:

Sichern unter: Prdsentationl.ppt FEJ

Ort: . Documenti _:]

ke v PowerPoint-Prdsentation

Beschreibung

Das Standardformat fir Powet y [ bis
PowerPoint 2003 fiir Windows PowerPoint-Film (QuickTime-Formar)
Weitere Informationen zu Dat POWE[’F_"GLHI—FB.I(E'E
Webseite (HTML)
v Dateinamenerwveiterunyg _——7 | Hier kann man ganz
: ' . unterschiedliche
L GptiDﬂEﬂ..._' L Kompatil En[wurfsvgﬂage fo| Formate wahlen!
Cliederung (Rich Text Format)
PowerPoint-Add-In | € Sichern )
— PICT (Macintosh-Bild) & ,

JPEG (Joint Photographic Experts Group)
PNG (Portable Network Graphics)

GIF (Graphics Interchange Format)

BMP (Windows Bitmap)

TIFF (Tagged Image File Format)

Wichtigste Formate:

o Website: erstellt eine komplette Website mit Navigationsmend, schon fix und fertig
um im Internet hochgeladen zu werden. Format: ,..html*“.

e JPEG: Jede Folie der Prasentation kann auch im JPEG-Format gespeichert werden.
Dieses Bildformat kann problemlos von allen gelesen werden und die Grésse der
Dateien haltet sich in Grenzen. Format: ,.jpg".

e Um als PDF zu speichern, wahlt man unter ,Datei* nicht ,Speichern unter®,
sondern , Drucken“, und anschliessend , Als PDF sichern® (siehe nachste Seite).
Ideal, wenn die Animationen unwichtig sind, und die Grosse der Datei reduziert
werden muss. Format: ,,..pdf".
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Einfihrung in PowerPoint (fiir MAC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Extra 9: Wie kann man die Prasentation ausdrucken?

Klickt man auf ,Datei® > ,Drucken“ erscheint folgendes Fenster. Sehr praktisch ist der
.Handzettel“-Druck. Man kann dann einfach einstellen, ob man pro Seite 1, 3 oder gar 9
Folien haben will. Besonders praktisch: bei 3 Folien gibt es auf der rechten Seite noch Platz

fir Handnotizen!

Drucken
Drucker: | HL-1250 series F
Einstellungen: | Standard F
' Kopien & Seiten |'§§
: ——
Exemplare: 1 - E Sortiert drucken

Folien: @ Alle (5 Folien)
= A
Ovon: |1
Bis: 5

Ausgewihlte Folien

Druck€n: | Handzettel (3 Folien pro Se... l-%vj

I Bildschirmpris.: | Alle Folien I-€<“]
Ausgabe: | Farbe "31
— Fa : An Papiergrole anpassen
1 von 2 ()
| Ausgeblendete Folien drucken
™ Kurzabersicht anzeigen ™ Folienrahmen
Seite einrichten...

(_ Vorschau ) ( Als PDF sichern... ) (  Fax.. )

@ (_ Abbrechen ) E—Bnmherr—g

Drucken

ar

ar
G

Drucker: | HL-1250 series

Einstellungen: | Standard

" Kopien & Seiten |'$%
. -
Exemplare: |1 - E Sortiert drucken

Folien: @ alle (5 Folien)
O von: |1
Bis: 5

Ausgewihite Folien

Druckéa; Handzettel (6 Folien pro Se... |5

Bildschirmpris.: ' Alle Folien 4
Ausgabe: | Farbe F
S - : An Papiergrile anpassen
l1von 1 '
__! Ausgeblendete Folien drucken
E Kurziibersicht anzeigen E Folienrahmen

{  Seite einrichten...

 Vorschau ) [ Als PDF sichern... ) ( Fax.. )

@ ( Abbrechen ) { Drucken )
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