EinfiGhrung in Power Point (PPT).

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 (fir PC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Basics 1: Programm 0ffen

Programm o6ffnen:

| 3 audo
() Autostart
‘5 Bild Zeichnung
() Creative
@ ceoorafie

) Macramedia

[l /=) wiicrosoft office Todls

¥ | ] Microsoft Office Access 2003
2 Rechner ¥ |5] microsoft Office Excel 2003
) Spiele » |24 Microsoft Office InfoPath 2003
& sprachprogramme ¥ | 0] Microsoft Office Outiook 2003
[T SuperHTML 7.0
() Symantec Client Securty  » Microsoft Office Publisher 2003
, Office-Dokument &ffnen &) Video DVD » [W] Microsoft Office Word 2003
() Zubehir
& Inkernet Explorer
¢ Remoteurtershitzung

Meues Office-Dokument

Winzip

Diokuments
Einstellungen
Suchen

HilFe und Support

Herunterfahren, .

0

£ ] Classe6C < HOPRO < wi... | 4] Romanisches Seminar Un...|

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

icrosoft PowerPoint - [Présentationi] =& x|

Dstsl Bearbeiten Ansicht Enfligen Format Extras  Bidschirmprassntation  Fenster 2 Frage hier eingeben - %

DR G Bm - @ #E= -o B -5 | F & U [E] Sk | oo peueroie [

‘ Erste Schritte v x

Microsoft Office Online

= Mit Microsoft Office Online
wverbindan

.

Erhalten Sie die letzten
Heldungen Cber die Anwendung
won PowerPoint

* Digse Liste automatisch vom web
aktualisieren

Weitere, .

Suchen nach:
Beispiel: "Mehr als eine Kopie
rucken”

Titel durch Klicken hinzuftigen

Offnen
[ Offnen...

Untertitel durch Klicken IO
hinZUﬂ]gen erstellen...

Klicken Sie, urm Motizen hinzuzuflgen 1=
(1= R 3 [~
i zeitwen- [If ] agofomen- N N OO EHHAG @A &-Z-A-===a 3
Folie 1 von 1 Standarddesign Deutsch {Deutschland)
i#/start| & classebC < HOPRO < wi... | &) Romanisches Seminar Un... | 8] Dokument1 - Microsoft ... |[[Z] Microsoft Pawerpaint .. B « 3@ 145

...aber es lohnt sich, noch einiges zu erfahren.

© Sara Alloatti Boller, 2007



Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Basics 2: Hintergrund gestalten

Die Folien layouten unter ,Format” und dann ,Foliendesign*:

[EZ Microsoft PowerPaint - [Prasentation1] — =] x|

@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen | Format | Extras  Bildschirmprisentation  Eenster 7 Frage hier eingeben - X
BRENN= RN - -0 = YA Zechen : = Desion I Newe Folie 2
fF =70 * 2 Erste Schritte T X
Ausrichtung -
1 SIS

S LRy Microsoft Office Online

Wit Microsoft Office Online
werbinden

Erhalten Sie die letzten
Meldungen Gber die Anwendung

Schriftarken ersetzen. .. won PowerPaint
" Diese Liste automatisch wom web
Ealiendesign... AT
RS Folignlayout... . weitere...
Hintergrund... H Suchen nach:

Beispiel: "Mehr als eine Kopie
drucken”

o1 uurvrr raronci hinZUngen

Offnen

[ Offnen...

Untertitel durch Klicken : I
hinzufiigen et

Klicken Sie, um Notizen hinzuzuflgen
EH== M
;eichnen' agoFormen~ S W O A @ 4l B @S- Z-A-= =@ JH

Falie 1 von 1 Standarddesign Deutsch (Deutschland)

) start| §classesc <HOPRO <wi... | €7 Romarisches Seminar Un... | 5] bokument - Microsoft ... |[[Z] Micrasoft pawerPont ...

[ ¥

« 2@, 1453

Man muss nur noch auswéhlen:

[ Microsoft PowerPoint - [Prasent. 1] == =]
%) Dstel Beatbeiten Ansicht  Enfilgen Format Extras  Bildschirmprasentation  Eenster 2 Frage hier eingeben - X
ORIE|E® - E| & s -| @ ¢ Tahoma -1 - | F K : /0esimn CitsusFoie

(=] x

1

Foliendesign T x
QI

&) Entwurfsvorlagen
[ Farbschemas
(54 Animationsschemas

Entwurfsvorlage iibernehmen:

In dieser Prasentation =
verwendet

Titel durch Klicken
hinzufiigen

Zur Yerwendung vorhanden

Untertitel durch Klicken
hinzufiigen

| e

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen = £ Durchsuchen. ..
EE=| L] =l
Zeichnen - g || AwoFormen~ N\ N IO & 18 4 2 (@ @ | D-I- A== @ dg
Falie 1 von 1 Flimmern TochumentL - Migosaft word) 58
) start| ] classesc <HOPRO < wi... | &7 Romarisches Seminar Un... | 3] Dokument: - Microsoft ... [[[@] Micrasoft PawerPoint ... BH «T3@ 1457
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Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Zum Beispiel das:

& Microsoft PowerPoint - [Prasentation1] =] x|
ﬂ;] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Bildschirmprisentation  Eenster 7 Frage hier eingeben - X
RN N R = <@ [ ahoms <158 < | F £ O g Cleuefoie

Foliendesign v X
@Iy

E&lj Entwurfsvorlagen
1ik Farbschemas

A=Y O Ax

1

¢ Animationsschemas

Entwurfsvorlage iibernehmen:

Titel durch Klicken
hinzufligen

Untertitel durch Klicken

-
Klicken Sie, um Motizen hinzuzuftigen - 3 urchsuchen
E== 13| =

;euchnen- atoFormen~ N W (1O B A B E S-s-A-=== @ xj!
Falie 1 von 1 Schiitz Deutsch (Deutschland) %]

t‘startl o] Classe6C < HOFRQ < wil.. | & Romanisches Seminar ... | #1] Dokument1 - Micrasoft ... I |@] Microsoft PawerPoint ...

« 3@ 1457

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

[EE Microsoft PowerPaint - [Prasentation1] == x|

%) Dstel Beatbeiten Ansicht  Enfilgen Format Extras  Bildschirmprasentation  Eenster 2 Frage hier eingeben - X
02| S EB@E| 9 - 3| #H e - @ % Tahoma u =i |=# Design -] Meue Folie B
Foliendesign T x

@ =&

&) Entwurfsvorlagen

4 Farbschemas

% Animationsschemas

Entwurfsvorlage iibernehmen:

Irgend ein Blodsinn!

Untertitel durch Klicken

| ey 1 N e—
Klicken Sie, um Motizen hinzuzufiigen =
3 Durchsuchen...
-

L

EE=| I
;ei:hnen- agoFormen~ N\ N JO M il At @ & 2--F-A-==Z= 0 @ -
Falie 1 von 1 Schiitz Deutsch (Schweiz)

(5%}
Optionen fir Symbollsisten
) start| & dlassesc <HOPRO < wi... | & Romarisches Seminar Un... | 8] Dokument - Microsoft ... |[[&] Micrasoft 5 2 oe

«T @ 1453
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Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — 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".

|2 Microsoft PowerPoint - [Prasentation1] =1=] x|

ﬂj Datei Gearbeiben  Ansicht | Einflgen | Format  Exbras  Gildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingeben - X
DRIS EE9- |\J Heue Falie Strg+M ‘ Tahoma = [ Design =] Meue Folie B
=) 0 \% Faleruntet Folendesian =

Daturn und Uhrzett... @ | & A

Grafik &) Entwurfsvaorlagen

.1 schematische Darstellung. .. la:k Farbschemas
Lt Animationsschemas

Textfeld

Film und Sound Entwurfsvorlage iibernehmen;

Diagramm, ..
Tabelle...

Hyperlink. .. Strg+K

¥

Irgend ein Blodsinn!

ntertitel durch Klicken
hinzufiigen

=] | ey B e—
3 Durchsuchen...
[l

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufiigen

=== | I

Falie 1 von 1 Schlz Dewtsch (Schweiz) =)
) start| ] classesc <HOPRO < wi... | &7 Romarisches Seminar Un... | ] Dokument: - Microsoft ... |[[Z] Micrasoft PawerPoint ... « 02 @), 1459

Das ist die neue Folie. Sie ist leer, aber man kann sie noch strukturieren. Schaut mal rechts
unter , Textlayouts” und ,Inhaltlayouts”. Nur anklicken und auswahlen, die Folie passt sich an:

ﬁMicrosolt PowerPoint - [Prasentation1] - LI
E] patei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras  Bidschimprasentation  Fenster 7 Frage hier eingsben - x

levFXH

03B @) 9 - E) % e

| Design =] Meue Folie B

Folienlayout T x
@Iy

Folienlayout iibernehmen:

Textlayouts =1

m e
hinzufiigen hinzufiigen

Taut uod Toh

Klicken Sie, urm Motizen hinzuzufigen
E=w ILi|
;eichnen- agoFormen= N\ W IO Ml i 8 & S-2-A-=== @ \j!

[ Einfiigen neuer Folien anzeigen

Falie 2 von 2 Schlitz Devtsch (Deutschland) (=)
ﬁstartl o] Classe6C < HOFRO < wi... | & Ramarisches Seminar U, | 8] Dokument1 - Micrasaft ... I |@] Microsoft PowerPoint ... « 0@, 1502
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Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — 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”.

[ Microsoft PowerPoint - [Prasentation1] —|=] x|
@ Datei Bearbeiten | Ansicht | Einflgen Format Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 2 Frage hiet eingeben - X
ERENE= R .j'_l, Mormal G 4 : Tahoma 1 - F £ U 3 i 5 | @ Design ) Meue Folie E

T roemomrs ]
L= DX . J Folienlayout v x

&l Bidschirmprasentation  FS
& @I

Master Folienlayout ibernehmen:

M Eartejaraustufe Textlayouts =

Iraznasin Baaznn|

Symballsisten

] Kepf-und Fuiizeile. ..

Zoom...

Untertitel durch Klicken
hinzufiigen

=

Tauk und 1ok
¥ Einfigen neuer Falien anzeigen

Klicken Sie, urm Matizen hinzuzuflgen
iER= I
;e\chnen' agoformen N\ W O M EH Al B & &--<-A-==2 @ IjB
Folie 1 von 4 Schlitz Dextsch (Deutschland) 2% )

i start| & ClassesC < HOPRO < wi... | &) Romanisches Seminar Un... | (] Dokumentt - Hicrosoft ... |[[Z] Micrasoft Powerpaint .. e

H ¥

« 3@ 1508

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

[EF Microsoft PowerPoint - [Prasentation1] =1

g] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Formab  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7 Frane hier singeben - X

> @H 5] @ % | [Zmotizen... | 53 Ubergang [ Design Jmeuemeﬂ

Folienlayout v x
® A

Folienlayout dbernehmen:

Textlayouts

[EE Microsoft PowerPoint - [Prasentation1] TR
O] patel Bearbelten Amskht Enfigen Format Extras Bidschimprdsentation Fenster 2 Frage hier eingsben - %
DEHRBEISRIVE $ RS9 -~ M s - @S @ G (neseen.. | 5 Uberasng o Deson 7 teue Fole |

Folienlayout - x

Q2a

Folienlayout iibernehmen:

Textlayouts =

Inhaltlayouts

]

BEY 4

Foliensortierung

i/ Start| & ClassesC < HOPRO < wi... | & Romanisches Semin:

Text- und Inhaltlayouts

H [V Einfiigen neuer Folien anzeigen
5

BET
Falisnsortiarung Schitz [}
© Sara Alloatti Boller, 2007 m‘ & dlasse6C < HOPRO < wi.., | & Ramarisches Seminar unm| 150 Dokument1 - Microsoft .. | @] Microsoft PowerPoint ... «B2 @ 1510
,
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Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Basics 5: Bildschirmpréasentation vorfihren

Bisher habt ihr die ,normale* Ansicht kennengelernt (,Ansicht*>“Normal“: 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
vorfuhren?

Dazu gibt es die Ansicht ,Bildschirmprésentation“ (,Ansicht“>“Bildschirm-prasentation* oder
einfach die Taste F5 auf der Tastatur benutzen). Der Bildschirm fillt sich ganz: Weiter geht
man mit der ,Enter-Taste", zum Ausgang gelangt man mit der ,Esc-Taste".

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 horen und gleichzeitig zu lesen!

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

e Bei der Vorfiihrung jeweils Pausen beim Sprechen einlegen, wenn ein neues Element
in der PowerPoint-Prasentation erscheint. So kbénnen die Zuhorer kurz realisieren,
dass etwas Neues zu sehen ist, und kénnen sich danach besser auf das Mindliche
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 (fir PC) — 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".

@ Datei  Bearbeiten  Ansicht

DEEE % &R D beusFls StrgtM

Einflgen | Format Extras  Bildschirmprésentation Eenster 2 - X

=} ha W e . :

Folie dupliziersn -1 - F K U & ? = Ay A+ [ Design “EIMeue Foliz
i Foliennummer. eyt fdzmans
— Datum und Uhrzeit...
= (] x & R D 2 e G G D 2 4 4 Folienlayout - x

Folienlayout iibernehmen:

K 2
3 Eommentar Textlayouts [=]

Folien aus Datsi...

Folien aus Gliederung. .

Grafik Cliphrt...

2% sSchematische Darstelung. .. Aus Datei.., 3
Textfeld Yon Scanner oder Kamera. .. i ‘% H% ‘
Film und Sound 3 Neues Eotaalbum...
@ Diagrarnn. .. <% Crganigramm Inhaltlayouts
T Tabele... (E AdtoFormen B 2 I
Ohjekt... -,
biel wordart,., 1211 R
2 2|22 22
B <3 ||| || e

RN O R RN Y-S EE RN R SR N R N R RY s T R RU R S PR RF- CA RN P IY AR R RR DY - (N PR RN

Klicken Sie, um Notizen hinzuzuflgen — % Enfigen ewer Folien arzsigen

mHET |
ZEi(hnEn'lE AdtoFormen~ N W [ O B 4l 5 [ H-F-A-=E=584.

Folie 1 von 1 schiitz Englisch (L154) <)

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! Losung: Man klickt auf das Bild und anschliessend in der
Menuleiste auf das Symbol ,Bild komprimieren®. Dann wéahlt man ,Markierte Bilder" oder
»Alle Bilder im Dokument* und ,Auflésung andern“ > ,Web/Bildschirm®.

&) patel Bearbeiten @nsicht  Einfugen Formai Extras  Bildsghirmprasentation  Eenster 2
Dy SRAY 2R - o 1B L e e - 3.
A~ [ vesion EINeue Folis |
. a . i o F. . —
a O QL ot oL | {4 ¢ . Layout EEmEn o Bild o prrmenen| JE

Ao x R NN NN NN NN E-ON N NOOE T IR A
Bider komprimieren Ubernehmen Far

WS | 5 (% Markierte Bilder
% ; " glle Bilder im Dokument

:: 5T < Aufldsung &ndern
B (" Hiebyildschirm!
:: " Drucke Auflisung: 96 dpi
ff " Nicht dndern
N Optionen
&
B I¥ Bilder kamnprimieren
= v Zugeschnittene Bildbereiche [aschen
B
:: Abbrechen
&
-
)

© Sara Alloatti Boller, 2007 8



Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Extra 2: Wie figt man Audio ein?

Erste Mdglichkeit: Unter ,Einfiigen > Film und Sound“ ,Sound aufzeichen* wéhlen (wenn
man die eigene Stimme einfigen will; ansonsten ,Sound aus Datei* wenn man die Datei
schon besitzt).

8] Datei Bearbeiten  Ansicht

Einfigen | Format Extras  Bidschirmprasentation Fenster 2 - x

0= Oﬂ !ﬂ & B‘ = =] Meue Folie Strg+M
Folieduplgeren 18 - F K U 8 = = .y A+ Zpegon {TIneve Folie |

Fol ;
i plEnnLTEL Layout = findern zu~

Datum und Uhrzeit...
2D e 2 e B G A0 e 20 L] Folienlayout r X

Folienlayout iibernehmen:

Eammentar
ok Textlayouts

Folien aus Datsi...
Folien aus Gliederung.. .

Grafik »

2:: Schematische Darstellung. ..

Textfeld - ‘ = H = ‘
Film und Sound 3 Film aus Clip Organizer...

m Diagramm. .. Film aus Datei... Inhaltlayouts

[ Tabele... Sound aus Clip Organizer... @2 0
Obiekt... Sound aus Datei.. [T

CD-tudiospur wisdergeben, .

Sound aufzeichnen

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen ¥ Einfiigen neuer Folien anzeigen

== |
zeichnen = | [ | AutoFarmen~ . w [ O 4l < im D-A-A-=SEZERT,
Folie 1 von 1 Schiitz Enalisch (LS4} £

Dann erscheint folgendes Fenster. Mit dem roten Knopf beginnt die Aufnahme (PC muss
Uber Mikrofon verfligen!). Mit ,,OK* wird die Stimme gespeichert.

SO EEI e, \_Jall
Mame: |MAME ik |

Gesamtlange des Sounds: 0

r

Abbrechen

>| =] o]

Auf dem Bildschirm erscheint dann folgendes Symbol: “

Man kann mehrere Stimmen aufnehmen, dann erscheinen auch mehrere solche Symbole.
Um das ganze hdren zu kénnen, auf F5 klicken!

© Sara Alloatti Boller, 2007 9



Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Zweite Mdoglichkeit: Die ganze Folie soll von der Stimme begleitet werden. Da soll man aus

.Bildschirmprasentation“ ,Kommentar aufzeichen“ wéhlen.

onlinelbertr agung

Inkeraktive Schaltflachen

Animationsschemas
Benutzerdefinierts Animation. ..
Falieniibergang...
Fulie aushlenden

Zielgruppenorientierte Prasentationen.. .

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
== |
zZeichnen = | [y | AutoFormen= ™~ w [ O 4l < im D-A-A-=SEZERT,
Folie: 1 vor 1 schiitz Englisch (LI5A) =]

In folgendem Fenster auf ,OK* klicken.

L'.uuuueu'[':u' aifZeichnen _J @1

8] Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen  Format Extras | Bidschirmprasentation | Fenster 2 - x
O = gﬂ !ﬂ 5 B‘ n\t}:« @ K - Bildschirmpr &sentation vorfhren -
Tahoma Bildschirmprasentation einrichten, . = A s A -+ Hpegan EInsueFole |
— ww Meue Einblendezeiten testen .
= & b~ Andernzu~
Kommentar aufzeichnen. ..
BN IR OD LGB A0 12 4 Folienlayout * X

Folienlayout iibernehmen:

Textlayouts

Inhaltlayouts

i

LTI

‘ = 2 |||[22E2
b i il | e ]

58

(z=2]

¥ Einfagen neuer Folien anzeigen

Akkuelle Aufzeichnungsqualitat i
Qualitar: [unbekannt]

Datertragerbelequng: 10 Kb/Sekunde Abbrechen
Freier Speicherplatz: 19093 ME (auf C:1)

Mazx, Aufzeichnungszeit: 30266 Minuten tikicfoneveindichizEenctel ge

Qualitat dndern...

Tipp

w4 Passen Sie die Qualititseinstellungen an, um die geveinschte Soundqualitdt und Datentragerbelegung zu
@ erreichen. Eine bessere aufzeichnungsqualitat beansprucht mehr Speicherplatz, Grofie Audiodateien sollken
\/ verknipft werden, um die Leistung zu steigern,

[ Kommentare verknipfenin:  C:..\Sara\Eigens Dateien) Durchsuchen. ..

Es erscheint nun die Folie in voller Grdsse. Den Dialog sprechen und anschliessend
weiterklicken. Am Ende der Prasentation nochmals klicken und die Folienanzeigedauer

speichern.

Dritte Mobqglichkeit: Dialoge werden mit Audacity aufgenommen und im MP3 Format
gespeichert. Dieses Programm kann kostenlos runtergeladen werden. Im Multimediaraum 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
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Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Extra 3: Wie figt man Sprechblasen ein?

In der Symbolleiste "Zeichnen" unter "Autoformen” "Legenden" anklicken und eine passende

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

1

Titel durch Klicken hinzuftigen

i=f=R=00

U L e g L G L @

+ Text durch Klicken hinzufligen

Folie 2 von 2

g\"" Lini=n »

E Yerbindungen 3

@ Standardformen 3

% Elockpfele 3

T Elussdiagramm 3

% Sterne und Banner 3

E}! Legenden 3 —

7| Inkeraktive Schaltflachen  » I;‘ Q e ?«:3
e b o.a4ad
CF weitere AutoFormen... 153 /5 4

AutoFormen = | ™, \Doa’ SR | - Sd-A-==cB@.

10 A0 AQ GO design Englisch (USA)

Hier ist bereits die Sprechblase:

© Sara Alloatti Boller, 2007

Da kann man die
Sprechblase rotieren

Da kann man die Sprechblase
vergrdssern oder verkleinern

Einfach reinschreiben!
(Kein Textfeld aktivieren)

Hier lasst sich das
,Mundstuick” verschieben!
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Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Extra 4: Wie figt man weitere graphische Elemente ein?

Oben habt ihr erfahren, wie man Sprchblasen einflgt. Sicherlich habt ihr bemerkt, dass es
unter ,Autoformen” ganz viele andere grafische Elemente gibt, wie Linien, Verbindungen,
Standardformen, Blockpfeile, Flussdiagramme, Sterne und Banner, Interaktive Schaltflachen,
usw. Nebst ,Autoformen” finden sich auch noch weitere Elemente wie Linien, Pfeile, Kreise,
Textfeldern, geschwungene Schriften, Farben usw.

Ausprobieren lohnt sich!

rnmnLurugeri

;\’f Linien

n_'i; werbindungen \

@ Standardformen
% Blockpfeile

2]

Eo  Flussdiagramm

Sterne und Banner

* v v v w w w/)=

, Besonders interessant:
o — Lzufligen schdne Organigrammme
== L Weiters AutoFormen...

Zeichnen * | [ | |AuboFormen = = R . F-A-=E=E8W. erstellen!

Inkerakkive Schaltflachen

&
%j Legenden
|
[

alie 1 van 1 Standarddesign Englisch {USA)

|

Mal angenommen, wir haben diese graphische Elemente gezeichnet und wollen, dass die
Ellypse Uber den Stern liegt. Dazu markiert man die Ellypse und klickt unten links auf
.Zeichen" > Reihenfolge" > ,In den Vordergrund®.

:‘NW S [ "
e e | :
:aka'[h' n;wm‘ Y& erectomehiiem M. J.A == E@E.
s e nghech (U54) el
Mal angenommen wir mochten 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 unter
.Zeichen* auf ,Gruppierung“. Damit werden alle 4 Bilder zu einem Bild. Will man das
rickgangig machen? ,Zeichen* > ,Gruppierung aufheben®.

'
il

o¥g

L‘

r
- 5 P .
LE i
Baster und Fobnungsinien 3

Prigronemarichiung
Aurgrichenn ouder veetden 0

b oxder bigpen .

auksForm bndem,

geictnen - [ Auporomen - OoEHACEE »-L-A-==E0a.
Fole 1 von | Standarddesion Englsch (US4} [}
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Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — 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.

Text

+ Text2

1

« Text3

Ziel ist es, bei der Bildschirmprasentation die 4 Elemente einzeln erscheinen zu lassen.
Dafir klickt man auf ,Bildschirmprasentation” und dann auf ,Benutzerdefinierte Animation®.

Interaktive Schaltflachen 3
Ez} Animationsschemas
e% Benutzerdefinierte Animation. ..
[Z¢ Fadlienibergang. ..

|[E Folie susblenden

Bildschirmprésentation | Fenster 2

Kommentar aufzeichnen. ..

¥

Auf der rechten Seite erscheint ein neues Fenster:

HEF

& Migrosoft PowerPoint - [Rrisentotion] ]| = B
U] Dbl Beabefen ekt Eofogen Fomel Exbas  Bdsghingriseiston Fersber 1 =
NEedes &ALV B o ("I Yemfi e 0.

Faial 4 - F KU 3 EER IS AW A - [Hoedon (Shieun Folie |
Lawpeur = Ardernu=
b | [ % | |-|-.E"-|-.--_=-|-. [ RTTEIR STRTEYR - BORTRTR (R F A R ey C AT Y L ST RCN TR RRY - SRR F- BIRT & © penutzerdefinierte Ani ¥
o I Iy Eifebt hinod dgen =
3 | Text 1

5 ™
2 N
- + Text2 « Text3
z i Elemend i Sl
= ¥ aupiiien und Tifekr
- Heced e ke wm die
= Anination hnvurufigen.
=
o
-
@

In diesem Fenster werden die
Animationen bestimmt.

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufligen

2ektoen~ | | awrrormens S W I OE] Al G [ (& -
Folle 1 vun 1 Slarlarddesign

© Sara Alloatti Boller, 2007
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Zuerst das gewiinschte Element
markieren...
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Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

ationi]| [~ [B]X]

B DS oI OWETHOT LS st

Datei Bearbeten Ansicht Enfiigen Format Extras  Bidschimprésentation Eenster 2 - %
helden 8k Y B oo O A |1 fa s 5

Arial +4 - F X U 3 A& A v [ esion SNewe Folie |
Layout ~ Andern zu ~
= L} X 8 g 2 % b8 g 8 10 iz i4 i g 20 22: “* Benutzerdefinierte Ani v X

1 : v e e -——— | dann gewinschte Animation
g R Engang b | L auflssen Py .
auswahlen, z.B. Eingang >

. Werblassend drehen

Text 1 % Hervorgehoben b | 2, Ausdehnen
¥ peenden » |3 2 Blenden Auflésen
= » | # 4. Einflisgen
- Text2 - Text3 # 5 Einmaliges dufblitaen
Gese{ ¥ & Erscheinen
Sehn g 7. Verblassen
# 8
# 2

Verblassender Zoom

eitere Effekte..,

O RN ALt R ERE - NN T | SRR ENR - (RN ERET N TR EA Y CRTRPRRF- RN ENPRER]

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufligen = W autovorschau

mEw
zeichnen = | [y | AgtoFormen= . w [ O & 4] 2 (2] d-d-A-=S=CBE.
Folie £ von 1 Standarddesion Englisch (LI54) [£% §

Dasselbe wird jetzt fur alle Elemente im Bild gemacht. Die Reihenfolge wird dann in
folgendem Fenster aufgelistet (mit der Maus kann man die einzelnen Elemente nach oben
oder unten verschieben, damit die Reihenfolge geandert werden kann).

[\ Microsoft PowerBoint - [Prasentationd]| M =3
] Datel Bearbsken fnsicht Enfligen Format Extras  Bldschimprasentation Fenster 2 - %
DEHEn &8RY BB - O @ Al se% - @

A_ v [ Design ZlNeue Folie |
OO0l FREASER®Y Y @, Layout ~ Brdetnzu~
= [} x 2D B g 2D 2 e G B A0 e 42 & Benutzerdefinierte Ani ¥ X
1 & S Effekt hinzufiigen ~
X g 1 % Entfermen
2
_ 3 Text 1 Andern: Aufissen
& Starten: /B Beim Kicken -
3 2 3
e » Text2 » Text3
E Geschwindigkeit:
= Sehr schnell -
o
B 1 e Titel 1; Text 1
= o I o i * frerdi e
& 4 2B # Ttz
z 38 Text3
& 4B 030293 -
3 o o
e
B
z = o )
®
z Rehenfolge anderm | &
:
Klicken Sie, um MNotizen hinzuzufligen — 7 autovorschau

[EEER |
zeichnen~ | [ || autoFormen~ . W [ O & 4 £ (2] S-I-A-==2BW.

Folie 1 von 1 standarddesian Englisch (U5a) == §
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Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Will man aber eine besondere Animation kreieren, kann man das wie folgt tun. Man markiert
das gewulnschte Objekt (hier das Bild) und klickt auf
~Effekt hinzufigen” > ,Animationspfade” > ,Benutzerdefinierten Pfad zeichnen“ > ,Skizze".

[l WicrosoftBs

pwerPointePrasentationgl|

O] patei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format Extras  Gildschimprasertation  Fenster 2

= [51]]

[EER=|

Folie 1 von 1

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen

zeichren ~ | [3 | sutoFormen - . 0 [ O B 4] 2 & LR B

Standarddesign

.

Englisch (USA)

==

[ wesmwic] [E]

— ¥ autovorschau

Dedeag SRV $BRT ©- O Ee iq 3 M s - @,
A - [ Design TNeveFolie
OOt SR . L | e
= i} X (- R LR B R R R o R R Ry RSy YRR YRRy R~y RYRYRC S YRV RS RYRY: AR (A RY AR b @ Benutzerdefinierte Ani ¥ X
1 z i y Effekt: hinzufiigen =
t b 1 S Engang * [entfemen
A 5 % Hervorgehoben » i
2 Text 1 e L n: Auflsen
2 = Beenden 3
© en: B Beim Kicken &
5 /L Diagonal nach oben rechts v¢  Anmationspfade ¥
g 2 3
5 « Text2 . 2 Diagonal nach uniten rechts
i — 3. Links Geschwindiglsit:
3 | 4 Hachoben Sefr schnel -
= 3 z | 5 Machurten 18 ¥ Titel 1 Text L
5 4 N — & Rechts 2B W Textz
= ) Line M Benutzerdefinierten Pfad zeichnen » 3 W Texta
& [ - Weitere AnimationspFade. . 49 # j0o02953 -
T (% Erehandform o
@_’ @ Shizze
? j
2 & o o
&
= [#] Reihenfolge andern |5

Mit der Maus kann man eine Linie zeichnen. Als das Objekt im Prasentationsmodus
erscheint, wird es genau diesen Pfad befolgen. In diesem Beispiel ist es vdllig sinnlos, aber
man stelle sich eine Animation vor, in der zwei Objekte zusammentreffen wie zwei
Kontinentplatten, ein Auto auf einem Plan sich bewegt, usw...

MibrosoftiowerPointel Prasentationti
GF] Datei Bearbeien Ansicht Einfigen Format Extras  Bidschirmprasentation Femster ¢
hgdem gLRY BB T o- OB R 1% s L
ot Fa=E Y| E. Lvouke | £ Hnchmas
o [} x HAZ e BB g 2 4 -3 (-3 10 20
1 w
X >
@ 7
3 o Text 2 | « Text3
& i
& ~ “o
= iR
o
Z o
+
B
g =
&
Klicken Sie, urn Notizen hinzuzufligen
T |
zeichnen = | I3 | AutoFormen~ . w [ O [&] 4l 3 (3 S-Z-A-=E=5B@.
Folie 1 von 1 Standarddesign Englisch (USR) 7§

BER

A - Hpesion SIheue Folie

4 Benutzerdefinierte Ani v X

=~ | |E¥ Effelt hinzufigen v

Andern: Benutzerdefinierter Pfad
Starter: /B Beim Kiicken =
Pfad:

Hichk gesperrt -
Geschwindigkeit:

Hittel -

14
zf
39
49
]

i Titel L Text 1

e Textz

H Texdt 3

# j0302953

[ j0302953 ~

[#] reinenfolge andern |4

P Wiedergabe

[ee ]|

¥ sutovorschau
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Mit der Taste ,Wiedergabe“ kann
man Uberpriufen, ob man gut
gepfuscht hat ;-).
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Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — 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 ,Folientibergang” resp. ,Animationsschemas". Das kénnt
ihr auch selbst ausprobieren, oder?

& Microsoft PowerPoint - [Prasentation1] —|=1x|

QJ Datei  Bearbeten ansicht  Einfigen Format  Exfras | Bildschirmprésenkation | Eenster 2

NS EEE3 QT % @ | 4% sldschmprasentton vorfiren 75

Bildschirmprasentation einrichten. .

Frage hiet eingeben - X

@B & Gj’f =) ;jﬂot\zen‘.. |z Ubergang [ Design ;meueFoheB

Foliendesign * x
@ =E
&) Entwurfsvorlagen

La:k Farbschemas
% Animationsschemas

' Animationsschemas

B o A
50 Benutzerdefinierte Animation. ..

Irgend ein Blbdd £ -

i Foliendberganag...

Fiir ausgewshlte Folien
ibernehmen:

2 3 & Keine Animation Il

Spezial

Erscheinen

Erscheinen und abblenden
Alles einblenden

Einzeln einblenden

Ein- und abblenden
verblassend rollen
Verblassend zoomen
Dynamisch unterstreichen
Auflasen

Blitzlicht

Highlights

Linien

Ralen

Angemessen
Aufsteigend

Absteigend

Komprirmieren
Elanact

Fiir alle Folien tbernehmen
» iedergabe

¥ sutavorschau
== i3]
Foliensortierung Schiitz E7))
i‘startl & ClassebC < HOPRO < wi.. | £ Romanisches Seminar L. | 18] Dokument 1 - Micrasoft ... II[Q:I Microsoft PowerPoint ... « M@ 1511
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Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — Ein einfaches Prasentations-Tool

Extra 7: Wie figt man Links ein?

Will man ein Wort mit einer Homepage, ein anderes Dokument oder

innerhalb der Prasentation verlinken, markiert das Wort und Kklickt

~Einfugen“ >  Hyperlink“.

Einfiigen | Format Extras  Bildschirmprésentation  Fenster 7

i O B ha e -1 @,
IZEE A A i= é- [ Degign “Z1Neue Folie
Layaout ~ dndernazu~
RN S RN ENE - RN RAE [ R R AR RN C A RN RE R - S RARAR - SRR R R - AR KRR A AR

eine andere Folie

anschliessend auf

blabla

« Die QIS Raeder HoPro

Datei  Bearbeiten  Ansicht
O = e =] E‘ v ] MeueFolie  Strg+M
avial - 32 - | H Grafik 3
Filrm und Sound 3
Obijekk...
L
% Hyperlink...  Strg+kK
¥
T
&
B 2
- .
5 7
= =2
E Z
= :
5 “@
@ .
- Z
: Z
T =2
= %z

SRR

Dieses Fenster erscheint. Will man eine Internetseite verlinken, wiirde man hier im Fenster
LAdresse" folgendes eintippen: http://www.hopro.ch.
Man kann aber auch andere Links kreieren, z.B. innerhalb der eigenen Prasentation (linke
Kolonne ,Aktuelles Dokument®, dann Folie auswéhlen).

[ =
[yt Shufiis [2]%]
Link zu: Text anzeigen als: |Hnmepaga QuickInfo...

Suchen int |_'| Eigene Dateien ﬂ | =
Datei oder :
‘Webseite () Adobe Textmarke. ..
aktueler | per e
Ordner J E
|2 Archiv =
Aktuelles () Bewerbungen
Dakument Besuchte |2} Bilder
Webseiten | Bookmarks
D ) Computer
Doukill;?:nt Zuletzt J cose dafare
erstellan verwendet |J) DAL )
01 DIDea J
Adresse: ﬂ
E-Mail-Adresse
Abbrechen

Links kodnnen aber

auch mit Hilfe von

interaktiven Schaltflachen

LJAutoformen“>“Interaktive Schaltflachen”.

Linien
werbindungen
Standardformen
Elackpfeile

Sterne und Banner

Legenden

AR TR RN R - S R R RT- AR R
r v vy r v v ¥

Interaktive Schaltflachen

B | B o R D

mee o | ‘weitere AutoFormen. ..

Zeichnen = [}

Falie 2 von 2

]

AgtoFormen = |, Ca [ O %

kreiert werden:

Interaktive Schaltflache: Machsteir) oder WEiter|Q L -

Standarddesign

Ex

Englisch {USA)

Wichtig! Will man durch Links auf Folien innerhalb der Présentation
verweisen, die nicht im Prasentationsablauf ersichtlich, aber nur durch den
Link zuganglich sein sollen, dann muss man die entsprechenden Folien

ausblenden. Dies kann man in der Ansicht ,Foliensortierung” tun (siehe oben
Basics 4). Man klickt mit der rechten Maustaste auf die auszublendende Folie

und wahlt ,Folie ausblenden®.

© Sara Alloatti Boller, 2007

CJen |«

Ausschneiden

o %<

Kopisren
=] MNeue Folie

Folie 15zchen
Foliendesign. ..
Hinkergrund...
Animationsschemas
Folieniibergang...

Folie ausblenden
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Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — 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.

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:

SPEICHENNINIES __J LB
Speichern jn: |,‘1; Favariten j = & 5 = Extras =
[ZLinks

werlauf

Eigene Dateien

= Dateiname: | ﬂ Speichern |
Metzwerk
- Dakeityp: |Présentati0n _V‘J Abbrechen

\

Klickt man hier auf dem Pfeil,
kann man ganz unterschiedliche
Formate wahlen!

Mogliche Formate:

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

e PowerPoint Pack&Go: erstellt eine normale Prasentation, die allerdings nicht im
Bearbeitungsmodus, sonder direkt im Bildschirprasentationsmodus geodffnet werden
kann. Format: ,.pps".

e PDF: Einzelne Benutzer, die die komplette Version des Adobe Acrobat besitzen,
kénnen die Prasentation auch im PDF-Format speichern. Ideal, wenn die
Animationen unwichtig sind, und die Grdsse der Datei reduziert werden muss. Format:
»-pdft.

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"
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Einfihrung in PowerPoint (fir PC) — 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!

Lyt g

Drucker

Brother HL-1250

Druckk : 1 Dakument wartet
Brother HL-1250
LISBOOZ

Marne:
Skakus:

Twp:
Ok
Kormentar:

Druckbereich
* Alles " aktuelle Folie

" Markierung

£

Blx)

Eigenschaften |

Drucker suchen, .. |

[ Ausgabe in Datei umleiten

Exemplare

Anzahl Exemplare;

€ Zelarup, |

" Falien: |
Geben Sie die Foliennummern undfoder den Folienbereich an. Zum
Beispiel 1;3;5-12

Handzette

olien pro Seite: E -

o £

|Graustufen

v An Papiergrale an
Iv Folienrahmen

| Kommentarseiten sinbeziehen

Sorschau

[v Saortieren

| Ik | abbrechen

Drucken:

|Handzettel ﬂ =

Farbe und Graustufe: - 5 =

3

|Graustufen j

Drucken:

|Handzettel ﬂ Folien pro Seite: [aCd

Farbe und Graustufe: EIEE
M7 e (e e ehenfolge: © Horizontal & Vertkal |z

|Grau5tufen - |
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