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Die Symbolleiste fur den
Schnellzugriff

Mit einem Rechtsklick kann die
Symbolleiste fur den Schnellzugriff

start | Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

o . : = K Ausst Meu
angepasst werden. Hier sind die | ) igopd  Offnen
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Seitenansicht und Drucken
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Rlckgangig

Wiederholen

Bildschirmprasentation von Beginn an

Ubung: Fugt eurer

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen
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Prasentationsansichten

ulm Register Ansicht, i1 n der Gruppe Pr2sent
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Was ist PowerPoint
Eine Moglichkeit . " .
bei Vortragen Symbolleiste fur den Schnellzugriff
wichtige Inhalte
visuell darzustellen. anpassen

Das Anwendungsfenster :

Befehle aufrufen — Das Meniiband
nutzen Mit einem Rechtsklick kann

die Symbolleiste fir den
Schnellzugriff angepasst
werden. Hier sind die
haufigsten Befehle enthalten.

Befehle aufrufen — Backstage - Ansicht

Das rote Register mit dem Namen Datei wird als
Backstage-Ansicht bezeichnet.

Befehle aufrufen - Sonstige
Besonderheiten

[ symbolleiste fiir den Schnellzug;
anpassen

["] Lineal | |/ Fare .| = Alle anordnen r:j:
- : = Graustufe !

[ | Gitternetzlinien ! 2 Uberlappend
Normal Foliensortierung Notizenseite |Leseansicht | Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster | Zoom AnFenster | | Neues — Fenster
[ Fahrungslinien anpassen | mm SchwarzweiB | Fenster -+ Tellung verschieben | wechseln =

Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen I Zoom Farbe/Graustufe Fenster

Wie ist der Ablauf?
« Text mit Gliederung erfassen
~S0 wenig wie maglich, so viel wie notig.
Design zuweisen
«Klar und deutlich.
«Wer soll es lesen kannen?
<Hell oder Dunkel?
« Animationen
«Nur wenige Arten von A. zu verwenden.
~Angepasst an den Vortrag.
Priifen
*Wurde das Ziel klar dargestellt?
Was wollte ich mitteilen?

1831201 Powarfait 2010 - Thomas Kozt 7

Notizenansicht

PowerPoint 20
VHS—Vasbibrg
——

Titelfolie ohne FuRzeile.

Kursname undName des Referenten.

Dekobild oder Logo auf allen Seiten liber Folienmaster — Achtung bei langen
Uberschriften.




Prasentationsansichten 9

Foliensortierung,
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Welche Folienlayouts gibt es? 10

u Titelfolie
u Titel und Inhalt

I . ] Titelfolie Titel und Inhalt .-E..t:sl:}'ur'uitF:_-- Fwel Inhalte
u Abschnittstuberschrift tberschrift

u Zwel Inhalte | |
u Vergleich e Dberschui
u Nur Titel i w | 1 1 :
u Inhalt mit Uberschrift

u Blld mlt UberSChrlft I"-Jarru&r‘usls:art E E 3 EliI-:IEF:aItE




Was ist die Titelfolie

u Direkt nach dem Start einer neuen PowerPoint Prasentation steht
Ihnen die sogenannte Titelfolie zur Verflgung.

u Diese Folie ist fir den Titel der Prasentation reserviert und mit einem
Deckblatt zu vergleichen.

u Auch allgemeine Daten wie der Name des Referenten und das
Datum konnen hier stehen.
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Wie ist der Ablauf?

u Text mit Gliederung erfassen

u  So wenig wie mdglich, so  viel wie nétig.

u Design zuweisen
u Klar und deutlich.
u Wer soll es lesen kdnnen?
u Hell oder Dunkel?
u Animationen
u  Nur wenige Arten von A. verwenden
u Angepasst an den Vortrag
u Prifen
u Wurde das Ziel klar dargestelit?
u  Was wollte ich mitteilen?
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Ubung:
Erstellung einer
Prasentation
mithilfe der
Gliederung

Unterpunkt

hoher-/

niedrigerstufen
geschieht mit
der Tab-/Shift-

Tab-Taste



Design zuweisen 13

u

Ubung: Figt eurer

Uber das Register Entwurf, in der Gruppe Design konnen P. ein passendes
verschiedene D. ausgewahlt, Farben und Schriftarten und Effekte Design hinzu
geandert werden.

Dater Start Einfagen Zeichnen

Entwur Uber: Anlmatlo,)en Bi hirm e tation T n A Form
gange Idsc 1 prasentat; Ube prufe ’lslcht t
a

Q Was mochten Sie tun:

Uber die Gruppe Varianten, Anpassen & Designer kann dies noch

«‘,-" ‘:)
I - Fol:engroPe Hmtergrund

individuell verandert werden.

Varianten formatieren

Anpas
gasscn Designer




Welche Objekte gibt es In einer 14
Folie?

u Tabellen

u Diagramme

u  SmartArt

u ClipArt

u  Grafik aus Datei / \

u Medien
o -
10 5y [ I m Dat
2SR enre
U3 - ihe 3




Objekte einfligen

RS

Im Register Einfigen kann man zwischen verschiedenen Objekten auswahlen.

u Gruppe Tabelle j

u Gruppe Text S 4 = = _,
Tabelle A_, j Ai j | # "_‘M
v Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Objekt
u Tabelle Tabellen u Textfeld Fuzeile  ~ T:Jxl:rzeit
u Gruppe Bilder u Kopf- & Ful3zeile
[ 3 | ) u WordArt
u Grafik s | %
u CleArt Grafik ClipArt Scree:\shot Fotoilbum u Datum & Uhrzeit
Bilder .
u Screenshot u Foliennummer
u Fotoalbum u Objekt
u  Gruppe lllustrationen Ll . il u  Gruppe Symbole T[ 9
\ “:I n Formel Symbol
u Formen Formen SmartArt Diagramm u Formel =
. ) Symbole
u SmartArt — e u Symbol
u  Diagramm u  Gruppe Medien N
Q i - 55 4
u  Gruppe Hyperlinks AT u Video Video Audio
Hyperlink Aktion i >
u Hyperlink u Audio o Medien

Hyperlinks

u Aktion




SmartArt Typen

u Liste

u Prozess

u Zyklus

u Hierarchie
u Beziehung
u  Matrix

u Pyramide
u Grafik

Hierarchie

HE- Beziehung

B Matrix

,  Pyramide

2| Grafik
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SmartArt Grafiken einfugen

SmartArt Grafik Platzhalter mit Formatierung
auswéahlen Inhalt fullen anpassen

[Text]
1 [Text]
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Ubung: Erstellt auf

der Folie Hardware

(Struktur) obiges
Organigramm

SEIWED

PCs

Drucker

[Text] [Teux’r]

[Text]

Windows

Unix

Tintenstrahl

Laserdrucker




In SmartArt konvertieren 18

u Aus bestehenden Aufzahlungspunkten eine SmartArt Grafik erzeugen

Pllld9-™|= Beispiel-Men Arbeitsplatz.pptx - Microsoft PowerPoint

|| Start EinfUgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Entwicklertools Format
d

v - 2 it v
Book Antiqua (Te » 17+ ~ A" A" | 2 - EE s ‘I_,’]I_, D—;j D1 Fallefrekt

L
" L7 Formkontur v = 3. Ersetzen

= |4
s AVe A | A ~ = nordnen Schnellformat-
F £ U abe 57 Aa n- ( vorlagen~ = Formeffekte

Schriftart u Absatz Zeichnung

Datensicherung

e

&’ Alles User abmelden
@& Alle Verbindungen beenden Ubun g:
R Laufwerke sichern

»3 Daten auf D: Verande”’ die
Aufzahlungs-
[ ® Userim AD
@ Protokoll senden an... punkte auf der
bt | Folie Daten-
(@34 Admin . h . .
& Band ausgeben sicherung in eine
SmartArt-Grafik

10.03.2014 Referent: Hr. Thomas Kast




Formen|SmartArt Diagramm = Earcode Formenko

-

Zuletzt verwendete Formen

u Unt er Ei nf ¢ gen, F @&

Linien
LOSTLTLL T RO G

Rechtecke

Ubung: Bitte figt
diese beiden
interaktiven
Schaltflachen zur
Folie Hardware
hinzv und
probiert sie aus.
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Beispiel Bild

Bild mit passendem Rahmen und Folienlayout

(Panoramabild mit Beschriftung)



Bilder darstellen o Vorher
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Bilder darstellen o Nachher

Welche
Bildformat -
vorlage wurde
verwendet?
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Achtet auf
gleichméafige
Darstellung &
horizontal oder
vertikal?



Grafiken bearbelten 23

u In der Gruppe Bildformatvorlagen
des Register Format stehen
verschiedene Gestaltungs -
moglichkeiten zur Verfugung.

L# Bildrahmen ~

& Bildeffekte ~

‘-7 .
f;b Bildlayout ~

C Gasnebel
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sspeed - Mewn Arbetsplatz pptx - Microsodt PowerPoint

Software

R MS Excel

R MS Word

R MS Access
R MS Outlook

R MS Powerpoint

10.03.2014

Referent: Hr. Thomas Kast

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen

T

10032014

Ubung: Figt eurer Folie
Software die passende
Logos hinzu und richtet
diese aus. Hinterlegt
anschlieBend eine
Bildformatvorlage. Die
funf Bilder sollten sich
wie ein einziges
Objekt verhalten




Diagramm einfligen

u Beim Einfligen eines Diagramms wird Excel geoffnet, mit dem man

die Daten komfortabel eingeben kann.

Spaltel Spaltez
server

Drucker

P(Cs

OB W R

Laptops

Ubung: Figt eurer P. auf der Folie Hardware ein Kuchendiagramm hinzu
und gebt obenstehende Daten ein. Die Werte der Anteile sollen in Prozent
angezeigt werden

5%
B

28

Server
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Multimedia -Effekte einsetzen

u Durch das Abspielen von Klang -, Musik und Videoeffekten kdnnen
sie eine Bildschirmprasentation auflockern  und flr die Zuschauer
Interessanter gestalten.

u Folgende Dateiformate kdnnen verwendet werden:
u Videoformate:
u *wmv, *.avi, *.mpg , *.asf, *.mov
u  Soundformate:

u *.wav , *.wma , *mp3, *. mid, *.au, *. aiff
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Audioaufnahmen einfligen 30

u Unter Einflgen, Gr uppe

ound aufzeichnen

Name: |kound aufgezeichnet
Gesamtlinge des Sounds: 0

Soundobjekte “
werden als Q
eigene

Objekte in der

Folie angezeigt

Abbrechen

2054



Video aus Dateien
L] O

Video Audio Bilds

— e
chirmaufzeichnung

u Unter Einfg¢ggen,

uf meinem Computer...

Favoriten
n Desktop
& Downloads
J Zuletzt besucht
¥ Home on 'pstf' (v)

- Bibliotheken
&/ Bilder
_*/ Dokumente

o Musik

B videos

Dateiname:

-

9“ Videodateien ( “.asf: " a5 *wpk*

-

Tools « [Emfugen 7:] Abble(i;en




FuRzeile einfligen S

u Ful3zeilen werden auch Uber das Register Einfligen, in der Gruppe
Text eingeflgt.

®und FuBzeile

In Folie einschlieBen Vv h
orschau

[ Datum und Uhrzeit

13tisch aktualisieren

Kalendertyp

Gregorianisch

Ubung: Fugt eurer P. =
eine passende (T Foliennummer
FuBzeile mit Thema - —
und eurem Namen ein. —
Achtung! Die FuBzeile
soll fur alle Folien

ubernommen werden,
auBer fur die Titelfolie.

- FowerPoint 2013

M Auf Titelfolie nicht anzeigen

Ubernen
men Far alle Gbernehmen




Welche
Animationen

35

Eingang
n
T . i A T d
kann ich nutzen? X S SR SN, S S
n Erscheinen Verblassen Einfliegen  Hineinschw... Teilen Wischen Form Rad Zufillige Ba... Wachsen u... Zoom
L
Drehen Springen
E h . d Betont
Impuls Farbimpuls Schwanken Ratieren ‘v’ergréBern... Durchtrdnken  Verdunkeln Erhellen Transparent  Ohjektfarbe  Kompleme..
Verschwindende S S ST S T GRS
Linienfarbe Fillfarbe Pinselfarbe  Schriftfarbe  Unterstreic.. Deutlicher... Fett anzeigen Welle
Ausgang
Hervorhebende O \ \ , Y TR
Tl 1.’ =1 * Py
Verschwind...  Verblassen  Hinausflieg... Heraussch... Teilen Wischen Form Rad Zufillige Ba... Verkleinern ... Zoom
Folientbergange % %
Drehen Springen
Animationspfade
— *>. .4
— Y N Y b4
] I . O ©o
Linien Bagen Wendungen Formen Schleifen Benutzerdef..,

Weitere Eingangseffekte...
Weitere Herverhebungseffekte...
Weitere Ausgangseffekte...

*
i} Weitere Animatienspfade..,




Auf welche Aktionen reagieren
Animationen?

Folientbergange

Automatisch nach Reihenfolge

Mausklick

= = c =

Auf Vorganger
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Animationsbereich &
Nummerierung

=-?;E‘}].-'i'-.r1imaticnnst:ne:reil:h f Start: | Animation neu anordnen
-: Trigger = 5 Dauer: & Fraher u
*_J.,-—Animaticm dbertragen | @ Verzdgerung: w Spater
eiterte Animation Anzeigedauer
Animationsbereich hd |
u

. . _
1 ’ Smiley 9
.

(E 1-15? Smiley 9

o
|
'ull"" [ .
> !
A Ly 4
¥ [
| ﬁ Smil

Ubung: Fugt eurer P. auf der Folie User im AD
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Im Animationsbereich werden die
Animationsarten, Anzahl, Reihenfolge, Dauer
und Ausloseart dargestellt.

An der Nummerierung ist zu erkennen, welche
A. zugeordnet ist.

zwei Wolken ein, die den Inhalt ,,Vollzugriff“ und

-~nur lesen” beinhalten. Diese sollten per
Mausklick erscheinen, aber nicht gleichzeitig.






