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Was Ist PowerPoint

Eine Bei Wichtige
MOoglichkeit Vortragen Inhalte

Visuell
darzustellen
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- 4 4 JJ_ \4‘



Das Anwendungstenster

Symbolleiste Register des MenUbands

for den : = 2 Prasentation2 - PowerPoint Anmelden = = m] X
Schnellzugriff ST s [ s

Prasen

| Folienfenster in der

Ansicht Normal

Titel durch Klicken
hinzufigen

Platzhalter

Notizenfenster
der Ansicht
Normal
Teilungsleisten

: Ansichtssteuer Zoomregler
S TO TU S | e I STe Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen O O e g

[Z Deutsch (Deutschland)



Befehle aufrufen — sonstige
Besonderheiten

Kontextimenu, K& ,
Rechftsklick s . (

Einfagen
M J Format Gbertrag

auf ein Objekt ettt =

ken hlnf

K s

Symbolleiste Klicken hinza «
ausblenden/einble
nden

Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht

L7 Grafikrahmen ~

| @ 1A Bilderkomprimieren | [— — . " e — T ————|
L B e
L #'3Bild dndemn “‘ ‘-“ d ; ‘ ‘ - g g . g i 5 - Bildeffekte ~

Freistellen | Korrekturen Farbe Kinstlerische SR % =
- v Effekte ~ g Bild zurlicksetzen ~ 2 “ Bildlayout ~

Anpassen Bildformatvorlagen



Die Symbolleiste fur den
Schnellzugriff

Mit einem Rechftsklick kann die
Symbolleiste fUr den Schnellzugriff

start | Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

. . . = K Ausst Meu
angepasst werden. Hier sind die | ) igopd  Offnen
haufigsten Befehle enthalten. SINFIGEN i [V | Speichen

Fwischenabli E-Mail

Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken

Rechtschreibung

Rlckgangig

Wiederholen

Bildschirmprasentation von Beginn an

Ubung: Fugt eurer

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

SymbO"eiSte fUr Weitere Befehle...
den SChne"ZUgriff, \ : Unter dem Menidband anzeigen

das Symbol fur
den Schnelldruck
hinzu




Prasentationsansichten

» Im Register Ansicht, in der Gruppe Prasentationsansichten...

= | 5 [] Lineal ..{ 31 |l Farbe | = = Alle anordn:
(| Gitternetzlinien = &= Graustufe " 2 Oberlappend L3 L L3
Normal Foliensortierung Notizenseite Leseansicht | Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster Zoom An Fenster Neues —
[_| Fahrungslinien anpassen | sl SChwarzweiB | Fenster ! Teilung verschieb
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen % Zoom Farbe/Graustufe Fenster

[ Gliederung

PowerPoint 2010
VHS - Vilsbiburg
Referent Thomas Kast

Was ist PowerPoint
Eine Msglichkeit = w o
bei Vortragen Symbolleiste fur den Schnellzugriff
wichtige Inhalte

visuell darzustellen.

anpassen
Das Anwendungsfenster :

Befehle aufrufen — Das Meniiband
Mit einem Rechtsklick kann

nutzen
die Symbolleiste fir den
Befehle aufrufen — Backstage - Ansicht ST e
Das rote Register mit dem Namen Datei wird als worder Hicrad i
Backstage-Ansicht bezeichnet. N e
Befehle aufrufen - Sonstige
Besonderheiten -
[ Lineal 2 | il Farb Al d -
(2] Symbolleiste fiir den Schnellzug i ‘1 e ‘! SUS —_ =| oy d‘j
anpassen [ | Gitternetzlinien 2 &= Graustufe I 2 Uberlappend
Normal Foliensortierung Notizenseite |Leseansicht | Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster e Zoom An Fenster | — | Neues — Fenster
A i T |_| Fahrungslinien anpassen | mm SchwarzweiB | Fenster - Tellung verschieben | wechseln «
« Text mit Gliederung erfassen Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen Zoom Farbe/Graustufe Fenster
+So wenig wie moglich, so viel wie ntig.
Design zuweisen
+Klar und deutlich.
+Wer soll es lesen kénnen?
~Hell oder Dunkel? 1112001 PowarPoint 2010 - Thomas Kast 7

Animationen
«Nur wenige Arten von A. zu verwenden.
~Angepasst an den Vortrag.

Priifen

*Wurde das Ziel klar dargestellt?

Was wollte ich mitteilen?

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,
ermoglicht die
Ubersichtliche
Sortierung aller Folien

Leseansicht, zeigt die
Prasentation im Fenster




Welche Folienlayouts gibt es¢ 10

» Titelfolie
» Titel und Inhalf .
» AbschnittsUberschrift B 2
» ZweiInhalte = =}

Inhalt mit

> V@fg'@iCh - Uberschrift
» Nur Titel =i-| 1 N
> Leer U E::-Ilrltlr:lflllrrlﬁ EII;EIla:rFIl ':Hﬂ Ir! E:-I-Iit B E-I;ilfﬁri;ilfrl'l g = E:::ial rl’:il':Jn;l g
» Inhalt mit Uberschrift

> B”d miT UberSChrifT I"-Jarru&r‘usls:art é é : 3 Bildspalte




Was ist die Titelfolie

» Direkt nach dem Start einer neuen PowerPoint Prasentation steht
lIhnen die sogenannte Titelfolie zur Verfugung.

» Diese Folie ist fur den Titel der Prasentation reserviert und mit einem
Deckblatt zu vergleichen.

» Auch allgemeine Daten wie der Name des Referenten und das
Datum k&nnen hier stehen.
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Wie Ist der Ablaufe

» Text mit Gliederung erfassen

» So wenig wie moglich, so viel wie nofig.

» Design zuweisen
» Klar und deutlich.
» Wer soll es lesen kbnnene
» Hell oder Dunkele
» Animationen
» Nur wenige Arten von A. verwenden
» Angepasst an den Vorirag
» PrUfen
» Wurde das Ziel klar dargestellte
» Was wollte ich mitteilen?

12

Ubung:
Erstellung einer
Prasentation
mithilfe der
Gliederung

Unterpunkt

hoher-/

niedrigerstufen
geschieht mit
der Tab-/Shift-

Tab-Taste



Design zuwelsen 13

3 : Ubung: Figt eurer
» Uber das Register Entwurf, in der Gruppe Design kdnnen P. ein passendes
verschiedene D. ausgewdhlt, Farben und Schriftarten und Effekte Design hinzu

gedndert werden.

Dater Start Einfagen Zeichnen

Entwurf Uberga 7 I 1 i
gange Animationen Bildschirmprésentation Uberpriifen Ansicht Format

Q Was méchten Sie tun:

» Uber die Gruppe Varianten, Anpassen & Designer kann dies noch

«‘,-" ‘:)
I - Fol:engroPe Hmtergrund

individuell verandert werden.

formatieren

Anpassen

varianten

Designer




Welche Objekte gibt es in einer 14
Foliee

» Tabellen

» Diagramme

» SmartArt

» ClipArt

» Grafik aus Datei / - \

» Medien
o
. _ﬁ} m Dat
S TR enre
0 =7  ihe3s




Objekte einfugen 15

» |Im Register EinfUgen kann man zwischen verschiedenen Objekten auswdahlen.

j » Gruppe Text S —— = :
» Gruppe Tabelle = PP ENED i B
> TObe”e Tab;"en > Tex-l-feld Textfeld K::g;;;ld WorvdArt [.)rzl}x'tfzet.iltnd Foliennummer Objekt
» Gruppe Bilder » Kopf- & FuBzeile
» Grafik ol N B2 » WordArt
> CllpArT Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum > Dgfum & Uhrze”-

Bilder

» Screenshot » Foliennummer

» Fotoalbum » Objekt

» Gruppe lllustrationen » Gruppe Symbole TC &2

» Formen Formen SmartArt Diagramm » Formel e s
. ) : Symbole
» SmartArt —ene » Symbol
» Diagramm » Gruppe Medien )
> ’., :, ] J:’ ';*“.”
» Gruppe Hyperlinks ), . » Video Video ~ Audio

Hyperlink Aktion

» Hyperlink » Audio __Medien

» Akfion

Hyperlinks

2004



SmarfArt Typen

vV vV v v v v VvV Y

Liste

Prozess
Zyklus -
Hierarchie P
Beziehung 2 -
Matrix

Pyramide

Grafik

16



SmartArt Grafiken einfugen

SmartArt Grafik Platzhalter mit Formatierung
auswahlen Inhalt fOllen anpassen

[Text]
1 [Text]

17

Ubung: Erstellt auf
der Folie Hardware
(Struktur) obiges
Organigramm

Server

PCs

Drucker

[Text] [Teux’r]

[Text]

Windows

Unix

Tintenstrahl

Laserdrucker




INn SMmartArt konvertieren 18

» Aus bestehenden Aufzdhlungspunkten eine SmartArt Grafik erzeugen

Beispiel - Mein Arbeitsplatz.pptx - Microsoft PowerPoint
EinfUgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmp tation Uberprufen - Entwicklertools Format

- - : (i D Falleffekt ~
Book Antiqua Te: ~ 17+ ~ A A —"’/' hd : 3 D_Lj | 1’ &' e
a7 " L7 Formkontur~ = 2

= G @ —
AVe A | A ~ = A nordnen Schnellformat-
F £ U 8 abe &~ Aa~ A - ( 2 vorlagen~ = Formeffekte ~

Schriftart u Zeichnung

Datensicherung

fo)

&’ Alles User abmelden
@& Alle Verbindungen beenden U b un g .

& Laufwerke sichern Verc':'m dert dle

@3 Daten auf D:

3 Websites auf \ hi A UfZa h I un g S-
TR Userim AD i
punkte auf der

& Protokoll senden an...
cs GL L Folie Daten-
(@34 Admin . . .
sicherung in eine

@& Band ausgeben A
SmartArt-Grafik

10.03.2014 Referent: Hr. Thomas Kast




Formen

» Unter EinfGUgen, Formen...

TN

Formen|SmartArt Diagramm = Earcode Formenko

-

Zuletzt verwendete Formen

Linien

CWLLL T RTNNG %

Rechtecke

IIIIIIII@II

19

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



20

Beispiel Bild

Bild mit passendem Rahmen und Folienlayout (Panoramabild mit Beschriffung)



Bilder darstellen — Vorher

A



Bilder darstellen — Nachher

Welche
Bildformat-
vorlage wurde
verwendet?e

22

Achtet auf
gleichmaBige
Darstellung —
horizontal oder
vertikal?



Grafiken bearbeliten 23

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

L#" Bildrahmen ~

& Bildeffekte ~

5L Bildlayout ~

C Gasnebel




... oder sie nutzen fertige 24
Bildformatvorlagen




... auch kunstlerische Effekte sind 25
moglich.

-



26

|der freistellen

B

» |Im Register Format auf Freistellen...




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 einfugen 28

» Beim Einfugen eines Diagramms wird Excel gedffnet, mit dem man
die Daten komfortabel eingeben kann.

/5%

1l Spaltel Spalte2 Server

N Server m Drucker
= Drucker mPCs

4 [led m Laptops
5

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



Multimedia-Effekte einsetzen

» Durch das Abspielen von Klang-, Musik und Videoeffekten kbnnen
sie eine Bildschirmprdsentation auflockern und fur die Zuschauer
interessanter gestalten.

» Folgende Dateiformate kbnnen verwendet werden:
» Videoformate:
» *.wmy, *.avi, *.mpg, *.asf, *.mov
» Soundformate:

> *.wav, *wma, *mp3, *.mid, *.au, *.aiff

29



Audioautnahmen einfugen 30

» Unter EinfUgen, Gruppe Medien...

Name: |kound aufgezeichnet

Gesamtlinge des Sounds: 0

Soundobjekte B
werden als Q
eigene

Objekte in der

Folie angezeigt

Abbrechen

2054



Video aus Datelen
=7 o)

Video Audio Bilds

— e
chirmaufzeichnung

» Unter Einfugen, Medien...

uf meinem Computer...

Neuer Ordner
soft PowerPoint

Favoriten
B Desitop
& Downloads
J Zuletzt besucht
¥ Home on 'pstf' (v)

- Bibliotheken
&/ Bilder
_*/ Dokumente

o Musik

B videos

Dateiname:

-

9“ Videodateien (‘Aasf;'.asx “wpk* -

Tools « [Emfugen 7:] Abble(i;en




FuBzeile einfUgen 54

» Fulzeilen werden auch Uber das Register Einfugen, in der Gruppe
Text eingefugt.

®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




35

Welche
Animationen

[ J
T . i A upw
kann ich nutzene * k K K K Kk K A P K
° Erscheinen Verblassen Einfliegen  Hineinschw... Teilen Wischen Form Rad Zufillige Ba... Wachsen u... Zoom
¥ ¥

Drehen Springen
& Betont
» Erscheinende . e x
Impuls Farbimpuls Schwanken Ratieren ‘v’ergréhern... Durchtrdnken  Verdunkeln Erhellen Transparent  Ohjektfarbe  Kompleme..
» Verschwindende ook A A & W ok A
Linienfarbe Fillfarbe Pinselfarbe  Schriftfarbe  Unterstreic.. Deutlicher... Fett anzeigen Welle
Ausgang
» Hervorhebende D T T
s [
Verschwind...  Verblassen  Hinausflieg... Heraussch... Teilen Wischen Form Rad Zufillige Ba... Verkleinern ... Zoom
. LX) oo
» Folienubergange % ¥
Drehen Spring-en
Animationspfade
|~ O o i
Linien Bagen Wendungen Formen Schleifen Benutzerdef..,

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

*
i} Weitere Animatienspfade..,




Auf welche Akfionen reagieren
Animationene

» FolienUbergdnge
» Automatisch nach Reihenfolge

o Q@

» Mausklick
» Auf Vorganger

36



Animationsbereich & 37
Nummerierung

=-?;E‘}].-'i'-.r1imaticnnst:ne:reil:h f Start: | Animation neu anordnen . . . .
» Im Animafionsbereich werden die

-: Trigger = D Dauer & Friher

# Animation abertragen | B Verzogerung: v spater Animationsarten, Anzahl, Reihenfolge, Dauer
eiterte Animation Anzeigedauer oo
und Ausloseart dargestellt.

Animationsbereich - |

» An der Nummerierung ist zu erkennen, welche
B Smiey9 A. zugeordnet ist.

(E 1-15? Smiley 9

o
|
'ull"" [ .
> !
PR
¥ [
| ﬁ Smil

Ubung: Fugt eurer P. auf der Folie User im AD
zwei Wolken ein, die den Inhalt ,,Vollzugriff“ und
-~nur lesen” beinhalten. Diese sollten per
Mausklick erscheinen, aber nicht gleichzeitig.



Mit den Effektoptionen... 38

» ... ist es moglich, Einfluss auf die Animationsart zu nehmen.

» Um z.B. Aufzdhlungspunkte der Reihenfolge nach erscheinen zu
lassen.

Ubung: Lasst auf der Folie
Effektoptionen Animation SOftwqre die

- inzuttgen” Aufzahlungspunkte der
m ' e Punkt ] Reihe nach erscheinen

—  Alle gleichzeiti Punkt 2 Ubung: Die SmartArt-Grafik
* Punkt3 auf der Folie Datensicherung
e st soll Nacheinander angezeigt
werden

Als einzelnes Objekt




Follenmastereinstellungen 39

» Woze
» Uber Ansicht den Folienmaster &ffnen.
» Einstellungen der versch. Folienlayouts dndern.
» GuUltigkeite
» Folienmaster gilt fur alle Layouts

» Die individuellen gelten nur jeweils fur sich selbst.

AN Ll
Ubung: Figt eurer P. im ™=

Folienmaster ein geeignetes
Logo im rechten oberen Eck
hinzu. Kontrolliert den
Platzhalter ,Titel”, damit er in
jedem Layout nicht mit dem
Logo uberschneidet

Titelmasterformat durch Klicken
bearbeiten

Formatvorlage des Untertitel

arlage masters
aurch Klicken bearbeiten



Schlussfolie 40

» Bedanken sie sich fur die Aufmerksamkeit.
» Nennen sie inre Quellen
» Bereif sein fUr Fragen

Ubung: Figt eurer P.
eine Schlussfolie
hinzv...



Prasentation ausdrucken in Form 4
einer...

» Notizenseite
» Gliederung
» Handzettel

» Folienansicht

Ubung: Erstellt fir eure
Prasentation ein Handout

In der Backstage-Ansicht unter Drucken @ls PDF-Dokument (2 Folien
auf einer Seite).




... oder ihr sendet es nach Word!

» Unter Datei, Exportieren, auf Handzettel erstellen klicken...

PowerPoint 2013.pptx - PowerPoint

: An Microsoft Word senden

Informationen EXpOrtleren Seitenlayout in Microsoft Word

Neu : : g
. - [ B @ iMotizen neben den Folien;
e Handzettel in Microsoft Word erstellen -

Setzen Sie Folien und Motizen in ein Word-Dokument ein.

Offnen

Bearbeiten und formatieren Sie Inhalte in Word. |:::| Leere Linien neben den Faolien

Speichern
pe Video erstellen Altualisieren Sie die Folien auf den Handzetteln automatisch, wenn sich die Prasentation

Speichern unter . .
- l:::l Motizen unterhalb der Folien

By
Bildschirmprasentation fiir CD E

verpacken Handzettel
erstellen

Drucken G' Leere Linien unterhalb der Folien

Handzettel erstellen

Freigeben

(::I Hur Gliederung

(00 ) o 5

Exportieren Dateityp andern

SchlieBen Folien zu Microsoft Word-Dokument hinzuflgen

@ Einflgen
Konto () Verkniapfung einflgen

Optionen oK Abbrechen

Feedback




Eine selbstandig ablautende 44
Prasentation erstellen

» Unter Datei, Exportieren Speichern & Senden, Video erstellen...

» Kann eine Prdsentation als Film im wmyv-Format abgespeichert
werden.

PowerPoint 2013.pptx - PowerPoint

©

Informationen E X po rt | e re N

Neu
Gt PDF/XPS-Dokument erstellen
nen risentation als Video, das Sie auf einem Datentréger speichern, ins Web hochladen oder per
E-Mail senden kénnen.
Speichern § Schliefit alle auf i fi nmentare, Freihandstriche und Laserpointerbewegungen ein,
Video erstellen N '
Alle Animation erden beibehalten,
Speichern unter
i 3 - i o e Hilfe zum Erennel ! oder zum Hochladen ins Web anfordern
Bildschirmprasentation fir CD
verpacken
ntationsqualitat
Drucken
——
Handzettel erstellen ’
Freigeben N i
*13@ Es en ke abldufe od mmentare auf chnet. [
Exportieren Dateityp andern Anzeigedauer der einzelnen Folien in Sekunden:
Schliefen

=
&

Video \r
erstellen

Kanto




Bildschirmprasentation autzeichnen

» Individuelle Anzeigedauern

> E|gene KommenTCﬂ’e : : Erzdhlungen wiedergeben

Anzeigedauern verwenden

> MGUSZGIgerbewegUﬂgeﬂ Meue Anzeigedauern Bildschirmpridsentation

testen aufzeichnen = Mediensteuerelemente anzeigen

ten

|—I‘I Folien versffentlichen ‘le”tam"t”"‘mm

Fiir da chladen in und Brennen auf Standard-Df

. Computer- und HD-Anzeigen
Dateitypen B

Fiir die Anzeige auf einem Computermonitar, einem Projektor ader einer hochauflasenden Anzeigeeinheit (Grof —

Dateityp dndern Internet und DVD
- El Fdr das Hochladen ins Web und Brennen auf Standard-DVDs (Mittel — 640 x 480)

Tragbare Gerate
PDF kument erstellen El Microsoft Zune-Videoqualit in kleinem Schriftgrad ist maglicherweise nur schwer lesbar (Klein —

erstellen
Video erstellen

Bildschirmprasentatic
verpacken

Dateitypen Aufgezeichnete Zeitabldufe und Kommentare verwenden
D Fir Folien, fr die keine Zeitablaufe fest elegt sind, wird die unten festgelegte Standardanzeigedauer

I Dateityp anderm Aufgezeichnete Zeitabldufe und Kommentare nicht verwenden
h 3 Fir alle Folien wird die unten festgelegte Standardanzeigedauer verwendet, Kommentare werden nicht wiedergegeben,

> PDF/XPS-Dokument erstelle Aufgezeichnete Zeitabldufe und Kommentare verwenden
= i Fiir Folien, far die keine Zeitabliufe festgelegt sind, wird die unten festgelegte Standardanzeigedauer verwendet. Alle aufg

ichneten Laserpointergesten werden ebenfalls eingeschlossen.

Zeitabldufe und Kommentare aufzeichnen
Video erstellen

rschau fur Zeitablaufe und Kommentare




Folien veroffentlichen 46

Ausschneiden

- = Kopieren
» Folien die im Team oder fur mehrere S (B EnfogcopSoncr:
verschiedenen Prasentationen & A

Meue Folie

verwendet werden, kdnnen | Folie dupligieren
veroffentlicht werden. e Folie laschen

Abschnitt hinzufdgen

Folien vergffentlichen

- -
Wahlen Si Auf Updates dberprifen
Miniaturansicht Dateiname Beschreibung Layout
Mein Arbeitsplatz in Beispiel - Mein Arbeitsplatz_001 Mein Arbeitsplatz in der EDV

der EDV Eolie zuracksetzen

Hintergrund formatieren...

Beispiel - Mein Arbeitsplatz_002

Folie ausblenden

Beispiel - Mein Arbeitsplatz_003 Hardware

Beispiel - Mein Arbeitsplatz_004 Hardware (Struktur)

[ Mur ausgewahlte Folien anzeigen

B
: Veraffentlichen |




Folie wiederverwenden

» |Im Register Start, unter Folien...

5 Layout -

S| Zurlicksetzen

Folien wiederverwenden

Durchsuchen -
Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
o _ o dberschrift
Sie kénnen Folien aus Folienbibliotheken oder
anderen PowerPoint-Dateien in der gedfmeten
Prasentation wieder verwenden.

Zwei Inhalte W Mur Titel
Folien wiederverwenden

Mein Arbeitsplatz in der EDV -Ti  Folie einfiigen aus:
User im AD, pptx 'l,'l.FriE-nas'n,FriE.nas'ﬁanlllisk-l:ruzErEn:IgE-El

_ Leer Inhalt mit _Bild mit
Folien: Uberschrift Uberschrift
_:| Ausgewdhlte Folien duplizieren

Folien aus Gliederung...

(| Folien wiederverwenden...




Einflgen

Recht-  Recherchieren
schreibung

Dokumentprufung

Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Entwicklertools

> =
aE & | | | , 1
& | 4 |

Ubersetzen Sprache Neuer Vergleichen

Kommentar

Sprache Kommentare fergleichen

Verknupfte

Notizen
OneNote

X

Software

R MS Excel

- MS Word

R MS Access

& MS Outlook

& MS Powerpoint

10.03.2014 Referent: Hr. Thomas Kast

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

|[E|ss @ F 100%

% 1A O

10.03.2014




Folien

» In der Gruppe Start, Neue Folie...

Mfrin Arbed

aus Gliederung erstellen

| | | —El Layout =
Zuridcksetzen

| Meue |
Faolie = | "5 Abschnitt ~ Y

|E| Gliederung einfligen

\,

-._/”'\...."'l | . < Esterer WD » Powerpoint - Crashkurs »

Organisieren * Meuer Ordner

Titel und Inhalt Abschnitts-
Uberschrift

&l Zuletzt besucht Mame

=

5@ Home on 'psf' (V) _ . -
. Beispiel Prasentaticnen - Powerpoint_Fol...
— Bibliothek . CD mit Runtime PowerPoint 2010
. Bibliotheken i e .
— - . Kursinformationen

lauf

latr im der EDW

Mur Titel

Leer Inhalt mit _ Bild mit
Uberschrift Uberschrift

Ausgewdhlte Folien duplizi

Folien au iederung...

Hardware Folien wiederverwenden...

49



Voraussetzung hierfur ist...

Gliederung - Mein Arbeitsplatz in der EDV.docx - Microsoft Word
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henabl... & S ftart Forma lagen Bearbeiten

Navigation

Dokument durchsuchen
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Thom
Uberschrift 3

Oberschrift 4
Titel
Untertitel
Thomas Kast Schwache Herverhebung
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Software
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Hardware _ Software
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Medien komprimieren

» Unter Datei & Informationen...

H Speichern i . )
Informationen zu Priasentation

IE'\, Speichern unter » ) ) . ] _ ) ]
Y\ Documents\ Kurseh\Esterer WDWPowerpoint - Crashkurs\Prasentation. pptx

[ Offnen

[ schlieen . . .
MediengrdéBe und -leistung
Sparen Sie Platz auf dern Datentriger, und verbessern sei die
Wiedergabeleistung, indermn Sie Ihre Mediendateien kemprimieren. Die
Zuletzt - hf1?ff|l'?f1 — Medienqualitit kann durch Kemprimierung beeintrichtigt werden.
verwendet SR Die Mediendateien in dieser Prasentation beanspruchen 95 MB.
Prasentationsqualitat
Meu EE Sparen Sie Platz, bei weitgehender Bewahrung der Audio- und
Videoqualitat.

Internetqualitat
Die Qualitat ist mit Medien vergleichbar, die Gber das Internet
gestreamt werden.

Geringe Qualitat

YVerwenden Sie dieses Format, wenn nur eingeschrankt Platz
verfigbar ist, etwa beim Senden von Priasentationen per E-Mail.
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Webinare weltweiter Ubertragen... 52

» Dateli, Freigeben, Online vorfUhren...

Bildschirmprasentation Gbertrage

Bildschirmprasentation Ubertragen

Bildschirmprasentation Gbertrage T

Die Verbindung mit PowerPoint Broadcast Service wird hergestellt.

Bildschirmpradsentation Ubertragen I

Verbindung zum Dienst wird hergestellt...

Verbindung mit pptbroadcast.officeapps.live.com...

e Ihre Windows Live ID-
Anmeldeinformationen ein.

Als E-Mail senden...
E-Mail-Adresse: £7 kast thomass

Kennwart: L]

[ Automatisch anmelden Abbrechen
Cox )

schirmprasentation starten |




Prasentation abschlieBen 53

» Unter Information, Prasentation schutzen...

E:r-::ht/'gungen

. 4 [P Diese Prasentation wurde als abgeschlossen gekennzeichnet, um die

’ Bearbeitung zu verhindern.
Présentation

schdtzen ~

crosoft PowerPoint

Diese Meldung nicht mehr anzeigen




Dateityp andern

» Unter speichern und senden, Dateityp dndern...

P andern

Prasentationsdateitypen

ﬂ 7 Présentation (*.pptx) - Pow«?rpomt97—2 —Ii’rasentatlon (*.ppt)
tionsformat
OpenDocument-Prasentation (".odp) Vorlage (*.potx)

PowerPoint~B:Idprasentat:on *

Bild-Dateitypen

" PNG (Portable Network Graphics) ( ~png)

stauschformat "Jpg)

Andere Dateitypen

;J Als anderen Dateityp speichern
«/ PowerPoint Viewer ‘

4
AY
Speichern
N unter
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Der ,,Mehrablan-Kreis*

55%

Nonverbale Signale
“ Worte

m Stimme
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Prasentation vortragen

» Starten mit rechter Maustaste einblenden, warume
» Seitenverhdltnisse eingestellte
» Kurztasten benUtzen bzw. vertraut machen
» Vor- und zuruck
» Zum Anfang
» Bildschirm schwarz
Dauer insgesamt getestete
Alle Folien notwendig?
Notizen fUr den Referentene
Handout?

vV v v Vv
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Abschlussubung

Bitte erstellt eine neue Prasentation mit mind. 6 Folien.

Das Thema ist ,,Mein Arbeitsplatz”

Eine Titelfolie.

Mindestens ein Diagramm

Ein passendes Logo dass auf allen Folien erscheint

Jede Folie sollte einen individuellen Folientbergang besitzen.
Einen Prozessablauft.

vV v v v vV vV VY

Der Prozessablauf sollte Punkt fUr Punkt erscheinen, nicht
gleichzeitig.

\ 4

Eine FuBzeile wie besprochen.
Eine Schlussfolie.

vV Vv

Exportiert die PrGsentation als Video

S/



