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Einfiihrung

In diesem Vortrag erhaltst du neben der Einfuhrung in der Bedienung des Pro-
gramms PowerPoint auch Ubungen, die du selbst ausfiihren sollst. Die dazu erfor-
derlichen Hilfestellungen werden hier gegeben.

Mitzubringen ist ggf. ein Stick, damit die im Kurs erarbeiteten Funktionen und Aufga-
ben u.U. hierauf zwischengespeichert werden kdnnen, um bei der nachsten Moglich-
keit daran weiterarbeiten zu konnen.

Wenn du Microsoft PowerPoint 2007/2010 zum ersten Mal startest, wirst du feststel-
len, dass die Menus, Symbolleisten und die Schnellstartleiste zumindest Altbekann-
te aus den Anwendungen Excel 2010 und Word 2010 sind. Deshalb wird auf den
Aufruf aus den MenlUbandern nur noch soweit eingegangen, wie es zur Erstellung
von Prasentationen erforderlich ist.

Themen:

1) Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen -3-
2) Erstellen einer Bildschirmprasentation -4-
3) Ermitteln der Anzahl von erforderlichen Folien -7-
4) Andern der Reihenfolge der Folien - 8-
5) Hinzufiigen von Ubergéngen zwischen Folien - 8-
6) Hinzufligen eines Sounds zu Folieniibergangen -9-
7) Festlegen der Dauer des Ubergangs -10-
8) Andern der Effektoptionen fiir einen Ubergang -10-
9) Erstellen einer selbstlaufenden Prasentation -10-
10) Testen und Aufzeichnen von Folienanzeigedauern -11-
11) Hinzufligen eines Kommentars -12-
12) Speichern der Bildschirmprasentation -12-
13) Hilfe -13-
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1) Symbolleiste fur den Schnellzugriff in Pow-
erPoint anpassen

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff ist eine anpassbare Symbolleiste die du indi-
viduell mit einer Reihe von Befehlen bestlicken kannst. Sie sind unabhangig von den
derzeit im Menuband angezeigten Registerkarten. Du kannst die Symbolleiste in eine
der beiden moglichen Positionen verschieben, und ggf. erforderliche Schaltflachen
hinzufugen, die Befehle darstellen. Die Schnellstartleiste befindet sich in der Regel
oberhalb des Menubandes. Werden aber sehr viele Befehle bendtigt, kann es pas-
sieren dass diese mit dem Bereich, in dem der Dateiname dargestellt ist, kollidieren.
Far diesen Fall I1asst sich die Schnellstartleiste auch unter dem Meniband darstellen.
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2) Erstellen einer Bildschirmprasentation

Bl I= Microsoft

m Stat  Menii  Einfigen  Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht
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Eine Bildschirmprasentation besteht aus einer Abfolge von Bildern. Dabei kénnen
eigene Bilder oder Bilder, die von Windows im Rahmen eines Designs bereitgestellt
werden, verwendet werden. Du kannst Texte, Inhaltsangaben oder Kombinationen
aus Text und Bild verarbeiten. (s.a. Beispiel: Die vier Jahreszeiten.pptx)

Bei der Erstellung einer neuen Datei bietet Microsoft standardmafig Folien zu be-
stimmten Inhalten an. Normalerweise wird aber eine ,leere Prasentation® aufgerufen.
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Uber die Funktion START LAYOUT legst du die Gestaltung der einzelnen Folien fest

P B —my
PlAd9-0l>
Start Mend Einfigen Entwurf Ubergdnge Animationen Bildschirmpri

= 4 Ausschneiden - |Z=] Layout = . A - P

| xi3 i¥: A

‘j 53 Kopieren ~ Larissa

Einflgen Meue
- fFormat Gbertragen | Fglig =

Zwischenablage

Folien | Gliederung

Titel und Inhalt

Abschnitts-
uberschrift

T Tk - — i
® 2 S
ZweiInhalte Vergleich Mur Titel
— e
f
Leer Inhalt mit Bild mit

Uberschrift Uberschrift

An dem nachfolgenden Beispiel soll eine Bildschirmprasentation aus Desktophinter-
grundbildern; die zum Teil im Verzeichnis C:\Windows\Web\Wallpaper standardma-
Rig von Microsoft hier abgelegt sind, erstellt werden. Dabei ist darauf zu achten, dass
alle Bilder, die du in der Bildschirmprasentation verwenden mochtest, im_selben
Ordner gespeichert sein mussen.

1865342639 14ca
24094f_o.jpg

377414-1536x864 -
[DesktopMexus_c
om]jpg

215909939 _024k0
375¢d_b.jpg

270891582 12399
ladl2_o.jpg

396242434 a50d1
edald_o.jpg

2204054918 _f6ffa
bfd18_o.jpg

2046926348 1f1b
69550a_o.jpg

=

|

3185734228 5a84
eb7ffi_o.jpg

By,

- o ERRRES
4422073266 _862a
#32a80_ojpg

— h
—

6935322270_2689
45149¢_h.jpg

5046554221_0def
e53416_b.jpg

—

E ﬁE;. :

6988876600_64elf
fid66_o.jpg

5047226810 _abbe
al21c0_bjpg

7005124426 0elb
3eT1d3_o.jpg

5747367650 9478
S6eBlb_ojpg

By

7030415367_f2a86
acabd_h.jpg

5751228023 _f815f
044ca_b.pg

7155630010_bddb
clfeSd_o.jpg

6228545557 _cTab
491elf_o.jpg

xml
7171417055_c9fad
10c65_o.jpg

6356965025_49db
65a064_o.jpg

7236308092 _73d8
2515ed_o.jpg

6357318953 _fh21
791309 _o.jpg

w:_‘_:

7304274522 687
4a3065d_o.jpg

Um eine Bildschirmprasentation aus Bildern zu erstellen, musst du mehrere Bilder
auswahlen. Wenn nur ein Bild ausgewahlt ist, wird die Bildschirmprasentation been-
det, und das ausgewahlte Bild wird als Desktophintergrund verwendet.

Fuhre folgende Aktionen aus:

Klicke auf ein Element, um es auszuwéahlen. Anschliefend erscheint es in der Folien-
gliederung und in der Detailansicht.


shortcut:%25systemroot%25%5Csystem32%5Ccontrol.exe%20/name%20Microsoft.Personalization%20/page%20pageWallpaper
shortcut:%25systemroot%25%5Csystem32%5Ccontrol.exe%20/name%20Microsoft.Personalization%20/page%20pageWallpaper
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In der Folie sind in dem angefuhrten Beispiel zwei Platzhalter, einer fur einen Titel
und der andere fur die Aufnahme des Bildes. Die Anordnung der Platzhalter auf einer
Folie wird als Layout bezeichnet. Microsoft PowerPoint 2010 bietet auch andere Ar-
ten von Platzhaltern wie Bilder und SmartArt-Grafiken. Die Platzhalter fur die Titel
lassen sich beliebig verandern und auch anders platzieren.
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z. B. Folienlayout ,,Vergleich*

Wenn du einer Prasentation eine weitere Folie hinzufligen mdchtest, klicke auf der
Registerkarte Start in der Gruppe Einfugen auf den Pfeil neben Neue Folie. Wenn
die neue Folie dasselbe Layout wie die vorherige Folie aufweisen soll, kannst du ein-
fach auf Neue Folie statt auf den Pfeil neben dieser Option klicken.


https://support.office.microsoft.com/client/SmartArtGrafiken-91d1bf9b-8c06-4e21-ad31-f2c21af7d53b
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= Layout -
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Meue
Folie~ 5 Abschnitt =

EONED, i

Andernfalls wird erneut eine Galerie mit Miniaturansichten der verschiedenen verflig-
baren Folienlayouts angezeigt. Damit hast du die Moglichkeit das Layout fur die neue
Folie separat auszuwahlen. Den entsprechenden Namen kannst du dem Inhalt ent-
nehmen, flr den die einzelnen Layouts bestimmt sind.

Die neue Folie wird sowohl links auf der Registerkarte Folien angezeigt, wo sie als
aktuelle Folie hervorgehoben wird, als auch als grof3e Folie rechts im Folienbereich.
Wiederhole diesen Vorgang fir jede neue hinzuzufliigende Folie.

3) Ermitteln der Anzahl erforderlicher Folien

Wahrscheinlich benétigst du mehrere Folien:

Eine Haupttitelfolie
Eine einleitende Folie, auf der die Hauptpunkte bzw. -bereiche der Prasentation
aufgefuhrt sind

Eine Folie fur jeden Punkt bzw. Bereich, der auf der einleitenden Folie aufgefuhrt ist

Wenn du diese grundlegende Struktur verwenden willst und drei Hauptpunkte bzw.
-bereiche prasentiert werden sollen, kannst du davon ausgehen, dass du mindestens
sechs Folien bendtigst: eine Titelfolie, eine einleitende Folie, eine Folie fur jeden der
drei Hauptpunkte bzw. -bereiche und eine Zusammenfassungsfolie.

Maine Prisentation

Themen der heutigen Prisentation
Erstes Themenfald
Iweites Themenfeld
Drittes Themenfeld

- B Heute behandelte Themen
o

Wenn du in einem der Hauptpunkte bzw. -bereiche eine groe Menge an Material
prasentieren mochtest, kannst du flr dieses Material eine Untergruppe von Folien
erstellen, fur die Sie dieselbe grundlegende Gliederungsstruktur verwenden.

Uberlege dir genau, wie lange die einzelnen Folien wahrend der Prasentation auf
dem Bildschirm angezeigt werden sollen. Durchschnittlich sind zwei bis maximal funf
Minuten pro Folie angebracht.
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4) Andern der Reihenfolge der Folien

Klicke in der Normalansicht im Bereich mit den Registerkarten Gliederung und Foli-
en auf die Registerkarte Folien, klicke auf die zu verschiebende Folie, halte sie mit
der Maus fest und ziehe diese dann an die gewunschte Stelle.

Zum Auswahlen mehrerer Folien klicke auf eine Folie, die du verschieben mochtest,
Dricke und halte die STRG-TASTE gedruckt, wahrend du auf die anderen zu ver-
schiebenden Folien klickst.

5) Hinzufiigen von Ubergingen zwischen Foli-
en
Folientbergange sind Bewegungseffekte, die wahrend der Prasentation beim Wech-

seln von einer Folie zur nachsten auftreten. Du kannst dabei die Geschwindigkeit
jedes Effekts zum Folienibergang steuern, und auch einen Sound hinzuftigen.

Folien Gliederung x

1

Markiere das Miniaturbild der Folie, auf die du den Uber_gang anwenden mdchtest.
Klicke auf der Registerkarte Ubergange in der Gruppe Ubergang zu dieser Folie
auf den gewunschten Ubergangseffekt fur die Folie.

Stat  Einflgen  Entwud  Ubergange | Animationen  Bildschirmprdsentation

4 : . Lfs & ‘.

Ohne Sehnitt ‘.ftrbl[:gtn Schighen Wischen - Effektoptionen

Wahle einen Ubergang in der Gruppe Ubergang zu dieser Folie aus. Im Beispiel
wurde der Ubergang Verblassen ausgewahilt.

Um denselben Ubergang auf alle Folien in lhrer Prasentation anzuwenden, markie-
re einfach alle und klicke dann auf der Registerkarte Ubergange in der Gruppe An-
zeigedauer auf Fur alle iibernehmen.


https://support.office.microsoft.com/client/Normalansicht-a9b9e99a-6f70-4210-b757-7b091bc79403
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Varschau i \ i ; i _ Effektoptione : T
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Vorschau Ubergang zu dieser Folie Anzeigedauer

Fihre die folgende Aktion durch, um die Dauer des Ubergangs zwischen der vorheri-
gen und der aktuellen Folie festzulegen:

Gib auf der Registerkarte Ubergénge in der Gruppe Anzeigedauer im Feld Dauer

die gewlnschte Anzeigedauer an oder wahle sie aus.

=!4, Sound: [Ohne Sound] -

F

=) Dauer; pool o

. Fur alle ubernehmen

Machste Folie
[¥] Bei Mausklick
[ Mach: 00:00,00 2

Anzeigedauer

Diese Ubergange lassen sich individuell einzeln einstellen, ebenso wie die verschie-
densten Ubergange zwischen einzelnen Folien.

6) Hinzufugen eines Sounds zu Folienuber-

angen
gang
|| o= |-
o
él_], Sound: [Chne Sound] 'T' Machste Folie
& Dauer: | [Ohne Sound]
5:.-1-' Fdr alle Worherigen Sound anhalten]

Applaus

Bombe

Brise

Explosion
Glocken
Hammer

Kamera

Kasse

Klick

Laser

rdnze

Pfeil
Schreibmaschine
So0qg

Spannung

StoB
Trommehwirb el
Wind

Zischen

Anderer Sound...

Wiederholen bis zum nachsten Sound

Im obigen Beispiel ist ein Uber-
gang OHNE Sound eingestellt.
Klicke auf den kleinen Pfeil neben
der Beschriftung, so werden die
windows-eigenen maoglichen
Sounds angezeigt.

Damit kann man die Dauer eines
Ubergangs, den Ubergangseffekt
andern und sogar einen Sound
angeben, der wahrend eines
Ubergangs wiedergegeben wer-
den soll. AuRerdem kannst du
festlegen, wie lange eine Folie
angezeigt werden soll, bevor zur
nachsten gewechselt wird.
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7) Festlegen der Dauer eines Ubergangs

Wahle die Folie mit dem zu andernden Ubergang aus. Gib auf der Registerkarte
Ubergéange in der Gruppe Anzeigedauer im Feld Dauer die gewlinschte Anzahl Mi-
nuten ein.

g.[; Sound: Applaus Machste Folie

& Dauer: 01,50 /. | [ Bei Mausklick

-

54.]] Fdr alle dbernehmen ’JJ Mach: 00:00,00

-

Anzeigedauer

8) Andern der Effektoptionen fiir einen Uber-
gang

Viele, aber nicht alle Ubergéange in PowerPoint 2010 weisen Eigenschaften auf, die
Sie anpassen konnen. Wahlen Sie die Folie mit dem zu andernden Ubergang aus.

— .,.:_;j @, souna: » Klicke "einmgl auf der Registerkarte
© = — | @ Dauer: Ubergange in der Gruppe Ubergang
Wellen _ |Effektoptionen zu dieser Folie auf Effektoptionen,

und wahle die gewlinschte Option aus.

& i3l Fir alle (it

- F=
LY ] Zentriert

In diesem Beispiel wird ein Ubergang
aus der Galerie auf eine Folie ange-
wendet und dann die Option Zentriert

ausgewahilt.
"’:—;‘ Von unten rechts 9

L" Vaon unten links

Von oben rechts

=]
SV |
;1 Von oben links

9) Erstellen einer selbstablaufenden Prasenta-
tion
Wenn eine selbstablaufende Prasentation in Microsoft PowerPoint 2010 erstellt wur-

de, kannst du lhre Informationen unbeaufsichtigt laufen lassen oder eine CD mit ei-
ner selbstablaufenden Prasentation an einen Client senden.

Du kannst daflr sorgen, dass die meisten Steuerelemente nicht zur Verfigung ste-

hen, sodass das Publikum keine Anderungen an der selbstablaufenden Prasentation
vornehmen kann. Selbstablaufende Prasentationen werden neu gestartet, nachdem

10
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sie beendet wurden und wenn sich eine manuell weiterzublatternde Folie langer als 5
Minuten im Leerlauf befand.

Um eine automatisch ablaufende Prasentation einzurichten, gehe wie folgt vor:

Klicke auf der Registerkarte Bildschirmprasentation in der Gruppe Einrichten auf
Bildschirmprasentation einrichten.

Prasentationl - Micros

Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht
R = 5 [¥] Erzahlungen wiedergeh
ECE) [e-] (5 K9 B R
= - [¥] Anzeigedauern verwenc
Bildschirmprasentation Falie Meue Anzeigedauern Bildschirmprasentation _
einrichten ausblenden testen aufzeichnen = [¥] Mediensteuerelemente
Einrichten
=1
Bildschirmprasentation einrichten l B S|
Art der Prisentation Folien anzeigen
@ Prasentation durch einen Redner (volle Bildschirmgriie) @ Alle
Ansicht durch eine Einzelperson (Fenster) Sivon: || = | Bis: =

Ansicht an einem Kiosk {volle Bildschirmaréhie)

Optionen anzeigen

[ wiederhalen, bis "Esc™ gedrickt wird
[T]Prasentation ohne Kommentar

| Présentation ohne Animation

ERi e I - |

Zielgruppenorientierte Présentation...

Nachste Folie
~ Manuell

@ Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden

Mehrere Monitore

Haupthildschirm

Laserpointerfarbe: | —— E‘

|| Pré=zentationsansicht

Halten Sie zum Anzeigen eines Laserpointers wahrend einer Bildschirmprésentation die STRG-Taste gedriickt, und

driicken Sie die linke Maustaste.

Flhre im Bereich Art der Prasentation im Feld Bildschirmprasentation einrichten
eine der folgenden Aktionen aus:

Wenn die Prasentation von Benutzern angezeigt werden soll, klicke auf Ansicht an
einem Kiosk (volle BildschirmgroRe).

Wenn du eine Prasentation zum Ausflhren an einem Kiosk eingerichtet, beachte
auch die Optionen fur die Anzeigedauer.

10) Testen und Aufzeichnen von Folienanzeige-
dauern

Klicke auf der Registerkarte Bildschirmprasentation in der Gruppe Einrichten auf
Neue Einblendezeiten testen.

Die Symbolleiste Probelauf wird angezeigt, und das Feld Folienzeitdauer beginnt
mit dem Anzeigen der Prasentationsdauer.

]| | 0:00:06 4= | 00017
| | |

»
||

T T
PO O O @

11
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Die Symbolleiste Probelauf
1\Weiter mit nachster Folie

2Anhalten

aFolienzeitdauer

4\\Viederholen

s Gesamte Prasentationsdauer

Fuhre wahrend der Anzeigedauer der Prasentation eine der folgenden Aktionen in
der Symbolleiste Probelauf aus:

Klicke auf Weiter, um mit der nachsten Folie fortzufahren.
Klicke auf Anhalten, um die Aufzeichnung der Zeit vortiibergehend zu beenden.

Klicke erneut auf Anhalten, um die Aufzeichnung der Zeit nach dem Anhalten fortzu-
setzen.

Gib die Zeitdauer im Feld Folienzeitdauer ein, um eine genaue Zeitdauer fur die An-
zeige einer Folie festzulegen.

Klicke auf Wiederholen, um die Aufzeichnung der Zeit fur die aktuelle Folie erneut
zu starten.

Nach dem Festlegen der Zeit fUr die letzte Folie wird in einem Meldungsfeld die Ge-
samtzeit fur die Prasentation angezeigt, und du wirst aufgefordert, eine der folgenden
Aktionen auszufuhren:

Klicke auf Ja, um die aufgezeichneten Folienanzeigedauern beizubehalten.

Klicke auf Nein, um die aufgezeichneten Folienanzeigedauern zu verwerfen.

Die Foliensortierungsansicht wird eingeblendet und zeigt die Anzeigedauer jeder ein-
zelnen Folie in der Prasentation an.

11) Hinzufugen eines Kommentars

Durch das Hinzufligen von Kommentaren kénnen die Informationen in der selbstab-
laufenden Prasentation klarer dargestellt werden.

Um eine Erzahlung akustisch anzubieten, ist fir den Computer eine Soundkarte, ein
Mikrofon und wenn nicht vorhanden ein Mikrofonanschluss erforderlich. Eine Erzah-
lung kann vor dem Ausfuhren einer Prasentation oder wahrend der Prasentation auf-
gezeichnet werden. Wenn der Sound (Stimme, Musik usw.) nicht fir die gesamte
Prasentation gelten soll, kbnnen Sounds oder Kommentare auf ausgewahlten Folien
oder Objekten beschrankt werden.

12) Speichern der Bildschirmprasentation

Damit die Bildschirmprasentation per Mausklick von Folie zu Folie weiterlauft ist ein
entsprechendes Speicherformat unabdingbar.

Gehe dazu im Menuband auf den MenuUpunkt Datei, wahle hier die Option SPEI-
CHEN UNTER gib anschlieBend den Namen unter dem deine Prasentation

12
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abgespeichert werden soll im Feld DATEINAME ein und wahle — ganz wichtig -

unter der Zeile DATEITYP PowerPoint-Bildschirmprasentation (*.ppsx) aus und
schlieBen den Vorgang mit SPEICHERN ab. Die Dateierweiterung *.ppsx steht fur

PowerPoint Prasentation — selbstlaufend (also ohne PowerPoint aufzurufen) — ,X

steht fur alle Namen ab dem -Format 2007. und aufwarts fur 2010, 2013 und 2016.

[P Speichern unter
e

1 u lv| .+ Computer » Acer (C)
e —

b book

Organisieren » Meuer Ordner

18 Computer
‘:‘_{‘Acer(c:)

J SRecycle.Bin
J SWindows.~BT
J SWindows.~WS
J Benutzer
| book
J Config.Msi

) Device

Dateiname: Présentation2.ppsx

- ——————

Name

| ~8Prasentation2 ppsx

?j Prasentation2.ppsx

Anderungsdatum

2501.201612:14
25.01.201612:10

- ﬁ ’_b?'cls-..-r:r'.‘su:ﬁsa £
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ren Blattrand Uber das
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die Suche nach Stichwor-
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der aber weil3, dass
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auch noch das Internet.
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stellung einer Datei Druck- ..
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Microsoft PowerPoint-Hilfe (F1)
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Symbol am rechten obe-
Fragezeichen Hilfe an.
tanisch ausgelegt, was
tern angeht. Versuche
DRUCKVORLAGE. Je-
Microsoft bei der Neuer-
vorlagen anbietet. Nur
kann man also flndig
die Erlauterungen nicht
lich. Doch es gibt ja
Stelle einfach eine Fra-
Fan-Gemeinschaft ist so

grol3, dass sicherlich eine Antwort dabei ist, die deinen Anforderungen genigen soll-

te.
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