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Die Grundregel lautet:

Die Prasentation soll den Vortrag lediglich unterstiitzen, nicht ersetzen.
f KISS: Keep It Straight & Simple

Bedenke immer folgende Checkpoints: -
e Ist die Schriftart einheitlich und lesbar? N/
e Betragt meine SchriftgroRe mindestens 24 pt.?
e Ist die Prasentation nicht evtl. Giberladen? Weniger ist oft mehr!
e Habe ich (nur) Wichtiges hervorgehoben?

e Verwende ich Animationen wirklich auch nur dort, wo es sinnvoll ist?

e Gibt es einen Hell-Dunkel-Kontrast zwischen meiner Schrift und dem Hinter-

grund?

e |st die Auflosung meiner Bilder und Grafiken hoch genug oder sind diese zu

verpixelt?
e Sind alle Quellen und Urheber des Bildmaterials korrekt angegeben?

e |st das vollstandige Layout meiner Prasentation einheitlich?
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Starte Powerpoint, indem du nach der Anmeldung bei Office 365 auf % klickst.

Startseite
Nach dem Offnen von PowerPoint erscheint folgendes Du kannst eine noch leere Vorlage

Fenster: zum Selbstgestalten auswahlen.

Neu Neue Prasentationen werden hier gespeichert: @ OneDrive  Designs ausblenden

Atlas GALERIE PAKET HOLZART
@
e v e —
Neue leere Prasentation Madison Atlas \ Galerie Paket Holzart

Du kannst auch aus eine der vorgegebe- Weitere Designs —>

nen Designvorlagen auswahlen.

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken T Hochladen und 8ffnen.. =

Prasentation 1 .
D 1701 Mur fiir 5
] Stefan Barths OneDrive for Business » ... » Documents o Hrre

a Prasentation 29, Feb. A Geteilt

Eliana Semtschenkos OneDrive for Business » ... » Documents



Nach der Startseite von Powerpoint erscheint die erste Folie, auf welcher du den Titel deiner Prasen-
tation schreibst. Unter dem Tab «Start» kannst du deinen Titel beliebig verandern (z.B.: SchriftgroRe,
Schriftfarbe,...).

PowerPoint | Stefan Zarth > Documents Présentation 2 - Gespeichert @D Vercinfachtes Menuband

Datei @ fiigen  Zeichnen  Entwurf  Ubergange  Animationen Bildschirmprasentation ~ Uberpriffen  Ansicht  Hilfe In Desktop-App ffnen Q  Was machten Sie tun? 14 Freigeben
v [~ I Neue Folie l:l:l =~ 2y Formen v 9w O suchen £ Designer
L Hier siehst du eine Vorschau aller
< Folien und ihrer Reihenfolge
X (siehe Nummerierung oben links).
A
le erste Fole Titel durch Klicken

deiner Prasentation

ist immerdieA hlnzufugen

Titelfolie!

Untertitel durch Klicken hinzuftigen

Das ist die Folie mit bereits zwei
Titelvorlagen zum Beschriften.

Indem du auf den Tab «Entwurf» klickst, erscheint das Meni mit den verschiedenen Designvorlagen.

Prasentation 2 - Gespeichert

Datei Start Einfligen Zeichnen Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Hilfe In
v
( Aa B Ag .:'.‘:“ Designer

Aus der Meniileiste kannst du aus verschiedenen «Design»-Vorlagen wahlen, indem du auf das
gewiinschte Design klickst. Klickst du rechts daneben den kleinen Pfeil nach unten, dann
erscheinen noch weitere Designvorlagen zur Auswahl.

Fazit: Auch hier kannst du
Hier kannst du zwischen verschiede-

nen Farben des Designs auswahlen.

also noch das Design deiner

Folien/Présentation dndern.

Tipp: Bei Designvorlagen vorgegebene
Schriftarten, SchriftgréfSsen, Schriftfar-
ben, usw. kénnen immer noch nach Be-

lieben bearbeitet werden.



Um weitere Folien hinzuzufiigen, gibt es zwei Moglichkeiten:

Prasentation 2

PowerPoint Stefan Barth > Documents

Datel Start Einflgen Zeichnen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht

A Neve Folie A A F KU o2 A

Dy Plv o k

Du klickst auf das Feld ,,Neue Folie” im Menu
A von ,Start”.

Ist deme?. Folie mark:lert (rotcer Rahmen), Tipp: Méchtest du die Reihenfolge einer dei-
dann driicke ,Enter”, um eine weitere

Folie beizufiigen ner Folien gerne dndern, dann ist das mach-

bar in der Uberblickleiste am linken Rand,
indem du sie mit der linken Maustaste ge-

driickt héltst und zum gewdlinschten Platz ver-

Tipp: Mdchtest du eine Seite deiner
Préisentation vollstdndig lI6schen, dann
klicke diese entweder mit der rechten schiebst.
Maustaste an und wdhle ,, Seite 16-
schen” oder driicke die , Del“-Taste auf

deiner Tastatur.

Je nachdem, was man auf der Folie zeigen mdchte, kann man entsprechend das ,Layout” fiir die
jeweilige Folie auswahlen.

Prasentation 2 -

PowerPoint Stefan Barth » Documents

Datei Start Einfligen Zeichnen T Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht i

Dy v @ eue Folie ‘ V‘ v| A A F K U A =

Folgendes Fenster mit den verschiedenen Layout-Moglichkeiten 6ffnet sich:

Office

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
aberschrift

Zwei Inhalte Vergleich Nur Titel

Leer Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift



Um ein Bild einzufligen, gehe auf den Tab «Einfligen».

PowerPoint Stefan Barth > Documente Prasentation 2 - Gespeichert
L

Datei Starté @ Zeichnen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Hilfe In Desktop-App &ffnen Q  Was méchten Sie tun?

_\EI Neue Folie @ Tabelle Bilder r(‘j Formen EB Piktogramme & SmartArt v Textfeld ¢] Neuer Kommentar Ed Onlinevideo @ Add-Ins

Wenn du anschlieend dort in der Mendleiste «Bilder» anklickst, kannst du ein abgespei-
chertes Bild auf deinem PC auswahlen (grau umrahmt) und, indem du auf «Einfligen» klickst,
es in deiner Prasentation erscheinen lassen.

Neuer Ordner

o ads o T .
5] Zotetz besuc ® 6 5
) q K S5
4§ Bibliotheken =
» i) Bilder L

Tipp: Erst das Bild aus
dem Internet abspeichern,

canstockphoto23 MH900217328 MHI00304849. MHS00336132

» [Z Dokumente . . .

g bevor du es in die Folie
o ‘i. einfiigst.

» & SYSTEM (C) i

b g DATA (D) - MH900387166

Dateiname: canstockphoto23485373_comp

Um einen Internetlink einzufiigen (z.B. als Quellenangabe bei Bildern), gehe auf den Tab «Einfligen»

PowerPoint Stefan Barth > Documents Présentation 2 - Gespeichert

o
Datei Sta @‘ Feichnen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprésentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Form In Desktop-App &ffnen Q' Was mochten Sie tun?

H Neue Folie @ Tabelle ~ Bilder ~ FC) Formen ~ ‘.'8 Piktogramme B SmartArt v @ Textfeld ¢] Neuer Kommentar () Symbol ~ [& Onlinevideo O":l Add-Ins

Wenn du dort in der Menlileiste «Link» anklickst, kannst du eine gewlinschte Internetadresse im
«Adresse»-Feld eintippen bzw. hineinkopieren.

Link X

Bei «Text anzeigen» kannst du deinen Link

Text anfeigen:

einen bestimmten Titel geben (z.B. bei Bildern
«Abb. 1»)

Adrelse:

<A 1o

@ Abbrechen

Indem du «Einfligen» klickst, erscheint er dann in deiner Prasentation.

Achtung: Du kannst einen
Link nur in einem Textfeld
einfligen! Nur dort ldsst
sich ,Link” in der Meni-
leiste anklicken.



Einzelne Layout-Elemente einer Folie (Textfelder, Bilder, ...) kann man nacheinander einblenden
lassen. Dazu musst du das Bild oder das Textfeld markieren, indem du es anklickst.

Um eine Einblendung einzufiigen, gehe auf den Tab «Animationen».
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Prisentation] - PowerPoint Zeichentools

Datei  Stat  Einfigen  Entwurf  Uberginge w Bildschirmprisentation  Uberprifen  Ansicht  Format 0 Wasm Sie tun? Anmelden £ Freigeben

s -I-* 2 Animationsbersich r Animation neu anardnen
*: r W W S ) . o

Erscheinen  Verblassen  Einflisgen  Hineinsehw... Teilen |5 EjFktoption Animation
hirzufigen =

Varschau Keine

Vorschau Animation = Erweiterte Animation Anzeigedauer -~

Aus der Menileiste kannst du aus verschie%nimationen wahlen, indem du auf das ge-

winschte Animationssymbol klickst. Klickst du rechts daneben den kleinen Pfeil nach unten,
dann erscheinen noch weitere Animationen zur Auswahl.

Sobald du einem Element (Bild, Text) eine Einblendung zugeordnet hast, erscheint links oben
an diesem Element eine Zahl in einem kleinen Kadstchen. Die Zahl verrat die Reihenfolge, in wel-
cher die Elemente nacheinander auf der Seite erscheinen (siehe folgendes Beispiel).

die Grenze auf einem FloR.

Zwischen den einzelnen Folien deiner Prasentation kannst du auch Ubergédnge auswéhlen. Dieser
Ubergang besteht dann zur folgenden Seite deiner markierten Seite (roter Rahmen).

Um eine Einblendung einzufiigen, gehe auf den Tab «Ubergénge».
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Prisentation] - PowerPaint | - 8 X

Datei Stat  Einfigen  Entwurf Animationen  Bildschirmprisentation  Uberprifen  Ansicht & un? Anmelden [ Freigeben

Sound: [Ohne Sound] - Nachste Folie

m W [ E = m

. B =) Daver 02,00 - 1+ Be Mausklick
Ohne Schnitt Verblassen  Schieben Wischen Teilen Anzeigen  Zufsllige Ba... Form

T3 Fr alle ibernehmen Mach: |00:00,00 =

Vorschau

Ubergang zu dieser Folie Anzeigedauer

Aus der Meniileiste kannst du aus verschiedenen Ubergingen wihlen, indem du auf das ge-
wiinschte Ubergangsymbol klickst. Klickst du rechts daneben den kleinen Pfeil nach unten,
dann erscheinen noch weitere Animationen zur Auswabhl.

*’l) Sound: [Ohne Sound] - dchste Falie

Bei Mausklick

ﬂlierauf kannst du klickem

wenn du die Ubergénge und Hier kannst du wihlen, ob der Ubergang
die Art des Ubergangs (also der Folie durch einen Mausklick oder au-
Mausklick oder automa- tomatisch nach einer bestimmten Zeit
tisch) auf ALLE Seiten deiner erfolgen soll (z.B. ,nach: 00:05,00“ = funf
Prasentation (bernehmen Sekunden).

!nc'jchtest. j




Noch einige niitzliche Tipps & Tricks:
e Eine Bildschirmprasentation starten (Vollbild): driicke auf Tastatur , F5“.
e Eine Bildschirmprasentation beenden (Vollbild beenden): driicke ,Esc”.

e Uberpriife am Ende oder zwischendurch immer, wie deine Prisentation im Vollbild-
modus wirkt.

e Bis du damit zufrieden bist, kannst du die vollstandige Prasentation immer wieder
bearbeiten, unter der Voraussetzung, dass du stets abspeicherst/zwischenspeicherst.

& y

Klicke auf den Tab ,,Datei”, um deine Prasentation unter einem treffenden Namen abzuspeichern.

Prisentation] - PowerPoint B - 8 X
Einfligen Entwurf Uberginge Anamationen Bildschirmprisentation Uberprisfen Ansicht ¥ Was mochien Sie tun? Anmelden £ Freigeben
- (o Layout~ B\ ~Oo0- O fek P Suchen
] Zuricksetzen AL L0 - - 3 Ersctzen -
Einflgen Meue F K U S ab @~ [} oy o Anordnen :
= 7 Abschnitt - ] \ T . [ Markieren -

Fole -

Zwischenablage & Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten A



