Power Point-Prasentationen

a

Die Grundregel lautet:

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

Bedenke immer folgende Checkpoints:

e |st die Schriftart einheitlich und lesbar?

e Betragt meine SchriftgroRe mindestens 24 pt.?

e Ist die Prasentation nicht evtl. Gberladen? 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 Auflésung meiner Bilder und Grafiken hoch genug oder sind diese zu
verpixelt?

e Sind alle Quellen und Urheber des Bildmaterials korrekt angegeben?

e Ist das vollstdandige Layout meiner Prasentation einheitlich?

_ 4

Starte Powerpoint, indem du auf @ klickst.

Startseite
Nach dem Offnen von PowerPoint erscheint folgendes Fenster:

PowerPoint

Zuletzt verwendet
Gestern
r3 Verben mit Doppelform

Uk = Downloads

Du kannst eine noch leere Vorlage

zum Selbstgestalten auswahlen.

Eine Tour
unternehmen

Mc Donalds )
P orions

p g Pad2gogischeTagung-PPTBasic
E

=
p g Power-Point-Prasentationen - wichtige-. &
e > Z
Atter IR LLLLLL ION
’i Das Snow-Flowboard 88000 INTEGRAL
U= Downlosds

PEAR
’au.mm

] rwus)ﬁarkeunql DIVIDENDE

Organisch
=
MiniUS_Marketis
el - -
Dividende Organisch

pg Grundung einer PGmbH
U:» Downloads

Gameboy (1)
L4 Dredsaidon

p g Mini unterehmen PP Youtube
U:» Downloads
Fetzen

Nestle
PR oo

Du kannst auch eine vorgege-
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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 verdandern (z.B.: SchriftgréRe,
Schriftfarbe,...).
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(Hier siehst du eine Vorschau aller
Folien und ihrer Reihenfolge
(siehe Nummerierung oben links).

Die erste Folie Titel durch Klicken

deiner Prasentation

ist immer die hiﬂZUfU en
Titelfolie! A g

Untertitel durch Klicken hinzufligen

Das ist die Folie mit bereits zwei
Titelvorlagen zum Beschriften.
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Indem du auf den Tab «Entwurf» klickst, erscheint das Menu mit den verschiedenen Designvorlagen.
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Designs Varianten Anpasien

Aus der Mendleiste kannst du aus verschiedenen «Design»-Vorlagen wahlen, indem du auf das
gewlinschte 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-

also noch das Design deiner . N
g nen Farben des Designs auswahlen.

Folien/Présentation dndern.

Tipp: Bei Designvorlagen vorgegebene
Schriftarten, SchriftgréfSen, Schriftfar-
ben, usw. kénnen immer noch nach Be-
lieben bearbeitet werden.



Um weitere Folien hinzuzufiigen, gibt es zwei Mdéglichkeiten:
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Du klickst auf das Feld ,,Neue Folie” im MenUu
von ,Start”.
Ist deine Folie markiert (roter Rahmen),
O (" H H . . . . . .
dann driicke , Enter”, um eine weitere Tipp: Mdchtest du die Reihenfolge einer dei-
Folie beizufigen. ner Folien gerne dndern, dann ist das mach-

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

Tipp: Mdchtest du eine Seite deiner
driickt hdltst und zum gewiinschten Platz ver-

Présentation vollstéindig I6schen, dann
klicke diese entweder mit der rechten
Maustaste an und wdhle ,Seite 16-
schen” oder driicke die ,,Del“-Taste auf

deiner Tastatur.

schiebst.

Je nachdem, was man auf der Folie zeigen mochte, kann man entsprechend das ,, Layout” fir die
jeweilige Folie auswahlen.
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Folgendes Fenster mit den verschiedenen Layout-Moglichkeiten 6ffnet sich:
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Um ein Bild einzufligen, gehe auf den Tab «Einfligen».
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Wenn du anschlieBend dort in der Mendleiste «Bilder» anklickst, kannst du ein abgespei-

chertes Bild auf deinem PC auswahlen (grau umrahmt) und, indem du auf «Einfigen» klickst,

es in deiner Prasentation erscheinen lassen.
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Wenn du dort in der Meniileiste «Link» anklickst, kannst du eine gewiinschte Internetadresse im
«Adresse»-Feld (z.B. von einem youtube-Video) eintippen bzw. hineinkopieren.
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Indem du «OK» klickst, erscheint er dann in deiner Prasentation.



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 einzufligen, gehe auf den Tab «Animationen».
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Aus der Mendiileiste kannst du aus verschiedenen Animationen wahlen, indem du auf das
gewlinschte 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 Kastchen. Die Zahl verrat die Reihenfolge, in
welcher die Elemente nacheinander auf der Seite erscheinen (siehe folgendes Beispiel).

Zwischen den einzelnen Folien deiner Prasentation kannst du auch Uberginge 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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Aus der Meniileiste kannst du aus verschiedenen Ubergidngen wiahlen, indem du auf das
gewiinschte Ubergangsymbol klickst. Klickst du rechts daneben den kleinen Pfeil nach unten,
dann erscheinen noch weitere Animationen zur Auswabhl.
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Mausklick oder automa- tomatisch nach einer bestimmten Zeit
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Noch einige niitzliche Tipps & Tricks:

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 Prasentation 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.

(2 D

Klicke auf den Tab ,Datei”, um deine Prasentation unter einem treffenden Namen abzuspeichern.
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Es 6ffnet sich ein Fenster, wo du deine Prasentation abspeichern kannst (siehe folgende Seite).



Wahle aus der orangefarbenen Liste am linken Rand «Speichern unter» aus und klicke dort auf «Durchsucheny.
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