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1. Einfihrung
PowerPoint ist ein Programm des Microsoft Office-Pakets und dient der Erstellung

von Prasentationen.

1.1 Die Oberflache von PowerPoint

Am oberen Bildschirmrand gibt es die Titelleiste mit dem Programmnamen. Darunter
ist das Meniiband (Multifunktionsleiste) mit den Registerkarten START, EINFUGEN,
ENTWURF, ANIMATION usw. Jede Registerkarte ist in Gruppen aufgeteilt. Die
Registerkarte START hat die Gruppen ZWISCHENABLAGE, FOLIEN, SCHRIFTART

usw. Registerkarten liefern Werkzeuge fur die Prasentationserstellung.

Bildschirmaufbau

Titel hinzuftigen

Untertitel hinzufugen

1.2 Neue Folien hinzufligen

e Neue Folie einfugen:

Litugen Bretwurt Arsmat anen Bhnchempitents

Klicken Sie im Meniiband auf
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| ! Gruppe ,Folien* auf den Pfeil

der Registerkarte ,Start in der

der Schaltflache ,Neue Folie“.
Alternativ: STRG+M

| Folie Loschen: ENTF
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e Layout einer bestehenden Folie &ndern:
| Start | Einfugen  Entwuf
BedeiaE =Ly
— 153 | Larissa-Design
e Folien duplizieren (kopieren):
Oy d9-0)F - = : . N
V| oetigen  trtwest o Klicken Sie im Menlband auf
- A Aunichnwiden 2] Layont ~ 5T . ‘e
L) Q.,,,.,,,“ ] LAY der Registerkarte ,Start“ in der
;ﬁm':)cm ]mmunmuotﬂ lcne »d Loscnen F AU b o . « .
twtherabings | Lartns e Gruppe ,Folien“ auf den Pfeil
follen  { Giedeng . I .. _
] = der Schaltflache ,Neue Folie,
Teeitabe T Ttslundinhall  AbschittsUbersc... P ,,AUSgeWéhlte Folien
| duplizieren®.
Iwel Inhake Vergleich Nx Thet
Leer Inha mit 2id mnt
Uberschift Uberschoitt
oA Folien 2
J5) Folien gus Ghederung..
2 Eolen wiegerverwenden
1.3 Texte eingeben und bearbeiten

Optische Gestaltung (START)

Schriftart und Schriftgrad andern:

Registerkarte ,Start”, Gruppe ,Sc

Calibri (Uberschr ~

'F £ U

&
e 8 M- (A

Schriftart [

Absatz formatieren:

Registerkarte ,Start”, Gruppe ,Absatz"

iftart*

Alle Formatierungen eines
markierten Beiches zuruicksetzen

Untermenus

I Uy

Sdrfride Toes
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e Tent
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Textrichtung

Textausrichtung oben/Mitte/unten

Aufzahlungszeichen

Text ausrichten links/zentriert/rechts
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Zeichnung einfligen:

Registerkarte ,Sta
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Formen Anordnen Schnelfformat- .
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Y v vorlagen ™~ = ‘
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ruppe ,Zeichnung®

Verschiedene Formen

Zuletzt verwendete Formen =
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Linien
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Rechtecke
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Anordnung der Formen
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Anordnen|Schneliformat-
. vatlagen= = * ||y M
Objekte sortieren
4 In den Vordergrund
W4 nden Hintergrund

Idi | Elne Ebene nach varne

34 Eine Ebene nach hinten

Objekte gruppieren

1
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e

Objekte positionieren

|&  Ausrichten »
LA Drehen ’

L 41, Auswanibereich... —

Schnellformatvorlagen

>
r v-if B2
||Schneliformat-|

voriagen -

1.4 Folienlayouts, Designhs und Master

1.4.1 Folienlayouts und Designs

Arbeitsauftrag:

a) Erstellen Sie folgende Folien:
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Blockpfeile
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Formelformen
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Flussdiagramm
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Sterne und Banner
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Interaktive Schaltflichen

Einfihrung PowerPoint

Name: Vor- und Nachname
Kiasse: Ihre Klasse
Datum: Aktuelles Datum
Fachlehrer: thr SP-1V Lehrer

Megasport GmbH
Sportfachhandel

* (ber 150 Fachgeschifte
* Broite Produktpalette

* Online Shiop
* Schreller Versandt

Was wir sind und was wir bigten

* Dwe fhrende Sportmarke im Handef

* Personiiche und kompetente Beratung

* Spansorings fur nativnale und internatianale
Veranstaltungen, Sportverbiande und Vereine

I (e ) = E -
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b) Weisen Sie den Folien ein Design zu:

Registerkarte ,Entwurf enthalt unter ,Designs® verschiedene Méglichkeiten:

Uberprafen

Ansicht

Entwurf | Animationen Bildschirmprasentation
Aa Ad
L L Lt | L L g

Designs

Nuance OCR

. n Farben ~

T IE Schriftarten

T Effekte ~

Nuant

Weitere tiefergehende Mdglichkeiten finden Sie in der Registerkarte ,Format®:

Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Nuance OCR Nuance PDF Format
S Fulleffekt ~ - A - | T4indenVordergrund v |2~
Abc [Abc] [Abc] - [Z Formkontur ~ A A / + & ~ || ¥yinden Hintergrund ~ g~
¥ (& Formeffekte ~ 4\ s [a\ v C_%Auswahlbereich oA
Formenarten ] WordArt-Formate P Anordnen

1t

-1

Uberprifen Sie die Bildschirmansicht tiber:

c)

Fugen Sie eine weitere Folie (Zwei Inhalte) ein und gestalten Sie diese:

Start Ubergange Ammabonen Edschompratentation
m ; ‘
A | ’0
ATy 2 1 8 > -~
Emfogen Formen J
- 4 A T v
Zvschenablags
) | ‘ | S
1 ar 1
7 TR | | [§ SRERR R |
Trellcle Thet und ihat Anachmtts
Lerschet | -
1
~a8" -r e
¢ 0 g ‘
Megasport GmbH
“Twel mhots T Verglech Yoo el Sportfachhandel
Warengruppe |: Ski-Alpin  Warengruppe Il: Running
1
~ 1 * Ski * Laufschuhe
- | S
|| * Skischuhe * Bekleidung
| .
! |Cken * Brillen * Pulsuhren
Lo nhat mat Uberscheift  Bid pwt Uberschett * Helme * Sportbeilien
* Stocke = Nordic Walking Stacke
2 Ausgiwahite Folien gupianoes * Protektoren * Trinksysteme
Bl fohen guy Ghederung '-i }'\ h( Ke * Zubehor * Accessolres

= Fohwn wiedervervenden
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- Andern Sie die Entwurfsvorlagen.
- Andern Sie Schriftarten und -groRRen.

- Speichern Sie die PowerPoint-Prasentation:

LE - 0[5 Speichern Sie die Prasentation unter
@ start | Einfigen  Entwurf  dem Namen: ,Testprésentation_Name*

= =/
Einfligen Neue _
= ’ Folie ~

1.4.2 Folienmaster

Die Vorlage fur eine Prasentation wird Folienmaster genannt. Wenn Sie den
Folienmaster zur Gestaltung der Folien nutzen, kdnnen Sie Zeit sparen, denn wenn
Sie z. B. das Unternehmenslogo in den Folienmaster setzen, wird dieses auf alle

Folien ihrer Prasentation Ubertragen.

Im Folienmaster legen Sie Schrift- und Absatzformate fur ausgewahlte Textfelder
fest, sie geben Aufzdhlungszeichen und die Nummerierungen vor, Farben, Formen,

Grafiken und zusatzliche Textfelder.

Cn J"ﬂ ;_ - &8 . Prasentationl

N i i At RN igited 1\ GG | sour Klicken Sie im Menuiband auf
R bt et Niarmpebointaion | Fehenmanes Nancesimerte Masiimmenss | | 2w o Registerkarte ,Ansicht* in
r— der Gruppe ,Masteransichten*

auf die Schaltflache

,Folienmaster”.
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Schrift, Schriftgro3e, Hintergrundgrafik, Unternehmenslogo etc. werden hier
einmal definiert. Was Sie auf der obersten Folie eingeben, wird auf den Folien
darunter dbertragen und auch auf jene Folien, die Sie direkt in der

Prasentation einfiigen.

Die Folien unterhalb der Masterfolie sind jeweils einem speziellen Folienlayout
zugeordnet (z. B. Titelfolie). Wenn Sie auf einer solchen, untergeordneten
Masterfolie Objekte einfligen, werden diese in der Prasentation nur auf jene

Folien Gbertragen, die das spezielle Folienlayout dieser Masterfolie haben.

Um die Masterfolie zu verlassen, gehen Sie auf die auf ,Masteransicht schlie3en”

1.5

Foliensortierung

Verschieben und Kopieren von erstellten Folien

folien Gliedgetung

Einfltwung PoworPoint

Aarre Vo g Nochaare
Hiaae Sve Coe
Devar Airusdes Daruen
Factinbewr i 5PV Letrr

Durch Anklicken und Ziehen mit gedriuckter linker
Maustaste konnen Sie die Folie ausschneiden an einem

neuen Platz einfligen.

Maegaszer Gren
Soartternterded

S e

| S S O —
RASSE Pt sy
B
i, D e ]

Wagaszerm Gret
Spartacnsande
L T T L
.- “ Lasebaie
- Somrnbr - Sy

Wenn Sie bei dieser Aktion zusatzlich die SRTG-Taste
gedrlckt halten, kénnen Sie die markierte Folie an einen

anderen Platz kopieren.
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e Gliederung & Inhalt

X

Folien Gliederung |

1| Einfiihrung PowerPoint —
Name: Vor- und Nachname
Klasse: Ihre Klasse
Datum: Aktuelles Datum
Fachlehrer: Thr SP-1IV Lehrer

2 Megasport GmbH
Sportfachhandel

Was wir sind und was wir bieten:

» Die filhrende Sportmarke im Handel

« Uber 150 Fachgeschfte

Breite Produktpalette

= Personliche und kompetente Beratung

= Sponsorings fiir nationale und internationale Veranstaltungen, Sportverbande
und Vereine

+ Online-Shop

Schneller Versandt

Auch zum Gliedern wird diese Ubersicht verwendet. Dies wird nach dem Anklicken

des entsprechenden Registerreiters (,Ansicht*> ,Gliederung“) moglich.

1.6 Bilder und Formen einfiigen

o Grafische Inhalte einfligen

H E = Klicken Sie im Menuband auf

Datei ] Entwurf Uberginge Animationen Bilds| der Registel‘karte Einngen“ in

=l | B E ’;‘a o = Y g 1 der Gruppe ,Bilder‘ auf die
Meue  Tabelle \BilderfOnlinegrafiken Screenshot Fotoalbum = Formen Symbole Smi

Foliew | = . . - Schaltflache ,Bilder*.

Falien | Tabellen Bilder INustratio

1 ] 1

Um eine Grafik einzufligen muss diese vorher unter ,Eigene Dateien gespeichert

werden.

Die Ubernommene Grafik kann, wenn gewinscht, in ihrer Gr63e verandert werden. Dazu
gehen Sie mit der Maus auf die Kastchen an den Ecken bzw. Randern. Wenn Sie den
Mauszeiger korrekt platziert haben, wird die linke Maustaste gedriickt gehalten und durch

das Fahren mit der Maus kann das Bild vergrdl3ert und verkleinert werden.
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Arbeitsauftrag

Erstellen Sie folgende Folie.

Megasport GmbH
Sportfachhandel

Mit uber 2,76 Milliarden Euro
Umsatz am deutschen Sportartikel-
und Sportmodemarkt nimmt die
Megasport GmbH seit Langem den
ersten Platz in der Branche ein.

Frau Schulte prisentiert die W

Fugt man nicht selbst erstellte
Grafiken ein muissen deren
Quellen zusatzlich angegeben
werden. Dies kann mit Hilfe
einer Bildunterschrift
geschehen. Figen Sie dazu am
besten ein separates Textfeld

unterhalb der Grafik ein.

Erstellen Sie hierzu ein Textfeld
in das Sie die Quelle eingeben:
Klicken Sie hierzu im Menuband
auf der Registerkarte ,Einfligen”
in der Gruppe ,Text‘ auf die
Schaltflache , Textfeld®.
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Anstelle von Grafiken konnen Sie auch Bilder einfigen. Falls Sie die Bilder
bearbeiten moéchten, stellt PowerPoint unter der Registerkarte ,Format® folgende

Werkzeuge fur die Bildbearbeitung zur Verfugung:

Ein-Artikel-Schaufenster

. Onlinegrafiken einfigen

Einfagen Entwurf Ubergange Animationen Bild KliCken Sle |m MenUband an

i (> . . g «
=] % E E (o @ @ o * der Registerkarte ,Einfigen in
Meue  Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Screenshot Fotoalbum | Formen Symbole Sm . “ i
Folier = \ . - - der Gruppe ,Bilder® auf die

Bilder

Folien ' Tabellen INustratit

Schaltflache ,Onlinegraphiken®.

11 1
(€ Suchergebnisse

3 Bing ~ |Sport x 0O

GroRe « Typ ~ Farbe ~ Layout « Nur Creative Commons »  Filter Iéschen

[®-H/7

/ wy /%,. o
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o Formen hinzuflgen

Haufig

lasst sich ein komplexer Sachverhalt mit Hilfe einer Grafik leichter

veranschaulichen als nur mit beschreibendem Text. In PowerPoint kbnnen Sie sehr

schnell Zeichenobjekte unterschiedlicher Form erstellen und, falls erwinscht, mit

D Wl @

Formen|Smart&rt Diagramm || Hyperlink Aktion

Zu IeJ«% verwendete Formen ]
BExNOoOoAL L, G
IRAR R

Linien
SNNSTLL T RaLNG %
Rechtecke

(] () [ (i [ ] () (]
Standardformen
BEOAMNOASTGOOO®®
@to0ar by oo
O0@AHOV G C<D™
(3rC 2L ¥

Blockpfeile

DL EUPLLR I T
€ dvnpn D RGN
L&A

Formelformen

F=R=5g

Flussdiagramm

Do dOO0NGeoay
ONAN®D R & AVED
Qpoo

Beschriftungen versehen.

Die Auswahl der Zeichenobjekte steht unter der
Registerkarte ,Einfigen® unter dem Schaltflache ,Formen®

zur Verfigung:

Das entsprechende Element wird in der Auswahl
angeklickt und dann mit gedrickter linker Maustaste auf

der Folie aufgezogen.

Die Bearbeitung der Zeichenobjekte verlauft ebenso wie

die Bearbeitung von Clips und Bildern.

Sterne und Banner
MR ROOEEEHEe
s 8 153 €09 [T I RIR%Y

Legenden
1300 @A A di A A
- ADAD GO

Interaktive Schaltflachen

[ B ] @ @] = RE E O -

ﬁﬁ Arbeitsauftrag

Erstellen Sie folgende neue Folie.

Megasport GmbH
Sportfachhande

So finden Sie unsere Zentrale in Heilbronn.

A )

F—Q

Y MEGASPORT

10
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1.7 Tabellen, Diagramme und SmartArt

. Tabellen erstellen und bearbeiten

Klicken Sie im Menluband auf der Registerkarte ,Einfligen® in der Gruppe ,Tabellen®
auf die Schaltflache ,Tabelle®.

Anzahl der gewlinschten Spalten

Ei Entw! Animat . . )
i | noech | o fonch und Zeilen markieren.

ol B P Dl

Grafik ClipArt Fotoalbum Formen SmartArt Diagr. ODER
| Tabelle einfiigen
) o o |
0 O _
0000000000 Spaltenanzahl: |0
) O O I O zZeilenanzah: 0 S
R O o o [ ox | [ Aotrecien |
I I I O |
LOOOO0O00000] Spaltenanzahl und Zeilenanzahl
DDDDDDDD eingeben.
(] Tabelle einfagen.

Eg Tabelle zeichnen
% Excel-Tabelle einfugen...

3014015161

Ist die Tabelle markiert, erscheinen die Tabellentools —_—

n;a"7.a n-oE Pimertrionl - Moo owed et e Y ewtading -— - - - —

~ LI S L T ] e B ST

¥ mensen Enile Spatts ’" a - A. - . -/
| Gamoss  Cmewe  ZEZTE|SEETT| TERET TEEED TEEEE TEEET ZEEET LT memn ¥ 2% e
1/ 195 Metwommint 2asien ' B9 Werbantion Sislen | Lot R S =m—— e ee | —mm e S Semem e | —— o Yeramenn e e e Lo

O Ne Tatuburd cmm Tobpw s Ematiastager AT Fmma . Kapmprbipes (panivmi

Wenn man sich auf einer Folie in einer Tabelle befindet, steht auch noch das

Unter ,Entwurf* kbnnen Voreinstellungen vorgenommen werden. Die
Tabelle &ndert sich dementsprechend.

Register ,Layout” zur Verfigung:

—
y Stant Entagen Entwurt Arsmatranen Bildscnimmpegsentation Ubserprafen Anuicht Muwsnce OCR Nuance PDF Entweurt Layout

: qgé- _ﬁ S Darunter einfogen = fliom 3@ 3 a %

! | Lowch Obf ter " e entubr — Aurrichtung Tabellengrofe Ansranen
en Ul . AJS amm on =1 £ uIric L en

i einfugen @b Recnts eintigen I v RNt J :] - v -

| Toien und Spalten Tnllengeohe

11
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ﬁﬁ Arbeitsauftrag

Erstellen und formatieren Sie folgende neue Folie.

Megasport GmbH
Sportfachhandel

L 1

B 2011 2012 2013
20 0 -
900 1.050 800
0 20 0
700 850 1.100

o SmartArt Grafiken einfigen und bearbeiten

Mit SmartArt Grafiken kdnnen Texte in Schaubilder verwandelt werden.

ﬁﬁ Arbeitsauftrag

Erstellen eine Folie und nutzen Sie SmartArt.

- s -
= sz
vES - =N
. . 1 2
=1 == 2z.B. Organigramm:

12
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o Diagramme erstellen und bearbeiten

Einfigen Ubergange Amsmationen Bildschirmprasentation Uberpead, KI'Cken S|e |m Menuband auf

o ad m+ =@ YT QO T MW der Registerkarte ,Einfiigen* in
tildes Onlnegrafiken Screenshot Fotoalbum  Formen Symbole 30 SmantArt Diagramm

Modelle - der Gruppe ,lllustrationen® auf

Rilder llustrationen

die Schaltflache ,Diagramm?®.

ﬁﬁ Arbeitsauftrag

a) Erstellen Sie folgende neue Folie.

Umsatz und Gewinn steigen

1600

1400

1200

1000

m 2011
w2012
w2013

800

600

400

200

Umsatz Kosten Gewinn

b) Verandern Sie die Schriftart und SchriftgroRen der Uberschrift und der
Legende.

c) Lassen Sie sich die Zahlenwerte des Umsatzes, der Kosten und des
Gewinns im Diagramm anzeigen.

d) Verschieben Sie die Legende. Sie soll unter Umsatz, Kosten und Gewinn
angezeigt werden.

13
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Folienlibergang (Animationen)

Bei Prasentationen werden gerne Seiteniibergange als ,Showeffekt” eingesetzt. So
z.B. dass die neue Folie von links uber die alte Folie geschoben wird, eine
Uberblendung stattfindet usw.

Die Gefahr liegt auch hier in der Ubertreibung - wenn es zu viel des Guten ist,
achten die Zuschauer nur noch auf die Effekte und nicht mehr auf Ihren Inhalt.

Folientibergénge finden Sie im Register ,Ubergange“ im Unterpunkt ,Ubergang zu
dieser Folie*:

Der Folientbergang sollte mdglichst zwischen allen Folien gleich sein.

ﬁﬁ Arbeitsauftrag

Legen Sie verschiedene Seitenlibergange fir Ihre Prasentation fest.

Prasentation (Bildschirmprasentation)

O “‘.’U . tiles Gty - Micrecatt 7

o4 < = - s

Stan Erlagen Entuaul Amimatinnen Baguthimprasentation Ubeeprdien hminra Nuanes OCR Musanee PDF
4 ? o | = R > {\‘-: K3 Lommertar autzeiehnen wl Autidgsung Altuslle Aufldsung ver
» ) = J 0
4 -

= X % = 59 Meve Emblendeteden testen

Yon Aus akiueiies Beruntzecdefinierie Sedschimmpris Folie N
Beginn an Fole Bidschwmprssentation * sinroTten suiblenden ¥ Getemtele Einblendezeiten verwenden Referentenanuion

SRdichimmp asatytion taten Evrinoten Bidichume

Durch Klick mit der linken Maustaste wird die folgende Folie angezeigt.

Durch Klick mit der rechten Mausraste wir das Kontextmenl angezeigt:

«

Alsuhren

Bestimmte Folien anspringen:

Stocke

* Accessoires

Die Prasentation kann jederzeit durch Dricken der ESC-Taste beendet werden.

14
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Textanimation (Animationen)

Ebenso konnen Texte uber den Unterpunkt ,Animationen® animiert werden.

Hierbei gibt es sowohl vorgefertigte Animationen,...

...als auch benutzerdefinierte, die man Schritt flr Schritt selbst festlegen kann.

‘t* 7t Animationsbereich
Trigger -
Animation 99
inzufagen - % Animation dbertragen

Erweiterte Animation

3 24 25 26 27 23
] [

Megasport GmbH
Sportfachhandel

Was wir sind und was wir bieten:

e S

* Die fuhrende Sportmarke im Handel

* Uber 150 Fachgeschifte

* Breite Produktpalette

* Personliche und kompetente Beratung

* Sponsorings fur nationale und internationale
Veranstaltungen, Sportverbande und Vereine

* Online-Shop
* Schneller Versandt

Hier konnen die Effekte fir jedes einzelne Element individuell gestaltet und festgelegt
werden, z.B. welchen Effekt man will, wann er ausgefuhrt werden soll, aus welcher
Richtung erkommt etc.

ﬁﬁ Arbeitsauftrag

Animieren Sie jetzt die Elemente der oben stehenden Folie.

15
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Hyperlinks

Um nicht an den linearen Ablauf einer Folienanordnung gebunden zu sein, kénnen
Sie zu anderen Folien verzweigen oder aus der Bildschirmshow heraus andere
Anwendungen aktivieren, um zusatzliche Dateien (Webseite, Film, Bilder, etc.)
anzuzeigen.

Markieren Sie den Text, der einen Hyperlink @ A * o A

darstellen soll und gehen Sie Uber das ey -
Register ,Einfligen” zum Button , Link". Zoom Link Aktion Kommentar Textfeld
Dort wahlen Sie die entsprechende Datei Links - .
mithilfe des Ubersichtsfensters aus: " ormmentare
2
bz Teut anaenen ds: PNorddessthions Quickinfo..
Qlf;.gﬁ Sexchuen ¢ IT"ULIN“‘ = 3 a3
g
3
Dohurserd Desuchin
‘Websaten
]
t.;':’:.:,, Adett!
ersteden i
5 pomgse: | [ 11923 Materadfior ddeutachiand 0o =l
EMa-Adrosse E diadan

Soll der Hyperlink zu einer Webseite fiihren, muss diese vorher besucht worden sein
und kann dann unter ,Besuchte Webseite“ ausgewahlt werden.

Jetzt haben Sie beim Vorfuhren der Prasentation einen Verweis auf die

entsprechende Datei:
-

FA\Unterricht\EDVAWG11 Informatik\03

WGstde uts Mediengestaltung'032 Prisentation\0323

Material\Morddeutschland jpg

Dass der besuchte Hyperlink die Farbe andert, ist ein ganz normales Verhalten. Falls
Ihnen diese Farbe nicht gefallt, konnen Sie diese folgendermalien adern:

Markieren Sie den entsprechenden Text und wahlen Sie im Register ,Entwurf* den
Abschnitt Varianten.

Aa >
- - = - - - Follengroﬁe Hlntergrund
formatieren

Varianten Anpassen

Wabhlen Sie anschlieRend den Unterpunkt Farbeun und Farben anpassen.

16
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Newe Denignfacben erstelien 4

Dewgnfarben Beitpiel

TestHintesgrund - dunkel | Il =

Teet/Hintergrund - hel - ' ‘]
TestHintergrung - gunikel 2 [ ~

TextUMintergrund . hghl 2 - m d_t‘

Akzent 1 - .
Agent 2 .
Akgent § -
Akzent 4 -
Azent & - -
Aczent § - e
(U0 -m -
Berucnter Mypedink - -

Hane  Benuzevdetinient |

I pechem l Abbrechen

An der Stelle kénnen Sie fur ,Hyperlink“ bzw. Besuchter Hyperlink“ eigene
Farbeinstellungen vornehmen.

Auch Bilder oder Grafiken konnen als Hyperlinks verwendet werden.

Arbeitsauftrag

Versehen Sie eine neue oder bestehende Folie mit einem Hyperlink.

Verweis auf andere Folien (Aktion)

Sie kdnnen auch aus einer Folie direkt in eine andere und
dann auch wieder zurlckspringen. Dazu kann man (| 4] L
bestehende Objekte verwenden, die bereits auf einer Folie :
vorhanden sind. Markiert man diese und klickt auf ,Aktion*

(EinfGgen/Aktion) 6ffnen sich die ,Aktionseinstellungen®.

\ Aktipnseirstelungen !

Nouskick  Maas tuhon lassen auf

Link| Altion | Kommentar

abtiee beim Bigen
O gane
@ |hperdek s

Narnle Folw

Des Weiteren kann man auch sogenannte = © pessmmesim
sinteraktive  Schaltflachen®  (Einflgen/Formen) >
verwenden.
Interaktive Schaltfiichen U
| Sound gicoegeten
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Beim Aufziehen der Schaltflacher erscheint automatisch das Fenster
~Aktioneinstellungen®, um eine Zielfolie auswahlen zu kdnnen.

Auf der Zielfolie sollte man nun eine weitere Schaltflache aufziehen, um wieder an
die Ausgangsfolie zurtick-springen zu kdnnen.

ﬁﬁ Arbeitsauftrag

Versehen Sie eine neue oder bestehende Folie mit Schaltflachen.

Notizen fir den Vortragenden (Ansicht)

Zusatzlich zu der Prasentation konnen Sie noch Notizen fir den vortragenden
Schuiler ausdrucken.

Dazu kénnen Sie zu jeder Folie Notizen eintragen, die dann spater zuséatzlich mit
ausgedruckt werden.
Sie gehen dazu in das Register ,Ansicht auf den Button ,Notizseite®.

In dem unteren Bereich kdnnen Sie sich dann Notizen zu Ihrem Vortrag machen, die

aber nicht in der Prasentation angezeigt werden.

ﬁﬁ Arbeitsauftrag

Fiigen Sie eine Notiz ein .
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Ausdruck der Prasentation

Wahlen Sie das Druckmeni aus der Menileiste aus. Andernfalls i

werden nur die Folien gedruckt und Sie haben
Auswahlmadglichkeiten.
Hier kbnnen Sie wahlen:
Drucken 21|
r~Drucker
Mame: Iéﬁ K C3300 j Eigznschaften |
Status: Im Leerlauf Drucker suchen... |
Typ: OKI C3300
Ork: LSE001
Kommentar: [~ ausgabe in Datei umlsiten
r—Druckbereich Exemplare
& plles " aktuelle Folie = Markierung Anzahl Exemnplare:
[ Fielgruppenorientierte Prasentation: I ﬂ |1 3:
" Folien: |
Geben Sie die Foliennummern undfoder den Folienbereich an. Zum Beispiel: 1;3;5-12
|7 Sortieren

Worschau |

Drucken: Handzettel

Falien :I' Folien pro Seite: |6 ‘I

e —— Rehenfolass ) Harizontal € Vertikal | [5][g

Motizenseiten

Gligderungsansicht [~ &n Papiergrifie anpassen I™ susaeblendete Folien drucken

[~ Falienrahmen
™ kommentare und Frethandmarkierungen drucken

[™ Hohe Qualitat

oK I Abbrechen

Folien: Die Folien werden 1:1 jeweils auf ein Blatt gedruckt.

keine

= Speichern
Bl speichern unter
|7 Offnen

[ SchlieBen
Informationen

Zuletzt
verwendet

Neu

Speichern und
Senden

Hilfe

:] Optionen

Beenden

Handzettel: Sie kdnnen wéahlen, wie viele Folien Sie in Miniaturansicht auf einem
Blatt haben wollen. (Handout)

Notizseiten: Sie erhalten auf jeweils einem Blatt oben die verkleinerte Folie und
unten die entsprechend von Ihnen hinzugefligten Notizen.

Gliederungsansicht: Sie erhalten nur eine inhaltliche Gliederung lhrer Prasentation.

Weiterhin konnen Sie in diesem Menil auswéhlen, ob Sie die von

Ihnen gewahlte Ansicht

in Farbe, in Graustufen oder

Schwarzweil3 ausgedruckt haben wollen.

in

Drucken:

IFDIien

[

=

Farbe und Graustufe:
Farbe

Farbe
Graustufen

Reines Schwarzweil
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