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Das Office-Programm PowerPoint

PowerPoint ist ein Programm aus dem Office-Paket, das unter Windows läuft. Mit diesem Programm kann man Folien und Bildschirm - Präsentationen herstellen. 

Einige Gründe für PowerPoint.

· Viele Möglichkeiten für die optische Gestaltung von Texten 

· Inhalte mit Bildern besser darstellen

· Tonaufzeichnungen, Musik und Sounds bringen Pepp in die Vorstellung
· Die Präsentation kann auch ohne mich laufen
· Die Präsentation kann später ins Internet gestellt werden
Folien einer PowerPoint Präsentation erstellen

PowerPoint starten

Möglicherweise sehen die Darstellungen auf deinem PC etwas anders aus. Das hängt von der Version ab, die man installiert hat. 

Man startet das Programm mit:
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Start / Programme / PowerPoint oder

mit dem Ikon auf dem Desktop.
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Starte mit einer leeren Präsentation.

Je nach Programm überspringt
dein PC vielleicht diesen
Schritt.
Erste Folie erstellen

Bei der neuen Folie kann ein Autolayout gewählt werden, das am besten für die geplante Seite passt. Wenn du langsam über die verschiedenen Folien fährst mit der Maus, siehst du die Beschreibung. Wähle ein Layout aus. Z.B. Titel und Text.
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Titel und Text
Speichere deine Datei. Es lohnt sich zwischendurch immer wieder zu speichern. Das Speichern kennst du schon von den andern Programmen.

Datei / Speichern unter / Ordner auswählen
Weitere Folien anhängen
Um weitere Folien anzuhängen gehst du auf:
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Einfügen / Neue Folie / Du kannst wiederum ein Folienlayout wählen.
Folien formatieren
Textteil

Du kannst den Text so formatieren, wie du es im Textverarbeitungs-programm gelernt hast. (Markieren, fett, kursiv, Farbe, Schriftgrösse…)
Hintergrund
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Du kannst den Hintergrund der Folie farbig gestalten. 
Klicke ausserhalb des Textrahmens mit der rechten 
Maustaste auf die Folie und öffne das Kontextmenü, 
wähle Hintergrund.
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Du kannst eine der vorgeschlagenen Farben

wählen. (1)

Du kannst weitere Farben (2) oder

Fülleffekte (3) wählen.
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Weitere Farben
Wähle durch Anklicken eine der 
vielen Farben.
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Fülleffekte
Wähle die Farbanzahl (1), die Farbe (2)

die Farbrichtung (3) oder verschiedene

Strukturen und Muster (4).
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Wenn du einen Hintergrund ausgesucht

hast, musst du dich entscheiden, 

ob du ihn nur für diese Folie 

übernehmen oder für alle deine 

Folien willst.

Animation
Du kannst Texte wort- oder absatzweise erscheinen lassen. Dieses Erscheinen von Text und Objekten kann von verschiedenen Seiten kommen und verschieden aussehen.
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Klicke mit rechtem Mausklick auf das Objekt,

das du animieren willst und 

wähle Benutzerdefinierte Animation.
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Wähle Effekt hinzufügen und 

probier die verschiedenen Effekte aus. 
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In der Vorschau kannst du dir
das Ergebnis ansehen.
Bilder und Objekte einfügen
Du kannst ClipArts einfügen, indem du 
Einfügen / Grafik / ClipArt wählst.

Du kannst Bilder oder Objekte, die du in einem Ordner gespeichert hast einfügen, indem du 

Einfügen / Grafik / aus Datei wählst
Du kannst Objekte scannen oder direkt ab Digitalkamera einfügen, indem du 

Einfügen / Grafik / von Scanner oder Kamera wählst.

Du kannst Bilder aus dem Internet direkt durch kopieren und einfügen hinzufügen.

Sound einfügen
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Du kannst bei den Folien vorgegebene Töne einfügen, indem du mit rechtem Mausklick auf das Objekt Benutzerdefinierte Animation / Effekt hinzufügen / Sound einen Soundeffekt auswählst. 
Du kannst auch ganze Musikstücke einfügen, indem du Einfügen, Film und Sound / Sound aus Clip Organiser (vorgegebener Sound) oder Sound aus Datei (von dir gespeicherter Sound) wählst.
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Film oder Video einfügen
Du kannst auch kurze Filme oder Videos einfügen, indem du Einfügen, Film und Sound / Film aus Clip Organiser (vorgegebener Film) oder Film aus Datei (von dir gespeicherter Film) wählst.
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Ansichten
Du kannst die Folien in verschiedenen Ansichten betrachten. Du kannst zwischen den einzelnen Ansichten wählen. Eine Folie kannst du auch an einen anderen Platz ziehen.
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Normalansicht
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Foliensortieransicht
Die Präsentation vorführen
Du kannst die Präsentation ablaufen lassen, indem du Bildschirmpräsentation / Bildschirmpräsentation vorführen oder 
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das Symbol dafür wählst.
Präsentieren mit Mausklick

Mit jedem Mausklick oder Enterschlag geht deine Vorführung einen Schritt weiter.
Automatische Vorführung

Du kannst die Präsentation automatisch ablaufen lassen, indem du

Bildschirmpräsentation / Folienübergang / Automatisch nach / Anzahl Sekunden eingeben, wählst.

Vorführung unterbrechen

Du kannst die Vorführung unterbrechen mit der Escape-Taste. Du kannst mit dem rechten Mausklick auswählen, ob du einzelne Folien ansteuern oder zurückgehen willst.

Präsentation auf einem anderen PC abspielen
Damit du die Präsentation auch auf einem andern PC abspielen kannst, reicht es nicht, wenn du sie auf einer Diskette oder CD speicherst. Damit du alle Dateien dabei hast, die du brauchst (Sound, Fotos, Video…) musst du sie durch ein Pack and Go abspeichern.

Pack and Go
Durch diese Art werden alle Dateien, die deine Präsentation benötigt, verpackt. Am besten erstellst du zuerst einen Ordner, in den du die Präsentation verpacken kannst, indem du Datei / speichern unter / Neuer Ordner.. anklickst.

Wähle dann Datei / Pack and Go 

Folge dem Assistenten


Abspielen mittels Notebook und Beamer
Ein Problem, das häufig bei Erstaufführern auftritt, ist, dass man nur den Notebookbildschirm oder nur die Beameransicht sieht. Es lässt sich lösen mit ev. mehrmaligem gleichzeitigen Drücken der Tasten

Fn / F5

Klicke in den Rahmen und gib deinen Text ein.
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