) Erstellen einer PowerPoint-Prasentation

Programm PowerPoint 6ffnen und , Leere Prasentation” wahlen. Unter dem Menlpunkt ,,Entwurf”

kann bei Interesse ein Farbdesign gewadhlt werden. Achte hierbei aber auf eine gute Lesbarkeit und
darauf, keine zu grellen/dunklen/stérenden Farben zu verwenden!
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Durch Klicken mit der linken Maustaste
in die Textfelder, kannst du diese
beschriften. >

> Textfarbe, Schriftart, Schriftgr&ﬁe sowie Sonderfunktionen
(Fettdruck, Kursivschrift und unterstreichen) anderst du unter
dem Menupunkt ,Start*

» Die Textfelder kannst du beliebig verschieben, indem du mit der
linken Maustaste auf die Rahmenlinie klickst

» Die Groke der Textfelder kann liber Ziehen (mit der linken

Maustaste) der kleinen weiBen Punkte auf der Rahmenlinie des
Textfeldes verandert werden
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Erstellen einer PowerPoint-Prasentation

Um eine neue Folie einzufligen, wahlst du den Menupunkt ,, Start” und klickst mit der linken Maustaste
auf den Unterpunkt ,Neue Folie”. Hier kannst du wiederum ein neues Layout fiir die neue Folie wahlen

(siehe auch Punkt 2).

B HS 05

Prasentationl - PowerPoint ZEICHENTOOLS 2@ - &
SIART | ENFUGEN  ENTWURF  UBERGANGE  ANIMATIONEN  BILOSCHIRMPRASENTATION  USERPRUFEN  ANSICHT FORMAT Ar
= . . AL~ — .
‘h A = i [lrebuchetMs1-[33 <[ A & % 32 = 2. - BENNO00 ] O 7 DaFaliefiekt=  # Suchen
o Fiy € Zuriicksetzen & ALLedn - norgnen Sch \m ‘M [Z Formkontur~ 3 Ersetzen -
infGgen AV . - - B = ordnen Schnelffort o
9 - Foliew Dhbschnit- £ K U S B-M- A S - R KR CANL IS < 45 R vodagen~ @ Formeffekte= [ Markieren -
Zwischenablage 5 | Facette 5 Absatz n Zeichnung Bearbeiten

1 N
= - Titelfolie Titel und Inhalt »‘_\oschmns . . .

| =t jcken mit der linken Maustaste
L - :
.Ej =2 xtfelder, kannst du diese

Zwei Inhalte Vergleich Nur Titel te n
— \schriftart, Schﬁftgr&ﬁe sowie Sonderfunktionen
— — &, Kursivschrift und unterstreichen) anderst du unter
vberchit  Obeschetjunkt , Start®

I | [ der kannst du beliebig verschieben, indem du mit der
L& & Mtaste auf die Rahmenlinie klickst

Beschriftung Beschriftung

\
Namenskarte [Gr  Wahr oder Falsch

IS Ausgewshite Folien duplizieren
[F) Foben zus Gliederung...

1] Foben wisderverwenden...

2 DEUTSCH [DEUTSCHLAND)

ler Textfelder kann iber Ziehen (mit der linken
der kleinen weiBen Punkte auf der Rahmenlinie des
verandert werden

L NOTZEN I KOMMENTARE -

[

L]

FHEH S 0T«
- START | BNFOGIN  ENTWURF  (BEROANGE ¢
Solltest du die Reihenfolge der Folien @ndern wollen, kannst du dies in der linken Be Bene =
Leiste tun. Klicke dazu auf die Folie, die du verschieben mdchtest, halte die linke e o
Maustaste gedriickt und ziehe die Folie an die gewlinschte Stelle.
Tit
2
S.fugenvonsiidem, formen.. 1
3
Unter dem Meniipunkt ,, Einfligen” kénnen verschiedene Dinge in die PowerPoint- | ’
Pradsentation eingefligt werden. Um Bilder einzufligen, wahle den Punkt ,Bilder”. \
Im Anschluss 6ffnet sich ein Fenster, indem der Speicherort des Bildes ausgewahlt
werden muss. Wahle das entsprechende Bild, das eingefiigt werden soll und klicke auf
,einfigen”.
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Erstellen einer PowerPoint-Prasentation
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6. Bilder passend formatieren

e GroRe andern: Um die GroRe von Bildern zu andern, klicke mit der linken Maustaste auf einen
der vier Eckpunkte! Halte die Maustaste gedrickt und ziehe das Bild auf die gewlinschte GréRe
zurecht (Achtung: Es empfiehlt sich das Bild nur an einem der vier Eckpunkte zu ziehen, denn
bei den anderen Punkten verzerrt sich das Bild!)

Lachen ist gesund

» Zahireiche Studien belegen, dazs Lachen gesund izt. Bel einem herzhaften
Lachen we-den im Kérpe- Endarphire, sogenannte Glickshormone (o

e Bild zuschneiden:
a) Um uberflussige Bildteile wegzuschneiden, klicke mit der rechten Maustaste auf das Bild,
das du zuschneiden mochtest. Es erscheinen verschiedene Felder, klicke auf das Feld
,Zuschneiden”.
b) Um das Bild herum erscheinen nun kleine, schwarze Balken. Klicke mit der linken Maustaste
auf den entsprechenden schwarzen Balken, bei dem das Bild zugeschnitten werden soll. Halte
die linke Maustaste gedriickt und ziehe den Rand auf die gewlinschte GrélRRe.
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) Erstellen einer PowerPoint-Prasentation

Oft ist es unlibersichtlich, wenn bei der Prasentation der Text einer ganzen Folie auf einmal erscheint.
Um festzulegen, was beim Vortrag nacheinander auf der Folie erscheinen soll, markiere den
gewlinschten Textabschnitt. Wahle im Anschluss den Menlipunkt ,Animationen®. Klicke mit der linken
Maustaste auf den gewlinschten Effekt (zum Beispiel ,Erscheinen®).
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Nach dem gleichen Prinzip geht es bei Bildern. Klicke auf das Bild, gehe zu dem Menupunkt
»Animationen” und wahle den gewiinschten Effekt. Das Programm PowerPoint nummeriert nun die
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e Um zu Uberprifen, ob die Prdasentation der Folie flir dich passend ist und um zu testen, ob
gewidhlte Effekte funktionieren, wahle den Menlipunkt ,Bildschirmprasentation” und wahle
,Von Beginn an“ (dann siehst du die ganze Prasentation von vorn) oder wahle , Ab aktueller
Folie” (dann beginnst du mit der Folie, an der du gerade arbeitest).

e Achte darauf, nicht zu viel Text und lange Sitze einzubauen, was fiir den Zuhdrer/Zuseher
unibersichtlich wirkt. Zudem liest so jeder den Text anstatt dir und deinem Vortrag zuzuhoren.

e Verwende aussagekréftige Stichpunkte, mit Hilfe derer du beim Vortrag frei sprechen kannst
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