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Prasentationen planen

1.8 Gliederung mit PowerPoint erzeugen

Gliederung erstellen

Nutzen Sie den gegliederten Inhalt, um die Gliederung flr Ihre Prasentation zu erstellen.
PowerPoint bietet mit der Ansicht Gliederung eine bequeme Mdoglichkeit, Gliederungen far
Prasentationen zu erstellen. Sie kénnen so schnell den Ablauf Ihrer Prasentation festlegen,
indem Sie Haupt- und Unterpunkte auf den jeweiligen Folien erfassen. Dabei werden Fra-
gen der spateren Ausgestaltung der Folien (Prasentationsdesign, Verwendung von Grafiken
oder Ahnlichem) bewusst auBer Acht gelassen.

» Starten Sie PowerPoint und klicken Sie in der ge6ffneten Prasentation im Register
ANSICHT in der Gruppe Prdsentationsansichten auf Gliederungsansicht.

» Klicken Sie in der Gliederungsansicht rechts neben das Foliensymbol D
» Geben Sie den Titel Ihrer Prasentation ein und bestatigen Sie mit (<.

Damit wird automatisch eine weitere Folie erzeugt, die standardmaBig das Folienlayout
Titel und Inhalt erhalt.

» Geben Sie die Uberschrift fur die zweite Folie ein und bestatigen Sie mit (<.
» Um Unterpunkte fur die Folie 2 einzugeben, betatigen Sie (5.

Die aktuelle Zeile wird dadurch eingerickt, und Sie kdnnen den Unterpunkt eingeben.
» Beenden Sie die Eingabe mit und geben Sie eventuell weitere Unterpunkte ein.
Betatigen Sie (&) (’5), um wieder eine Ebene héher zu wechseln.

» Erzeugen Sie auf diese Weise Ihre Gliederung und speichern Sie sie wie gewohnt (z. B.
mithilfe von H).
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3.6 Mit mehreren Mastern arbeiten

In einer Prasentation die Layouts der verschiedenen | |

Master verwenden Neue

Folie -
Sobald Sie eine Vorlage, die mehrere Master enthalt, einer Pra- Austin -
sentation zugewiesen haben, werden in der Normalansicht durch
Klicken auf Neue Folie alle Folienmaster sowie die dazugehori- E
gen Layouts als Miniaturbilder angezeigt. Tielione e

Sie kdnnen wie gewohnt das Layout beim Erzeugen einer neuen "<

Folie auswahlen oder einer bestehenden Folie zuweisen.

..............................

Titelfolie Titel und Inhalt

Master beim Loschen von Folien beibehalten

Wenn Sie in einer Prasentation alle Folien I6schen, die auf dem automatisch beim Erzeugen
der Prasentation zugewiesenen Master beruhen, wird standardmaBig der betreffende Mas-
ter aus der Masteransicht entfernt. Dies kdnnen Sie verhindern, indem Sie fir die jeweiligen
Master die Option Master beibehalten aktivieren.

» Wechseln Sie gegebenenfalls in die Ansicht Folienmaster und markieren Sie den
Master, den Sie beibehalten méchten.
» Klicken Sie im Register FOLIENMASTER, Gruppe Master bearbeiten, auf Beibehalten.

Die betreffenden Master werden mit # versehen.

Wenn Sie Master neu hinzufligen, wird bei diesen standardméaBig automatisch die Option
Beibehalten aktiviert.

Die Option Beibehalten verhindert aber nicht das manuelle L6schen eines Masters.

Das Beibehalten eines Masters aufheben

Die Option Beibehalten lasst sich bei Bedarf deaktivieren.

» Markieren Sie die betreffenden Master.
» Klicken Sie im Register FOLIENMASTER, Gruppe Master bearbeiten, auf Beibehalten.

Falls der Master momentan keiner Folie in der Prasentation zugewiesen ist, blendet
PowerPoint ein Dialogfenster ein.

Microsoft PowerPoint

0 Die von Ihnen ausgewahlten Master werden nicht von Folien benutzt. Machten Sie, dass PowerPaoint diese Master lascht?

War diese Information hilfreich?

» Klicken Sie auf Ja, wenn die betreffenden Master geldscht werden sollen, bzw. auf
Nein, um die Master zu behalten, aber die Option Beibehalten dennoch zu deaktivieren.

Nach dem Deaktivieren der Option wird # neben dem betreffenden Master in der Miniatur-
ansicht ausgeblendet.

Werden die entsprechenden Folien zu einem spateren Zeitpunkt geldscht, so wird auch der
Master geldscht, ohne dass eine entsprechende Ruckfrage eingeblendet wird.

© HERDT-Verlag



PowerPoint 2013 - Fortgeschrittene Techniken

6.2 Grafiken in PowerPoint einfiigen

Onlinegrafiken einfiigen

Sie kénnen direkt aus PowerPoint online nach Grafiken suchen und diese gleich in Ihre Pra-
sentation einbinden. PowerPoint bietet lhnen daflr zwei Bilderverzeichnisse an: ClipArt von
Office.com fir lizenzfreie Abbildungen und die Bildersuche der Suchmaschine Bing.

» Erzeugen Sie eine Folie, die den Platzhalter *
Inhalt enthélt, z. B. mit dem Folienlayout Bilder einflgen
Titel und Inhalt.
O e s st oot (D
» Klicken Sie auf Q innerhalb des Platz- eSS e A e e

ha |terS. Bing-Bildersuche @

Das Web durchsuchen
Das Dialogfenster Bilder einfigen wird
eingeblendet.

» Geben Sie im Suchfeld des gewiinschten R *
Verzeichnisses @ das Schltsselwort ein, Q Cootvonoricecon p—
nach dem gesucht werden soll. —

Alternativ kdnnen Sie auch Onlinegrafiken E‘ [E

ohne Platzhalter schnell einfiigen, indem Sie in " GeWU”SChteS

y B Id anklick
das Register EINFUGEN wechseln und in der id anklicken

Gruppe Bilder auf Onlinegrafiken klicken. H m K ':‘ w

iigobaley entausgewshlt.  Einfigen  Abbrechen

Grafik aus einer Datei einfiigen

Sie kénnen jedoch auch andere Grafiken, die auf Inrem Computer bzw. auf einem Netzlauf-
werk gespeichert sind, auf Ihren Folien einflgen. So kénnen Sie beispielsweise Grafiken
einsetzen, die aus anderen Apps stammen oder die Sie selbst erstellt haben.

> Erzeugen Sie eine Folie, die den Platzhalter Inhalt enthalt, z. B. mit dem Folienlayout
Titel und Inhalt.

» Klicken Sie auf [ CJinnerhalb des Platzhalters.
oder Klicken Sie im Register EINFUGEN in der Gruppe Bilder auf Bilder.

d - . s
Zum gewunschten Grafik einfiigen | Bild auswahlen n
Ordner wechseln
Toliotheken » Bilder v & Bilder durchsuchen 2
Organisieren « Meuer Ordner = |- |_E @
.~ Bibliotheken 'm ]
= Bilder
3 Dokumente
&' Musik
B videos Chrysantheme Hortensien Koala Leuchtturm
*d) Heimnetzgruppe
=y Loksler Datentr Pinguine Qualle Tulpen Wuste
Dateiname: | Leuchtturm v | |Alle Grafiken v
Bestétigen 0o Abbrechen
Emfugen

@ Mit Datei verknipfen

Einfugen u. Verknopfen
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Grafiken und Multimedia-Elemente verwenden

v Damit Multimedia-Elemente wahrend einer Bildschirmprasentation optimal wieder-
gegeben werden kénnen, muss der Rechner, mit dem die Prasentation vorgefihrt wird,
Uber ein ausreichendes Leistungspotenzial verfligen. Das Leistungspotenzial hangt
beispielsweise von der Prozessorgeschwindigkeit, der GroBe des Arbeitsspeichers bzw.
der Leistungsfahigkeit der Grafikkarte ab.

v Weitere Informationen zu Multimedia-Dateiformaten finden Sie im Internet unter
www.lehrerfortbildung-bw.de/werkstatt. Wahlen Sie dort den gewilnschten Bereich.

Videos einfiigen

PowerPoint bietet Ihnen die Méglichkeit, Videos aus unterschiedlichen Quellen in eine
Prasentation einzufigen.

» Klicken Sie auf einer Folie z. B. mit dem Layout Tite/ und Inhalt auf Ej..

x
Video einfUgen
Aus einer Datei ) Klicken, um lokal gespeicherte
.3 Dateien auf lhrem Computer eder im lokalen i ! LVideodatei auszuwahlen
MNetzwerk durchsuchen |
N N N N\
Bing-Videosuche Suchbt_agrlff el_ngeben, um online
Das Web durcheuchen nach einem Video zu suchen
I
.. Aus einem Videoeinbettungscode Videoeinbettungscode eines
Q;, Fiigen Sie den Einbettungscode ein, um ein Videos ad Onlinevideos z. B. von YouTube
von einer Website einzufigen. eingeben )

Alternativ kénnen Sie Videos auch im Register EINFUGEN in der Gruppe Medien durch
Klicken auf Video einfligen. Wahlen Sie Onlinevideo, um ein Video aus dem Internet, bzw.
Video auf meinem Computer, um ein Video, das auf lhrem Computer gespeichert ist, ein-
zufugen.

Wenn Sie Uber die Bing-Videosuche oder einen Videoeinbettungscode ein Onlinevideo in

Ihre Prasentation einbinden, wird nur eine Verkntpfung erzeugt. Um das Video spater wie-
dergeben zu kénnen, muss der Computer Uber eine aktive Internetverbindung verfigen.

Sound einfiigen

» Klicken Sie im Register EINFUGEN in der Gruppe Medien ‘j}
auf Audio. P

Lo
» Um eine lokal gespeicherte Audiodatei auszuwaéhlen, -

klicken Sie auf Audio auf meinem Computer und wahlen 4. gniineaudio..

Sie die gewiinschte Audiodatei. )

oder Um online nach einer Audiodatei zu suchen, kli-
cken Sie auf Onlineaudio, geben Sie den gesuch-
ten Begriff ein und wahlen Sie die gewlinschte
Aufnahme aus.

4 Audio auf meinem Computer...

Audioaufnahme...

Im nun eingeblendeten Register WIEDERGABE haben Sie in der Gruppe Audiooptionen die
Moglichkeit, verschiedene Soundeinstellungen vorzunehmen, beispielsweise die Lautstarke
des Sounds wahrend der Bildschirmprasentation festzulegen.
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8.6

Diagramme animieren

PowerPoint 2013 - Fortgeschrittene Techniken

Diagrammen und Diagrammelementen Animationen zuweisen

Beim Vorflhren von Bildschirmprasentationen kénnen Diagramm-

Anteile der Produktsparten

animationen sehr ansprechend wirken. Wenn Sie hierbei einen Ein- 1o
gangseffekt verwenden, kann nicht nur das Diagramm bzw. Organi- o

gramm als Ganzes, sondern es kdnnen auch dessen Bestandteile mit

Animationen versehen werden.

» Weisen Sie dem fertigen Diagramm Uber das Register ANIMA-

TIONEN, Gruppe Animation, eine Eingangsanimation zu, die

—
——

zum Diagrammtyp passt, z. B. Wischen fir ein Sdulendiagramm. =

» Klicken Sie im Register ANIMATIONEN, Gruppe Animation, auf

Effektoptionen.

Effektoptionen

-

Richtung

» Wahlen Sie aus, in welcher Weise bzw. Reihenfolge die Anima-

tionen durchgeflihrt werden sollen. Die zur Auswahl stehenden

= | Horizontal
.

Eintrage hangen dabei von der Art des Diagramms ab.

Je nach ausgewahltem Eintrag startet automatisch die Animation
durch Zeichnen des Diagrammhintergrunds.

Den Diagrammbestandteilen wird die gleiche Animation wie dem
Diagramm zugewiesen. Im Aufgabenbereich werden solche Anima-

'Jllr Vertikal
Sequenz

I I Als einzelnes Objekt

tionen als Unteranimationen aufgelistet. Diese kdnnen Sie wie ge-

wohnt bearbeiten bzw. eine markierte Unteranimation durch einen

anderen Effekt ersetzen.

I Mach Kategorie

Wenn der Diagrammhintergrund sichtbar sein soll, bevor die Animation startet, klicken Sie

im Aufgabenbereich Animationsbereich mit der rechten Maustaste auf die Animation, wah-
len Sie Effektoptionen und deaktivieren Sie im Register Diagrammanimation das Kontroll-
feld Animation durch Zeichnen des Diagrammhintergrunds starten.

Ein Excel-Diagramm so einfiigen, dass seine Bestandteile animiert

werden konnen

Wenn Sie die Bestandteile eines eingefligten Excel-Diagramms animieren méchten, muss
das Diagramm auf bestimmte Weise eingefiigt werden.

» Kopieren Sie in Excel das markierte
Diagramm z. B. mit in die
Zwischenablage.

» Wechseln Sie zu PowerPoint und

fligen Sie das Diagramm beispiels-
weise mit auf der vorgese-
henen Folie ein.

» Stellen Sie sicher, dass im MenU der
eingeblendeten Optionsschalt-
flache die Option @ oder @ akti-
viert ist.
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Die optimale Bildschirmprasentation 10

Prasentationen in sozialen Netzwerken veroffentlichen

> Offnen Sie die Prasentation, die Sie In sozialen Netzwerken bereitstellen
Uber ein soziales Netzwerk ver6ffent- Soziales Netz-
. as . . | F hook € -
lichen méchten, und stellen Sie sicher, n eenee werk auswahlen
dass die Prasentation online auf lhrem
SkyDrive gespeichert ist. Kann anzeigen >
» Wechseln Sie in das Register DATE! Hallo meine Freunde, \lfgrr;;r::;rt]ar
Und Wahlen Sle dle Kategorle Frel- was haltet [hr von meiner neuen Prasentation?
geben.
i i - Laura Thomas
» Wahlen Sie In sozialen Netzwerken
bereitstellen.
:\)r B (Ao,
< Anklicken
Bereitstellen

10.6 Die Referentenansicht

Sind an dem Computer, an dem die Prasentation gestartet werden soll, zwei Wiedergabe-
medien, beispielsweise Display und Beamer, angeschlossen, wird auf dem ersten automa-
tisch die sogenannte Referentenansicht eingeblendet. Hier werden die aktuelle Folie mit
den zugehdrigen Notizen und die nachste Folie in einer Vorschau angezeigt. AuBerdem
steht lhnen eine Auswahl an Prasentationswerkzeugen zur Verfigung. In der Referenten-
ansicht sehen die Zuschauer auf dem zweiten Wiedergabemedium dann nur den Inhalt der
Folien.

» Aktivieren Sie im Register BILDSCHIRMPRASENTATIONEN in der Gruppe Bildschirme das
Kontrollfeld Referentenansicht und starten Sie die Bildschirmprasentation wie ge-
wohnt.

et; TASKLEISTE ANZEIGEN & AI‘-JIEI:EEEI#STELLI_II'-.IGEI'-.Iv TB  BILDSCHIRMPRASENTATION BEENDEN
Anzeige fur die Referenten- Bildschirmprasentation beenden
ansicht andern ) - e

Bisherige Dauer | —
Wer ist Urheber?

@ Autoren i : V9rschau agf
© Musiker i L nachste Folie

Biol ol Tl

Einstellungen fir Zeigegerate .
aktivieren, z. B. Mauszeiger [ Auf Konflikte
als Laserpointer L D e

innerhalb der
Inte gruppen
hinwei:

Folienlbersicht aufrufen
[ L] b
S o Q ? @

Folienausschnitt Prasentation unterbrechen Notizen der
vergrofern @ aktuellen Folie
Folie on 13

Folie vor- und zurlickblattern
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