


Themen

 Vorhandene Präsentation starten, öffnen und ändern

 Textgestaltung: Text ändern, Nummerierungszeichen, 

Gliederungsebenen verwenden

 Foliensortieransicht: Folien löschen, Reihenfolge ändern, 

kopieren, verschieben

 Objekte einfügen (Tabelle, Diagramme, Grafiken u.a.)

 Animation auf den Folien und Folienübergänge

 Interaktive Schaltflächen, Hyperlinks

 PowerPoint-Folie als PDF-Seite speichern
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Tipps

 Klare Darstellung: Inhalt der Folien strukturieren

 Nur das Wesentliche auf eine Folie

 Folieninhalte interessant gestalten (neugierig 

machen)

 Visualisieren (Bilder als Symbole einsetzen)

 Zahlen veranschaulichen (Diagramme oder 

ähnliches)

 Humor einsetzen
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Speicherarten
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Neue Folie, Folienlayout

Schriftformatierungen

Absatzformatierungen

Textausrichtung

Zeichensymbole
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Tabelle, Grafik, Clipart, Screenshot, Fotoalbum,

Formen, SmartArt, Diagramm

Hyperlinks, Interaktive Felder

Textfeld, Kopf- u. Fußzeile, WordArt,

Datum u. Uhrzeit, 

Film u. Sound u.a.
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Seite einrichten

Designs, Farben

Hintergrund
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Übergänge zu Folien

Sound, Dauer, u.a.
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Animationen festlegen

Einblendzeiten
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Bildschirmpräsentation einrichten
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Dokumentprüfung,

Rechtschreibung
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Ansichten, Folienmaster, u.a.

Hilfsmittel (Lineal), u.a.



Folienmaster

dient als Vorlage für ...

 Textlayout

 Positionen

 Aufteilung

 Hintergrundbild

 Grafiken, Logos
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Textlayout
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Textlayout
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SmartArt
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Beispiele für SmartArt

 Textausrichtung

 Text ausrichten

 In SmartArt konvertieren

Textausri
chtung

Text 
ausrichte

n

In 
SmartArt
konvertie

ren
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Textausrichtung

Text ausrichten

In SmartArt konvertieren

Textausrichtung

Text ausrichten

In SmartArt
konvertieren



Animationen

 Folienübergänge
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Interaktive Schaltflächen
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 Hyperlinks zu 

 der ersten Folie

 der letzten Folie

 einer bestimmten Folie

 anderen Präsentation

 einer anderen Datei

 einer URL



Raster und Linien
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