Prasentationen mit PowerPoint 2007

EinflUhrung in PowerPoint 2007

1. Starten von PowerPoint

e Start—alle Programme: PowerPoint

e leere Prasentation

e Oberflache entspricht in etwa der von

Word

Unter der Folie befindet sich noch
Ein Schreibfeld, in dem Notizen
hinzugefligt werden kdénnen.

2.  Erzeugung der Titelfolie

¢ Titelfolie doppelklicken

e Uberschrift: ,Powerpoint”

e Untertitel:,, Einfihrung in ein
Prasentationsprogramm*
Formatleiste:

Schrift andern:
o Schalter Schriftart vergrofRern
o Schalter Scpriftart verkleinern

o Prasentation] ™ Microsoft PolverPaint nic
et Mawk  Tedigon Dmewd Asemstonen i)

<A Loyva

3. Eyzeugen einer neuen Folie
Neue'Folie:
e Tastenkombination Strg+M oder
e Menu START Symbol ,Neue Folie”

4. Folienlayouts auswahlen:

Layout Designs:

Gewilinschtes Design mit Mausklick auswahlen, das fir die
Gestaltung der Folie bendtigt wird.

BEEEQ | Platzhalter fiir:

Tabelle, Grafik, SmartArts
Bilder, Cliparts und Medien

sind vorwahlbar.

Schulungsunterlage Powerpoint 2007 — Autor: Antonie Dell

LrominprZiEie Verwending

Microsoft Office PowerPoint

2007

Prasentation = Microsoft PowerPoint richtkommerzielle Verwending e

Sun | Mo Eelogn Gl At Bsdargrseton  (bopsim v “

Aot

Titel durch Klicken hinzufiigen

Untertitel durch Klicken hinzufiigen

| —

Kicken Sie, um Nobzen hinzuzutigen

ebebend s Omign” Dot Dnctond)

PowerPoint

&

Einflihrung in ein
Prasentationsprogramm

=] 8 ayouts] ||t Testitren < 32_-1la~ o IS 1lIE= -

Larissa-Design -

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnittsuberschrift

Zwei Inhalte Vergleich Nur Titel
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5. Texteingabe

TeilUberschrift:
,Sinn einer Prasentationssoftware”
Text schreiben:
Schreiben Sie in das Textfeld.

Soll der erste Textteil ohne Aufzahlungs-
Zeichen erscheinen, das Aufzahlungs-

zeichen im Textfeld entfernen und den spateren
Aufzahltext neu formatieren.

Soll der Text spater einzeln animiert werden,
dann missen die einzelnen Textteile jeweils in
ein gesondertes Textfeld geschrieben werden.

5.1 Textfelder

Neue Textfelder:

Klicke auf Einfligen/Textfeld oder Start/Autoformen
Textfeld und dann auf die Folie. Ziehe mit gedriickter
Maustaste ein neues Textfeld auf.

Textfeld I6schen:

Klicke auf den dufReren Rand des Textfeldes

Und dann auf die Taste ENTF.

SchriftgroRRe verandern:

Markiere den Text und wahle eine neue Schriftgrole.
Ist das Textfeld zu klein flir den Text, so verdandert sich
automatisch die SchriftgréRe so, dass der Text in das Feld
passt.

Wenn alle Textfelder die gleiche SchriftgrofRe

haben sollen, klicke mit der rechten Maustaste auf den
Rand des Feldes und wéhle ,,Als Standardtextfeld
festlegen”.

Uber den Befehl , Text bearbeiten” kann der Text auch
zum Bearbeiten markiert werden.

Weitere Formatierungen sind tber die rechte
Maustaste sehr schnell auszufiihren:

e Schriftart, GroRe, Farbe, Fett, kursiv
e Textausrichtungen und Aufzidhlungen
e Gruppieren und Formatieren von Objekten
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5.2. Texteffekte

1. Bevor wir beginnen, miissen wir zunachst einiges an den ,,Schriftattributen” andern.
Markieren Sie mit gedriickter linker Maustaste die gesamte erste Uberschrift.

2. Auf keinen Fall sollte die Schriftfarbe schwarz sein, denn dann wiirden die nachfolgenden
Effekte keine erkennbare Wirkung
zeigen. Das Feld, in dem Sie alles

Calibri (Uberschrifte ~ 60 ~ o A | ﬁ’/' | Schriftarée
einstellen kénnen, was die Schriftart — umstelﬁen
. . - . F XK U abs § AV Ax-|A -

betrifft, finden Sie in der Registerkarte = = — \

START” Schrift& F Schriftfarbe
g ' auswihlen

3. Wahlen Sie als Wert fiir die SchriftgroRRe Schatten fiir Schrift

,60“.

4. Stellen Sie eine Schriftfarbe ein, die sich deutlich vom Hintergrund abhebt. Wenn Sie moéchten,
konnen Sie auch noch einen , Schatten” hinzufligen.

5. Neben diesen Elementen bietet PowerPoint noch weitere Moglichkeiten, das Erscheinungsbild
der Texte anzupassen. Markieren Sie den Text und klicken Sie ihn mit der rechten Maustaste
an. Wahlen Sie im Kontextmenu , Texteffekte formatieren”

6. Im Dialogfenster konnen Sie den Text nach eigenem Geschmack anpassen, so dass er gut zu
dem gewadhlten Hintergrund und auch zu dem Thema passt.

7. Mit dem Symbol ,,AV“ kdnnen Sie auch die Laufweite der Buchstaben noch verdandern.

5.2. Sonderzeichen AR d4dE 0 o ae

1 || Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Symbol  Objekt Film  Sound
FuBzeile = Uhrzeit = =

Klicke zum Einfligen in ein Textfeld.

[ schriftart: [wingdings v
e Waihle Menii Einfiigen und dann Symbol - <o 2] ¢ [0 HElsdle
e Wiahle die Schriftart aus, klicke mit der COr=e(E|g B2 |&EE e R a|E | ®| e
. ceys 2
Maus auf das gewlinschte Symbol und bestatige m bd|olee=ld|P80O0 6 20
o RN R ECRE R
einfiigen. 0|55/ 87 [ M| 2| 2 Ve 22] ¥ |eri& @ | O m|O
e Die Symbole lassen sich wie eine Schrift QOO+ |¢ &+« BDE RS @0,
vergroRern und auch in der Farbe verdandern. et tor ol ok
cl@lefe|efy|o|™]t]«]<|z|+]x|o|n
wingdings: 32 Zeichencode: |32 von: | Symbol (dezimal) | v
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6. Neue Folien einfliigen — Folien sortieren

Unterschiedliche Ansichten: ﬂ 100 % 6

1. Normalansicht (Arbeitsansicht)
2. Folienlibersicht (Sortieransicht)
3. Bildschirmprasentation (Starten)
4

<
®

o Muster fiir eine Schulungsprasentation.ppt [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft PowerPoint nichtkommerzielle Verwendung

Anzeige der Folien regeln (Zoom)

n Etast Ao BMshimpasntos  Oepofen Aot 0

Folienansicht:

Schaltet man auf die ,Folienansicht” so werden

alle Folien gleichzeitig angezeigt. Mit gedriickter
linker Maustaste ldasst sich die Reihenfolge der
Folien nun sortieren.

Man muss also beim Anlegen der Folien nicht so

genau darauf achten, sondern kann diese spater
nochmal optimieren.

Loéschen einer Folie:
e Folie anklicken
e ENTF-Taste driicken.

Einfiigen einer Folie zwischen anderen Folien:
e Normalansicht einschalten
e Die Folie anklicken, die vor der neuen Seite liegen soll.
e Neue Folie einfligen.
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7. Grafik einfligen

7.1

7.2

Clipart

Neue Folie

Titel, Clipart und Text

Platzhalter Clipart mit

linker Maustaste 6ffnen.

Im Seitenfenster Clipart unten auf

den Link ,Organisieren von Clips“ klicken.

Im Clip-Organizer auf Office-Sammlung
klicken und einen Unterordner &ffen.
Clipart auswahlen und mit linker
Maustaste in die Folie ziehen.

Mit der linken Maustaste in

das Clipart klicken, mit gedriickter
Maustaste an die gewiinschte Stelle
schieben. Evtl. noch an den Anfassern
des Bildes in die gewiinschte GréRe
ziehen oder schieben.

Immer diagonal ziehen oder schieben.

Bild einfligen

Neue Folie

Titel und Inhalt

Platzhalter ,Grafik einfligen” mit linker Maustaste
offnen

doppelklicken

Bereich ,Eigene Bilder” 6ffnet sich
Bild suchen, mit linker Maustaste markieren
Und einfligen.
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7.3

1.

ﬂ Microsoft Office PowerPoint
2007

Mit der rechten Maustaste in das Bild klicken

[

Titel durch Klick?en hinzufligen

O

Mit den Anfassern an den Punkten
kleiner schieben oder ziehen.

Vorteil bei Verwendung des Grafiksymbols:
Die Bilder werden nicht zu groR in

der Folie angezeigt.

Hintergrundbilder

Klicken Sie zundchst die Folie mit der rechten Maustaste an
und wahlen Sie aus dem Kontextmenii den Eintrag
,Hintergrund formatieren” aus.

Im folgenden Dialogfenster aktivieren Sie zunachst die Option
Bild- und Texturfillung und anschlieBend klicken Sie auf

die Schaltflache , Datei”
“Fang] | Fillung

Wahlen Sie ein Bild in Ihrem Bereich ,,Bilder” aus, um es
in den Hintergrund einzuftigen.

Im Anschluss haben wir ein seitenfillendes Bild.

Damit ist die Schrift aber kaum noch lesbar.

Hinzu kommt, dass wir den Text optisch etwas
ansprechender gestalten kénnen. Das werden wir als
Ndchstes tun.

Speichern der Prasentation

&

Klicke auf den Office-Knopf oben in ) e
der linken Ecke. B ctner
Wahle ,,Speichern unter” und .

,PowerPoint-Prasentation.
E Speicher unter

Beachte, dass im neuen Office-Format
gespeichert wird — als pptx-Format!

Speichern L) Fraesentatren v @-AI X @
oy Bt veentel | e atée Ty Gasndrt am
CaAlterakty Ordner 23.10.2007 1557
. .. . . s e e 17002007 140
Soll die Prasentation weitergegeben werden, dann Qe || Grorin e 70420 1709
N : " - gt oo R
wahle ,PowerPoint 97-2003-Prdsentation” oder Sty | O oeansnes b S
OMartiasa Orner 18.04.2009 1252
. Dohney Ordner 18.11.2002 09:29
die selbstablaufende TR b e
5 Walfgangsd Ordner 14.08.2008 20:08
,Powerpoint-Bildschirmprasentation.
Speichere nun die Datei mit einem sinnvollen ——
Namen in einem besonderen Ordner. =7 BT
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PowerPoint 97-2003 kompatibel ist.
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Prasentationen mit PowerPoint 2007

11. Verschiedene Ansichten

Umschalten:
Knopfe unten rechts oder Menii Ansicht
¢ Normalansicht zum Bearbeiten
Text, Grafiken, Objekte einfligen
Notizenfeld:
Anmerkungen fir den Vortrag

EEE e 5 ®

nsicht
Anordnung (Reihenfolge der Folien)
Ubergéange und Einblendzeiten

Ausdrucken von Folien:
e Handzettel fir Notizen:
e Handout fiir Zuhorer
e Auswahl Gber Druckermenii
e Seitenansicht-Druckbereich (Vorschau)
e Auswahl der Druckoptionen:
e z.B. Handzettel (bis zu 6 Folien pro Seite)
* Notizenzettel

12. Ubergénge und Animationen

12.1  Foliensortieransicht
Aufrufen Gber ANSICHT/Foliensortierung

St Meno  Einfigen  Entwuf  Animationen

e e R

Normal [Fol

Bildschirmprasentation

Uberprifen | Ansicht

EEE] ‘

e

L Prasentationsansichten
Hd9-0850 0-B-BAUE BRI 0 BT

wLaa%a

J\i Einblenden/Ausblenden|

Foliensortiera

=

[ m Microsoft Office PowerPoint
2007

er = Graustufe
Zoom AnFenster
anpassen || i Reines SchwarzweiB
Zoom Farbe/Graustufe

Dnucker
Hame: |8 v officeset 5600 series ~| [_Bgenschaften |
Status:  Im Leerlauf
Typ: HP Officejet 5600 series
ort UsBOO1
Kommentar [ Ausgabe in Datei mleiten
Druckbereich Exemplare
@ lles © Akguelle Folie Markisrung A T
Zisloruppenarientisrt Prasentation:
Colier: |
Geben Sie die Foliennummern undjoder den Folienbereich an. Zum Beispiel: 1;3;5-12
l Sartiersn
Drucken: Handzettel

Fatbe und Graustufe:
Faths

Resitenfolge: (%) Horizontal () Vertkal

[ an Paplergrafe anpassen Ausgeblendete Folien drucken
[JFolienrahmen

[JHohe Gualitat
Kommentare und Frethandmarkierungen drucken

MUster.pptx = Microsoft PowerPoint nichtkommerzielle Verwendung

*l = Alle anordnen =
A %vumappma —2
Fenster || Makios

P BT ben | wechsein -
J| Makros.
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12.2  Automatische Ubergénge einrichten

o mMuster.ppux
' sun Mend Eefogen  Enteut mavenen  Bikdschimprasenttion  Ubsrprifen

) P e ] <) O ) ] () [ 5 e

) Forate

FOSOIT FOWETFOINT NICNTKOMMErZIEle Verwenaung

Umergang zu e Fole

Microsoft Office PowerPoint

2007

oo

e Umschalten von einer Folie zur nachsten e Evtl. Sound hinzufligen

e verschiedene Ubergéinge e Mausklick oder automatischer
e Meni Bildschirmprasentation e Ubergang (Zeit festlegen)

e Folienlbergang festlegen e Geltungsbereich

e Geschwindigkeit

Es kénnen unterschiedliche Ubergidnge gewahlt werden — oder eine Variante fiir alle Folien
Ubernommen werden. Weiterschalten per Mausklick ist der Normalfall. Automatische Ablaufzeiten
(Geschwindigkeit) nur bei selbsttatig ablaufenden Prasentationen einstellen.

12.3 Animationen

Anteile der Produktsparten

Text wird absatzweise durch
Mausklick bei der Prasentation
Angezeigt. Objekte werden einzeln
nacheinander eingeblendet.

Die Reihenfolge lasst sich durch
Sortierung festlegen und wird mit

= Milchprodukte
® Obst/Gemdise

Getreide

 Fleisch etc

einer Nummerierung angezeigt.

Animationschemas:
Normalansicht einstellen
Animationen/Benutzerdefinierte
Animationen aufrufen.

Im Seitenelement lassen sich

die Einstellungen vornehmen

Die animierten Elemente kdnnen in der Reihenfolge

Verandert werden, bis die Abfolge so erscheint, wie

sie gewlinscht wird.

Uber ,Wiedergabe” kann man die Animation auf der
betreffenden Folie testen.

Wichtig: Nur einzelne Textpassagen oder Objekte kbnnen animiert werden.

Deshalb jeden Text in ein eigenes Textfeld schreiben und Grafiken oder
Elemente auch einzeln erstellen oder zuvor in Einzelelemente zerlegen
oder Gruppierungen aufheben.

Jedes einzelne Objekt kann noch einmal mit zusatzlichen Einstellungen
versehen werden. Die Auswirkungen der Einstellungen muss man im
Einzelnen austesten.

Schulungsunterlage Powerpoint 2007 — Autor: Antonie Dell
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Benutzerdefinierte Animatio ¥ x

Bndern: Karo

Starten: B Beim Kickeny | v
Richtung: Aus ad
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13. Folienmaster

Im Folienmaster werden ein Mal alle Design-
Einstellungen gemacht und dann automatisch auf alle
Folien Gbernommen. Damit ist ein einheitliches Design
gewihrleistet und nachtrigliche Anderungen am Design
sind einfach zu machen, ohne dass man jede Folie dazu
bearbeiten misste. (Vergleichbar mit den
Formatvorlagen in Word.)

Sie sollten daher niemals Design auf Einzelfolien machen.

Stellen Sie sich vor, Sie farben auf jeder einzelnen Folie
die Uberschrift rot. Jetzt bekommen Sie Order, dass die
Uberschriften auf keinen Fall rot sein diirfen, daim
Vortrag manche Zuhorer rot-griin-blind sind. Jetzt
miissen Sie wieder alle Folien durchgehen und jede
einzelne Uberschrift umfarben. Arbeiten Sie von Anfang
an mit dem Folienmaster, sind solche Aufgaben
problemlos. Sie andern nur im Folienmaster das Design
und schon ist auf allen Seiten die Anderung zu sehen.

Funktion des Folienmasters
Rufen Sie den Folienmaster auf. Uber die
Multifunktionsleiste und den Reiter "Ansicht" dann auf

den Bereich "Folienmaster".

Sie erhalten dann auf der linken Seite die Hauptfolie und
alle Arten von moglichen Unterfolien. Normalerweise

reichen Anderungen auf der Hauptfolie (die oberste) aus.

Wir farben nun die Uberschrift um. Dazu markieren Sie
die Uberschrift und lassen kurz den Mauszeiger darauf
ruhen. Es erscheint automatisch ein Fenster fir die hier
moglichen Aktionen, die sogenannte Minisymbolleiste.

Bereits im Folienmaster sehen Sie Anderungen am
Design. Im Beispiel farben wir die Uberschrift griin und
wahlen kursiv aus. In der Sortierlbersicht ist gut zu
sehen, dass fiir alle Folien automatisch das neue Design
angewendet wird.

Zum Beenden des Folienmaster-Modus klicken Sie auf
den entsprechenden Button oben.

Schulungsunterlage Powerpoint 2007 — Autor: Antonie Dell
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Zusatzlich kann dem Folienmaster auch noch Uber ein festes Desigh zugewiesen oder eine
spezielle Hintergrundfarbe, selbstverstandlich auch ein Logo eingesetzt werden.

@ Gren-Epptx - Micrasoft it i

St Mew  Befagen | Eaof  Anmationan  Gidschemprientbon  Uberpfen  Amicht

o e | e = - B i
& - - R A ek

erneabien otrtieeg -
H9-050 0-2-AIEADR@ L bR L wG2aE5780

| Seotecineictnen ||
FotienGiedering ™, x B0 X TR T EXRE X KRR SEX TR Xk £ KXY TS KXk s K X

Appelmann
Naturkost

O
“ Milchprodukt.
= Obst/Gemiise
= Getreide
= Fleisch etc.

Anteile der vier Haupt-Produktsparten am Umsatz

Die Farben der Designs konnen auf Wunsch noch einmal angepasst werden.
Dadurch sind viele Variationen moglich.

14. Folien im Ablauf testen und einzelne Folien ausblenden

@ Animationen-E.pptx - Microsoft PowerPoint nichtkomme
!

Start Menid Einfligen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht

= o F 5 Kommentar aufzeichnen Auflasung: Alktuelle Aufldsung ve... -
Y ’ :

(& Neue Einblendezeiten testen =F Prasentation zeigen auf:
Von  Aus aktueller Benutzerdefinierte Bildschirmpras.  Folie ) ) _
Beginn an Folie Bildschirmprisentation ~ einfichten  ausblenden Getestete Einblendezeiten verwenden Referentenansicht
Bildschirmprésentation starten Einrichten Bildschirme

Ist die Prasentation soweit fertiggestellt, sollte man diese mehrmals im Ablauf ,Von Beginn an” testen.
Man kann natirlich auch aus der aktuellen Folie starten, um nur den Rest nochmals anzusehen.

Sollen bestimmte Folien nicht gezeigt werden, so kann man diese auch ausblenden.
Die Auflésung des Rechners kann hier ebenfalls verandert werden, wenn diese nicht zum Beamer passend

eingestellt ist. Wurden bei automatisch ablaufenden Prasentationen die Ablaufzeigen nochmals gedndert,
kann man diese hier ebenfalls testen und festlegen, dass diese nun verwendet werden sollen.
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15. Speichern und Weitergabe der CD

Prasentation 2 go

Sie brauchen eine Prasentation, aber es wird nicht auf dem
eigenen Computer prasentiert. Dazu konnen Sie eine fertige
Prasentation einfach exportieren.

Wahlen Sie unter "Veroffentlichen" den Punkt "Verpacken
fir CD". Hier haben Sie die Moglichkeit, die Prasentation
direkt auf CD zu brennen bzw. auf einen USB-Speicherstick
zu speichern.

Sie kdnnen die CD benennen. Unter Optionen gibt es
interessente Einstellmoglichkeiten.

Hier kdnnen Sie vorgeben, wie die Prasentation reagiert.

Ob automatisch alle Prasentationen wiedergegeben werden
sollen oder nur die erste. Eine gute Idee ist es, alle
verknipfte Dateien mit einzupacken und auch die TrueType-
Schriftarten, um Uberraschungen auf fremden Systemen
vorzubeugen.

Sie kdnnen die Prasentation anstatt auf eine CD zu brennen
auch in einen Ordner kopieren, z.B. auf lhren USB-
Speicherstick. Wahlen Sie dazu das entsprechende
Verzeichnis aus.

Wird die CD nun eingelegt, startet die Prasentation
automatisch, auch ohne dass der betreffende Rechner
PowerPoint installiert hat. Es wird namlich automatisch der
PowerPoint Viewer von Microsoft mit auf CD installiert.
Somit ist es nicht notig, dass auf dem System des
Gastgebers PowerPoint installiert ist.
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{ Prasentationen auf eine CD kopieren, die unter Microsoft Windows
\\@ 2000 oder héher abgespielt werden kann - auch ohne PowerPoint.

CD benennen: | Présentation

Zu kopierende Dateien:

Meine erste Prasentation.ppt Dateien hinzufiigen...
Verknipfte Dateien und der PowerPoint Viewer

sind standardméBig einbezogen. Klicken Sie auf
Optionen, um die Einstellungen zu &ndern.

In Ordner kopieren... ] [ Auf CD kopieren l [ Schliefen ]

Optionen QS X ]

Pakettyp
(@) viewer-Paket (Dateiformate zum Ausfihren in PowerPaint-Viewer aktualisieren)
Wahlen Sie, wie Prasentationen im Viewer wiedergegeben werden:
Alle Présentationen automatisch in der angegebenen Reihenfolge wiedergeben E

) der
~ |Mur die erste Prasentation automatisch wiedergeben I}
Diese | Dateiauswahl-Dialogfeld des Viewers automatisch 6ffnen

. |Die CD nicht automatisch abspielen
i T Ei T i i e e TG r
[¥] Verkniipfte Dateien
[¥] Eingebettete TrueType-Schriftarten

Sicherheit und Datenschutz verbessern
Kennwort zum Gffnen jeder Prasentation:

Kennwort zum Andern jeder Prasentation:

[ Prasentationen hinsichtiich unpassender oder privater Informationen iberpriifen

=

In Ordner kopieren

Dateien in einen neuen Ordner kopieren, dessen Namen und Speicherort Sie
angeben kdnnen.

Ordnername: | Prasentation

Speicherort: | C:\pp2go\

][ Abbrechen ]
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Prasentationen mit PowerPoint 2007

16. Grundsatzliches zu einer Prasentation

e Visualisierung: Einbilden von Bildern, Tabellen usw.

e Unterlagen: fur die Teilnehmer / fur den Vortragenden

e Gliederung: Vortrag — Diskussion / Aussprache

Microsoft Office PowerPoint

2007

e Rhetorik-Regeln: frei sprechen (!) nicht nur die Folie verlesen

e Auswertung
17. Die wichtigsten Regeln zur Gestaltung
e Einheitliches Design und Layout

e Stichworter — statt ganzer Satze
e Maximal 7 Punkte pro Folie und 7 Worte pro Satz

e Keine Schriften mit Serifen (gerade Schriften — gut lesbar)

e Dunkle Schrift in hellem Grund

e ProKernaussage — eine Folie

e Klare Struktur —klare Gliederung

e Keine Medien- und Effektiiberfrachtung
,Weniger ist mehr”

18. Nutzliche Tastenkombinationen

e F5:Startvon Seite 1
e Umschalt + F5: Start von aktueller Folie

e Naichste Folie: Mausklick links, Leertaste, ,N“ Pfeil nach rechts,

e Pfeil nach unten, Return und Enter-Taste, Bild ab

e Noch wichtiger (!) zurlick zur vorhergehenden Folie: Riicktaste, , V*,

Pfeil nach links, Pfeil nach oben, Bild auf

e  Wichtig (!) zuriick zur 1. Folie: ,1“ und Return- oder Enter-Taste,

beide Maustasten gleichzeitig driicken
e  Zuriick zu einer bestimmten Folie:
z.B. zur Folie 10,,10“ und Return-(oder Entertaste)
e Zeiger ausblenden: z oder ,=“ (Gleichheitszeichen)
auch zurick
e Zeiger andern:
a) Zeiger in Stift andern: STRG-Taste und ,,P*
b) Zeiger in Cursorpfeil andern: STRG-Taste und , A”

Notnagel: F1 Taste = Hilfefenster mit Befehlen

Gute Tipps fir Prasentationen:

http://www.gute-praesentation.de/index.htm

Wahrend der Bildschirmpr dsentation:

"N, Links Hicken, Leertaste, Nach-Rechts oder
Wach-Unten-Taste, Eingabetaste, Eid-Nach-Unten-Taste
"P", Riicktaste, Mach-Links- oder Nach-Oben-Tasts,
Bild-Nach-Oben-Taste

Falisnnummer <n> und Eingabetaste

Boder , (Punkt)

W oder , {Komma)

A oder = (Glsichheitszeichen)

S ader + (Plus)

Esc, Strg+nthr oder - (Minus)

L

H

o

M

Die linke und rechte Maustaste fir 2 Sekunden gedrickt
halten

trg+p

Stro+a

Srg+E

Strg+H

Strg+U
Mausklick rechts
Strg+s

Strg+T

St

Hilfe zur Bildschirmprasentation X]

Hachste Folie
vorherige Folis

Fole N, <n> einblenden
Bidschirm schwiare ein-fausblenden

Bidschirm wei ein-fausblenden

Zeiger ein-jausblenden

Automatische Prasentation anhaltenistarten
Bidschimpréisentation beenden

Zeichnung auf dem Bldschirm lsschen

2ur nichsten Folie wechseln, Fals siz ausgeblendet ist
Proben - Neue Zeit verwenden

Proben - Originalzeit verwenden

Proben - Manuel mit Mausklck 2ur nachsten Folie

2ur Anfangsfolie zuriickkehren

Zeiger in Stift andern

Zeiger in Pfel anderm

Zeiger zu Radierer andem

Zeiger und Schaltflache ausblenden
Zeiger automatisch ein-fausblenden
Popupmenifvotherige Folie

Dislogeld "Alle Folier”

Tasklsiste: anzeigen
Frethandmarkierungen ein-fausblenden

http://www.studium-und-pc.de/powerpoint-praesentationen-erstellen.htm
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