PowerPoint XP ist ein Prasentationsprogramm, das sich gegeniiber seinen
Vorgéngerversionen ordentlich gemausert hat.

Viele komfortable Bedienungsel emente erleichtern das Arbeiten und neue
Funktionalitdten erweitern die Gestaltungsmoglichkeiten erfreulich.

Fir Anwender der Vorgangerversionen ist der Arbeitsbildschirm ungewohnt
neu, ebenso die Anwendung der Animationen. Nach kurzer Eingew6hnung
empfindet man den neu hinzugekommenen Aufgabenbereich auf der rechten
Seite - der auch bel anderen Office X P-Programmiteilen auftaucht - als
angenehm und hilfreich.
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Eine grundlegende Anleitungen zur Erstellung einer PowerPoint-Prasentation
gibt eshier.

Die Anleitung wird am Beispiel "Jeder Schiller stellt ein Jugendbuch vor"
erarbeitet.




Inhalt Wie arbeite ich mit der Anleitung?

Die Startseite

Design auswahlen
Textfelder
Autoformen - beschriftbare Zeichnungsobjekte

Neue Folien einfiigen

Folien sortieren

Prasentation vorfihren

Grafik einfligen

Animation
Animation verbessern

Animationspfade

Vorne - hinten, die Reihenfolge

Présentationen zusammenfihren
Hyperlinks

Hyperlinks bearbeiten oder entfernen
Schaltflachen

Aktionseinstellungen

Folienlibergang

Sound einfigen

Sound bei Animation mitlaufen lassen

Musik von CD wiedergeben wahrend der Prasentation

Mikrofon
Stimme aufzeichnen
Ausdrucken oder "Buch" erstellen

Zielgruppenorientierte Prasentation

Pack & Go / Prasentation auf Rechnern ohne PowerPoint vorfuhren

Vorschau als Webseite und als Webseite speichern

Diese Schaltflache fuhrt Sie
auf diese Inhaltsseite zuriick:



Wie arbeiteich mit der Anleitung?

Die PowerPoint XP-Anleitung ist als Grundlage gedacht und soll bei der
Erstellung eigener Projekte helfen.

Sie kann als Nachschlagewer k benutzt werden oder als Kurs, bei dem eine
ganze Klasse Uber ihre Lieblingsblcher berichtet.

Waswird erstellt?
Zunéchst erstellt jeder Schiler zwei Folien. Auf der ersten Seite beschreibt er
sein Lieblingsbuch und auf der zweiten Seite gibt er Informationen zum Autor.
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Dann werden die Folien zu einer Klassenprasentation zusammengetragen
(Einfigen / Folien aus Datel...) und eine Inhaltsfolie erstellt.

Schiiler Buchtitel ALor

Horst Fritz Level 4 — Stadt der Kinder andreas Schiiter
Susi Anfoni Die Flnferbande

Barbara Acker Souvenir fur dich

Dorothea Schar Pferde im Wald

Walf Troja Bronzezeit

Die jeweiligen Buchtitel und die Autorennamen werden verlinkt, so dass man
direkt von der Titelseite diese Seiten anspringen kann.



Die Startsaite

Dasist die PowerPoint X P-Startseite.
Sie befinden sich im Arbeitsbereich, in dem die Prasentation erstellt wird.
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Untertitel durch Klicken
hinzulligen

1.) Links befindet sich die FolienUbersicht, im Moment ist hier nur die erste und
bisher einzige Folie zu sehen, spater dient diese Ubersicht dem schnellen Hin-
und Herwechseln zwischen den Folien.

2.) Gleich beim Offnen von PowerPoint wird eine |eere Seite (Folie) angezeigt.
Hier legen wir ales ab, was auf der Seite spéter zu sehen oder zu héren sein
wird.

3.) Dasist der zugeschaltete

Bfisicke WEF oo "Aufgabenbereich”. Dieses Meni bietet,
|[_E = __I passend zur aktuellen Arbeitssituation,
it mogliche Befehlsauswahlen an. Fiigt man

Folisnsortierung beispiel sweise eine neue Folie ein, so

Bl Bidschirmprasent schlagt der Aufgabenbereich Layouts daf tr

- vor.
Motizenseite
Master Fehlt dieses Hilfsmittel auf der rechten
B Forbe/Graustufe Seite, so wahlt man den Befehl Ansicht

und klickt das Wort "Aufgabenb_erei ch" an.




Design auswéhlen

Wir starten gleich mit der Arbeit und &ndern zunéchst das Aussehen der ersten
Seite.

Meue Prasentation ™ =

Prdsentation dffnen

Dazu wahlen wir im
Aufgabenbereich unter "Neu" den
Befehl "L eere Préasentation”.

4a Folienlayout v

Folienlayout iibernehmen: Sofort erscheint rechtsim
| Aufgabenbereich eine Auswahl an
Folienlayouts.

Textlayouts

g Zunachst wahlen wir durch Anklicken
dieses einfache Layout, das nur eine
Titelzeile bietet.

Den Rest flgen wir bel Bedarf selbst ein.

[Der eingegebene Folientitel erscheint dann
Inhaltlayouts auch links in der Folientibersicht.]

| 1"l

Klicken Sie jetzt auf der Folie auf
die Aufforderung "Titel durch
Klicken hinzufiigen" und geben
Sie den Folientitel ein.

Lieblingsbiicher

Hier im Beispiel: Lieblingsblcher

Naja, zugegeben, so toll sieht das noch nicht aus, aber jetzt geben wir unserer
Présentation durch Mausklick ein neues Design.



.'.‘i Meue Folie

4 5 Foliend-—=— o

Foliendesign | _ o _
Entwurfsvarlagen Rechts Uber dem Arbeitsbereich finden Sie
(322 Farbschemas eine Symbol schal tflache mit dem Text
(&% Animationschemas "Design”, wenn Sie diesen anwahlen,

erhalten Sie eine grof3e Auswahl mehr oder
weniger geschmackvoller

In dieser Prasentation ~ Designvorschlage. Per Mausklick sehen Sie
HEfWEnTEE die Wirkung auf Ihrer Folie. Sie kdnnen
ungestraft die Designs ausprobieren, aber
irgendwann sollten Sie sich entscheiden,
damit wir weiterarbeiten kénnen. ;-)

Entwurfsvorlage iibernehmen:

Zuletzt verwendet




Textfelder

PowerPoint-Folien sind keine Textverarbeitungseiten, auf die man beliebig
schreiben kann. Um Text auf die Folien zu bringen, muss man Textfelder
einflgen.

Auch der Titel einer Folieist ein Textfeld.

Um weitere Textfelder einfligen zu kdnnen, missen Sie Ihr Augenmerk auf den
unteren Teil des Bildschirmes lenken. Dort sind wichtige Symbole
untergebracht und einesist das (hier rot umrandete) Textfeldsymbol.

IBjse 2 «|
;elthnen'm AutoFarmen = '-. |2 D8 D F A

Dieses bitte einmal anklicken, Maus loslassen und auf die Folie fuhren, der
Mauszeiger hat sich zu einem Strich verandert. Bel gedrickter linker Maustaste
ein Rechteck aufziehen und loslassen und ein Textfeld ist schreibbereit.

Jetzt geben Sie wie gewohnt den Text ein.

,I, Links sehen Sie die schraffierte

fffffffffffffffffff ) Randbegrenzung wahrend der
Texteingabe. Wenn Sie auf den

7
der Klasse ?a‘ éRahmen klicken, dann éndert er

,f':ff-”fffffffff,f':ff-”ffffﬂfffffffffffffffffffﬁﬂ sein Aussehen und erscheint

R

gepunktet. In diesem Zustand kann man i

das Textfeld bei gedriickter Maustaste flE e Y

beliebig verschieben oder am griinen .:. der K'ESSE Ta -:;:-

Punkt rotieren lassen. ﬁ_:_

AulBerdem ist so der gesamte Text markiert. Alle Formatierungen gelten nun for
das komplette Textfeld, egal ob Sie die Schriftart &ndern oder die
Buchstabenfarbe wechseln usw.

Ahnlich wie Textfelder lassen sich Rechtecke, Kreise, Pfeile, Legenden und
vieles mehr einfligen und beschriften.
Mehr darliber auf der nachsten Seite.



Beschriftete Pfeile, Kreise,
L egenden

Am unteren Rand des Arbeitsbereiches sollte die Symbolleiste fir Zeichnen
liegen.
IEE 2 4|

;u:ld'ln:n'm AutcFormen= . W [J O E 42 W& D~ F- A -
[Falls nicht: Den Befehl Ansicht / Symbolleisten / Zeichnen anwahlen.]

Auf dieser Leiste wahlen Sie == L= ;

den Befehl Autoformen an o2l iebindingen b

und suchen sichbei den |17 Standerdformen :

Blockpfeilen einen aus. Der [ _Backofeie a3 N
Mauszeiger dndert sich zum | Elssdiegramn b L,L 1 R
Kreuz und Sie ziehen auf fhe Sterne und Banrer b ﬂ; ﬁzpf;i'mfml
der Folie, bei gedriickter Y3 Legenden b e F e
linker Maustaste, ein %5) Itesahtive Schaltflichen » |0 O

-
Rechteck auf. P [ & G

Sobald Sie die Maustaste |oslassen, haben Sie einen Pfeil auf Ihrer
Arbeitsflache. Tippen Sie sogleich ein Wort ein und der Pfell ist beschriftet.

Ein Klick auf den Rand und
lhr Pfeil hat die 8 ;
K ringelchen zum Skalieren, &
aulerdem einen griinen
Rotierhebel und

zusdétzlich noch eine gelbe Raute. Mit ihr kann man die Pfellspitze vergrofdern
oder verkleinern.

Der Pfeil selbst I8sst sich auf der Folie an jeden beliebigen Platz ziehen, indem
Sie mit der Maus auf den Rand fahren, sobald sich der Mauszeiger in einen
Vierfachpfeil verandert, die linke Maustaste gedriickt halten und so das
Zeichnungsobjekt verschieben.




Neue Folien einfligen

Nachdem wir eine Folie mit Inhalt geflllt haben, muss jetzt eine neue Foliein

die Présentation eingefiigt werden.

Dazu wéahlen Sie in der Menlleiste den Befehl Einfligen / Neue Folie

oder suchen sich dieses Symbol
rechts in der Symbolleiste aus.

Einfligen
;:3 Neue Falie Skrig+r

Achten Sie genau auf die "strahlende” neue Folie = Heue Falie ynd

verwechseln Sie es nicht mit dem Symbol "Neu" [, dieses ergtellt namlich
eine neue Prasentation.

Inhaltlayouts Sie haben jetzt eine zweite, noch leere

J..-'( Gliederung :}“r Folien % *

1

Folie auf dem Bildschirm.

Wahlen Sieruhig ein leeres Layout, Sie
brauchen die Hilfe durch vorgegebene
L ayouts nicht mehr.

Auf der linken Seite hat sich jetzt die
Folientibersicht geéndert. Ihre neue Folie
ist symbolisch dargestellt und hat einen
blauen Rahmen. Das bedeutet, dassim
Moment an dieser Folie gearbeitet wird.

Sie wechseln auf Ihre erste Folie ganz
einfach, indem Sie diese einmal anklicken.



Folien sortieren

! dliederung :,f Folien X

1 'l Wenn Sie nur wenige Folien erstellt haben,
_ Die Stadt der Kinder | so haben Sie einen guten Uberblick in der
Miniaturansicht auf der linken Seite.

Dort packen Sie einfach die Folie an, die
ihren Platz wechseln soll, ziehen siean die
neue Position und lassen sie dort fallen.

Haben Sie viele Folien in e ner Prasentation, dann verlieren Sie auf der linken
Seite den Uberblick. In diesem Fall ist es besser, Sie wechseln in die
Foliensortieransicht.

Dafur wahlen Sie das
. | kleine Symbol unten links
i auf IThrem Bildschirm an,
| hier ist esrot umringelt.
Nun sehen Sie alle lhre
2 3 Folien schon sortiert und
nummeriert. Auch hier gilt:
|5,= &l Einfach die "Umzugsfolie"
: anpacken, an den neuen

|

Platz ziehen und fertig ist die neue Sortierung.



1. z. =. Bel dieser Gelegenheit sollten wir uns diese Symbole etwas genauer
[E[gg]= betrachten, sie sehen klein und unscheinbar aus, sind aber fir die Arbeit
sehr praktisch.

1.) Ist die normale Arbeitsansicht, wie Sie sie schon kennen.

2.) So kommen Sie zur Foliensortieransicht und der Name sagt genau wofUr wir
sie brauchen.

3.) Zeigt uns die Présentationsansicht, also die "Schonform™ ohne die
Arbeitswerkzeuge. Achtung, diese Prasentationsansicht startet ab der aktiven
Folie. Dasist wichtig, da man wahrend der Arbeit ja nicht dauernd seine
Présentation von vorne anschauen will, sondern nur ab der aktuellen Folie.

M 6chte man das gesamte Werk von vorne ansehen, wahlt man den Befehl
Bildschirmprasentation / Bildschirmpr asentation vor flihren oder die Taste
F5.

Zurlck zur Normalansicht kommt man in jedem Fall mit der Taste Esc.



Grafik einfligen

@ Naturlich gehoren zu jeder
b : PowerPoint-Présentation auch
"2l Meue Folie.,,  Skrg+M

Bilder.
Falisnnummet Mit dem Befehl Einfligen /
Cratum und Uhrzeit, .. Grafik kann man eigene

Bilder oder gespeicherte
Internetbilder einbauen.
Nattrlich muss angegeben

iarafik b Eﬂ-] ClipArt. ..
23| Textfeld Aus Daked. .

werden, wo das Bild zu finden ist.

Zunachst das Laufwerk suchen, in dem das Bild

gespeichert ist. Dazu den kleinen schwarzen Preil - C(C) B
anklicken, dann den Ordner auswéahlen. (& Deskrop
¢ Arbeitsplatz
g C

COCEITT b b

T J hilfreich bei der Auswahl sein
S AREERS0 kann, erhdlt man durch diese
85 Grofie symbole  Auswahl.

"o Kleine Symbole _ _
Allerdings kann das ein

zen Liste Weilchen dauern, wenn der
Details Rechner langsam ist oder die
Bilddateien sehr grof3 sind.

Eigenschaften

schlueter.jpg

Morschau

u
oo

Miniaturansichben

Zum Schluss muss man noch mit der Maus das Bild anwahlen und die Taste
Einflgen betétigen.

0




So wird das Bild auf der Folie T
dargestellt, mit Kringelchen zum
Skalieren und dem griinen Punkt zum
Rotieren.

Dadas Bild beim Verkleinern oft
unscharf wird, brauchen wir die
eingeblendete Grafikleiste.

Hier kann Kontrast und Helligkeit
nachgeregelt und das Bild auch noch
zugeschnitten werden.

I T e e R - o A



Animation

Der Autor

Hame: &ndreas Schliiter
Geboren: 23. Mai 1958 in Hamb{ls] =
Wohnort: Hamburg %
Grafe: 186 cm  Gewicht: 83 ke

Lieblingsessen: Wildschwainbr =
Hobbies: Schraiben

Auf dieser Folie sollen der
Text und die Bilder einzeln
erscheinen und zwar soll der
Text langsam von links
einschweben und das Bild
von rechts hereingleiten.

Dafur klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Textfeld und wahlen

Benutzer definierte Animation...

Rechts 6ffnet sich im Aufgabenber eich folgender Bildschirm:

Zuné&chst fugen Sie einen Effekt hinzu.
Sie wahlen zwischen 4 Effektkategorien:

Alles, was hereinkommen soll,

was sich auffallend verandern soll,

was herausfliegen soll,

was speziell definierte Wege gehen soll.

Eingangseffekt hinzufiigen

Angemessen

*ﬂ' fbsteigend *ﬂ' Aufske h

Z4 Beruhigen
4;* Erheben
.ﬂ Komprimigren

|i A% Wachsen und Bewegen

,;ﬂ' Zentriert aufldsen 1.;* Zoom

Aufregend

*-i* Abspann ,,F*' Burner:
v Effekkvarschau 2K

:' 7 % Benutzerdefinierte Anin

(:;:ﬁ Effekk hinzufligen _::)

B

Eingang 3

ik
2

<% Animationspfade b

Hervorgehoben

Beenden 3

Dadas Titelfeld "Der Autor"
ereinkommen soll, habe ich Eingang
gewahlt und erhalte ein Fille von
Z Entfalt vordefinierten Effekten.
In der Gruppe Angemessen sucheich
Farbst mir den Effekt Wachsen und
* strack: Bewegen aus und kann die Wirkung
A auf der Folie gleich beobachten, weil
A Wirbell Eftertvor schau markiert ist.

Mit OK bestétigen.



Nun markieren Sie das Bild und

| = Effekt hinzufagen

wahlen wieder Effekt hinzufiigen ~ [B%_Eingang

k

und Eingang. Daessichum ein Bild % Hervorgehioben  »

handelt, das animiert werden soll,
erhalt man eine andere Auswahl.
Wieder mit OK bestétigen.

piE

Beenden

k

<= Animationspfade »

& 4
#r

i I L

. Blenden

. Einfliegen

*

(o)

. Karo

H

3

. k.asten

Auf den nachsten Seiten steht, wie man die Animation verbessern und die

Reihenfolge andern kann.



Animation verbessern

Auf der Folie sind zwei kleine graue Kéastchen mit Nummerierungen
aufgetaucht, sie tellen uns mit, in welcher Reihenfolge die Animation erfolgt.

Soll zuerst das Bild
erscheinen, dann klicken wir

& @ Benutzerdefinierte Animation

=% Effekk hinzufigen +

%,

Entfernen

die Zeilemit der Animation 2 Andern: Karo

an und wahlen Reihenfolge
andern.

In diesem Menl l&sst sich
auch die
Animationsgeschwindigkeit
andern. Denken Sie daran,
dass langsame Bewegungen
dem Publikum angenehmer
erscheinen.

Starten:

Ric

“’E Beim

Klicken

hitung:

f‘ aeschwindigheit: ;

In

J\, ILangsam EJ

1

% Titel 2: Der Autor

z*f  Fy sch

lueter

4

d

Reihenfnlge.ﬁjla

P Wiedergabe

El

Standardmaldig erfolgt der Effekt nur, wenn der Betreiber mit der Maus klickt.
Dass man aber die Folie automatisch ablaufen lassen und die Geschwindigkeit
regulieren kann, sind nur zwei Vorteile des neuen PowerPoint XP.

@ & Benutzerdefinierte Animation

%

=% Effekt hinzufigen +

Entfernen

Andern: Karo

“B Beim Klicken

Richtung|~F Beim Klicken
it YWorheriger

In

‘D Mach Yorheriger

Genauere Zeiteinstellungen erzielen
Sie, wenn Sie auf den blau hinterlegten
Abwartspfeil klicken und die Auswahl

Anzeigendauer ... wahlen.

Soll die Animation automatisch
erfolgen, so wéhlen Sie
Starten: Nach Vorheriger.
Wahlen Sie nun diesen Befehl
fir beide Objekte.

Die kleine Uhr symbolisiert,
dass wir den Zeitabstand
regulieren kdnnen.

o

“ schlueter

“

Bei Elicken beginnen

Mit worherigem beginnen

o

Mach vorberigemn beginnen

Effekkoptionen. ..

Anzeigedauer, ..




Genau hier stellen Sie dann
Effekt Anzeigedauer |

die Verzogerung in
Sekunden ein. Das

Skarten: {8 Mach Yorheriger
Arten i bedeutet, dass nach der
€ Verzéigerung: iD E: Sekundeii> vorangegangenen
Geschwindigkeit: |3 Sekunden (Langsam) j Animation so und so \_liele
: Sekunden gewartet wird,
Wiederholen: (Keine) j bis das néchste Objekt
¥ mach der Wiedergabe zuriickspulen eingeblendet wird.

Trigger |

ok |

4 o Benutzerdefinierte &nimi ¥ X

Wie werden Sie eine Animation wieder
los?

1.) Sie markieren das Objekt in der Liste.
2.) Sie wahlen den Schalter Entfer nen.

2.

W/f/f

0@ Ay Tited 2: Der Autor
1 (D Sk schiuster |_:|-}

Die né&chste Seite handelt von Animationspfaden.




Animationspfade

Bisher konnte man nur nach vorgefertigten Mustern animieren, z.B.: "von
links" oder "“von oben". Bei PowerPoint X P kann man Animationspfade selbst
zeichnen und das Bild oder den Text daran entlang wandern lassen.

Zunachst figen Sie bitte eine neue Folie ein /diederung ¥ Folien ' X
und setzen Sie sie in der Foliengliederung

ganz nach oben an Platz 1. 1 Lk Bllngs B cher
Daswird die Titelfolie fur die Présentation B —

und sie erhalt als Uberschrift den Text @)
"Lieblingsbiicher" und ein passendes Bild. =

Dieses Bild soll an einem selbstdefinierten
Animationspfad herein kommen.

Dazu markieren Sie bitte das Bild und rufen mit der rechten Maustaste den
Befehl Benutzerdefinierte Animation... auf. Im rechten Aufgabenbereich
"hangeln” Sie sich durch diese Befehlsfolge:

ﬂ <A Benutzerdefinierte Animi

= Effekt hinzufigen -

1, Diagonal nach |3  Eingang —F]
“. 2, Diagonal nach i& Hervorgehobern  »
“le 3, Herzschlag #= Beenden 1AL
— 4, Links fg Animationspfade »
| 5. Mach aben |
| &, Mach unten
— 7. Rechts
Y ™ Benutzerdefinierten PFad zeichnen »
i Weitere Animationspfade. ..

FIEII 1

I
'f% Skizze ||

Die Maus verwandelt sich in einen kleinen Stift und Sie kbénnen bel gedriickter
Maustaste eine Linie zeichnen. Sobald Sie die Maustaste |oslassen, wandert | hr
Bild bereits am Pfad entlang.

Bedenken Sie, dass der Animationspfad immer von der Mitte des Bildes
ausgeht, genauer gesagt die Bildmitte wandert am Pfad entlang.



vorne und hinten

Links sehen Sie, das zuletzt eingefiigte Buchbild (lila Buch)
steht im Vordergrund.

Durch Anklicken mit der rechten Maustaste und Wahlen des
Befehls Reihenfolge gelangen Sie zu diesem Kontextment:

Reihenfolge »

Stufenwei ses V erschieben geht durch die Befehle Eine

Ebene nach vorne oder hinten.

o L & T

Inden ¥ordergrund 5 Gas il afarbene

In den Hinkergrund Buch ganz hinten
sein soll, wahlen Sie

In den
Eine Ebene nach hinten Hintergrund.

Eine Ebene nach worne



file:///C|/Eva_lokalerRechner/christianeundeva/Ppt_XP/acrobat/tipppraes9b.htm

Pr asentationen
zusammenfiuhren

Ein wichtiges Kapitel fur Lehrer und Schulklassen, die arbeitsteilig an einem
Projekt arbeiten. Damit am Ende aus den vielen Beitragen eine Présentation
wird, bendtigt man die Funktion Folien aus anderen Dateien zu holen und
einzuftigen.

Bleiben wir bei unserem Beispiel: Jeder Schiller hat eine eigene Prasentation
mit 2 Folien erstellt. Die erste Folie berichtet tber das Lieblingsbuch, die
zweite Folie tUber den entsprechenden Autor. Der Lehrer erstellt eine
PowerPoint-Datei mit einer Eingangsseite und einer weiteren Seite mit einer
Ubersichtstabelle.

Klasse Ya Das Lieblingsbuch von

Schiler Buchtiel Autor

Horsd Friz Level 4 — Stadl dar [tinder Lndress Schliter
Ewva Adler Das Austauschkind Christing Misthnger
Susl Anlonus Dia Finferbande

Barbara Ackar Souvenir fir dich

Dorpihea Schar Prarde im YWald

Woll Troja Bronzezait

Von hier aus sollen spater Hyperlinks (das beschreibt die nachste Seite) direkt
zu den Buchtiteln fuhren.

Bitte markieren Sie in der Ubersicht die Folie, hinter die die fremden Folien
eingefiigt werden sollen.

Um die Schilerfolien einzufigen, wahlen Sie die Befehlsfolge Einfligen /
Folien aus Datel...

Uber die Schaltflache Dur chsuchen... steuern Sie das Verzeichnis an, in dem
die Schilerpréasentationen liegen und dort die gewtinschte Datei:



21
Présentation suchen | Favorkenliste |
Drabei: ¢:|Tal.|5|:h'.-'5fze4|:hris'|,l:las Bustauschkingd ppt Burchsuchen
Zu Favariten hing Anzeigen
= =
L E =TT [T Chde Niegger i
|1 Das Austauschkind 2. Christine Kstinger |
q K
i i
[ Quelformatierung beibehalten ‘W' nﬂeneirﬂ:lgen? Schiiefen |

Dann wéhlen Sie die gewlinschten Folien mit einfachen Mausklicken aus und
uber die Schaltflache Einfligen landen Siein lhrer Présentation.

Achtung: Die Schaltflache Alle einfligen erspart die Einzelauswahl, ist aber
nicht sinnvoll, wenn Sie nur ganz bestimmte Folien wiinschen.

Die neu eingefiigten Folien nehmen das Design (falls Sie eines ausgewahit

haben) Ihrer Prasentation an.



Hyperlinks

Von dieser PowerPoint-Seite aus kann man per Mausklick direkt zum
gewunschten Buchtitel springen, wenn man eine Verlinkung eingeftigt hat.

Klasse 7a Das Lieblingsbuch van

Schiler | Buchtitel Autor

Horsd Friz Level 4 — Stadl dar [tinder Lndreas Schliter
Ewva Adler Das Austauschkind Christing Misthnger
Susl Anlonus Dia Finferbande

Barbara Ackar Souvenir e dich

Dorpihea Schar Prarde im YWald

Woll Troja | Bronzezait

Euchtitel

E ¥ Ausschneiden
k.opieren
Iﬂ Einfligen
Als Standard For
&b Benutzerdefinier
Akkionseinstellun
&i‘f Platzhalker Forma

% Hyperlink. ..

Dazu markiert man zundchst den Text -
hier "Level 4- Stadt der Kinder" - dann
wahlt man im Kontextmeni (nach
rechtem Mausklick) den Befehl
Hyperlink....

Jetzt wéhlen Sie bei "Link zu:" Aktuelles Dokument, dann 6ffnet sich die
mittlere Ansicht und Sie sehen alle Folien, die Sie eingerichtet haben. In

unserem Beispiel soll unsder Link auf

die Folie 3 fuhren.



Hyperlink bearbeiten
- - Text anzeigen als: ILE'-.-'E.'| 4 — Stadt der Kinder | iouickInfo. .. ||

'] Wahlen Sie eine Stelle in diesemn Dokuornent aus: - =
- - Erske Folie
R - Letzte Falie
- Machste Folie
4] - Yorhetige Folie
akkuelles [<- Folienkitel
Dokument -1, Lieblingsbiicher ‘
- 2, Klasse 7a Das Lieblingsbuch won
- o . Level 4 — Die Stadr der Kinder:
— -4, Der Aukar
- -5, Das Austauschkind
-, Christine Mostlinger
- Zielgruppenarientierte Prasentationen
- ‘L-

ik

Bevor Sie mit OK bestétigen, gehen Sie zur Schaltflache " Quickinfo..." dort
konnen Sie einen erkléarenden Text zu der Verlinkung eingeben.

Wenn der Anwender spéter mit der Maus Uber den verlinkten Text fahrt,

Buchtitel
| evel 4 — Stadt der Kinder

Fabrt zum Buch Leveld-Skadt der Kinderl
erhdlt er in einem "Bubble" zusétzliche Informationen.




Hyperlinks bear beiten oder
entfernen

Gehen Sie mit der Maus auf den
verlinkten Text und 6ffnen mit der
rechten Maustaste dieses
Kontextmen.

Unter dem Punkt Hyperlink

bear beiten... gelangen Sie wieder zu
der Bearbeitungsansicht (siehe
vorhergehendes Kapitel). Dort
nehmen Sie die Anderungen vor und
beenden mit OK.

g

\Jns

/L Aoy |
3\ _dng\. \ \

*'Ei*f Platzhalter Formatieren. ..

@ Hypetlink bearbeiten. ..

Hyperlink dffnen

Hyperlink entfernen

Eine Verlinkung |6schen Sie, indem Sie wieder mit der Maus auf den
verlinkten Text gehen und im rechts angeklickten Kontextmeni den Befehl

Hyperlink entfernen wahlen.



Schaltflachen

Schaltflachen dienen zur Navigation und vor allem zur Orientierung fir den
Anwender.

Wechseln Sie zunéchst zur ersten Folie, dort soll ein Schaltflache fir das
Beenden der Prasentation eingefligt werden. Dieser Button wird dann kopiert
und auf der letzten Seite noch einmal eingeftigt. Somit hat der Betrachter die
Moglichkelt, die Prasentation zu beenden.

Wahlen Sie nun den Befehl Bildschirmprédsentation und dort | nter aktive
Schaltflachen. Da es keinen vorgefertigten Button fUr das Beenden gibt,

Bildschirmprasentation | e = Sk wahlen Sie
Bildschirmprasentation worfihren F5 - 1 die Ieere__
Schaltflache
Bildschirmprasentation einrichten. .. aus. Das
Meue Einblendezeiten testen Menu
. verschwindet
Kommentar aufzeichnen. ..
und der
onlinedbertragung 3 Mauszeiger
| Interaktive Schaltflachen 2 | ISt nun ein _
|l:| Kreuz. Damit
ziehen Sie bei

gedriickter linker Maustaste ein Viereck auf der Folie auf.

Sofort springt das MenUfenster "Aktionseinstellungen” auf. Hier stellen Sie
ein, was passiert, wenn der Anwender auf die Schaltflache klickt. (Oder beim
Karteireiter "Mouseover", was geschehen soll, wenn man mit der Maus tber
die Schaltflache fahrt.)
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]
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Aktionseinstellungen 7 x|

Mausklick, | Mouseover I

akkion beirn Klicken

i Keine
- % Hyperlink zu:
IF'résenl:al:icun beenden j

Progy arven sushubeen

I |

o K Abbrechen

Flr unser Beispiel wéhlen Sie bitte den Karteireiter Mausklick, dort
Hyperlink zu: Prasentation beenden und dann OK.

Sie haben nun die neue, noch markierte Schaltflache vor sich. Tippen Sie
einfach das Wort "Ende" in die Tastatur und ihr Button ist beschriftet.

§ En de|

&ffffffﬂffffffﬁ Noch ein Extra Wenn Sie kiinftig die
Schaltflache einmal anklicken, so ist sie markiert und kann verschoben oder
kopiert oder gel dscht werden usw. Klicken Sie sie aber doppelt an, so zeigt die
Markierung eine schraffierte Umrandung und Sie kdnnen die Beschriftung
andern.

{} I E /fffff/i’ffxﬁﬁ?

i ]

Achtung: Die Schaltflache funktioniert erst im Préasentationsmodus!

Die Farbe der Schaltflache andern Sie folgendermal3en: Mit der rechten
Maustaste das Kontextmeni aufrufen, dort Autofor men formatieren...
wahlen. Sie kbnnen nun - unter anderem - die gewilinschte Farbe und
Transparenz auswahlen.



AutoForm formatieren 7| x|

 Farben und Linienfl Grofle | Position | | Textfeld | web |

ausfillen

Farbe: || | j
Transparenz: 1 | | _I*I IIII A 5‘

Die Grol3e der Schaltflache lasst sich auch tber die "Markierungsringel chen”
andern und eine Besonderheit halt die Raute bereit: Wenn Sie die gelbe Raute
mit gedrickter linker Maustaste nach unten ziehen, vergrofert sich der
Schaltflachenrand, ziehen Sie die gelbe Raute (bei gedriickter linker
Maustaste) nach oben, verkleinert sich der Rand wieder.

Wie kopiere ich eine Schaltflache?

Wahlen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextment und dort Kopieren,
dann wechseln Sie zur letzten Folie der Prasentation und wéhlen dort im
Kontextment Einfligen, der Button mit allen Funktionseinstellungen wird an
derselben Position eingeflgt.



Aktionseinstellungen

Aktionseinstellungen haben die Aufgabe, den Anwender per Mouseclick oder
Mouseover auf eine andere Folie zu bringen oder die Présentation zu beenden,
einen Sound abzuspielen oder ins Internet zu verzweigen, eine andere
Anwendung aufzurufen oder eine andere Présentation anzusehen usw.

Diese "Aktionseinstellungen” konnen Sie sowohl fir die Schaltflachen als auch
fur jedes Bild, jeden Text, jede Autoform der Folie bestimmen. Auch wenn Sie
spater mal die Aktion verandern wollen, mussen Sie den Befehl
Aktionseinstellungen wahlen.

Klicken Sie zunéchst das Objekt (Text, Bild Schaltflache...), das eine Aufgabe
erfullen soll, mit der rechten Maustaste an. Wahlen Sie im Kontextmeni den
Befehl Aktionseinstellungen..., Sie erhalten dieses Fenster:

Aktionseinstellungen ] x|

Mausklick I Mouseover I

akkion beim Klicken

" Keine
- * Hyperlink zu: l

™ Programm ausfihren:

P Y N SN AN NN e

Hier wéhlen Sie aus, was bel einem Mausklick auf das Objekt geschehen soll.

Da PowerPoint sehr viele Aktionsmoglichkeiten bietet, lohnt es sich hier zu
experimentieren. Sie konnen z. B. eine Exceltabelle aufrufen, ein
Worddokument ansehen usw. und das Programm kehrt nach Schlief3en des neu
gedffneten Programms wieder zur Présentation zurlck.



Folientibergang

Wenn Sie dieses Kapitel nicht bearbeiten, wechselt bei der Présentation eine
Folie zur nachsten ohne Ubergang. In vielen Féllen ist das auch ganz gut, weil
die Seitenwechsel schlicht stattfinden.

Soll aber ein bestimmter Uberblendeffekt erscheinen, so wahlen Sie:
Bildschirmprasentation / Folientiber gang... Es 6ffnet sich der rechte
Aufgabenbereich und bietet eine Auswahl an Ubergangseffekten und
Einstellungen dazu.
<2 % Folienibergang v X

Sobald Sie auf einen Effekt klicken,
ohne Ubergang 1 schenSie ein_eVorschaH auf Ihrer

—| aktuellen Folie. (Das Kastchen
AutoVor schau ganz unten muss einen

Fiir ausgewdhlte Folien iibernehmen:

Harizonkal blenden

Yertikal blenden | Haken haben.)

Yon aulen einblenden

von innen einblenden Schauen Sie sich verschiedene Effekte
Vertikal versetzt einblenden an, wenn Sie sich nicht entscheiden
Harizontal versetzt einblenden konnen, wahlen Sie ganz unten

Automatisch (Zufall), dann
erscheinen die Ubergénge beliebig.

Harizontal kammen

Yertikal kammen

Yon oben dberdecken

Sy S

b
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Ubergang dndern

iaeschwindigheit:

Langsam

Sound:

[Ohne Sound]

r Wiederhalen bis zum nachsken
Sound

Machste Folie

W EBei Mausklick

[ Autormatisch nach I 3:

Fir Master dbernehmen

Fir alle Folien dbernehmen

> wicdergabe | |ED

¥ Autovorschau

\\ A\ Zusétzlich dazu kann man einstellen,

wie schnell oder langsam der
Ubergang ablaufen und ob ein Sound
dabel zu hdren sein soll.

Standardmal3ig gelangt man per
Mausklick auf die nachste Seite, hier
kann man einstellen, dass der Wechsel
automatisch nach Ablauf einer
bestimmten Zeit stattfinden soll.

Und hier noch eine wichtige
Entscheidung: Soll der oben gewéahlte
Folienlibergang nur fr die aktuelle
Folie gelten oder fir alle Gbernommen
werden?



Sound einfligen

So richtig schon wird eine Présentation erst, wenn Sound eingefigt ist.

PowerPoint selbst liefert Klange mit, diese oder eigene Sounddateien kann man
1.) einbinden oder 2.) bel einer Animation automatisch hérbar machen. Man
kann auch 3.) eine Musik-CD mitlaufen lassen und schliefdlich kann man 4.)
Klang / Stimme selbst aufzeichnen. Der letzte Punkt ist fir den
Deutschunterricht wichtig, denken Sie nur an Mundart, Sprachpflege,
Ausdrucksschulung....

1.) Sound einfligen

Generell erscheint ein kleiner Lautsprecher 4 auf der Folie, wenn man Sound
eingeflgt hat, diesen Sound kann man dann automatisch ablaufen lassen, wenn
die Folie gezeigt wird oder der Anwender startet ihn per Mausklick.

Zunéchst wechseln Sie auf die Folie, auf die der Sound eingebunden werden
soll, dann wahlen Sie

Einflgen | Sound sus Clip Grganizer...  Einfugen / Film und
Sound / Sound aus
Datel... oder Sound

= -

Sound aus Datei. ..

Filmn und Sound ¥ | CD-audiospur wiedergeben., aus Clip
Sound aufzeichnen Organizer...
. dort klicken Sie den weil3en kleinen Pfeil auf
ﬁ% blauem Grund an und wahlen Vor schau /

Eigenschaften. Sie erhalten viele zusétzliche
Informationen zur Klangdatel

' Fﬂfn
EQ %N YN A M Yunddiese

Yorschau/Eigenschaften | Toolbar: ﬂ ﬂ IT
Hier kdnnen Sie diesen Sound anhoren un
die vorhergehenden und nachfolgenden. z | e | = |

Consas

d Beschriftung:  Univasl

Schlief3en Sie dieses Fenster und wahlen Sie den gewtinschten Sound mit
einem Doppelklick aus. Sogleich werden Sie gefragt, ob der Klang automatisch

Microsoft PowerPoint i

Machten Sie, dass Ihr Sound in der Bildschirmprasentation automatisch wiedergegeben wird?
die Wiedergabe, wenn Sie darauf klicken,

Mein

bei Folienstart zu horen sein soll J_E'| oder nicht



Nun finden Sie auf der Folie den kleinen Lautsprecher. Falls Sie gewahlt
haben, dass der Sound automatisch mit dem Folienstart zu hdren ist, dann stort
der Lautsprecher auf der Seite. Packen Sie ihn an und schieben Sie ihn aus dem
Folienbereich heraus. Er ist dann bei der Présentation nicht mehr zu sehen,

funktioniert aber noch.



Sound bel Animation

2.) Sound bei einer Animation mitlaufen lassen

enutzerdefinierte Animati X
= Andern -

®.. Entfernen

Andern: Benutzerdefinierter Pfad

Starter: [“B Beim Klicken i
Pfad: eschwindigheit:

Micht gesperrt * | |Langsam v

——_—

418 I Buchkind ;l <
Benutzerdefinierter Pfad I
| Anzeigedauer I

Erweiterungen

Sound: "m j

Mach Animation:

Wenn Sie eine Animation eingefligt haben, kdnnen Sie genauere Optionen
angeben, indem Sie zunéchst auf die "Animationserfassung” (hier blauer Pfeil)
doppelt klicken, die den Sound erhalten soll.

Es 6ffnet sich ein Zusatzmenti und dort finden Sie unter dem Karteireiter
Effekt /Erweiterungen die Anwahlstelle fir den Sound. Am Anfang stehen die
mitgelieferten Standardklange und weiter unten besteht die M 6glichkeit
weitere Sounddateien anzuwahlen - Anderer Sound... heif3t der Befehl.

Bei den kurzen Standardklangen brauchen Sie nichts weiter zu beachten, haben
Sie langere Sounds eingebunden, dann missen Sie tberlegen, ob der Sound
nach der Animation, beim nachsten Mausklick oder tberhaupt nicht
ausgeblendet werden soll.

Micht abblenden
Mach Animation ausblenden

Mit nachstem Mausklick ausblenden



Musik von CD wieder geben

3.) Eine Musik-CD mitlaufen lassen

Zunéchst legen Sie die CD in das CD-Rom Laufwerk ihres Rechners. Dann
gehen Sie auf die Folie, bel der die Musik beginnen soll. Die Befehlsfolge
Einflgen / Film und Sound fuhrt Sie zum Befehl CD-Audiospur

wieder geben...

Film- und Soundoptionen

2 x|

Wiedergabeoptionen

Qndlns weiterspielen
Filmn mach dem sbspielen eurickspulen

Wiedergabe der CD-Audiospur
Starten:

Spur:

Bei: 00:00|

ﬂ Bei:

Ende:

m apur: tifii 3

4|k

0&:05

4

Gesamtspielzeit: |06:22
Dakei: [CD Audio]

K

I Abbrechen |

Soll eine Endlosschleife
gespielt werden? Dann hier
anklicken.

Spur bedeutet Musikstuick,
also hier von Stuick 1 bis
einschliefdich 2.

Die griin eingerahmten
Felder schlégt das Tool
selbst vor. Das kann man so
akzeptieren, wenn man die
Musikstiicke ganz héren
maochten, ansonsten kann
man einschranken.

Mit OK bestétigen und noch die Frage beantworten, ob die CD automatisch
mitstarten soll oder vom Anwender gestartet werden soll.

Bemerkung: Ich finde die CD startet ziemlich trége, ich hoffe, das liegt nicht

an meinem Rechner :-))))

Fur weitere Einstellungen wahlt man im | ﬁ rechts angeklickten
Kontextmenl Benutzer definierte Animation...

I & [ Meden?

“B  Bei Klicken beginnen

Mik warherigemn beginnen

{0 | Mach vorherigern beginnen

Effekkoptionen. ..

Dann klickt man sich im Aufgabenbereich
bis zu den Effektoptionen... durch.



YWiedergabe Sound

EFfekt | Anzeigedauer I

) ) _ _ Wiedergabe starten
Hier stellen Sie nun ein, wann und wie

L : @+ Yon Begi
die Wiedergabe startet und wann sie sl o

" Yon letzter Position

angehalten wird.

" ab Zeit: ﬁ Sekunden
Auch die Lautstérke konnen Sie Wiedergabe anhalten
einstellen. " Beim Klicken

i Mach aktueller Falie

f* Mach: |12 3: Falien

Soundeinstellungen

™ Mur bei Wiedergabe anzeigen
Dakeir  [In Prasentation enthalten]



Mikrofon

Wenn das angeschlossene Mikrofon nicht geht, dann fehlt vielleicht eine
Windowseinstellung. Klicken Sie auf die Starttaste und wandern Sie dann bis
L autstarke.

qﬂ Spiele v [T Systemprogramme

T-Sinus 130 Kamfort + L7 e g el @ Audiorecor
7Zubehir M3 Adressbuch 08 Lautstarke
Interriet Explorer o Editor &) windows M
MSM Explorer BN Eingabeaufforderung
Outloak Express Y Paint
Remoteunterstitzung  ©) Programmkompatibilitats-Assistent
Windows Media Player 2l Rechner
Alle Programme HE windows Messenger m Syrichronisieren
Sie kommen in das Fenster L autstar ker egelung. Wenn dort kein Mikrofon
aufgefihrt ist, klicken Sie Optionen an und danach Eigenschaften.

i1 Lautstirkeregelung Eigenschaften

| Optionen ¢ Folgende Lautstarkereqgler anzeigen:

Eigenschaften

Lautztarkeregelung
Erweiterte Einstelungen Wiaee

Beenden S-S unthesizer
[ weitwinkelsteren

[1-Player
TLA Hikrofon

Im Eigenschaftenfenster muss ein Hakchen vor Mikrofon sein, dann erst ist
selbiges aktiviert.




Stimme aufzeichnen

4.) Sound bzw. Stimme aufzeichnen

Es macht den Schiilern viel Spal} die eigene Stimme aufzunehmen und diese
mit der Présentation abzuspielen.

[ Ecfiiaen Daflr den Befehl Einfligen
/ Film und Sound / Sound
-aufzeichnen wahlen.

| Einfligen

‘21 Meus Folie...  Strg+M

Faliennurnmet Film aus Gallery...

Daturn und Uhrzeit. .. Filmn aus Datei. ..

igrafik, b Sound aus Gallery...
Texkfeld Sound aus Datei. ..

Filrn und Sound CD-Audiospur wiede

Sound aufzeichnen

Es erscheint dieses Soundaufzeichnungsfenster:

Mame: |Ericl 5] 4
Gesamtlange des Sounds: 6 abbrechen
- | | | 2 |

Dann startet man mit dem roten Knopf und spricht seinen Text deutlich in das
Mikrofon. Mit dem blauen, viereckigen Knopf stoppt man die Aufzeichnung.
Mit dem Pfeilknopf kann man seine Aufzeichnung anhtren. Zuletzt verl&sst
man mit OK das Mentfenster.

Diese Aufzeichnung erstellt keine eigene Datei, sondern ist als PowerPoint-
interner Klang gespeichert.

Auf der aktuellen PowerPoint-Seite ist nun ein Lautsprecher abgebildet. Diesen
kann man wahrend der Vorfihrung anklicken und die Aufzeichnung ist zu
horen.

Oder man bindet den Sound auf der Seite ein. (Vorhergehende K apitel)



Ausdrucken oder Buch erstellen

Ansicht : _ | Siekdnnen zu jeder Folie eine
e Notiz eingeben, die bei der
B arma

Prasentation fur den Zuschauer
Matizenseite || nicht sichtbar ist.

Fir Sieist das die Vorbereitung fir
den Vortrag, denn Sie notieren hier
— die Informationen, die Sie

‘_ zusétzlich mundlich geben wollen.

g Sie werden mit der Prasentation
gespeichert und bleiben - anders als
Liche Eltern, handschriftliche Notizen - erhalten.
heute begrilie ich Sie zu einem

Informationsabend zur
Lesefirderung... ..

Liehlingshidcher

(Diese Informationen sind auch fr denjenigen wichtig und erhellend, dem Sie
den Vortrag weitergeben, Ihren Handzettel aber nicht.)

Damit Sie nun diese Vorbereitung auch in ausgedruckter Version zur Hand
haben, gibt es

a) Optionen beim Ausdruck der Présentation.

N Wahien Sie

Datei /
Drucke —
e Drucken... und
bewegen Sie
Drucken: Handzettel iCh Ir:hlf
ster
Handzektel |l| : : L] USw en
Folien pro Seite: |6
= I__I B nach unten in

Reihenfolge: % Harizontal BE den Bereich

Motizenseiten "Drucken" .
Gliederungsansicht [ &n Papiergrifie anpassen [~ zu: Dort kdnnen
v Folienrahmen S?eWéhltlen, ob
I Kommentarseiten einbezishen Sle_nur die
Folien
Worschau | Ol usdrucken

wollen oder so genannte "Handzettel" oder Notizenseiten. Die "Handzettel"
zeigen die Folien in Kleinformat und mehrere auf einer Seite, aber nicht die
eingetragenen Notizen.



Die "Notizenseiten" zeigen zwar die Folien und die entsprechenden Notizen,
aber immer nur eine Folie pro Blatt.

b) Die eigentlich richtige Kombination von kleinen Folien und den
eingetragenen Notizen erreichen Sie auf einem anderen Weg:

An Microsoft Word senden

Seitenlavout in Microsoft Word

ety
o
Rty
o
e,
St
S
ety
ot
Rty
R
st
St
-

(0 1

{* Notizen neben den Falien

™ mur Gliederung

2lx

i~ Leere Linien neben den Folien

" Motizen unterhalb der Folien

" Leere Linien unterhalb der Folien

Folien zu Microsoft Word-Dokument hinzufligen ——

% Einfiigen

" erknipfung einfiigen

Ik

abbrechen

Sie gehen nicht Uber den
Druckbefehl, sondern tber
Datei / Senden an / Micr osoft
Word.... und dort erhalten Sie
dieses Auswahlfenster. Jetzt
kdnnen Sie kombinieren, ob
Sie die Notizen neben den
Folien mochten oder leere
Zellen um handschriftliche
Bemerkungen festzuhalten.

PowerPoint startet Word und

Ubergibt die Informationen in
eine neue Worddatei.



Folien ausblenden

Vermutlich verwenden Sie eine fertig gestellte Prasentation mehrmals. Da sich
das Publikum andert, eignen sich vielleicht nicht alle Folien fiir diesen Vortrag,
sollen aber auch nicht gel 6scht werden.

Dawaére es doch peinlich, wenn Sie wahrend der Présentation diese Folien
schnell weiterklicken wirden. Das Publikum wuisste dann ganz genau, dass
diese Vorfuhrung nicht speziell erstellt wurde, sondern aus dem Fundus
gezogen ist.

Professionell ist dabel folgendes V orgehen: Sie blenden fiir einen Vortrag
Folien aus, kbnnen das zuhause vorbereiten und mit der Présentation speichern
und beim Vortrag aufrufen. Die Présentation selbst bleibt vollstandig erhalten.

Bitte rufen Sie den Befehl Bildschirmprasentation / Zielgruppenorientierte
Prasentation... auf und klicken Sie auf die Schaltflache Neu... und Sie
gelangen zu diesem Fenster:

Zielgruppenorientierte F'lEsental:iun_ﬂ"-,-'- en fird J|

Mame der Bldschirmprasenkation: §vortrag Fir Elbermabend
aller in der

Folien in der Prasentation: Zielgruppenprasantakion:

Ligblirgsbicher der Klz 1. Liebbnigsbicher der kKl
 Elasse 7a  Das Liebling 2, Klasse Ta Das Lisblir

1.

2

3. Level 4 = Die Stadt den - 3. Level 4 = Die Stadt de

4. Der Aubor Hinzufiigen >> bl Das Austauschiind 6
5

. Dias Austauschkind
. Christine Mastinger

ok | Abbrechen |

Zunéchst geben Sie einen treffenden Namen ein. Dann wahlen Sielinks die
Folien aus und Uber die Schaltflache Hinzufligen>> ordnen Sie sie der
Zielgruppenorientierten Prasentation zu. Anschlief3end konnen Sie noch die
Reihenfolge der Folien andern. Mit OK bestatigen.



2| x|| Bei diesem Fenster

Tielgruppenarientierte Pricentationen: e (Sj|ete1eEn| r?;tee,l IC:JanS;eil e

Emarbaiten... | | NAchtraglich
bearbeiten konnen.
Enkfemen Wenn Siefertig sind,
schlief3en Sie dieses
Fenster.

Yorbrag Fir Elternabend

Kopieren

Sehiiefen verfubeen | | B€! Ihrem Vortrag
starten Siedie

Préasentation tber den Befehl Bildschirmprasentation /
Zielgruppenorientierte Préasentation... und die Schaltflache Vorflhren.



Pack & Go

Wenn Sie eine fertige Prasentation von Ihrem Rechner nehmen und auf einem
anderen PC vorfihren mochten, dann miissen Sie sicher sein, dass alle
Informationen mit eingepackt werden. Das Ubernimmt der Assistent Pack &
Go.

Das Vorgehen ist einfach, Sie rufen Datei / Pack & Go... auf und befinden sich
schon im Packtool.

Zunéchst begrufdt Sie der Assistent und Sie wahlen Weiter >,

Danach beantworten Sie die Frage, ob die aktive Prasentation gepackt werden
soll auch mit Weiter >. Links sehen Sie jewells den Verlauf abgebildet.

Pack & Go-Assistent

auf welches Laufwerk soll die Datei kopiert
o werden?

£ Starkten

| Dateien zum Packen auswahlen £ B Laufiverk

- . f* Ziel auswahlen:
Ziel auswahlen

iC:'l,gepan:kl:e_F‘raesenI:aI:inn|

Yerknipfungen Surchsuchen I

Wiewer

Fertig stellen

@ | Abbrechen I < Zurlick, Weiter = Fertig stellen

Geben Sie bitte das Zielverzeichnis ein oder wahlen Sie es mit der
Durchsuchen...-Schaltfléache (dort kénnen Sie auch ein neues Verzeichnis
erstellen).



Der Pack & Go-Assistent kann verknipfte Dat
und innerhalb der Prasentation benukzte
Schriftarten mit einbeziehen,

¥ verknipfte Dateien mit einbeziehen
v TrueType-schriftarten einbetten

Skarken

Dateien zum Packen auswahlen

| Ziel auswahlen

verkndpfungen
Wiewer

Fertig stellen

Der Assistent packt die Préasentationen inklusive eingebundener oder
verknupfter Klange, Videos, Schriften usw., wenn Sie beide Mdglichkeiten
anklicken und Weiter > wahlen.

Auf Wunsch packt er auch den “Projektor” dazu, der es erméglicht, eine
Présentation auch ohne installiertes PowerPoint-Programm ablaufen zu lassen.
Dieser Viewer muss aber erst heruntergel aden werden, die Schaltflache

Den Yiewer downloaden

fuhrt Sie direkt auf die richtige Microsoftseite. Stellen
Sie danach Pack& Go fertig.

Dieser Assistent komprimiert und packt die gesamte Prasentation in ein
Verzeichnis oder auf Disketten.

Der , Entpacker* dazu heil3t pngsetup.exe und ist auf der ersten Diskette oder
im Verzeichnis dabel.

| Mame =~ | arane I Tyvp
fﬂ PMNGSETUP.EXE 52KE Anwendung
5= PRESO.PPZ 128 KB PPZ-Datei

Tipp: Beim Entpacken muss man zuerst die Datel PNGSETUP.EXE
anklicken, sie erstellt aus PRESO.PPZ eine lauffahige Prasentation.



Websaten

Ihre Présentation soll im Intranet oder im Internet zur Verfligung stehen? Oder
einfacher noch, Ihre Schiler wollen ihr Arbeitsergebnis mit nach Hause
nehmen, haben dort aber kein PowerPoint XP?

Dann gibt es eine einfach LAsung: Sie speichern die Prasentation als Webseite
und sie kann auf jedem Rechner, der einen verniinftigen Browser hat,
angesehen werden.

Zunachst kann man sich die Prasentation in der Webseitenvorschau betrachten.
Wahlen Sie die Befehlsfolge: Datei / W ebseitenvor schau

[l Lighlingshiiche
der Klasse 7a

2 Klasse Ta Das . . ”
Lieblingsbuch Lieblingsbiicher der Klasse 7a

won

7 Level 4 — Die e
Stadt der

Kinder

4 Der Autor

5 Daos
Austauschkind

o Christine
Naostlinger Enda

_T_- . 1
5 Bildschirmpraseniatio

L Folie 1 von &

und Ihre Préasentation erscheint mit schwarzem Hintergrund in lhrem
installierten Browser. Sie konnen die einzelnen Folien durchbléttern (rote
Markierung) oder die Bildschirmprasentation ohne schwarzen Hintergrund
laufen lassen (grine Markierung). Wenn Sie genug gesehen haben, schlief3en
Sie einfach das Browserfenster.

Dann sollten Sie Ihre Prasentation als Webseite speichern. Die Befehlsreihe
Datei / AlsWebseite speichern... bringt Sie in das folgende Fenster:



Speichernin: ] 07 webwersion

Deskiep

Sadertitel:  Lewel ¢ Titel angern. ., |

I‘. 1Y :t Deateinames| augandbuch. bim j Speichern
Metzwerk
- Dateflyp:  [wiebseite (*.htm; *.hal) | Abbrechen

Hier wahlen Sie den Ordner aus, in den die Webversion mit allen Bildern
gespeichert werden soll oder Sie erstellen einen neuen Ordner. Dann geben Sie
der Présentation einen Dateinamen und wahlen Speichern.

o

Ihr PC klingt so, als wiirde er im Hintergrund kurz etwas tun, zeigt sich aber an
der Oberflache vallig ungerthrt. Erst wenn Sie im Windows-Explorer
nachsehen, kdnnen Sie das Ergebnis bewundern. Der neue Ordner beinhaltet
die Webseaitenversion I hrer Prasentation und die Bilder sind sauber in einen
weiteren Unterordner abgel egt.

" st Jugendbuch. b
= 3 - Jugendbuch-Dist e HTML Documenk
_J webversion 1 /_J ——1

) Jugendbuch-Datesen

Das alles geht fast unbemerkt und vor allem vadllig problemlos! So muss das
sain!
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