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PowerPoint Grundlagenseminar
mit 36 YouTube-Videos

Dieses Skript erganzt den Grundlagenkurs zum Préasentations-Modul des
Computerfihrerscheins.

Die Bilder und Videos wurden 2008 von Konrad Rennert erstellt.

Die Werbeeinblendungen in den zugehdrigen Videos finanzieren die Herstellkosten dieses
Angebotes.

Far firmeneigene Intranets kann dieses Videomaterial auch ohne Werbung bereitgestellt
werden.

Lernziel ist der kompetente Umgang mit dem Prasentationsprogramm:

|l

il

Mit Prasentationen arbeiten und diese in unterschiedlichen Dateiformaten abspeichern
konnen.

Integrierte Funktionen wie die Hilfe auswéhlen und verwenden kdnnen, um die
Produktivitat zu steigern.

Verstehen, dass es verschiedene Ansichten fir eine Prasentation gibt und wissen,
wann man welche einsetzt.

Verschiedene Folienlayouts und Foliendesigns auswahlen und Folien bearbeiten
konnen.

Text in eine Prasentation eingeben, bearbeiten und formatieren kénnen. Good Practice
bei der Benennung von Folien anwenden kénnen.

Diagramme auswahlen, erstellen und formatieren kdnnen, um Information sinnvoll zu
vermitteln.

Bilder, Abbildungen und Zeichnungsobjekte einfliigen und bearbeiten konnen.
Animation und Ubergangseffekte auf eine Prasentation anwenden kénnen, und vor
ihrer Weitergabe die Prasentationsinhalte Gberprifen und korrigieren.

PowerPoint Powerpoint- Videokonferenz via PowerPoint
Grundlagenkurs Bildschirmaufbau Skype zu einer Frage Prasentationsansicht

=l m

Diagramme in Organisationsdiagra Freihandzeichnunge Kreisdiagramme in
PowerPoint- mme in einer n in PowerPoint PowerPoint-

=1

Oft genutzte Autoformen in PowerPoint Ausgabemedien und
Folienlayouts bei PowerPoint- Designfarben wahlen die Farbenwahl bei


http://www.youtube.com/KonradRennert
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Begleitmaterial zum Prasenz und zum Online-Kurs

Das hier bereitgestellte Skript dient zur Wiederholung und Nachbereitung des Grundlagenkurses.

Es sollen keine Handblicher ersetzt werden! Bereitgestellt wird die schrittweise Erlauterung der ersten Schritte im

Prasenzseminar zu PowerPoint. Das geschieht an geeigneten Beispielen und soll fir alle Kursteilnehmer
verstandlich sein.

Die Ubungen sind in ca. 36 kurze Lektionen aufgeteilt. Schritt fiir Schritt kann man den Aufbau der Ubung
wiederholen und wenn es gewtinscht wird und ein geeigneter Internetzugang besteht, kann man auch die
Videokonserve abrufen. Konrad Rennert hat alle Teilschritte aufgezeichnet.

Bildschirmaufbau - Die Multifunktionsleiste

Zu dieser Lektion gehért das Video PPTGr01

o6

Das neue Regiezent r um von Power Point hei Ct AMul tifunktionsl ei
AAl te Power Pointkennerida werden nach der ersten Ver wun

erkennen, dass das neue Regiezentrum sehr intuitiv und schnell zu bedienen ist. Viele Funktionen sind neu
hinzugekommen und bestehende wurden verbessert.
Doch zunéchst einmal ein paar Grundbegriffe, die man kennen sollte:

Schaltflache Office Register

Prasentationl - Microsoft PowerPoint — X
ﬁfﬁden Entwurf Amj!ionen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Add-Ins (7]

B =l il | B R = B
Einfa N = = AV - Ao |[A = =
Al | o i | SRR e | R |
Zwischen, i ™ Folien Scnmt‘n / Absatz Zeichnung
Symbolleiste \ S 3
chaltflachen (kr
“Schnellzugriff* Befehlsgruppen (kr)

In den folgenden Bildern sind alle Register mit den zugehdorigen Befehlsgruppen und den darin enthaltenen
Schaltflachen abgebildet:

6 | 5 Prasentationi - Microsoft PowerPoint -BX
: Start EinfGgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Add-Ins @
= 4 Eh TN|E ’ = Illﬁ qj}) D_i 34 Suchen

—] EE e E— = = = i Lz éu Ersetzen ~
Einfdgen Neue [F & U abe & AY- Az || A-|||[== Formen Anordnen Schinellformat-
> Folie~ = = - - orlag Lg Markieren ~
Zwischen,,. = Folien Schriftart Zeichnung Bearbeiten
6_’ = = Prasentationi - Microsoft PowerPoint -B8X
-/ Start Einfugen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Add-Ins @
. Elg " L?") P— : re = Fg| LelFoliennummer (6% m
l a gt BY I 22? il o _‘ Q =0 G symbol &‘f’) <
Tabelle Grafik ClipArt Fotoalbum Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink Akt Textfeld Kopf- und WordArt Datum und ’. ; - Film Sound
v - - FuBzeile - Uhrzeit "9d Objekt v >
Tabellen Hllustrationen Hyperlinks Text Mediaclips
é’s \ = s Prasentationi - Microsoft PowerPoint -BX
Start Einfagen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Add-Ins @
—la = n Farben ~ A
| | Hintergrundformate ~
J U Aa Aa \d gr\& ri_ Aa - [A] schriftarten - e
i Sgrthi ; F(:!len- T T n |mmmnm EmEEE [ — @Effekte = Hintergrundgrafiken ausblenden
einrichten orientierung ~
Seite einrichten Designs Hintergrund i
é.‘s \ H 5 Prasentationl - Microsoft PowerPoint Zeichentools -BX
—/ Start Einfugen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Add-Ins Format @
jis . = = A - || NG
14 Animieren: Keine Anima.. ~ | | 3 I = [Sonesoind pactefols
l -I j j - 3 schnell ~ || [¥| Bei Mausklick
ET A =
cliHenEzerdstinieste Apigation ) - - % ;J Fir alle Gbernehmen Automatisch nach: 00:00 2
Vorschau Animationen Ubergang zu dieser Folie
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

\ g a-U - Prasentationl - Microsoft PowerPoint Zeichentools -8X
Start Einfugen Entwurf Animationen | Bildschirmprasentation \ Uberprufen Ansicht Add-Ins Format @
| 5 o ?‘, XD Kommentar aufzeichnen (@l Auflosung: 1024x768 -
b S —= @ Neue Einblendezeiten testen Prasentation zeigen auf:
Von mv ‘ Bildschirmpras.  Folie B ; 2 y
‘ Beginnan — I einrichten  ausblenden ¥ Getestete Einblend env den | [ Referentenansicht
|Bildschirmprasentation starten Einrichten | Bildschirme
) | g )-8 Prasentationl - Microsoft PowerPoint Zeichentools -8X
@ Start Einfagen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation | Uberprafen 1 Ansicht Add-Ins Format @
o == - = L . i =
== f > o = & =
¥V [ O % %23 A afin
Recht-  Recherchieren Thesaurus Ubersetzen Sprache  Markup Neuer Kommentar Loschen Vorheriger Weiter || Prasentation
‘ schreibung anzeigen | Kommentar bearbeiten ‘ schutzen ~
@ ‘ Dokumentprufung I _ Kommentare Schutzen
@ ) | g - )+ Prasentationl - Microsoft PowerPoint Zeichentools -B8X

Start Einfagen Entwurf

Animationen Bildschirmprasentation

Uberprafen | Ansicht | Adddns  Format

= Foliensortierung

] Folienmaster

@

V! Lineal

==

=8| D

|Z] Notizenseite Handzettelmaster I"| Gitternetzlinien &= Graustufe |
‘ e Zoom An Fenster | ‘ Neues Fenster Makros
‘ P Bildschirmprasentation Notizenmaster || [ | Statusleiste ‘ anpassen || mm Reines SchwarzweiB || Fenster 53 | wechseln ~
\ Prasentationsansichten ||Einblenden/Ausblenden Zoom || Fabe/Graustufe | Fenster || Makros |
g a-Y ) Prasentationl - Microsoft PowerPoint Zeichentools -8X
Start Einfugen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Add-Ins Format @
e Eo ek o2 . SxFalleffekt - & A - | ©4n den Vordergrund ~ |Z~ Al

Abc

R X Yeie

Formen einfugen

24, In den Hintergrund ~ [~
21, Auswahlbereich
Anordnen

~ & Formkontur ~

7 Formeffekte ~
Formenarten 3

Schneliformatvorlagen >
v b~

WordArt-Formate ]

GroRe
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Bildschirmaufbau i Weitere Begriffsklarungen

.\H n-Y s Ubungl.ppb(—Microsoft PowerPoint -8

| start | Einfogen  Entwurf imati Bildschirmpré Uberprifen  Ansicht  Add-ns @

, % S [ i ]3 = Ik @ A2 #Asuchen
4 f o [& [ | |
[:3 Er Q g_?l ] | ' ”:" J E-7 - || e‘kirsetzen'
Einfagen Neue AV ||| =i |8 =2 Formen Anordnen Schnellformat- 3
- Folie~ % “E,ﬁ,gi‘ i A" “A I 1 I = T - - vorlagen = = [ L Markieren ~
{Zwischenabl,,, ¥ Folien Schriftart = Aygtz i | Zeichnung ] '| __Bearbeiten

112022 140 100G 1B 107 e 105 1A a3 00200100 o1 20 1030 e 105006 107 e 100G 140 141 1 42

Modul § Prasentation

Vertikales Lineal Horizontales Lineal

Miniaturansichten
Ty | der Folien

oo

S Modul Mnceutce otz vom S
CardiSaiercn ol tamSCan S0 Nachwes
iheo Compcicnzcn BomSrats cray
o amm

I

o

Modul 6 Prasentation

1.Xandidaten miissen

PeleteQetioged

* i oceitcrc atols iz e
veachicicren Pomates podion iKmecs

* im Fmgamem veanione Asiinees e
Tograry o Pl cmcis ke

2

Der folgende Abschnittist der Syllabus
fur Modul 6 und stellt die Grundlage flr
den praktischen Test fur dieses Modul
dar

taetoi

e baimigiche
oot b5 G Al bt
ke

* Capammc zaawakics, catdicn unt
stz

tatusleiste mit Anzeige des gewahlten Designs

L+ ICRIRC - SO IRCh A0 IR < L - NP SO i X }

[(Folielvon5 | ‘larissa-Design®
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Dateityp wahlen

Die Wahl des passenden Dateityps (HTML) gewdhrleistet z.B., dass die Prasentation mit einem Webbrowser
gezeigt werden kann. Ebenso kann es Sinn machen, altere Dateiformate zu wahlen, wenn das Gerat, auf dem
die Vorfiihrung ablauft nicht Uber eine aktuelle Version verfigt.

| Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr02

[ Speichern unter

X

A m ISLlchen

o

2]

MName = I'I Anderungsdatum || Typ

@ | |~ Dokumente + Camtasia Studio + PPT =
Organisieren 3 Ansichten = | Neuer Ordner
Linkfavoriten
| PPTGrO1
E Dokumente | PPTGHO2
Weitere » | PPTGrO3
| PPTGIO4
Ordner hd | PPTGrOS
| PRT | | rerGros
.. PPTGro1 . PPTGro7
| pRTErO2 —! 1 peGros
. PPTGr03 \s PPTGrO9
| PPTGID4 |« PPTGr10
| PPTGHOS |/ PPTGr11
|| PPTGOG |/ PPTGr12
PETGIOT | JopeTGrs

|v| Grife

@
[=[]]=

Dateiname: I Obungl.pphe

Dateityp: |PowerPoint-Présentation (*.pptx)

Autoren:

“ Ordner ausblenden

wmastiziees el e s oy
ooz ke

2. Kandidat=n miis:

* Tin Prince oo cogete]

Sapamms
Sz kmean, o G

Gliederun,

3. Kandi L

¥PS-Dokument (*.xps)
PowerPoint-Vorlage (*.potx)
PowerPoint-Vorlage mit Makros (*.potm)
i T el PowerPoint 97-2003-Vorlage (*.pot)
It Offce Design (*.thm)

kzmezn wmdt e, wae mamd PowerPoint-Bildschirmprasentation (*.ppsx)

PowerPoint-Présentation (*.pptx)
PowerPoint-Présentation mit Makros {*. pptm)
PowerPoint 97-2003Prasentation (*.ppt]

PowerPoint-Bildschirmprasentation mit Makros (*.ppsm)
PowerPoint 97-2003-Bildschirmprasentation (*.pps)
PowerPoint-Add-In (*.ppam)
PowerPoint 97-2003-Add-In (*.ppa)
PowerPoint XML-Présentation (*. xml)
Webseite in einer Datei (*.mht; *.mhtml)
o tamatiarer mimeeer £ 4 WWEDSEItE (*.htm; =, hitml)
frmepw=abs & At GTF (Graphics Interchange Format) (*.gif)
anitie =i PEG-Dateiaustauschformat (*.jpg)
=gt el woemq PNG-Format (Portable Metwork Graphics) (*.png)
! Baties o pmede s 43 TIFF Tag Image File Format (*,4f)
Gerdteunabhangige Bitmap (*.bmp)
Windows-Metadatei (*.wmf)
Erweiterte Windows-Metadatei (*.emf)
TF (*.rtf)

Ll (o

icht Add-Ins
[} th 2
L A ~
U 2
Farmen Anordnen Schnellformat-
- kS vorlagen .
Zeichnung

@ L
34 suchen

|
2 ac Ersefzen ~

Lg Markieren =

2ene 345G 7o B9 0 A0 041 0 420

lentation

ttist der Syllabus
die Grundlage fur
flr dieses Modul

Bearbeiten
i
i
Y
i
-
-

©oEMiez s Amomalos o U ogaeg
e
Privcraice vor dom cedgoliner Dako

. Folielvon5 | “larissa-Design”

Deutsch [Deutschland)

Das PDF-Format wahlt man, wenn die Prasentation mit Hilfe des Acrobat-Readers betrachtet werden soll.
Manchmal sollte man die alteren PowerPoint-Versionen 97-2003 wahlen, wenn die Benutzer noch nicht auf die

Office-Version 2007 umgestiegen sind.
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Grundeinstellungen bei den PowerPoint-Optionen vornehmen

| Zu dieser Lektion gehért das Video PPTGr03

H . ] = Ubungl.pptx - Microsoft PowerPoint

Zuletzt verwendete Dokumente

@ 1 Ubungl.pptx =
= 2 Camtasia Getting Started Guide.pptx =
/
@ o 3 Kirchen.potm =
. 4 KirchspielWebsite.pptx =l
Speichern ;

5 Einladung_1. Weihnachtsfeier HC_OPM_2008neu_1.ppt =
o= 6 Einladung 1. Weihnachtsfeier HC_OPM 2008neu.pps =i

. Speichern unter
7 attachment;jsessionid=5267EFBD3847AB35B5A40A7 31 CACB9B.TCL.., =
Kirchspiel Website.pptx =

Drucken >

irchspielWebsite.ppt

BN |
o)
“J

o L

Vorbereiten >

Senden L4

Veroffentlichen »

SchlieBen

o K

2] PowerPoint-Optionen ‘ 'X PowerPoint beenden ’

Nutzlich zu wissen, aber auch gern bei ECDL-Prufungen gefragt ist die Einstellmbglichkeit fir den

Standardspeicherort@ und die Konfiguration der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff@, die in den
nachsten beiden Bildern zu sehen ist.
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Ubungl.pptx - Microsoft PowerPoint SN 5,
Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Add-Ins
1 = & PowerPoint-Optionen — == il_il
= 3
=3 :

N

| Einfagen
| v

(Zwischenabl., © | Dokumentprufung
. ; @ | speicher ﬁ..] Présentationen speichern
Erweitert Dateien in diesem Format speichern: IPowerPoint-Prﬁsentation L'

Anpassen v AutoWiederherstelIen-Inforfjtionen speichern alle |10 3 Minuten

Standardspeicherort:

aufi 3
J . H Speichermethode fiir Dokumente anpassen.

Add-Ins

Vertrauensstellungscenter Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dok ver

Ressourcen Ausgecheckte Dateien speichern in: i)

Mec! [ Speicherort far Serverentwarfe

2m Vadl P " Webserver
orSHeMmersr S
o Xem, 2em b
nna-m:::m Speicherort fur Serverentwirfe: ]C:\Users\Konrad\Documents\SharePoint-EnMOrfe\ Durchsuchen... I

oo

Genauigkeit beim Freig: dieser Pré: F’f_] Ubungl.pptx 'VI

[T Schriftarten in der Datei einbetten )
1. ¥andid @ Nur die in der Prasentation verwendeten Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigroBe)

By ans oare| 3 Alle Zeichen einbetten (zum Bearbeiten durch andere Personen}

*m P
Sogeung S Pt

* celackicsliche
kemaze wrd wimer
vaiarens sehe
Bosutien koerce

OK I Abbrechen I
7|

. Folietvon5 ‘larissa-Design”  Deutsch (Deutschland) |

P

Oa) | [ & a Ubung!
“%/ Gt | Einid Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

el Einfy
f Neu
Dl ¢
3] Er l_ Offnen

Einfagen Py Neu lzy Speichern

\ Folie )
‘Zwischenabl,, || F E-Mail

[ Folien \W Schnelldruck

Seitenansicht

Rechtschreibung
Ruckganaig
Wiederholen

Bildschirmprasentation von Anfang an

Weitere Befehle...

Unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Modulziele

Multifunktionsleiste minimieren

Dm Wedul Mhoellcn ofzalet
Cardiidiore ol @ SCae S
ke Cemaciomion BomSea: o

Prasentationsansichten

Zu dieser Lektion gehért das Video PPTGro4
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Gerade ist die Normalansicht ausgewéhlt@. Bei der Auswahlmadglichkeit @ rechts unten im Bild ist zu
beachten, dass die Bildschirmprasentation mit der aktuell ausgewahlten Folie beginnt und nicht mit der 1. Folie
wie beim Klick auf das ahnliche Symbol oben in der Befehlsgruppe.

Cin H N-B = Ubungl.pptx - Microsoft PowerPaint -=X%

Start EinfOgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen [ Ansicht I Add-Ins @
Folienmaster Q - | Farbe @ .
[Z] Notizenseite Handzettelmaster &= Graustufe
Zoom An Fenster Fenster Makros

= Neu
P Bildschirmprasentation | =] Notizenmaster || ||| Statusieists ‘ anpassen | W Reines SchwarzweiB || Fepster Q wechsein - |
Prasentationsansichten lenden/Ausblend “ . Zoom \ _ Farbe/Graustufe “7 Fenster || Makros \

V| Lineal
'l Gitternetzlinien

! : 28] Foliensortierung

Novma

e B —— 2 10 N
l'lZ'l'll'l‘lO'i'9'I'S'I'7'I'S'I'S'I'4'l'3'l'2'l' WL 12000301401 5010601470 1:8 1090 1 101 11 |12|

—

Modul § Prasentation

Modulziele

O Mzt Fnculee et ve S
XamSidatimmcn i SamSdae Som Nahwes
ez Kempcicnice bomSewis st
rensuizmizmpenen

Modul 6 Prasentation

1.Kandidaten missen

* mit Fnceltcec atSis wlac e
veazhiztonoe Seemais woder e

* im Progenm vedatons Aunkioren ze
Tgoueg S IoSukiwin Srackies ki

R o
kmecn Led wase, war manac Sl
veachicticec Policmiarouts mdSagez
Borules kiemce

Der folgende Abschnittist der Syllabus
flir Modul 6 und stellt die Grundlage flr
den praktischen Test fur dieses Modul
dar

2.¥andidaten missen
* e Fiiceisicrcs Sapder, basdoi
wed fommatioon kinec; de baintsice
Vomngseas b 6 Aol rolstad
. :\.-e-e sawabicn, catdics uet

* Gathe und gmoces: Choe: sdig
nd bortoi kierer

R N A T I T TS S S WA= R SR R TRt SR AN SR

3.¥andidaten missen
* PGz we Amimaice ot Bogeg =
Frincrutcees Rimligen unt dom inbaltde
Frincniaicn vor dom cdgoltigen ke

Folielvon5 | “Larissa-Design” | Deutsch (Deutschland) |

Der Zoomfaktor a3t sich ebenfalls rechts unten @ oder in der gleichnamigen Befehlsgruppe einstellen @

Die Notizenansicht wird selten bendtigt. Hier kbnnen Anmerkungen fur den Vortragenden eingegeben werden,
damit dieser wahrend seines Vortrages auf dem gedruckten Blatt optionale Hintergrundinformationen entnehmen
kann, welche dem Publikum nur auf Wunsch oder Nachfrage mitgeteilt werden sollen.
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Folien
| Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr05
Nachdem eine neue Folieeingef ¢ gt wurde, w2hlt man das passende La

man auf die Platzhalter in der neuen Folie und fligt Texte oder Objekte wie Grafiken, Tabellen, Diagramme und
Clipart ein.

H N-Y 3 KirchspielWebsite.pptx - Microsoft PowzrPoint
~ \ Start | Einfugen Entwurf Animationen Bifdschirmprasentation Uberprifen Ansicht

Makali=ipe= 1 A CEEE - = E
Einfu i N > 3 —j—_
gen eue -

v J L Sl p——— =
Zwischenablage i
N | Titeltol
| Offentlichkeitsarbel

* ._gabes schonz Pal 7 _ i ey

* Die Verviefitigung wil |~ - - { : h1° .
Bucharuck (Gutenderg | i i| [t r ‘
| [P |y tlichkeits:
konnten eme Versffent (2 | ' R e s (| R |

- FW?‘MMN . i £ H 2k

—_ \é:,.m kﬁmi Zwei Inhalte Vergleich Nur Titel
o :

Mibonen konnen sor + b es schon

—e ] T TR ) . -

e —— ervielfaltigt
| 3 | e l
lz,ug;%qm:fkeﬂuiog - . | 2 ‘ druck (Gute
* Pavlus hat viele Briefe a Leer Inhalt mit Bild mit chtert: Hund
Rech versirzuten Geme Uberschrift Uberschrift ol 2
g4 iy -nten eine Ve
Kommunikstion 3us der Feme 1o e
L W S VN S e Pt o w FEir dia Dffantlicl
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Designs fur Folien auswahlen

| Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr06

Bei neuen Prasentationen ist das Larissa Design voreingestellt. Wenn man den Mauszeiger tUber die
Designalternativen in der Design-Befehlsgruppe fahrt, erhélt man als Vorschau die ausgewéahlten Folien mit dem
Design angezeigt. Beim Klicken auf das gewiinschte Design wird das Glbernommen.
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http://www.youtube.com/watch?v=9gg0YVb_nBM

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Designfarben wéhlen

| Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr07

Zu jedem Design kann die passende Farbpalette ausgewahlt werden.

Kitchipiel Wediite pptx - Mitrosoft PowerPoint .
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Heue Designtarben erstelien..

Die Hintergrundfarbe im nachsten Bild kann fiir alle oder nur die ausgewahlten Folien tilbernommen werden.
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http://www.youtube.com/watch?v=86lBFIIozyc

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert
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Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr08

Auch fur eingefligte Tabellen gibt es viele fertige, auf das Design abgestimmte Vorlagen.
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http://www.youtube.com/watch?v=ylwQyj4Vb-k

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Mehrere getffnete Prasentationen bearbeiten

| Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr09
I m Regi sitcehrt AAknasnn man mit der Schaltflache AFenster
Prasentationen wechseln und Folien verschieben oder kopieren.
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Masterfolie

Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr10 \
Mit Masterfolien wird die Einheitlichkeit von Elementen auf allen Folien einer Prasentation sichergestellt. Ein Logo

wird z.B. im oberen Bereich (Kopfzeile) abgel egt, dan
man bei den Prasentationsansichten die Schaltflache Folienmaster finden. -
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30 Die Follenmasteransicht Stfnen,
um das Design und Layout der
Masterfolien zu andern.
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http://www.youtube.com/watch?v=tn1yAU_Jm1o
http://www.youtube.com/watch?v=XQRs7HYkzOQ

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Die Schriftarten fur Titel und weitere Platzhalter werden hier festgelegt, um die Durchgéngigkeit zu gewahrleisten.
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Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr11
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http://www.youtube.com/watch?v=OAHTVbx76bU

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Arbeiten mit Aufzahlungszeichen und Nummerierungen bei
Textfolien

| Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr12

Nummeri erungen und Aufz2hlungszeichen geh°ren zur
auch in der Gliederung vornehmen. Das geht schneller, weil man dort mehrere Folien sieht.
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http://www.youtube.com/watch?v=KoX2_H_pFh8
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr13

Wenn Aufzéhlungstext von mehreren Folien in eine andere geoffnete Prasentation tlbernommen werden soll,
markiert man diesen am besten in der Gliederungsansicht Ound wechselt nach dem Kopieren Uiber das

Register Ansicht in das andere Fenster mit der gedffneten Prasentation Q
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Paulusbriefen o Kommunikation aus der Ferne
by + Vermutlich wiirde er heute statt eines Boten
jeinen auf romischen Schifffahrtswegen auch das
F—— : Internet zur Verbreitung seiner Briefe nutzen:
1 sines Boten : Die Botschaftist schnell und preiswertzu
o verbreiten und in ca. 70% der Haushalte
‘elswert zu abrufbar
Haushalte

Die Durchgangigkeit des Designs in einer Prasentation ist sehr wichtig. Deshalb sollten die gewiinschten
Merkmale, z.B. Schriftart, -farbe, -grdf3e im sogenannten Folienmaster festgelegt werden.

Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr14
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Einzelne Worte kénnen dann spater auf den Folien hervorgehoben werden.

Im Folienmaster kénnen nicht nur die Schrift, sondern auch Aufzahlungszeichen fiir jede Ebene vordefiniert
werden.
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http://www.youtube.com/watch?v=76q5iwszoC4
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert
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Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr15

In der Gliederungsansicht kdnnen ahnlich wie beim Sachaufsatz gegliederte Texte bearbeitet und geandert

werden.
- “ - ) Prasentations - Microsoft PowerPoint
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Um tabellarische Strukturen auf einer Folie zu erzeugen, gibt es eine (von 6) Schaltflache auf der Mitte von neu

eingefugten Folien.

Man hat den von Word bei der Tabellenerstellung gewohnten Komfort.

2008-2011 bluepages.de

Seite 18 von 43 Version vom 23.09.2011


http://www.youtube.com/watch?v=2_O1iG1NjPc
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

| Zu dieser Lektion gehért das Video PPTGr16
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http://www.youtube.com/watch?v=SPdGQbSU39w
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Diagramme

| Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr17

Beim Anlegen eines Diagramms werden zuné&chst Beispieldaten verwendet, welche man andern oder I6schen
kann. In die Tabelle kdnnen auch Daten aus einer Excel-Tabelle tber die Zwischenablage kopiert werden.
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Das wichtigste zur Anpassung des Diagramms ist der Einsatz der rechten Maustaste (Kontextmenti). Dort wird
fast immer der passende Befehl angeboten.
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http://www.youtube.com/watch?v=7F-dOl4CmsE

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Kreisdiagramme stellen sehr gut die Anteile an einer Gesamtheit (100%) dar. Einzelne Segmente (Tortenstiicke
bzw. Datenpunkte) lassen sich formatieren und aus dem Kreis herausziehen.

| Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr18
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http://www.youtube.com/watch?v=V-OrOmvgtUo
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Organigramme

| Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr19

Ausgehend von einer neuen Folie wahlt man zunéchst SmartArt-Grafik einfugen O Dann wird Hierarchie @
angeklickt, um dann eines der vorgegebenen Muster O auszuwahlen.

Ubungl.ppty - Microsoft PoweiPoint S

GLELI SmartArt-Grafik auswahlen ! _‘_.’Ji(j
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Matrix
B B id Organigramm
B FYTAMCE Hiermit zeigen Sie hierarchische
Informationen oder Berichtsbeziehungen
in einer Organisation an. Die
Assistentenform und das hangende
Layout 'Organigramm’ sind fiir dieses
Layout verfugbar.

Abbrechen

Die Anpassung lauft intuitiv und geht mit Kontextmeniis am schnellsten.
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http://www.youtube.com/watch?v=QhA1wE_psb4

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert
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| Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr20
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http://www.youtube.com/watch?v=VEmL8Rz8AL4

oo

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Mit den Bildtools kann das Bild bearbeitet werden, z.B. um lberflissige Bereiche zu entfernen.
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Vektorgrafik

Im Unterschied zur Pixelgrafik benétigt Vektorgrafik sehr wenig Speicherplatz. Die Bestandteile der Grafik sind
einfache geometrische Formen, z.B. Linien, Kreise, Rechtecke oder auch Polygonziige.

Die Haarpacht des Herrn im nachsten Bild konnte nach hinten gezogen werden, weil zuvor die Gruppierung des
Bildes aufgehoben wurde. Jedem so vereinzelten Bestandteil der Grafik kann man Eigenschaften zuordnen, z.B.
Linienfarbe, -starke oder die Fllfarbe einer Flache.

| Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr21

Istdas Haarteil mar kiert, findet man im Kontextmeng¢ AP
Berge stehenfi | assen.

Was 1st geplant?

2008-2011 bluepages.de Seite 25 von 43 Version vom 23.09.2011


http://www.youtube.com/watch?v=cK7yF8OTScs

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Objekte drehen, kippen und ausrichten

| Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr22

psite.pptx - Microsoft PowerPoint Zeichentools -8X
hirmprasentation Oberprifen Ansicht Add-Ins Farmat “
S Folleffekt ~ A - Ginden Vordergrund - =~ 511438 em >
& Formkontur ~ A A } « &7 - @ 1n den Hintergrund ~ 18]~
«! Formeffekte ~ " = %y Auswahlibereich m Gl1425em °

[= WordAn-Formate s Anou.: A Bedﬁsdre;\ung% Grad
00 148+ 108 4+ Ze09Be0=50o@s 103 b204s1o00s0s000+2+1+3 4 RERR Y ynksd%ungsosrad

< Vertikal kippen

|

Horizontal kippen

Weitere Drehungsoptionen...
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http://www.youtube.com/watch?v=IyhE6fCWyR0

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Textfelder und Autoformen einfligen

Mit Textfeldern lassen sich an beliebigen Stellen Beschriftungen einfligen.

| Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr23
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http://www.youtube.com/watch?v=Mnf2dN_YmAY

oo

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

In den Zeichentools finden wir vorkonfigurierte Formen, welche beschriftet werden kdnnen. In der Gruppe
ALegendeid k°nnen wir z.B. eine Sprechblase f¢r den He
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Fulleffekte

Unter den Zeichentools finden wir auch eine grof3e Zahl von Filleffekten fiir die Formen..

| Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr24
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http://www.youtube.com/watch?v=BC4K8LnpL0c

oo

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Mit der Schaltfl2che AFormat ¢bertragenfi (Pinsel)
Ubertragen.
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Schattenwurf und 3D-Effekte

Unter den Zeichentools kénnen in der durchnummerierten Reihenfolge die Schatteneffekte fir das ausgewahlte
Objekt eingestellt werden.

| Zu dieser Lektion gehort das Video PPTGr25
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http://www.youtube.com/watch?v=WAxn-L_oykg

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Die 3D-Formate kdnnen im gleichen Dialog eingestellt werden.
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