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Microsoft Powerpoint 2007

Inhalt
ÅWofür?
ÅArbeitsoberfläche
ÅPräsentationen erstellen
ÅPräsentationsgestaltung
ÅTexte und Formen einfügen/bearbeiten
ÅGrafiken verwenden

Å(Übergangseffekte)
ÅHinweise
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Wofür?
Åfür Präsentationen (z.B. Diashow mit Text)
Åalles wo Texte und Grafiken schnell und einfach auf einer Seite 
platziert werden sollen
ÅAnzeigen
ÅPlakate
Åusw.
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Arbeitsoberfläche
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Arbeitsoberfläche
ÅOffice Schaltfläche
ÅIƛŜǊ ŦƛƴŘŜǘ ǎƛŎƘ ǳƴǘŜǊ ŀƴŘŜǊŜƳ mŦŦƴŜƴΣ {ǇŜƛŎƘŜǊƴΣ 5ǊǳŎƪŜƴΣ Χ

ÅSchnellzugriff (Speichern, Rückgängig, Wiederholen)
ÅRegister
ÅStart ςwichtigste Funktionen für die Tabellengestaltung
ÅEinfügen ςeinfügen von Objekten
ÅEntwurf ςDǊǀǖŜΣ hǊƛŜƴǘƛŜǊǳƴƎΣ CŀǊōŜΣ 5ŜǎƛƎƴΣ Χ ŘŜǎ 5ƻƪǳƳŜƴǘǎ
ÅAnimation ςFolien Übergänge und Objekt Animationen
ÅBildschirmpräsentation ς{ǘŀǊǘŜƴΣ 9ƛƴǊƛŎƘǘŜƴΣ Χ
ÅÜberprüfen ςGrammatik und Rechtschreibprüfung
ÅAnsicht ςPräsentation und Fenster Ansicht ändern, Zoom

ÅMultifunktionsleiste
Åändert ja nach anstehender Aufgabe ihr Aussehen
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Arbeitsoberfläche
ÅFolienübersicht
ÅFolien auswählen, kopieren, löschen, verschieben

ÅPräsentation-Information
ÅAnzahl der Folien, Aktuelle Folie, Design, eingestellte Sprache 

ÅFolien Ansicht
ÅAnsicht und Zoom ändern

ÅAktuelle Folie
Åaktuelle Folie zur Bearbeitung
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Präsentation erstellen
ÅVorlage bzw. Design wählen
ÅǸōŜǊ αhŦŦƛŎŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜά 
ÅaŜƴǸǇǳƴƪǘ αbŜǳά
ÅVorlagen 
Åoder Design wählen

Åoder Design der leeren Präsentation anpassen
ÅwŜƎƛǎǘŜǊ α9ƴǘǿǳǊŦά - Designs
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Präsentation erstellen
ÅDesign anpassen ςwŜƎƛǎǘŜǊ α9ƴǘǿǳǊŦά
ÅFarben ςFarbschema der Vorlage
ÅSchriftarten ςSchriftsatz der Vorlage
ÅEffekte ς9ŦŦŜƪǘŜ όȊΦ.Φ о5 9ŦŦŜƪǘύ ŦǸǊ CƻǊƳŜƴ όtŦŜƛƭŜΣ wŜŎƘǘŜŎƪŜΣ Χύ

ÅSeite einrichten ςwŜƎƛǎǘŜǊ α9ƴǘǿǳǊŦά
ÅSeitengröße (z.B. A4)
ÅOrientierung (Hoch- oder Querformat)



9

Microsoft Powerpoint 2007

Präsentation erstellen
ÅHintergrund formatieren
ÅǸōŜǊ wŜƎƛǎǘŜǊ α9ƴǘǿǳǊŦά -Ҕ αIƛƴǘŜǊƎǊǳƴŘŦƻǊƳŀǘŜά Χ
Åoder mit rechter Maustaste (Kontextmenü öffnen) auf Folienhintergrund
ÅaŜƴǸǇǳƴƪǘ αIƛƴǘŜǊƎǊǳƴŘ ŦƻǊƳŀǘƛŜǊŜƴ Χά
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Präsentationsgestaltung
ÅDie erste Folie ist die Titelfolie
ÅNeue Folie einfügen
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Präsentationsgestaltung
Å5ŜǎƛƎƴ ƛƴ αCƻƭƛŜƴƳŀǎǘŜǊά !ƴǎƛŎƘǘ ŀƴǇŀǎǎŜƴ
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Präsentationsgestaltung
Å5ŜǎƛƎƴ ƛƴ αCƻƭƛŜƴƳŀǎǘŜǊά !ƴǎƛŎƘǘ ŀƴǇŀǎǎŜƴ
Åalle Vorlagen die in der Präsentation verwendet wurden, können nicht 
gelöscht werden
Å1 Folienmaster notwendig
ÅGrafiken und Texte die auf allen Folien sichtbar sein sollen

Åweitere Layouts davon abgeleitet
Åauf Layouts Platzhalter einfügen
ÅTitel und/oder Fußzeile von Master übernehmen

Åjedes Layout kann eindeutig benannt werden
Ånach Fertigstellung -> Masteransicht schließen
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Präsentationsgestaltung
ÅTexte und Formen einfügen und bearbeiten (Größe, Position und Ausrichtung)
ÅDie Wichtigsten: Textfeld,  WordArt, Formen
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Präsentationsgestaltung
ÅTexte und Formen einfügen und bearbeiten (Größe, Position und Ausrichtung)
ÅCƻǊƳŀǘƛŜǊŜƴ όƳƛǘ aŀǳǎ ƻŘŜǊ ǸōŜǊ wŜƎƛǎǘŜǊ αCƻǊƳŀǘάΣ wŜƎƛǎǘŜǊ CƻǊƳŀǘ 
erscheint nur wenn ein Objekt markiert wurde)
ÅVerschieben
ÅGröße anpassen
ÅRotieren
ÅReihenfolge ändern
Åin Hintergrund
Åin Vordergrund
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Präsentationsgestaltung
ÅGrafiken verwenden
ÅCopy& Paste (Kopieren und Einfügen)
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Präsentationsgestaltung
ÅGrafiken verwenden
ÅEinfügen über Menü
Åoder Kontextmenü (rechte Maustaste)
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Präsentationsgestaltung
ÅBildschirmpräsentation
ÅStarten
Åmit F5 von Beginn
Åmit Shift+F5 von der aktuellen Folie
ÅǸōŜǊ wŜƎƛǎǘŜǊ α.ƛƭŘǎŎƘƛǊƳǇǊŅǎŜƴǘŀǘƛƻƴά
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Präsentationsgestaltung
ÅBeispiele
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Übergänge und Animationen (Exkurs)
ÅwŜƎƛǎǘŜǊ α!ƴƛƳŀǘƛƻƴŜƴά
ÅFolienübergänge bearbeiten (blau)
ÅObjekte animieren (rot)


