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Liebe Kolleginnen und Kollegen,

bei meinen Recherchen zu diesem Buch bin ich auf viele verschiedene Meinungen
gestollen, wie eine gute Prasentation auszusehen hat. Auch sind die Themen und
Zuhorerschaft bei PowerPoint Prasentationen sehr unterschiedlich, von hochwissen-
schaftlich bis zu in lockerer Art ein Alltagsthema behandeln. Ich habe mich deswegen
weitestgehend aus diesem Thema herausgehalten und mich mehr auf die technischen
Sachen konzentriert. Auch in diesem Buch stelle ich die Grundlagen des Programms
vor. Wenn man schon mit anderen Office Programmen wie Word gearbeitet hat, findet
man sich schnell zurecht. Viele Menupunkte sind genauso oder ahnlich aufgebaut.

Viel Spald beim Arbeiten mit diesem praxisorientierten Band wiinschen Ihnen und lhren
Schilern das Kohl-Verlagsteam und

Mavrino Heber

Materialdownload zum Band

Zusatzmaterial zu diesem Titel im Online-Shop erhéltlich:

Unter der Rubrik "Materialdownload" auf der Startseite befindet sich ein direkter Link
zum Download des Zusatzmaterials zu diesem Band.
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Geben Sie beim Download-Vorgang bitte diesen Code ein: BV8GL98A
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Leere Prasentation

PowerPoint ist das Prasentationsprogramm aus dem Officepaket von Microsoft. Nach
dem Programmestart kbnnen wir hier auswahlen, ob wir mit einer leeren Prasentation
oder mit einer schon bestehenden Vorlage arbeiten wollen. In unserem Fall wahlen wir
die Leere Prasentation.
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Der Arbeitsbereich ist ahnlich wie bei den anderen Office Programmen aufgeteilt, im
oberen Teil wie gewohnt die Mendleiste, im mittleren Teil unsere Arbeitsflache mit der
ersten Folie, links ist die Ubersicht der Folien angeordnet.
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e —
Formatierung

In der ersten Folie sind schon zwei formatierte Textfelder angelegt. In diese geben wir
nun den Text ein. Die Schriftgrole und Schriftart sind vorgegeben, konnen aber jeder-
zeit geandert werden. Fur diese Ubung lassen wir sie unverandert.

® Power Point

§ Clever prasentieren §

1. Rings um die Textfelder ist eine Begrenzung mit Punkten (nachfolgend Ziehpunkte
genannt) zu sehen. Wenn wir den Mauszeiger auf die Begrenzungslinie platzieren,
und das Kreuz mit den Vierfach-Pfeilen erscheint, kbnnen wir dieses Textfeld mit
gedruckter linker Maustaste frei auf unserer Folie verschieben.

®
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f— Clever prasentieren
\J
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Power Point
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Verschiedene Vorlagen

Mit Hilfe der GroRen-Ziehpunkte (nachfolgend Ziehpunkte genannt) auf dieser Begren-
zungslinie und gedruckter linker Maustaste kann die GrolRe des Textfeldes verandert
werden.

® Power Point

§ Clever prasentieren §

“w» 4

Wir hatten beim Start des Programms die Wahl, ob wir eine Vorlage verwenden wollen
oder nicht. In der Registerkarte Entwurf haben wir nun die Mdglichkeit, nachtraglich
eine Vorlage auszuwahlen. Mit einem Klick auf so eine Vorlage wird unsere leere Folie
entsprechend umgestaltet, auch die bereits gesetzten Texte werden angepasst.

H ©- e Présentation1 - PowerPoint
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Power Point

Clever prasentieren
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e
Verschiedene Vorlagen

Klicken wir auf eine andere Vorlage, wird die Folie wieder entsprechend angepasst.
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Lassen wir diese Folie ausgewahlt, jetzt fligen wir eine weitere Folie hinzu. In der Re-
gisterkarte Start finden wir den passenden Button: Neue Folie.

Jetzt haben wir weitere Vorlagen zur Auswahl, diesmal wollen wir die Vorlage Titel
und Inhalt verwenden/.
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e
Verschiedene Vorlagen

Auf dieser Folie werden wir nun ein Inhaltsverzeichnis erstellen.

’“”{‘"i:'“‘ | TITEL IIIbNZIIHiEEN

2
l « Text hinzufligen

“«n» 4

Bei Titel Hinzufligen geben wir der Prasentation noch mal eine Uberschrift.

Das untere Feld ist so angelegt, dass wir entweder direkt einen Text eingeben kdnnen
oder mit den Buttons in der Mitte auch verschiedene andere Objekte wie Bilder, Dia-

gramme oder ahnliches hinzufligen kénnen.
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Aufgabe 4:

Erstellen Sie eine Prasentation mit 6 Folien.
a) Erste Folie:  Hauptliberschrift: Anwendung des Mittestrichs (zentriert)

b) Zweite Folie: Uberschrift: Bindestrich (zentriert) darunter: Ein Bindestrich soll
verbinden, daher steht er ohne die trennenden Leerzeichen. Darunter mit
Aufzahlungszeichen: z. B.: die gute Tee-Ernte erfreute alle. Das Dehnungs-H
in den Kfz-Papieren fehlt.

c) Dritte Folie:  Erganzungsbindestrich (zentriert) darunter: Der Erganzungsbindestrich steht,
wenn ein gemeinsamer Bestandteil nur einmal geschrieben wird. Darunter mit
Aufzahlungszeichen: z. B.: Auto- und Fahrradreifen, Postein- und -ausgang

d) Vierte Folie:  Gedankenstrich (zentriert) darunter: Der Gedankenstrich trennt einen Gedanken
vom anderen, daher steht davor und danach ein Leerzeichen. Verwenden Sie flir
die Darstellung der Leerzeichen von Symbole den e.Darunter mit Aufzahlungs-
zeichen: z. B.: Ein schéner Tage-edie Sonne kam durch die Wolkene-ebrach an.

e) Finfte Folie: Silbentrennungsstrich Der Silbentrennungsstrich steht ohne Leerzeichen, um die
Einheit der getrennten Wortteile anzudeuten. Darunter mit Aufzahlungszeichen:
z. B.: Ich ge-be ih-nen die Fach-bi-cher nicht.

f) Sechste Folie: Mittestrich als Wortersatz fiir bis, gegen, nach. (zentriert) darunter: Wird der
Mittestrich als Wortersatz angewendet, steht davor und danach ein Leerzeichen.
Rufen Sie eine Tabelle mit zwei Spalten und drei Zeilen auf. Verwenden Sie fir
die Darstellung der Leerzeichen von Symbole den e.Darunter mit Aufzéhlungs-
zeichen:

Erste Zeile, erste Spalte: Beispiele fur bis: Erste Zeile, zweite Spalte: Sprechstunde: 15e-¢18 Uhr
Waldstr. 18e-20

Zweite Zeile, erste Spalte: Beispiel flr nach: zweite Spalte: Hamburge-eMinchen

Dritte Zeile, erste Spalte: Beispiel flr gegen: zweite Spalte: FC Bayerne-eBorussia Dortmund

Speichern Sie unter dem Dateinamen: Mittestrich
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