Was ist PowerPoint? Wie starte ich das Programm?
° Was ist PowerPoint?

PowerPoint ist ein Prasentationsprogramm mit tollen multimedialen Mdéglichkeiten. Dabei ergeben
einzelne Folien zusammen eine ganze Prasentation. Sie kénnen Ihre Folien mit Fotos, Tabellen,
Diagrammen und mit Film- und Tondateien ausschmicken bzw. Ubersichtlicher gestalten.
AnschlieBend kann die Prasentation mit Effekten versehen werden.

PowerPoint ist ein Bestandteil der Microsoft Office und heutzutage Standard in den meisten
Blros. Selbst die lizenzfreien Schreibprogramme auf dem Computermarkt dhneln in ihrem Aufbau und
ihrer Funktionalitat stark dem Original.

Wenn Sie die grundlegenden Funktionen dieses umfangreichen Programms beherrschen, dann finden
Sie sich auch immer in dhnlichen Programmen zurecht.

Achtung! Das PowerPoint Programm gehort nicht automatisch zu Ihrem Betriebssystem (z.B.
Windows XP, Vista). Deshalb achten Sie beim Kauf eines eigenen Computers darauf, ob die Microsoft
Office im dazugehdrigen Softwarepaket enthalten ist.

Achtung! PowerPoint ist kein Programm zur Erstellung & Bearbeitung von Bilder, Texten und Videos.
Eine PowerPoint-Prasentation muss, wie bei einer Collage, gut vorbereitet sein - die einzelnen
Fotos und andere Dateien sollten schon fertig zur Verfligung stehen!

1. PowerPoint auf dem PC offnen

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, um das Programm zu 6ffnen. Hier sehen Sie eine Mdglichkeit:
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2. Anleitung zur Erstellung einer einfachen Prasentation mit 5 Folien

Offnen Sie PowerPoint
Klicken Sie auf FORMAT - Folienlayout

Wahlen sie im rechten Bildrand die ,,anderen Layouts™

EE Microsoft PowerPoint - [Priasentationt]
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Anleitung zur Erstellung einer einfachen Prasentation mit 5 Folien

4, Flllen Sie die vorgegebenen Felder aus
5. Ein Bild fiigen Sie durch einen Doppel-Klick auf das ClipArt-Symbol ein

& Microsoft PowerPoint - [Prasentation1]
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6. Sie konnen durch einen Klick auf IMPORTIEREN Ihre eigenen Fotos verwenden




Anleitung zur Erstellung einer einfachen Prasentation mit 5 Folien

7. Fiigen Sie eine zweite Folie durch EINFUGEN - NEUE FOLIE zu Ihrer Prisentation hinzu
8. Wahlen Sie wieder aus dem rechten Bildrand die ,,anderen Layouts™

o. Fiillen Sie erneut alle Felder aus

& Microsoft PowerPoint - [Prasentationi]
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3. Hintergrundfarbe und animierte Folienubergange

10. Die fertige Prasentation starten Sie mit der F5-Taste.

11. Die Prdasentation kann auch von einer bestimmten Folie aus gestartet werden. Wahlen Sie

dazu im linken Menii die gewiinschte Folie aus und klicken diese an. Dann klicken Sie mit der

Maus auf folgendes Symbol, welches unten im Fenster zu sehen ist: =

12. Von Folie zu Folie blattern Sie entweder durch einen Mausklick oder mit den Pfeiltasten

1. Hintergrundfarbe und animierte Folieniibergdnge

Sie kénnen jeder einzelnen Folie oder allen Folien eine Hintergrundfarbe zuordnen.

Klicken Sie dazu auf FORMAT - HINTERGRUND

2 Microsoft PowerPaint - [Alies iiber Pittiplatsch. ppt]
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Anleitung zur Erstellung einer einfachen Prasentation mit 5 Folien

Die Folieniibergédnge werden {iber BILDSCHIRMPRASENTATION = FOLIENUBERGANG animiert.
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