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Starte das Programm Power Point.
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Wähle im erscheinenden Fenster Leere Folie bzw. Folie mit nur Titel und klicke auf OK.

Du kannst den Titel (damit ist die Überschrift auf einer Folie gemeint) jederzeit auch auf eine zuvor leere Folie noch einfügen (über Folienlayout).

Wenn du bereits eine genaue Vorstellung über die Gestaltung und Anordnung auf deiner Folie hast, kannst du eine der vielen Layout-Möglichkeiten wählen.

Für die Folie einer PP-Präsentation gelten alle Kriterien, die du in Klasse 7 für Folien gelernt hast.

Beachte folgende Besonderheiten:

· Die Folien haben Querformat, d.h. du kannst höchstens 10 Stichworte/Zeilen unterbringen.

· Wähle als Schriftgröße mindestens 24 pt, bei Überschriften mindestens 40 pt.

Einfügen verschiedener Elemente (Texte, Bilder, Grafiken)

Das Einfügen von Elementen ist vergleichbar mit dem Aufkleben von Zetteln auf ein Plakat!

Auf jede PP-Folie sind prinzipiell beliebig viele Elemente platzierbar.

Texte (eine oder mehrere Zeilen) kannst du mit Hilfe von Textfeldern einfügen*:
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 Diesen Befehl findest du im Menü Einfügen (aber auch in anderen Menüs).

Ziehe mit der linken Maustaste ein Rechteck auf, dieses kannst du anschließend mit deinem Text füllen. Schriftart, -farbe und -größe kannst du jederzeit durch Markieren des Textes (auch einzelne Wörter) oder des ganzen Textfeldes verändern.

Das Einfügen von Bildern und Grafiken funktioniert wie in WORD über die Menüpunkte Einfügen – Grafik einfügen – aus Datei.
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Nach dem Einfügen kannst du die Größe (über die Ecken) und den Ort (mit der Maus an die richtige Stelle ziehen) des Bildes/der Grafik verändern.

Auch hier öffnet sich mit einem rechten Mausklick auf die Grafik folgendes Menü, in dem du noch weitere Eigenschaften und Einstellungen vornehmen kannst.*

Hintergrund gestalten
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Klicke mit der rechten Maustaste auf einen freien Bereich deiner PP-Folie und wähle im erscheinenden Menü den Punkt Hintergrund.
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Durch Klicken auf diesen Pfeil öffnet sich ein kleines Fenster zum Wählen der Hintergrundfarbe und anderen farbigen Effekten des Hintergrunds.*
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Animationen von Elementen

Über diesen Menüpunkt (im Menü Bildschirmpräsentation) kannst du jedes Element animieren, d.h. du kannst für jedes Element entscheiden, wann es wie bei deiner Präsentation erscheinen soll.


In diesem Teil sind alle deine Elemente aufgelistet, wähle (per Häkchen) diejenigen aus, die erst sukzessive während deiner Präsentation erscheinen soll.

Durch die Reihenfolge deiner Häkchen legst du vorerst auch die Reihenfolge des

Erscheinens fest, du siehst sie im unteren Bereich. Diese Reihenfolge kannst du aber hier nochmals (durch Verschieben nach oben oder unten) verändern.*

Für jedes einzelne Element kannst du festlegen, ob es automatisch erscheint oder nur bei Mausklick (d.h. es erscheint genau dann, wenn du es möchtest).
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Im Untermenü Effekte kannst du für jedes animierte Element entscheiden, wie es erscheinen soll.

Setze Animationen und Sounds sehr gezielt ein, zu viel „Show“ stört deine Präsentation!

Folienübergänge

Neben den einzelnen Elementen kannst du auch den Übergang von einer Folie auf die nächste festlegen. Dies ist eine Eigenschaft der zu erscheinenden aktuellen) Folie. 

Den Menüpunkt Folienübergang findest du auch unter Bildschirmpräsentation:
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Wähle einen der vorgegebenen Übergänge aus (der Effekt wird dir bei PowerPoint anhand der kleinen Grafik mit dem Hund angezeigt). 

Über die Schaltfläche [image: image5.png]{ibernehmen




 wird die Einstellung aktiviert, die Schaltfläche [image: image6.png]Fir alle tbernehmen



 bewirkt, dass der gewählte Folienübergang für alle Folien eingerichtet wird.

Auch hier gilt: Weniger ist mehr!
* Hinweis: 

Sämtliche Formatierungen, wie sei hier von Hand beschrieben sind, können auch über das Folienlayout gewählt und eingestellt werden. Der Vorteil besteht darin, dass du sehr schnell und mit wenig Aufwand Einstellungen für viele Elemente gleichzeitig vornehmen oder ändern kannst.

Zum Folienlayout kommst du immer direkt mit der rechten Maustaste, es erscheint ein Menü mit dem Unterpunkt Folienlayout.

Einstellungen zu Schriftgröße und –art, zu Hintergrundfarben und weiteren Eigenschaften deiner Präsentation, die für alle Folien gleich sein sollen, regelst du über den Folienmaster im Menü Ansicht – Master..
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Wie?


Mit welchem Sound?


Was passiert nach der Animation?
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