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Treff vom Mittwoch, 21.01.15, 14.00 – 16.00 Uhr 

 

Thema:  PowerPoint    Referent: Manfred Hildebrand 

Erster Teil: 

Grundlagen 

Zweiter Teil:  

Einfache Präsentation erstellen 

Dritter Teil: 

Animieren 

 Vierter Teil: 

Zeit für allgemeine Fragen resp. individuell Praxis am Laptop 

 

         



Einleitung 

allgemeine Bemerkungen 
 

Es guet‘s Neu‘s: fast Alles ist möglich, aber  

• es wird rasch langweilig, wie die nicht endenden Diavorträge 

• oft ist weniger mehr, sei sparsam mit Effekten, Schriften, Cartoons etc. 

• auf Qualität der Bilder, Formate achten 

• Musik und Bilder benötigen viel Speicherplatz 

• sehr geeignet als „Fotoalbum“ zu Feiern, Geburtstagen 

zum Inhalt 

• Stufe: geübter Anwender von Programmen, Maus und Tastatur 

• wenig Erfahrung mit .ppt und .pps resp. .pptx und .ppsx 

zur Software 

• Vortrag Basis Windows 7 

• Unterschiede XP, Vista, Windows 7, 8, 8.1 

• die Unterschiede sind teilweise gross 

zur notwendigen Hardware 

• Laptop-Bildschirm, 2. Bildschirm, Beamer, nicht fernsehtauglich 
Computeria Wallisellen PowerPoint 2 21.01.15/ mgh 



Einleitung 

Literatur / Internet 
 

Es gibt unendlich viel Literatur  

• Microsoft Press 

• Markt und Technik 

usw. usf…. 

Internet 

• „powerpoint“ 187‘000‘000 Einträge 

www.office.microsoft.com/de-ch/powerpoint-help/ 
www.presentation-team.ch 

 

• „powerpoint Vorlagen“ 500‘000 Einträge 
www.power-point-vorlagen.de 

www.office.microsoft.com/de-ch/.../powerpoint-vorlagen-FX102832605.aspx 

http://office-lernen.com/powerpoint-vorlagen/ 

 

etc. usf…. 
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PowerPoint 

Erster Teil: 

Grundlagen 

Zweiter Teil:  

Einfache Präsentation erstellen 

Dritter Teil: 

Animieren 

 Vierter Teil: 

Zeit für allgemeine Fragen resp. individuell Praxis am Laptop 

 

         



1 Grundlagen / 1.1 PPT starten 

       Start – Alle Programme – MS Office – MS PowerPoint 
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Gliederungsbereich Folienbereich Notitzenbereich 

Titelleiste 

Menuleiste 

Symbolleiste 

Ansicht 

Empfehlung 

Die Shortcuts 

Word, Excel, 

PowerPoint 

an Desktop 

oder 

Startmenu an- 

heften 



1 Grundlagen / 1.2 Menuleisten 

       Start 
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Einfügen 

 
 

Ansicht 

 
 



1 Grundlagen / 1.3 Gliederungsbereich 
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Ansicht Gliederung 

Übersicht über den Text auf den Folien 

 
 

Ansicht Folien 
Miniaturansichten der vorhandenen Folien 

Reihenfolge ändern 

Folien duplizieren 

 
 



1 Grundlagen / 1.4 Ansicht 
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Ansicht der Folien 

Foliensortierung 

Folienmaster 

Notizenseite 

Handzettelmaster 

Bildschirmpräsentation 

Notizenmaster 

 

 

 
 



1 Grundlagen / 1.5 öffnen / speichern 
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Systemsteuerung 

Ordneroptionen 

 

 

 
 

nicht aktiv!! 

 Erweiterungen ausblenden 

Dateiname hat Zusatz .doc oder .ppt 

 

 
 



1 Grundlagen / 1.5 öffnen / speichern 
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Dateiname.ppt(x)  

PowerPoint Präsentation 

• einzelne Folien  

• bearbeiten 

• animieren 

• sortieren 

 

 

 
 

Dateiname.pps(x)  

PowerPoint Show 

• Präsentation läuft ab 

• mit eingestellter Animation 

• kann nicht verändert werden 

 

 

 

 
 

Dateiname.ppt(x) Erweiterung  

• aktivieren 

• löschen 

• mit pps(x) überschreiben 

• resp umgekehrt  



1 Grundlagen / 1.5 speichern 
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.ppt 

.pps 
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2 Präsentation erstellen         
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Schaltfläche Office  

Neu  

erscheint Fenster leere Präsentation 



2 Präsentation erstellen 2.1 Layout wählen         
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2 Präsentation erstellen 2.1 Layout anpassen 
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2 Präsentation erstellen 2.2 einfügen 
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Grafik 

Tabelle 

ClipArt 

Formen 

Textfeld 

WordArt 

Symbole 

(Textfeld) 

Medien 

Filme 

Sound 

abc123 

 



Musterfolie 

Reise nach Sardinien 

 

Reiseroute / km 

31.01.2016 Computeria 17 

Datum Strecke Km Stand km 

Mittwoch, 1. Juli 2015 Flug, Olbia- La Maddalena 4204 46 

Donnerstag, 2. Juli 2015 La Maddalena Inselrundfahrt 4232 28 

Freitag, 3. Juli 2015 La Maddalena - Isola Testa del Pulpe 4244 12 

Samstag, 4. Juli 2015 La Maddalena - Isola Testa del Pulpe 4256 12 

Sonntag, 5. Juli 2015 La Maddalena - Ajaccio 4416 160 

Montag, 6. Juli 2015 Ajaccio - Les Sanguinaires 4435 19 

Dienstag, 7. Juli 2015 Ajaccio - Capo di Feno - Capigliolo 4541 106 

Mittwoch, 8. Juli 2015 Ajaccio - Bucht Scudo 4560 19 

Donnerstag, 9. Juli 2015 Ajaccio - Porticcio - Isolella 4615 55 

Freitag, 10. Juli 2015 Ajaccio zu Fuss 4615 0 

Samstag, 11. Juli 2015 Ajaccio - Porticcio  4649 34 

Sonntag, 12. Juli 2015 Ajaccio - Porticcio  4682 33 

Montag, 13. Juli 2015 Ajaccio - Porticcio - Salaria 4722 40 

Dienstag, 14. Juli 2015 Ajaccio - Porticcio  4756 34 

Mittwoch, 15. Juli 2015 Ajaccio - Porticcio  4790 34 

Donnerstag, 16. Juli 2015 Ajaccio - Calasetta 5301 511 

Freitag, 17. Juli 2015 Inselrundfahrt Sant'Antioco 5372 71 

Samstag, 18. Juli 2015 Calasetta - Dune is Arenas Biancas 5502 130 

Sonntag, 19. Juli 2015 Hotel Luci del Faro, Mistral & Sturm 5502 0 

Montag, 20. Juli 2015 Calasetta - Gonnesa 5620 118 

Dienstag, 21. Juli 2015 Calasetta - Porto Botte 5762 142 

Mittwoch, 22. Juli 2015 Calasetta - Cagliari 5852 90 



2 Präsentation erstellen 2.3 Vorlagen 
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2 Präsentation erstellen 2.4 neue Folien einfügen 
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im Startfenster „Neue Folie“  

oder mit rechter Maustaste 

in der Folienansicht 

neue Folie resp. duplizieren 



2 Präsentation 2.5 Folien kopieren, verschieben, löschen  
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in der Ansicht Foliensortierung  erscheint Fenster, wo alle Funktionen möglich sind 

aktive Folie 



2 Präsentation erstellen 2.6 Arbeitsebenen 
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Ähnlich wie bei Fotobearbeitungsprogrammen arbeitet PowerPoint mit 

verschiedenen Ebenen. Diese werden im Menu Format aktiviert. 

Die Menuleiste für Texte  oder Bilder ist verschieden  

für Texte  sind es Textmodule  

für Bilder Bildbearbeitungsmodule 



2 Präsentation erstellen 3.7 Fotoalbum        
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Im Menu Einfügen „Fotoalbum“ 

Empfehlung 

ausgewählte 

Bilder in einen 

besonderen 

Ordner 

ablegen 



2 Präsentation erstellen 3.8 Hyperlink 
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Im Menu Einfügen „Film“ oder „Sound“ 

Hinweis 

Nach dem Klick auf das Symbol muss die 

Datei eingefügt werden. Das Programm führt 

zu „eigene Dateien“ 

wo „eigene Musik“ abgelegt ist (sein sollte) 

Automatisch oder nach Mausklick starten. 
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3 Präsentation erstellen 3.1 Folienanimationen        
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Folienübergänge Effekte für die Objekte 

nächste Folie 



3 Präsentation erstellen 3.2 Bildschirmpräsentationen        
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Genug der Theorie 
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150121_Animationen.pps 

150121_Animationen.pps
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