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1.1 Grafik, ClipArt und WordArt

ClipArt, WordArt und Grafikdateien fligst du genau gleich ein wie in Word: Zuerst
wahlst du aber noch das «richtige» Folienlayout: Am einfachsten geht es mit einer fast
leeren Folie «Nur Titel», dann kannst du namlich einfligen, was du willst.

Vorgehen mit Folienlayout «Titel und Inhalt»

ClipArt

Suchen nach:

—  Klicke auf dem Register EINFUGEN/Illustrationen/CLIPART. ——

Ergebnisse:

Alle Mediendateitypen ﬂ

Office.com-Inhalte beriicksichtigen

Ubergidnge Animationen

—  Auf der rechten Seite des Bildschirms 6ffnet sich ein Arbeitsbereich.

— Im Eingabefeld «Suchen nach:» gibst du den Begriff ein, wonach du su-

chen willst.

—  Mit einem Mausklick auf die gewinschte ClipArt wird sie auf der Folie
eingeflgt.

Nun stehen dir samtliche Mdoglichkeiten der Grafik-Bearbeitung zur Verfiig
auch in Word hast: Vergrossern, verkleinern, verzerren, Wasserzeichen etc.

HINWEIS: Auf fast dieselbe Weise fiigst du Grafiken (Bilder, Bilddateien auf deinem
Laufwerk) ein. Sie lassen sich weit weniger umfangreich bearbeiten, ausser du bearbei-
test sie vorher in einem speziellen Grafik-Programm.

Aufgabe (1) Bilder sagen mehr als 1000 Worte

[J Fiige auf der nachsten Folie deiner Priasentation (POWERPOINT_E/E1/E2) die nachfol-
gend abgebildete Grafik ein (sie ist im Ordner GRAFIK auf deinem Laufwerk: OLYMPI-
SCHE_RINGE_WIKIPEDIA.PNG).

1 wibhle dazu das (Folien)-Layout «Nur Titel».

[J Der Titel der Folie heisst «olympisches Symbol».

Olympisches Symbol
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] Vergréssere die Grafiken, sodass sie die gesamte =

Folie bedeckt.

[J Schreibe in den Notizenteil die Bedeutung der Far-
ben (du findest bestimmt Informationen dazu im

Internet).

] Lésche auf der Titelfolie den Titel «Olympische
Spiele» und flige eine WordArt mit demselben Text

ein.

] Formatiere die WordArt so, dass sie dir gefillt.

] Speichername: POWERPOINT_F
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TIPP: Auf dem REGISTER ZEICHENFORM findest du die Texteffekte. Hier
kannst du unter «Transformieren» die Form der WordArt bestimmen.

1.1.1

Textfelder, (Auto)-Formen und Co.
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Textfelder und Formen verhalten sich genau gleich wie in Word, d. h. es kénnen diesel-
ben Einstellungen und Verdnderungen vorgenommen werden wie in Word. Gib aber

den Text unbedingt vor dem Drehen ein.

Arbeitsablauf

—  Folienlayout «Nur Titel» oder «Titel und Inhalt»

— die gewiinschte Form einfiigen (iiber das REGISTER EINFUGEN/Formen)

—  Kontextmeni (rechter Mausklick auf gezeichnete Form), Option «Text hinzufiig

— Text eingeben, formatieren

— evtl. Zeichnungsform formatieren (Rahmen, Farbe, Grosse etc.); das kannst du

alles mit dem Kontextmeni machen.

—  Zeichnungsform drehen

Hier weitergehen!

TIPP: Mehrere gleiche Formen erstellst du, indem du eine einzige Form fertig

erstellst (Form, Text, Formatierung) und sie anschliessend mit der Ctrl-Taste

und der Maus kopierst. Nun musst du jeweils nur noch den Text d@ndern.

1.1.2 Gutes Augenmass?
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Um mehrere Textfelder, Formen oder andere Objekte genau auszurichten, helfen dir
Zeichnungslinien, die du auf dem REGISTER ANSICHT/Fiihrungslinien einblenden

kannst.
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Um Textfelder oder andere Objekte genau auszurichten, kannst du die Fiihrungslinien

einblenden.

Textfeldér einfligen

Fithrungslinien (Abbildung) kénnen auf der
[ Folie mit der Ctrl-Taste gefasst und so dupli-
ziert und verschoben werden.

Textfelder einfiigen

wenig

HINWEIS: Die Linien sind reine Hilfsmittel und werden
nur in der Normalansicht angezeigt. Sie sind weder bei
der Vorfiihrung noch beim Ausdrucken der Folien sicht-

bar.

puemynejiaz

Es wird je eine Fuhrungslinie (horizontal/vertikal) angezeigt. Du kannst sie mit der ge-

driickten Maustaste verschieben. Mit der Ctrl/Strg-Taste und der gedriickten Maustaste
bekommst du eine zweite Linie (darunter, darliber, daneben). So kannst du maximal

8 waagrechte und 8 senkrechte Zeichnungslinien platzieren.

Nicht mehr bendtigte Flihrungslinien ziehst du mit der Maus einfach aus der Folie hin-

aus.

Aufgabe (2) Zeichnungsformen einfiigen und drehen

] Fiige auf der nichsten Folie deiner Prasentation (POWERPOINT_F) die nachfolgend ab-
gebildeten Grafiken und Formen ein (die Grafik findest du bei den Ubungsdateien).

Denke daran: Zuerst Text einfiillen, dann drehen.

O 0Oo0oao

ker.

O

Waibhle das Folienlayout «Nur Titel» und blende die Zeichnungslinien ein.

Vergiss den Folientitel nicht: Er heisst «Olympisches Feuer».

Das erste Textfeld hat den Text: Zeichen des Friedens und der Verbundenheit der Vol-

Die Texte heissen: Olympische Fackel (mit Start: Olympia [Griechenland] und an den

Austragungsort getragen) sowie Olympisches Feuer (mit brennt wéhrend der Spiele

und = Voélker sollen Streitigkeiten ruhen lassen)

] Speichername: POWERPOINT_G

Olympisches Feuer

OLYMPISCHE FACKEL

Start: Olympia
(Griechenland)

an den Austragungsort
getragen
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Aufgabe (3) Eindriicke/Impressionen von olympischen Spielen
[J  Fiige noch zwei zusétzliche Folien ein (Layout: Nur Titel).

[J Titel der Folien: «Impressionen Sommerspiele» und «Impressionen Winterspiele».
] Suche im Internet passende Bilder und fiige sie auf den Folien ein.
U

Speichername: POWERPOINT_H

1.2 Bereit zum Prasentieren

Nun sollte die gesamte Prasentation etwa so aussehen (abgesehen von der gewahlten
Entwurfsvorlage und den *-Aufgaben), falls du auch die Zusatzaufgaben gemacht hast:

Olympische Spiele Teilnehmende Linder

) — )| )| ) e =52 50 |
Sery (5] ==

Paralympische Spiele

* Olympia — Wiedergeburt der Antike = Seit1948

E - olympischeldee ~ Fur Sportlerinnen und Sportler mit karperlichen e .
E L ~ sportlicher Vargleich vs. Schiachtfeld Behinderungen
. amen =
s P l * heute 202 Lander — Inunterschiedlichen Kategorien H
- i) o
m—— — Olympiade = Zur gleichen Zeit {vorherfnacher) -
ein Name * Zwischenraum zwischen zwei Spislen bl £

- : * Am gleichen Austragunsort
Prasentationselemente — Sommer- und Winterspiele 8 8

* mind. 15 Disziplinen

Vergleich: teilnehmende Lander Olympische Jugendspiele Medaillen Jugend-Olympia 2008

Fand erstmals 2008 in Singapur statt = el
— lugendliche zwischen 14— 18 lahre i
— 205 Nationen
— 201 Wetthewerbe ininsgesamt 26 Sportartan
* Aus der Schweiz waren es 22 Jugendliche ot

- Sie bestritten 12 Sportarten . < . Exekutive
* Die nachsten olympischen Jugendspiele finden Prasident

2014 in Nanjing/China statt. F 5

000
= o
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Olympisches Symbol

Olympisches Feuer Impressionen: Sommerspiele

Beibei, Jingjing, Huanhuan, Yingying und Nini
— Maskottchen van Beijing 2008

Mit einem Mausklick auf das Symbol Bildschirmprdsentation (unten auf dem Bild-
schirm) startest du die Prasentation. Mit einem Mausklick wird die ndchste Folie ange-
zeigt. Mit der ESC-Taste auf der Tastatur beendest du die Prasentation.

Normalansicht

Foliensortierungs-Ansicht Bildschirmprésentation

Um eine Bildschirmprasentation zu starten findest du alles N&tige (auch andere Ansich-
ten) auf dem Register ANSICHT in der Befehlsgruppe Prasentationsansichten.

Datei Start Einfdgen Entwurf Ubergange Animatio Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht

|/ Lineal

| || Gitternetzlinien

A
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Aufgabe (4) Prasentieren - na, ja ...

[J Offne deine Prisentation POWERPOINT_H.

[0 Schaue dir die Prasentation mal in «Vollbild» an. Schén und nett, aber ...
] Kehre zuriick zur Normalansicht (ESC-Taste).

HINWEIS: Hast du eigentlich bemerkt, dass in keiner Aufgabe stand, dass du Schriften
vergrdéssern, dndern oder sonst irgendwelche Objekte verdndern sollst? Das macht man
ndmlich auch ganz selten auf den einzelnen Folien. Weit professioneller und schneller
geht das liber den Master (die Folienvorlage).

Falls du weitere Informationen dariiber haben willst, erkundige dich bei deiner Lehre-
rin/deinem Lehrer. Es gibt dazu eine kurze Anweisung mit Ubungen.

Aufgabe (5) Ausnahmsweise: Schrift anpassen
1 Offne deine Prasentation POWERPOINT_H.

[J  Auf der Folie mit der Tabelle sind die Texte und Zahlen etwas klein. Vergréssere Sie, so-
dass man sie besser lesen kann.

[0 Speichername: POWERPOINT _|
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2 FEINARBEIT

Schon und nett! Aber da fehlt jetzt noch einiges:

1. Damit du damit einen Vortrag halten kannst, musst du diese Prasentation entweder
auf Folien ausdrucken (farbig oder schwarz/weiss) oder so fit machen, dass du sie
am Bildschirm (Beamer) zeigen kannst — das nennt man «Animieren».

2. Damit du den «Faden» wdhrend deines Vortrages nicht verlierst, brauchst du einen
guten SPICK.

2.1 Das Einfachere zuerst: Drucken

Wahrend in Word ein Klick auf das Druckersymbol in der SCHNELLZUGRIFFLEISTE ge-
nligte, musst du hier schon etwas mehr tun. Darum lohnt es sich, dafiir das REGISTER
DATEI/Drucken (BackStage-Ansicht) etwas genauer anzusehen.

icosot: Pawebom e
start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins ~ 7
™ speichern
Drucken E|
[B Speichern unter @ -------------------------
Exemplare: :
B Offnen
=l Drucken
W SchlieBen
Informationen Piuckay @ I Q h d 4 I
e 7 HP Laserlet P2050 Series PCLE Olympische Jugendspiele I
Luletz a
Bereit

verwendet

Fand erstmals 2008 in Singapur statt
WEE Einstellungen

— Jugendliche zwischen 14— 18 Jahre

Drucken Alle Folien drucken i — 205 Nationen
Gesamte Prasentation drucken ..
Speichern und — _ — 201 Wettbewerbe in insgesamt 26 Sportarten
Senden Bd 4 B R
= * Aus derSchweiz waren es 22 Jugendliche
- I:l anzseitige Folien =
(e 1 Folie pro Seite drucken — Sie bestritten 12 Sportarten
E Optionen g et - * Die n3chsten olympischenJugendspiele finden

123 123 1;23

ﬂ Farbe -

Kopf- und FuBzeile bearbeiten

B Beenden

2014 in Nanjing/China statt.

- =
46 voniz » 51% O—U0—+——@ &
- J

Uber das REGISTER DATEI/ kannst du alle | ") gecamte Prasentation drucken
Folien ausdrucken oder angeben, welche  Folien
Folie(n) du drucken willst.

2.1.1 Folien drucken
= Alle Folien drucken v| ‘

Alle Folien drucken
Gesamte Prisentation drucken

Auswahl drucken
Mur die ausgewsdhlten Folien drucken

Aktuelle Folie drucken

Mur die aktuelle Folie drucken

Benutzerdefinierter Bereich
@'EI Geben Sie die bestimmten zu druckenden Folien an.

Ausgeblendete Folien drucken
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2.1.2 Notizenseiten - der Spick

Nebst Folien kannst du auch die Notizen- ] Ganzseitige Folien

seiten (z. B. fiir den persénlichen Spick) L Fellz e deimdid e
Drucklayout

sowie die Handzettel drucken.

Handzettel eigenen sich als Ubersicht

Ganzseitige Folien Motizenseiten Gliederung

Uiber alle Folien (wie ein Deckblatt zur | Handzettel

Erinnerung. @

1 Folie 2 Folien 3

(] e
([

4 Folien horizontal 6 Folien horizontal 9 Folien horizontal

-

olien

. " _— ==
Paralympische Spiele
4 Folien vertikal & Folien vertikal 9 Folien vertikal
» SE 1548 i
- ICE_a-o.'u.'hﬁm g SaarTier it Rl Folienrahmen
e ‘,‘ ) ) Auf Seitenformat skalieren
= I IETTRRITE  KATEGOTiEn
» 2urgleichen Zeit (vorhes/nacher) Hohe Qualitdt

* Am gleichen Austragunson

In der rechten Hafte des Bildschirms Der Aus-
druck der Notizen ist darum sinnvoll, weil du

e e e ™ dann einen Spickzettel fir deine Prasentation
Speceym 4 ParallduClypmpicy cfio FesClympic (o e = ecactlicacd,

e hast. Zusammen mit den Notizen werden ndm-
e lich auch die Folien verkleinert ausgedruckt.

Emputioc (Rl mit fdtlee o Hacpigdorkoe]
Cotralpamik (APl mit pmirvadhipry En ovepor matlests ok

e T i s Das sieht dann so aus. Dazu musst du aber Noti-
frlme mit ey Bix slicdbal)
mollatkliat e

Lo Auirs (Al mit erimckindlickers Bdbicdourgr, dic kiror dor 3
Fracrir Sckirfocephnice cetprchor)

zen haben, automatisch macht das PowerPoint
leider nicht.

Eecagacklcaacs 1irk 10t 2004 goiaty ScRicfot, wal fic apasiacc
snkcallmasrackst 2000 in Sfecy mit mebdtcdick Aokl kieoakcticgots
Spcrfor acgcicis wrf fic Sclémcfsllc 1o ropdkcefommwitiig croeges et

Aufgabe (6) Notizen fiir den Spick

[] Offne deine Priasentation POWERPOINT_H und 6ffne zusitzlich das Word-Dokument
FOLIEN_NOTIZEN_TEXT.

J Im Word-Dokument befinden sich namlich die fertigen Notizentexte. Du musst sie nur
noch in den Notizenabschnitt der richtigen Folie einfliigen. Dort siehst du (Titel der Fo-
lie), wohin die vorbereiteten Texte gehoren.

[J Dazu gehst du folgendermassen vor: Kopiere den ersten Textabschnitt im Word-
Dokument, der zur Folie «Olympische Spiele» (Folie 2) gehort.

[0 Wechsle zur PowerPoint-Prasentation. Klicke auf der zweiten Folie in den Notizenbe-
reich und flge den kopierten Text ein (Tastenkombination: Ctrl + v). Das sieht dann so
aus:

[J Wenn du vorher den Notizenbereich etwas vergrésserst (Maus-Doppelpfeil: nach oben
zur Folie verschieben), siehst du mehr.

* Sommer- und Winterspiele
mind. 15 Disziplinen

E— Hier an der
grauen Trenn-
linie schieben.

ORI - ORI - ST Rr e

iszi e———
lsommer-Disziplinen

z. B. Basketball, Bogenschiessen, Boxen, Fechten, Fussball, Gewichtheben, Handball, Hockey, Judo, Kanu,
Leichtathletik, Ringen, Rudern, Schiessen, Wasserball, Segeln, Tennis, Turnen, Volleyball

o mrotow
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1 Auf der letzten Folie schreibst du in den Notizenabschnitt folgenden Text: «Zeremonie
der Fackel-Entziindung (durch Sonnenstrahlen) in den Ruinen des Hera-Tempels im an-
tiken Olympia».

[J Kontrolliere deine Eingaben liber das REGISTER ANSICHT/Prasentationsansichten und
kehre anschliessend wieder zur Normalansicht zuriick.

1 Speichername: FOLIEN_SPICK
(Drucke die Notizenseiten aus, wenn du Lust hast — aber eben: wirklich die Notizensei-
ten).

0 Das Word-Dokument kannst du wieder schliessen.

2.2 Animieren - es tut sich was!

2.2.1 Folienubergange animieren

Folieniibergidnge: Wie soll jede Folie eingeblendet werden. Es stehen dir auf dem RE-
GISTER UBERGANGE unzihlige Uberginge zur Verfiigung.

Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprédsentation Uberpriifen Ansicht Er ertools Add-Ins Entwurf

_I%MEI]IF

Anzeigen  Zufallige Ba... Form Aufdecken  Bedecken

Die Live-Vorschau (beim Uberfahren mit der Maus) zeigt dir den Folienlibergang, den
du der ausgewahlten Folie (oder allen Folien) zuweisen kannst.

Wie du auf der Abbildung oben siehst, kannst du die Geschwindigkeit des Ubergangs
von einer Folie zur anderen bestimmten. Du kannst auch angeben, ob der gewahlte Fo-
lienUbergang fiir die aktive (markierte) Folie oder fiir alle Folien gelten soll.

Aber genug der Theorie! Schaue dir selber an, wie die einzelnen Uberginge wirken und
probiere aus, welche Folienlbergange dir zusagen.

Aufgabe (7) Folieniibergange - noch und nocher
1 Offne die Prasentation FOLIENUBERGANG. Folien Gliederung

[J Hier siehst du eine Auswahl an Folieniibergén-
ge, die PowerPoint bereitstellt, indem du die
Folienprasentation startest.

] Du merkst bestimmt: Allzu viel ist «ungesund»
— wenigstens fiir den Erfolg deiner Prasentati-
on: Alle werden namlich nur noch daruber spe-
kulieren, welchen Ubergang du fiir die nichste
Folie gewahlt hast. Der Inhalt deines Vortrages

bleibt dabei (leider) auf der Strecke. « Ich bin nur ein kleiner Blindtext. Wenn ich
gross bin, will ich so werden wieSie! Aber
[J Hast du ibrigens in der Normalansicht gese- I S S IS AT (1=
enn vorlSufig bin ich nur ein kleiner
hen, dass im linken Bildschirmbereich neben Blindtest.

jeder Folie ein kleiner Stern ist? Klicke auf ei- * Dderdoch

nen dieser Sterne, nun wird dir eine Vorschau
des Folienilibergangs gezeigt.

[0 Schliesse diese Prasentation wieder.
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