
Aufbau PowerPoint
von Loris Sprecher
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1. und 2. Aufzählungsfolien mit unterschiedlicher Gliederung erstellen

(Menüleiste) Start -> Absatz

Ändern des Aufzählungszeichen
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Beispiel:
1. PowerPoint kennenlernen
2. Word kennenlernen
3. Excel kennenlernen
4. Abschlussprüfung



3. Notizen ein-/ausblenden

(Menüleiste) Ansicht -> Anzeigen -> 
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4. und 5. Präsentationsansichten und Masteransichten

(Menüleiste) Ansicht ->
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6. Alle Folienlayouts mit Text und Bildern einsetzen

(Menüleiste) Start -> Folien ->                              ->  
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7. Video und Ton einfügen

(Menüleiste) Einfügen -> Medien -> 
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9. Lineal, Gitternetzlinie und Führungslinien ein-/ausblenden

(Menüleiste) Ansicht -> Anzeigen -> 
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10. Objekt mit Führungslinien ausrichten
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11. Objekt am Raster ausrichten
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Nr. 12. und 14.

12. Bilder einfügen

(Menüleiste) Einfügen -> Bilder

14. Formen einfügen

(Menüleiste) Einfügen -> Illustrationen
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13. Animationen von Texten und Grafiken

«Erscheinen» Animation

«Einfliegen» Animation «Springen» Animation

«Rad» Animation «Teilen» Animation

So fügt man eine Animation ein:
(Menüleiste) Animationen -> Animation
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15. Ein einfaches Diagramm erstellen

Anteil Knaben / Mädchen

Knaben Mädchen
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So erstellt man ein Diagramm:
1. Menüleiste Einfügen
2. Illustrationen -> Diagramm
3. Diagramm Art wählen
4. Excel Fenster öffnet
5. Daten eingeben



16. 5 Folienübergänge demonstrieren

1. Ohne

2. Schieben

3. Aufdecken

4. Blitz

5. Zersplittern

19.10.2021 13



16. 5 Folienübergänge demonstrieren

1. Ohne

2. Schieben

3. Aufdecken

4. Blitz

5. Zersplittern

19.10.2021 14



16. 5 Folienübergänge demonstrieren

1. Ohne

2. Schieben

3. Aufdecken

4. Blitz

5. Zersplittern

19.10.2021 15



16. 5 Folienübergänge demonstrieren

1. Ohne

2. Schieben

3. Aufdecken

4. Blitz

5. Zersplittern

19.10.2021 16



16. 5 Folienübergänge demonstrieren

1. Ohne

2. Schieben

3. Aufdecken

4. Blitz

5. Zersplittern

19.10.2021 17



16. 5 Folienübergänge demonstrieren

1. Ohne

2. Schieben

3. Aufdecken

4. Blitz

5. Zersplittern

19.10.2021 18



16. 5 Folienübergänge demonstrieren

So fügt man ein Übergang ein:

(Menüleiste) Übergänge -> Übergang zu dieser Folie

Mein Favorit ist Zersplittern.
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17. Folien ausdrucken in Schwarz/Weiss

(Menüleiste) Datei -> Drucken ->                        ->  
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18. Mehr Folien auf EIN Blatt ausdrucken

(Menüleiste) Datei -> Drucken ->                           ->
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19. und 20. Referentenansicht
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21. Interaktive Schaltflächen einsetzen

(Menüleiste) Einfügen -> Links
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z.B.
Internetseite «PowerPoint für Windows-Schulung» klicken Sie hier.

Dokumente «Handout OK, üK 260» klicken Sie hier.

https://support.microsoft.com/de-de/office/powerpoint-f%C3%BCr-windows-schulung-40e8c930-cb0b-40d8-82c4-bd53d3398787?wt.mc_id=otc_home
https://rau8804-my.sharepoint.com/personal/loris_sprecher_edu_r-au_ch/Documents/RAU%20Module/OK%20Office%20und%20Kommunikation/HandOut-OK-260-Office_v10.pdf


22. Bildschirmaufzeichnungen

(Menüleiste) Einfügen -> Medien ->
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23. Zusatzauftrag Organigramm RAU mit SmartArt

Alex 
Weingart

Geschäftsführer

Anke Apelt
Leitung Lehrbetriebsbund

Nicole Hug
Leitung Verwaltung

Markus 
Bättig

Leitung MEM-Berufe

Andreas 
Widmer

Leitung Mechanik

David Kälin
Ausbildung Mechanik

Leart Cerimi
Leitung Automation

Peter Imhof

Automation

Markus 
Zingg

Leitung Konstruktion

Oliver 
Eberhard

Leitung Elektronik

Michael 
Graf

Leitung Informatik

Patrick 
Kramer

Ausbildung Informatik

David 
Uehlinger

Ausbildung Informatik

Markus 
Bättig 
Stv. Geschäftsführer
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24. Zusatzauftrag Ämtliplan mit SmartArt

Reinigungsschef

Leon 
Fretz

Ediz 
Cetinel

Verbrauchsmaterial & 
Kopierchef

Mark 
Looser

Loris 
Sprecher

Inventar 
Software & 
Hardware

Leon 
Schneider

Rinor 
Hoti

Arbeitsklima 
(Luftqualität)

Ediz 
Cetinel

Mark 
Looser

Telefon

Felicia 
Schnyder

Adrian 
Vulin

Webmaster

Loris 
Sprecher

Leon 
Fretz

Writer

Leon 
Schneider

Alina 
Huber

Arbeitsplatz

Adrian 
Vulin

Rinor 
Hoti

Kameramann

Felicia 
Schnyder

Drlion 
Murati

Pflanzen

Drlion 
Murati

Alina 
Huber
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25. Maslowsche Pyramide
Selbstverwirklichung

Individualbedürfnisse

Soziale Bedürfnisse

Sicherheitsbedürfnisse

Physiologische Bedürfnisse
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26. Zu der Präsentation «PowerPoint Demo2» springen

• Hier kommen Sie zu der Präsentation «PowerPoint Demo2».
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Tutorials Aufbau 
PowerPoint.pptx

PowerPoint Demo2.pptx

https://rau8804-my.sharepoint.com/personal/loris_sprecher_edu_r-au_ch/Documents/RAU%20Module/OK%20Office%20und%20Kommunikation/Power%20Point/PowerPoint%20Demo2.pptx


Bild ausschneiden
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