Aufbau PowerPoint

von Loris Sprecher

I] Office 365



1. und 2. Aufzahlungsfolien mit unterschiedlicher Gliederung erstellen

(Menuleiste) Start -> Absatz

Beispiel:
- T - 1. PowerPoint kennenlernen
RN, B AR 2. Word kennenlernen
: 3. Excel kennenlernen
4. Abschlussprifung

Andern des Aufziahlungszeichen
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3. Notizen ein-/ausblenden

(Mendleiste) Ansicht -> Anzeigen -> m

|:| Lineal =
[ | Gitternetzlinien

Maotizen
[_] Fihrungslinien

Anzeigen P
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4. und 5. Prasentationsansichten und Masteransichten

Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation
( ) MNaormal Gliederungsansicht Foliensortie gNt eite icht Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster
Prasentationsansichten Masteransichten

-
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6. Alle Folienlayouts mit Text und Bildern einsetzen

enilste)Star - Folen -  i——

|:| Layout ~
Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
¥ Zuriicksetzen berschrift
NEUEN
Folie= C1Abschnitt~
o .
. Folien Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel
e
Leer Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift

3 Ausgewshlte Folien duplizieren
Cos Flj Folien aus Gliederung...

3] Folien wiederverwenden...
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7. Video und Ton einfligen

(Mentleiste) Einfigen -> Medien ->

)
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9. Lineal, Gitternetzlinie und Fiihrungslinien ein-/ausblenden

(Mendleiste) Ansicht -> Anzeigen -> ) ~
] Lineal

[ | Gitternetzlinien

Motizen

AZEIQEN Ma




10. Objekt mit Fihrungslinien ausrichten

10. Objekt mit Fuhrungslinien ausrichten
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11. Objekt am Raster ausrichten

110bJektamRaster ausrlchten __ |

: °Texth|nzufugen O O SO RS SUURUUNS SORURUOUO SORUNOUUE AU o) ISR
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Nr. 12. und 14.

12. Bilder einfugen 14. Formen einfligen
(Mentuleiste) Einfigen -> Bilder (Mentleiste) Einfigen -> lllustrationen

e —T — Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen
B~ \O0OAL LG
G /—:] oY
Linien r\-_.--{—l r
SARTLL L RN % l'_|<> ', @ = | I
. - SEEEDDDDD 1 rrnen Piktogramme . ?;ID” SrnartArt Diagramim
T = Standardformen - odelle ™
Einfgen Entwurf Ubergénge e S | Mod

®cCO0rLZ oo r ustrationen
O0@AOOVXEG C3N

Q0cC )¢
Blockpfeile

i = I —

D IEI ¢ EvaDsn BN
- + dhdh @

Formelformen
Bilder Onlinebilder Screenshot Fotoalbum e
ODOo<oOnolaSccayd »
- - ondnA®G X ¢ AVAD
Qedo
. Sterne und Banner 1
Bilder VO ADOOROHES
IR TRk R [T IR0
i Glegéng‘;?ﬁ A0 @A AT A
£ A0AD 40
Interaktive Schaltflichen

[ ) ) 1] [ (@) ] (o] [ ) (2 ‘
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13. Animationen von Texten und Grafiken

«Erscheinen» Animation

«Rad» Animation «Teilen» Animation

«Springen» Animation

«Einfliegen» Animation

So fugt man eine Animation ein:
(Menileiste) Animationen -> Animation

19.10.2021
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15. Ein einfaches Diagramm erstellen

19.10.2021

Anteil Knaben / M&dchen

m Knaben = Madchen

So erstellt man ein Diagramm:

Mendleiste Einfligen
lllustrationen -> Diagramm
Diagramm Art wahlen
Excel Fenster 6ffnet

Daten eingeben

Al
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16. 5 Folienubergange demonstrieren

Ohne
Schieben
Aufdecken
Blitz
Zersplittern

Al S



16. 5 Folienubergange demonstrieren

1—Ohne
Schieben
Aufdecken
Blitz
Zersplittern

A



16. 5 Folienubergange demonstrieren

1—Ohne
2—Schieben
3. Aufdecken
4. Blitz

5. Zersplittern



16. 5 Folienubergange demonstrieren

1—Ohnpe
2—Schieben

3 —Aufdecken
4. Blitz

5. Zersplittern



16. 5 Folienubergange demonstrieren

1—Ohne
2—Schieben
3—Aufdecken
4—Blitz

5. Zersplittern



16. 5 Folienubergange demonstrieren



16. 5 Folienubergange demonstrieren

So fiigt man ein Ubergang ein:

(Menuleiste) Ubergange -> Ubergang zu dieser Folie

Prasentation] - PowerPoint

Storyboarding 7 Was méchten Sie tun?

Datei Start  Einfiige Eni PESSERETN  Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen  Ansicht  Hilfe ie tun?
B O = a4 = m © @ @ O &4 8 w8 & F B = &
Morphen Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Schnitt Zufillige Ba... Form Aufdecken Bedecken Blitz Umfallen Verhdngen Varhinge Wegzichen | Zersplittern = Zerknillen  Elatt abzieh... Seite einroll..  Papierflieger Origami +

“““““““““““ Verwehen

i n twurf

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

Mein Favorit ist Zersplittern.

Zersplittern
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17. Folien ausdrucken in Schwarz/Weiss

(Mentleiste) Datei -> Drucken ->

19.10.2021

Informationen

MNeu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Verlauf

Drucken

Freigeben

Exportieren

Schliefen

Konto

Feedback

Optionen

Drucken

Exemplare: | 1

_> . Farbe

= ’
- - Graustufen
Drucker | Reines Schwarnweil
IN-Printer-05 an INF-DC-01
= Bereit

Druckereigenschaften

Einstellungen

'ﬁ Alle Folien drucken

-
Gesamte Prasentation druck...
Folien:

Ganzseitige Folien
1 Folie pro Seite drucken
Einseitiger Druck

Mur auf eine Seite des Blatts...
Sortiert

123 23 123

g|m|0

Graustufen -

Kopf- und Fulizeile bearbeiten
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18. Mehr Folien auf EIN Blatt ausdrucken

(Mentleiste) Datei -> Drucken ->

19.10.2021

Informationen

MNeu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Verlauf

Drucken

Freigeben

Exportieren

Schliefen

Konto

Feedback

Optionen

Drucken
éﬂ Exemplare: | 1

Drucken

Drucker

IM-Printer-05 an INF-DC-01

= Bereit

Druckereigenschaften

Einstellungen

lﬁ Alle Folien drucken

Gesamte Prasentation druck...

Falien:

Ganzseitige Folien

1 Folie pro Seite drucken

Einseitiger Druck

Sortiert
23 123 1,23

3|

Graustufen

Kopf- und FuBzeile bearbeiten

Mur auf eine Seite des Blatts...

Drucklayout
Ganzseitige Folien Motizenseiten Gliederung
Handzettel

1 Folie 2 Folien 3 Folien

&

4 Folien horizental 6 Folien horizontal 9 Folien horizontal

E =

4 Folien vertikal 6 Folien vertikal 9 Folien vertikal
Folienrahmen
+  Auf Seitenformat skalieren

Hohe Qualitat
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19. und 20. Referentenansicht

./ Laserpointer
) Stift .

19. und 20. Referentenansicht
4 Textmarker

Freihandfarbe

Pfeiloptionen
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21. Interaktive Schaltflachen einsetzen

(Mentleiste) Einfigen -> Links

. | Zoom
=

Links

z.B.
Internetseite «PowerPoint fir Windows-Schulung» klicken Sie hier.

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

19.10.2021
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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

(Mentuleiste) Einfigen -> Medien ->




23. Zusatzauftrag Organigramm RAU mit SmartArt

Stv. Geschaftsfiuhrer

Alex
Weingart

Anke Apelt

Leitung Lehrbetriebsbund

19.10.2021

Nicole Hug

Leitung Verwaltung

Markus

Battig

Leitung MEM-Berufe

Leitung Konstruktion

Andreas
Widmer

Leitung Mechanik

David Kalin

Ausbildung Mechanik

Leart Cerimi

Leitung Automation

Peter Imhof

Automation

Oliver

Eberhard

Leitung Elektronik Leitung Informatik

Patrick DEile

Kramer Uehlinger

Ausbildung Informatik Ausbildung Informatik
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24. Zusatzauftrag Amtliplan mit SmartArt

. Inventar
Reinigungsschef Verbriz;?zzﬁgef”al & Software &
Hardware
'a 3\ ' 3\ ' 3\ ' 3\
Leon Mark Leon Ediz
Fretz Looser Schneider Cetinel
|\ J |\ J |\ J |\ J
'a 3\ ' 3\ ' 3\ ' 3\
Ediz Loris Rinor Mark
Cetinel Sprecher Hoti Looser
|\ J |\ J |\ J |\ J
19.10.2021

Felicia Loris
Schnyder Sprecher

Adrian Leon

Vulin Fretz

Leon Adrian
Schneider Vulin
Alina Rinor
Huber Hoti

Felicia
Schnyder

Drlion

Murati

(ronmicn [l Telefon Writer [l Arbeitsplatz Pflanzen

Drlion
Murati

Alina

Huber

~———

26



25. Maslowsche Pyramide

Individualbedirfnisse
AN
Soziale Bediirfnisse
A .
Sicherheitsbediirfnisse

Phisioloiische Bedurfnisse
27
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26. Zu der Prasentation «PowerPoint Demo2» springen

e Hier kommen Sie zu der Prasentation «PowerPoint Demo2».

Tutorials Aufbau
PowerPoint.pptx

PowerPoint Demo2.pptx

19.10.2021
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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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