Prasentationen erstellen mit PowerPoint

Tutorial 7

Christian Sondershaus

Eine Prasentation aus einem Word-Dokument erstellen
und neu gliedern

2} Hans Arp 1.doc - Microsoft Word | -1o] =]
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Tabelle Fenster 7 x|
J Skandard - | Times Mew Roman j 12 bl e |§ — | o=l
Eﬂ ----- oo ZRRRE 103 0 1ad o 18D - - 216+ ZE - Zag - 5 22]
:_ Hans-Arpf

: Sekundenzeiger] J
2 T

. dass-ich-als-1ichy

: ein-und-zwei-1at]

3 dass-ich-ala-ichy

: dret-und-vier-isty %

2 dags-ichrals-ichf

wie-viel zeigt-sie
dazz-ich-als-ichy

3 tickt-und-tackt-siey R
' dazz-ich-als-ichy ]
finf-und-sechs-1sty | =

= = »
J;eichnenv [+ (5 | AutoFormen » ™ \D|&v£vAvE i

| Seite 1 ab 1 11 |Bei 325,5pt 22 22 Sp 5

A

@ Hans Arp 1.doc - Microsoft Word [=(e]=]
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Tabelle Fenster 7 x|
J |+ Times Mew Roman - 12 | F X|§E|v= bl

sal o 108+ 144 + 0 480 ¢ v 216 v o 2 sz-zl

| Absatz-Standardschriftart =

Standard

| Uberschrift1 T}
iberschrift 2 -
Uberschrift 3

H D e A

| »

AgtoFormenv\\D|&v£vAvE. 2

w

J Zeichnen = h c.,

| Seite 1 Ab 1 11 [Beizept zel Sp1l sk (i) R B |z
2} Hans Arp 1.doc - Microsoft Word | -1o] =]
Jgatei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen Format Extras Tabelle Fenster 7 x|
JUberschriftl ~ arial - 16 -l E & |§ = | .=

: "Hans- Arpq|

1=

: " Sekundenzeigerq

g * dass-ich-als-ich{ -

- +

3 * ein-und-zwei-ist] =
S EER | »
J Zeichnen + % (% | AutoFormen = > s [] | £ I i Wik E i
[ Seite 1 Ab 1 il [Beist7zpt 2= 2 pis  [miek [EeiD] ERW[OE] | g

In diesem Tutorial soll es darum
gehen, eine Prasentation aus einem
Word-Dokument zu erzeugen.

Zunachst muss das Text-Dokument
vorbereitet werden, indem die
Formatierung fur die weitere
Verwendung in PowerPoint eingestellt
wird.

Nach dem Markieren des gesamten
Textes stellen wir die Formatierung auf
Uberschrift 1 ein.

Das sieht dann so aus.

Die Folge wird sein, dass PowerPoint
aus jeder Uberschrift-1-Formatierung
eine eigene Folie generiert.
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Wenn das Office-Paket installiert ist,
kann man uber Datei/ Senden an.../
Microsoft PowerPoint die Datei in
PowerPoint 6ffnen.

Die Alternative ist, das Dokument
abzuspeichern, PowerPoint zu 6ffnen
und unter Datei/6ffnen das Dokument
aufzurufen.

Hier sehen Sie wieder die drei Fenster

1. Gliederungsansicht, die
Nummern zeigen, dass
tatsachlich jeder ,Uberschrift*
automatisch eine Folie
zugeordnet wurde

2. Die Folienansicht

3. Foliennotizen

Eine weitere ,Ansicht® ist die
,Foliensortierung®. Sie sehen unten
links das Symbol (das funfte von links).
Hier sehen Sie die angelegten Folien
in BriefmarkengrofRe. Die erste Folie ist
markiert, wie der blaue Rahmen
anzeigt.
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In dieser Ansicht soll der Hintergrund
geandert werden mit dem Menu
Format/ Hintergrund...

Im sich anschlieRend 6ffnenden
Popup-Fenster wahlen Sie die
Schaltflache ,schwarz”.

Um die Wirkung zu demonstrieren,
wird die Schaltflache ,Fur alle
ubernehmen® geklickt.
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In der Foliensortierungs-Ansicht ist
dies besonders gut zu erkennen.

Hier habe ich den Hintergrund einer
Folie blau eingestellt, um besser
zeigen zu kdnnen, wozu die
Foliensortierungs-Ansicht sich
besonders gut eignet: Folien zu
kopieren, zu I6schen und zu
verschieben.

Achten Sie darauf, dass die blaue Folie
markiert ist. Sie soll nun verschoben
werden.

Nach dem Anklicken wird die linke
Maustaste geklickt gehalten und die
Folie auf diese Weise verschoben. Der
Mauszeiger hat symbolisch die Folie
,=angehankt‘
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An der Stelle, an der die Maustaste
losgelassen wird, gliedert sich die Folie
ein.

Sie kdnnen also eine Folie in dieser
Ansicht wie ein Zeichen behandeln:
Kopieren, I6schen und verschieben ist
moglich.

Seite 6



Prasentationen erstellen mit PowerPoint Tutorial 7 Christian Sondershaus

Seite 7



