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LAYOUT
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FulRzeile einfigen

Um eine Fuf3zeile in die Prasentation einzubauen, klicken Sie zunachst
auf ,Einfigen’ und dann auf den Reiter ,Foliennummer’.

FuBzeile
Tutorium A2 | Berke, Chrissie, Tim

1. 4 B [EFE 1 2

d WordArt Daturm und Faliennummer C
- Uhrzeit

Texut

Fullen Sie im Reiter ,Ful3zeile® die Ful3zeile mit den
erforderlichen Informationen aus und bestatigen diese im

Anschluss.

3.

Ubemehmen Fur alle ubemehmen
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Ful3zeile einfligen (2)

Designmaoglichkeiten:

Seminar, Dozent, Titel des Referats, Referent, Datum, Semester
Fragestellung des Vortrags

Gliederungspunkte (z.B. Gliederungspunkt 1/ Gliederungspunkt
2 | Gliederungspunkt 3/ ...)
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Folienzahlen einfigen

Um die jeweiligen Foliennummern einzufliigen, missen Sie
Im Reiter ,Einfligen’ auf ,Foliennummer’ klicken.

1. 2. Y| Folignnummer
4 B | *
d WaordArt Datum und Foliennummer C FUE‘IE”E

- Uhrzeit
Text

Im Einstellungsfenster konnen Sie nun verschiedene
Anderungen vornehmen. Klicken Sie nun auf ,Foliennummer
um die gewlnschte Einstellung zu Gbernehmen.

1

Aul3erdem kann das aktuelle Datum direkt integriert werden.
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FOLIENMASTER
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Der Folienmaster

e enthalt samtliche Informationen tber Design und
Folienlayout

e ermoglicht universelle Formatanderungen an
allen Folien

1

Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen | Ansichtl

':E) 2 '::E Lineal

""" Gitternetzlinien

schirmprasentation Fnlienmaster|Handze1:|:elmaster Motizenmaster ctatusleist
Statusleiste

Prasentationsansichten Einblenden/Ausblenden
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VISUALISIERUNGS-
MOGLICHKEITEN
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SmartArts einfugen

1. Um eine SmartArt einzuftigen, klicken Sie auf den Reiter
»Einfugen®.

2. Klicken Sie dann auf die Schaltflache ,,.SmartArt“ und suchen
sich eine passende Visualisierungsmaoglichkeit aus.

50 B ] 2 (ol

ClipArt Fotoalbum Formefp Smartart Riagramm L9

SmartArt-Grafik auswihlen
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Effekte einfligen

. ‘:; W_ ~ Sitzungsfolien 9 Power Point.
Effekte: ~—5) — '

Start Einfugen Entwurf Animationen Bildschirn

: v . 133 Animieren: Keine Anima... v 1
[ il ‘ W . —é;'j = 3
Varschau [gﬂ Benutzerdefinierte Animation] ‘ | ' — rten: Mit Vorheriger [ = |

(| Vorschau ! Animationen ‘ Eigenschiaft:
T T Geschwindighkeit:
5 143 ¥ Picture 2
enutzerdefinierte Animation ¥ x | ClipArt ¥ Elipse 5: 1
Suchen na 243 & Picture 3
¢ Elipse 7: 2
S Eingang b | Zr 1.Blenden ﬁl - 'I{I"t bp : E.I
ei Klicken beginnen
¥¢ Hervorgehoben » | g% 2 Finfliegen - ?
#E  Beenden b % 3 Erschei ZI Mit vorherigem beginnen
= b # 3 Erscheinen
# Animationspfade » a ; K & Mach vorherigem beginnen
4, Karo
Y Effektopticnen...
Geschwindigheit: S 5 Kasten .
S 6. Schachbrett Anzeigedauer..,
— Erweiterte Zeitachse anzeigen
Weitere Effekte...
susnihien und Aokt RPEETIEE Entfernen
anklicken, um die Animation
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Bilder einflgen

U rergange Anim3

1. Um Bilder einzufiigen, gehen Sie entweder unter den Reiter

Einflgen und dann auf Bilder, oder:
2. Sie ziehen einfach die gewlnschte Datel per Drag&Drop auf

die PowerPoint-Folie.
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Bilder bearbeiten

FEH - T = PowerPaint BILDTOOLS T B -
DATEI START EINFUGEMN ENTWURF UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION UBERPRUFEN ANSICHT ACROBAT FORMAT
Lo - L7 gi - - B = - -
EQ Korrekturen :IQ: - g Bildrahmen .1 Ebene nach vorne |(_ _F|'- ED 359 cm -
= Farbe - T ol | | ol | | ]| ol el el El - | &b Bildeffekte - 0 Ebene nach hinten ~ ==
Freistellen — F . Zuschneiden =55 y =
5] Kunstlerische Effekte - 0 - = | EL Bildlayout~ | 5[ Auswahlbereich k- - e =

Anpassen Bildformatvorlagen P Anordnen Grafe

1. Um Bilder zu bearbeiten klicken Sie auf das Bild auf der
Folie.

2. Klicken Sie dann auf den erscheinenden Reiter ,Bildtools >
Format”.

3. Hier finden Sie eine Reihe von Bearbeitungsmaoglichkeiten.
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Videos einfligen

1.Um Videos einzuftuigen, gehen Sie auf den
Reiter Einflgen.

2. Unter Medien finden Sie den Button Video,
worunter Sie die Datel auswahlen & einfugen
konnen.
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WEITERE TIPPS
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Die Referentenansicht

1. Beamer am PC anschlief3en.
2. Drucken von Windows-Taste + P
3. Option ,Erweitert” auswahlen

Nur Computer Doppelt Erweitert Nur Projektor

J LJE EHE = |

A

H |
Animationen | Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Format
é |“I b0 Kommentar aufzeichnen =l Auflésung:
._§53' Meue Einblendezeiten testen B - T au
P Bildschirmpras. Folie _ _ _
T einrichten  aushlenden ¥ Getestete Einblendezeiten verwenden V' Referentenansicht
s - e

POWERPOINT-MANUAL | TUTORIUM A2 | CHRISSIE, BERKE, TIM | WINTER 2015/2016 | RUB e 17



RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM M

Black & White

FUr den Fall, dass Sie neben lhrer PowerPoint-
Prasentation ein zweites Medium verwenden
mochten, dass die Benutzung der Leinwand
erfordert, so konnen Sie im Prasentationsmodus

... die Taste B (fur black) driicken ... die Taste W (fur white) driicken

....und der Bildschirm wird schwarz. ... und der Bildschirm wird weil3.
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