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PowerPoint-Einflihrung-Biler und Téne einfiigen

LMZ-Handreichung: Bild und Tondateien in Folienprdsentationen einfiigen.

Aufrufen des Prdsentationsprogramms, z.B. MS PowerPoint

Zundchst lber Format > Hintergrund Grundfarbe fiir die
Prdsentation festlegen
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& Microsoft PowerPoint - [Prasentationd ]
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Hintet grundfollbereich

Jetzt Textfeld anklicken und Titel eingeben.
Bearbeitung des Textfeldes (Schriftart, Format...) wie in
Word-Dokumenten

Fir gl ubernehme_

Vorschau

Jetzt lber Einfiigen > Grafik eine Bilddatei aus Threm
Ordner auswdhlen und per Doppelklick einfiigen
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Die Grafik kann jetzt an den Quadraten an den Ecken
proportional vergroBert / verkleinert werden. (Es zeigt sich
ein schrdger Doppelpfeil.
Bei Erscheinen eines Kreuzes kann die Grafik frei positioniert . 77
werden.

Um Bildeffekte (fiir das Erscheinen) auszuwdhlen, klicken Sie
mit der rechten Maustaste ins Bild und wadhlen
.Benutzerdefinierte Aktion" aus.
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Hier konnen Sie eine Vielzahl von Effekten auswdhlen und
bearbeiten.
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Im folgenden Meni kénnen Sie f€Sﬂ€g€n, wann der Sound Microsoft Office PowerPoint
starten soll. Aktivieren Sie bitte ,automatisch®

-
\14) wie sall Thr Sound in der Bildschirmprisentation starten?
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Eine neue Folie fiigen Sie unter Einfiigen > Neue Folie hinzu

PowerPoint - [Prasentation ]

Ansicht:
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Wichtig:
Wenn Sie Ihre Arbeit speichern, aktivieren Sie bitte die
Option ,Verpacken fiir CD"

Datei | Bearbeiten . Ansicht  Einflgen  Format  Extras B
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Speichern unker., .

| verpacken fir CO... o
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In diesem Menii konnen Sie jetzt der Projekt-CD einen Namen
geben (Vorgabe: Prdsentation) oder die Speicherung auf dem
PC vorbereiten.

Es ist hilfreich, wenn Sie unter Optionen einen Haken vor
.eingebettete True- Type- Schriftarten" machen, damit die
Arbeit wie zusammengestellt ausgegeben wird.

Optiona

Dizze Dateizn miz cirbezizhen

[l PoverPoirk Yewer (aur Wiedegsbe von Prassb=tions s_f Compberm obrie PoserPoick)
Wahien Siz, wie Prasantationen i Viewer wedergegeben mardan:
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|#|Eingabettete TrueT yoe-Schriftarban
Dotsicn piteub a0t (Diluie Biabeten werden nicht i der Lise der 2u koperenden Dateien argezedt.)

i Prasentationen adf eine CO kopieren, die dnter Microsoft Windows 95
-:@ Zweits Ausgabe oder hiher abosspiclt werden kann - auch ohre
PowerPort.

0 benennen: !Pra;n‘;atnn
Zu kopierande Dateier: —
Prasentationl. ppt
Ethohter Schutz von PowerPont-Oatelsn
Kennwort zum Gffnen eder Datei; 7|
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In Ordner kopiecen. ..

[ Auf 0 kopieren J [ Schlieflen ]

Geben Sie Threr Datei einen aussagekraftigen Namen und
speichern Sie sie gezielt in einem (vorher angelegten!) eigenen
Ordner ab. (Klick auf ..in Ordner kopieren®)

In Srdner kopieren, ..

Dateien’in einen neuen Ordner kopieren, dessen Mamen und Speicherart Sie
angeben kinnen.

crdnernanme: |L0we und Maus

|
i Cideskiop |

Speicheraork: [ Durchsuchen, .. I
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