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Lehridee Schritte zur Prasentation

s Konzeption einer Présentation

m Realisation einer Prasentation mit Hilfe
von MS Power Point
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Lehridee Schritt 1: Konzeption

Konzipieren Sie lhre Prasentation:

Wahlen Sie ein Thema,
analysieren Sie Anlass und Zielgruppe,
strukturieren Sie den Inhalt,

Uberlegen Sie sich Einleitung und Schluss
und

stellen Sie danach lhre Planung lhrer/m
Partner/in vor.
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Lehridee Schritt 2: Realisation

Realisieren Sie lhre Prasentation:

= Richten Sie sich einen Hintergrund
(Masterfolie) ein und speichern Sie lhre
Datei: e
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Mdochten Sie einen Hintergrund tibernehmen, wahlen Sie Datei - Neu
und suchen Sie sich ein passendes Prasentationsdesign aus.

Sie erreichen den Punkt spater immer wieder mit Format —
Entwurfsvorlage Gibernehmen.

Mit Datei - Ansicht - Masterfolie kdnnen Sie es nach lhren Wiinschen
bearbeiten.




Lehridee Schritt 2: Realisation

Realisieren Sie lhre Prasentation:

s Gestalten Sie dann die einzelnen Folien
(Kombination von Text, Bild usw.):
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Ihre einzelnen Folien kdnnen Sie gestalten:
Waéhlen Sie zunachst mit
Format - Folienlayout

ein passendes Layout aus und figen Sie dann die vorgesehenen

Elemente ein.

Sie konnen sie wie in Word bearbeiten.



Lehridee Schritt 2: Realisation

Realisieren Sie Ihre Prasentation:

s Kontrollieren Sie die Struktur mit Hilfe des
Folienuberblicks:

Einfuhrung in MS Power Point— Tobina Brinker - 27.03.2003 — Seite 6

Uber Ansicht - Foliensortierung

oder einfach

Unten links am Bildschirm - Symbol fir mehrere Folien
bekommen Sie den Folientberblick.

Sie kdnnen hier Folien verschieben, |I6schen, einfiigen usw.




Lehridee Schritt 2: Realisation

Realisieren Sie lhre Prasentation:

s Wahlen Sie angemessene Animationen
und Folientubergange:

Snan
st~/ b & iarm N NOOE 4 2

T o T =
e || NG 890 [t rovmivom

(RS e

Einfuhrung in MS Power Point— Tobina Brinker - 27.03.2003 — Seite 7

Befehl:
Symbolleiste - Symbol Stern: Benutzergesteuerte Animation

Einzelne Elemente auswahlen und animieren, dann unter Vorschau
kontrollieren

und far Folientbergang:
Bildschirmpréasentation - Folientibergang
Ubergang bestimmen und per Bildschirmpréasentation tiberpriifen




Lehridee Schritt 2: Realisation

Realisieren Sie Ihre Prasentation:

= Kontrollieren Sie lhre Einstellungen im
Prasentationsmodus:

B  schritt 2: Realisation

Realisieren Sie lhre Prasentation:

= Kontrollieren Sie lhre Einstellungen im
Prasentationsmodus:
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Ihre Bildschirmpréasentation kbnnen Sie testen mit
Ansicht - Bildschirmprasentation - vorfihren oder
Unten links im Bildschirm -Bildschirmprasentationssymbol

Sie kdnnen an jeder Stelle korrigieren, wenn Sie die ESC-Taste
drucken,

kehren Sie zum Bearbeiten der Prasentation zuriick.




Lehridee Schritt 2: Realisation

Realisieren Sie Ihre Prasentation:

s Wahlen Sie gegebenenfalls ein Handout
aus:

prmret B schritt 2: Realisation

Realisieren Sie Ihre Présentation:

« Kontrollieren Sie Ihre Einstellungen im
Prasentationsmodus:
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Ein Handout auswahlen konnen Sie unter
Datei - Drucken - und auswéahlen:

Folien oder Notizzettel oder Gliederung oder Handzettel mit 2, 3 oder
6 Folien pro Seite

Anschauen und gestalten kdnnen Sie die Notizzettel unter
Datei - Ansicht - Notizzettel oder
Unten links am Bildschirm - Notizzettelsymbol




