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Inhalte prasentieren mit PowerPoint — eine Prasentation
erstellen

Griinde fiir visualisierte / multimediale Prasentationen

B Behaltensgrad  von nur Gehortem: 20%
von nur Gesehenem: 30%
von Gehortem und
Gesehenem: 50%

B [nformationsaufnahme wird erleichtert

Aufmerksamkeit wird gesteigert

nachhaltigere Wirkung wird erzielt

Vorbereitung einer Prisentation
1. Ziel und Umfang bestimmen
Wahl des Themas / des Inhalts

Adressatenkreis / Zielgruppe (Wen gilt es zu erreichen?)
Ziel festlegen

zeitlicher Rahmen
2. Informationen beschaffen / Kernaussagen herausarbeiten
Recherche / Quellensichtung / Quellenreflexion (Literatur, Fachtexte, Internet)
Material sichten, strukturieren, Unbrauchbares aussortieren
Aneignung des Themas > evtl. MindMap
wesentliche Aussagen priagnant formulieren
3. Bildmaterial auswéhlen und bearbeiten
Welche Aussagen lassen sich durch Bilder / Grafiken visualisieren?
Bilder sammeln / Bilder erstellen
Bildmaterial (besonders Fotos) fiir Prasentation mit Hilfe anderer Programme

(z.B. IrfanView, Adobe Photoshop) vorbereiten > evtl. Ausschnitte bestimmen,
Kontrast und Farbe veriandern, ...
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Uberlegungen zur Gestaltung einer Priisentation
B Folienlayout bestimmen > Farbe, Muster, ...
B Gliederung der Folienfléiche > Text und Abbildungen:

Position der Uberschriften > Uberschriften als Blickfang

Position des Textrahmens, Tipp: bei Priasentationen moglichst wenig Flie3text > eher
Schlagwortstil (etwa 7 Worter pro Zeile) / Textabschnitte ggf. auf mehrer Folien verteilen

moglichst serifenlose Schrifttypen fiir Bildschirmtext verwenden (z.B. Verdana,
Tahoma, Arial,...), bei Serifenschriften als Bildschirmtext entsteht der Eindruck des
Flimmerns

moglichst fiir eine / wenige Schrifttypen entscheiden:

Z. viele VERSCHIEDENE Setriftarten yerwirren e Betrachter.

SchriftgréBe: auf jeden Fall iiber 12 Pkt. / fiir PowerPoint: 16 — 24 Pkt. > Uberschriften
grofer

Position der Abbildungen
B gof. Auswahl von Musik und Film

B iiberlegen, welche Objekte / Folieniibergénge animiert werden sollen > Tipp: Weniger ist
mehr!!!

Lit.:

Rohner, Gerhard / Weil3, H.-D. / Nestmann, Christian: Handreichungen Neue Lernwelten - eine praxisorientierte
Einfithrung fiir die Arbeit mit neuen Medien in Schule und Ausbildung, Frankfurt 2002 (HeLP)

Intel Lehren fiir die Zukunft — Deutsche Adaption, Akademie Dillingen 2002 (CD Unterrichtspraxis I, hier:
Prasentieren undVisualisieren — Prisentationsrichtlinien)

Wirth, Christine: Reader zur Tagung Medienkompetenz im Studienseminar / Fach Kunst, Weilburg 2004

Seifert, J.W.: Visualisieren — Priasentieren — Moderieren, Offenbach 2005 (22. Aufl.)
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PowerPoint — Programmoberfliche

PowerPoint 6ffnen — Neue Datei anlegen

IE‘ Microsoft PowerPoint - [Préasentationi]

)
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Bildschirmprisentation Fenster 2 Frage hier eingeben * X
DEEHAR SRY|B2RS - |DOHE& 1= 4a#H N 6% - @,
Arial -18 ~ F K U & == LS P = A - = Design ‘S Neue Folie
oy - -

1

éTiteI durch Klicken hinzufiigen

Untertitel durch Klicken
hinzufiigen

Klicken Sie, urn Naotizen hinzuzufiigen

== ’
Z':i[:hm:nv AutoFormen- ~ W OO E 4l 2@ d-Z-A-==cBa@.

Fulie 1 von 1

Standarddesian

Deutsch (Deutschland)

Samstag,

pe &) 7[1%

Layoutfolie wihlen

[#] Microsoft PowerPoint - [Prisentation]

@Qalei Bearbeiten Ansicht Einfiigen | Format | Extras Bildschii

Eenster 2 Frage hier eingeben - X
DEEHRH|SGRY & B @A Zeihen. Gl
 arial <18 -|F £k O sign “Neue Folic _
S E i# Foliendesign... 4 4 Folienlayout v x
: [l Folienlayout... Falienlayout iibernehmen:
Hintergrund... Textlayouts i)
%

Titel durch Klicken hinzufligen

Untertitel durch Klicken
hinzufiigen

Text- und Inhaltlayouts

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen - mm | ,ﬁ";‘ b

[¥ Einfiigen neuer Folien anzeigen

M= | I
ZEichnen'@ AytoFormen- ~ W OO EH 42 0 E d-ZL-A-==cB@.

Folie 1 von 1 Standarddesign Deutsch (Deutschland)
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Foliendesign auswihlen — vordefinierte Foliendesigns

[#] Microsoft PowerPoint - [Prisentation]

@] Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen | Format | Extras  Bildschi a: i Eenster 2 Frage hier eingeben =
DNEEden SRy L =@ | A Zeichen. S
~ Arial 18 ~|F £ g—

sign T Neue Folie _

= Foliendesign...
= Folienlayout...

4 ¥ Foliendesign - x

Entunrfsvorlagen
Hintergrund...

=, Animationschemas

%

Entwurfsvorlage iibernehmen:

In dieser Prasentation L
verwendet

Zuletzt verwendet

2ur ¥erwendung vorhanden

éTiteI durch Klicken hinzufiigen

Untertitel durch Klicken
hinzufiigen

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen ﬂ

M= | I
ZEichnen'@ AutoFormen~ ~ "« [ O & 4l 2 2 &g A

[, Durchsuchen...

E

ZR=g N U

Folie 1 von 1 Standarddesign Deutsch (Deutschland)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Bilds
DEEEeE RV 2R o-c- B3
Arial ~18 ~|F &£ u 3 [F
L=V O \x

1

irmprasentation Fenster 2 Frage hier eingeben v X
‘4 H 69% -l@.
A - = Design 3 Neue Folie

§ Hintergrund

Hintergrundflbereich — g sl obernehmen |

Abbrechen |

Worschau
[ ] Automatisch Fnden

CmmmCmmm=d n

Weitere Farben...
Fiilleffekte...

Klicken Sie, urn Motizen hinzuzuflgen

=R ¥
Zeichnen'EI AutoFormen- > " [] O 4RR d-Z-A-= E0g.

Folie 1 von 1 Standarddesign Deutsch {Deutschland)
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Normalansicht / Gliederungsmodus

[#] Microsoft PowerPoint - [Prisentationi]

Qalei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Bildschirmprasentation Fenster 2

Frage hier eingeben - X
Deden SRV # o-o- | EH "4 3 B 66% - @ .
Arial - 18 =i A & = = A - & Design “INeue Folie _
EENY O | ¢ # Folienlayout - x
f Falienlayout iibernehmen:
Textlayouts [ |
2
3 Inhaltlayouts
= g
i ¥

Text- und Inhaltlayouts

[ B2 B2 =]l »

[V Einfisgen neuer Folien anzeigen

4w | 4

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufligen

(0

A | E
Zeichnen'@ AutoFormen~ > " [] O 4 0E - E-A R=3 N

Normalansicht

Folie 3 von 3 Standarddesign Deutsch (Deutschiand) o

@ Microsoft PowerPoint - [Prasentationd]

Qatei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras

Bildschirmprasentation Fenster 2 Frage hier eingeben
DEedEe™E SRV & RS oro- © M 66% o & " [ENotizen... [ Ubergang 2 Design =

< % Fuolienlayout v %
Folienlayout iibernehmen:
Tentlayouts ]
1 2 3

i

el e ®

_| . ¥ Einfiigen neusr Folisn anzeigen
El

Follensortierung Standarddesign G
= Foliensortisrungsansicht
; Start |
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Textfeld einfiigen

Extras Bildschi

Strg+M

Format Eenster 2 Frage hier eingeben X

A4 # H 66% - @,
A - [ Design ‘T Neue Folie _

Foliennummer

Datum und Uhrzeit...
Grafik »
Schematische Darstellung...
Textield

Film und Sound »
{8 Diagramm...

[ Tabelle...

*| 4 + Folienlayout v %

Folienlayout ibernehmen:

3

Textlayouts

¥

Inhaltlayouts

Text- und Inhaltlayouts

=102 [@2:=] =

¥ Einftigen neuer Folien anzeigen

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen

(K

Eew | /.|
~Zeichnen~ [ AgtoFormen- . « [ O 4

Klicken und zishen, um sin Textfeld einzuftigen

Textrahmen aufziehen und positionieren

@ Microsoft PowerP [Prasentation]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Bildschirmprisentation Fenster 2 Frage hier eingeben v X
DEEEY SRV 2R o-o-  MOBE 1% B 66% -3,

 Arial A - [ Design 5 Neue Folie |

*| 4 * Folienlayout - x

Folienlayout iibernehmen:

Textlayouts Lo

Inhaltlayouts

E@A
3t

T
e

Text- und Inhaltlayouts

E2][E2]:= ]| =

¥ Einfugen neuer Folien anzeigen

Klicken Sie, urm Matizen hinzuzuflgen

A=
Zeichnen- [;  AutoFormen- . < [ O 4

Kicken und zishen, Um sin Textfeld sinzufiigen

L ol

m

.




Wn: ,,Digitale Medien 1/2 — Georg Alfter, Holger Hohl

[#] Microsoft PowerPoint - [Prisentationi]

. Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Bildschirmprisentation Fenster 2 Frage hier eingeben - X
FEHEE SRV | iBERY - 0P S ‘4 i M 66% o[ E
arial v18 ~F K us [EE=EiE As - [# Design "7INeue Folie

*| 4 + Folienlayout v %

Folienlayout ibernehmen:

Tentlayouts [ |

9////////////////////l////////////////////@
Das Textfeld wachst
mit der eingegebenen
Textmenge und |
erschiebt sich nach

i

Das Textfeld ist
ransparent > dahinter
positionierte Grafiken
bleiben sichtbar.

O

Text- und Inhaltlayouts

P e e P

W Einfiigen neuer Folien anzeigen

Klicken Sie, um Matizen hinzuzufligen ;I

[HaEw | |
Zeinhnen- AutoFarmen- .« [ O B 4] b-d-A-=S=E0E.

s fl a3 e e Deutsch (Deutschland) o

Der Text im Textfeld kann in unterschiedlicher Weise bearbeitet werden > Schriftart,
SchriftgroBe, Schriftfarbe, ...

Dem Textfeld konnen verschiedene Eigenschaften zugeordnet werden z.B. Transparenz oder
Hintergrundfarbe, Reihenfolge (eine Grafik iiberlagernd oder im Hintergrund), ...

> Textrahmen mit der Maus beriihren, rechte Maustaste, Offnung des entsprechenden Meniis

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Bildschirmprisentation Fenster 2 Frage hier eingeben - X
FEHEH SGLY iR ""“*ﬂlj% A&.ﬁﬁ% - @,
arial -18 -/ F K u s [E = A A - [# Design "7INeue Folie

*| 4 + Folienlayout v %

Folienlayout ibernehmen:

Textlayouts

9////////////////////l’///////////////////f
7 Das Textfeld wachst
- mit der eingegebenen

i

Einfiigen

Als Grafik speichern...
Textbearbeitung beenden

Zeichen...

g und Aufzihl b

Tahstunp einfiigen

Als fiir AutoForm

Benutzerdefinierte Animation...

Aktionseinstellungen...

Textfeld formatieren Text- und Inhaltayouts

P e e P

W Einfiigen neuer Folien anzeigen

Hyperlink...

Klicken Sie, um Matizen hinzuzufligen ;I

[HaEw | |
Zeinhnen- AutoFormen~ . “w [ O 4 - S-A-=SEEBRE .

s fl a3 e e Deutsch (Deutschland) o
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Grafik einfiigen —unterschiedliche Moglichkeiten: aus vorhandener Datei
Clipart
von Scanner oder Kamera

@ Microsoft PowerPoint - [Prasentationd]
Datei Bearbeiten Ansicht | Einfiigen Extras Bildschirmprasentation Fenster 2 Frage hier eingeben v X

DEEA® &M@Y o '3 NeueFi SrgtM = A4 @ 66% -@.

Foliennummer & A - 2 Design T Neue Folie

Format

Datum und Uhrzeit...
Grafik

Schematische Darstellung...

4 * Folienlayout - X

Folienlayout iibernehmen:

ClipArt...
Aus Datei... Texntlayouts 2y

Textfeld & Von Scanner oder Kamera...
Film und Sound 3 Neues Fotoalbum... ]
Diagramm... = Organigramm
Tabelle... @ AutoFormen [
4l Wordart.. e =

Inhaltlayouts

Klicken Sie, urm Matizen hinzuzuflgen

1o 1o
i
£

[Eeew «| I
Zeichnen'EI AutoFormen- . [ O & 4l F S-F-A-=
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Grafik aus Datei einfiigen
B Datei suchen, in welcher sich die Grafik befindet
B Datei anklicken und dann auf ,,Einfiigen* klicken

B Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Bildschirmprisentation Fenster ? Frage hier eingeben X
DEdedm &RY BBy o-c - OH®R =% # B 66% - @
Arial 18 ~ F K U0 & , === (A 4 A - [ Design “INeue Folie |
4 * Folienlayout v x
Folienlayout iibernehmen:
Textlayouts - |
Grafik einfiigen
Suchenin:  |(=) Darstsllendes Spiel - &~ @ ¥ O E - Extras e
T e )
: = ' Inhaltlayouts
Bilderbuch Bilderbuch
Carle.jpg Rattenfanger... = ‘2
| L
] BIE2
[ |5

Eigenprodukti... Figuren-Schat... Flachfiguren.jpg

bl
Dateiname: I LI Einfiigen ‘I

Dateltypi  [alle Grafiken (e . wrf . jog; . joen; * ¥ Jpe . pr = | abbrechen

Metzwerk

Text- und Inhaltlayouts

IEHD—L&”!D—&HE%'

Klicken Sie, um MNotizen hinzuzufligen d ¥ Einfiigen neuer Folien anzeigen
EHz== | | =
Zeichnenv@ AutoFormen- ™~ « [ O 420 b-E-A-==250F.
Folie 1 von 3 Standarddesian Deutsch (Deutschland) g

Grafik - Position und Grofie verandern
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verschieben: Mit Maus auf Grafik (Kreuz), linke Maustaste gedriickt halten, Grafik ist frei
bewegbar

[&] Microsoft PowerPoint - [Prisentation]
@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Bildschirmpriasentation Fenster 2 Frage hier eingeben X

DEEAT SR_RY | IR C o-c- OHRA® 1= %4 # B 66% -~ @
|—'“_'| FXUS g— = A A - = Design ‘=INeue Folie |

X

= 4 * Clip Art einfligen -
Suchen nach
Text suchen:

Viederherstellen

Andere Suchoptionen

Suchen in:

Alle Sammlungsn

Ergebnisse:

Alle Mediadateitypen

iehe auch
1B clip organizer...
& Clips Online
Klicken Sie, um MNotizen hinzuzufligen d @ Tipps zum Suchen von Clips
BT i El

EZeit:hnenle‘ AutoFormen- ~ « J O E 4l 2 2 [& H-Z-A-===20 @ .
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GroBe verdndern: Mit Maus duflere Haltepunkte beriihren (Mauszeiger: Doppelpfeil), linke
Maustaste driicken, Grafikrahmen aufziehen oder verkleinern

|€] Microsoft PowerPoint - [Prisentation]]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Bildschirmprdsentation Fenster 2
DERAR/GRY } AT v - (@OB@| % | oo -l@.

== A s == A - [ Design ‘T Neue Folie |

Frage hier eingeben - X

4+ clip Art einfiigen
Suchen nach

T suchen:

Viederherstellen

Andere Suchoptionen

Suchen in:

#lle Sammlungen

Ergebnisse:

alle Mediadatsitypen

Siehe auch

Clip Crganizer...

@ Clips Online
- [Z) Tipps zum Suchen von Clips
i

Klicken Sie, um MNotizen hinzuzufligen

=R ¥
Zeichnen- AutoFormen- . "« [1 O & 4| 9% d-F-A-=S=E0F .

Folie 1von 3 Standarddesign Deutsch (Deutschland) 2
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Reihenfolge festlegen — ein Grafik teilweise hinter / vor eine andere positionieren
mit rechter Maustaste auf Grafik klicken, ,,Reihenfolge* anklicken

[&] Microsoft PowerPoint - [Prisentation]

@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Bildschirmprasentation Fenster ? Frage hier eingeben X
DEEEd SRV FBRS o-c- OH® =44 B 66% |
v” v‘ F Xus b - A - [ Design "INeue Folie _

X

= 4 & Clip Art einfligen -
Suchen nach

Text suchen:

Frojektor

Wiederherstellen

Andere Suchoptionen
Suchen in:

#lle Sammlungen

Ergebnisse:

Alle Mediadatsitypen

& Ausschneiden
Kopieren
Einfiigen
Als Grafik speichern...

Symbolleiste fiir Grafik blend:

Gruppierung 3

Reihenfolge 3

T4 In den Yordergrund

. & Benutzerdefinierte Animation... h
%4 In den Hintergrund o i auc

ionseinstellungen...
[k Eine Ebene nach vorne 3 G7 - i 9 Clip Organizer...
rafik formatieren...
| [ Eine Ebene nach hinten = . Clips Online
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen ¥ Hyperlink... Tipps 2um Suchen von Clips

Ees= < i

Zei[:hm:n' AutoFormen- ~ W OB 4l B @ d-Z-A-==5 8@ .
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Gruppieren — zwei Grafiken miteinander verbinden > als eine Grafik verschiebbar

Linke Maustaste gedriickt halten, um beide Grafiken einen Rahmen ziehen, mit rechter
Maustaste in Rahmen hineinklicken, auf ,,Gruppierung* klicken

[&] Microsoft PowerPoint - [Prisentation1]

@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Bildschirmpridsentation Fenster ? Frage hier eingeben * X
DEERAR SRAY BB o-c- OB ®|1E % # N 66% - @,
| '” =| = | A A | A - [ Design ‘7INeue Folie

£

~ 4 * Benutzerdefinierte Ani ¥ X

5l Effekt hinzufiigen
x

Brmen

Effekt dndern

2
Eigenschaft:
& Ausschneiden “’
Kopieren
3 Einfiigen
Als Grafik speichern...
Folie
Gruppierun; b ekt
Gruppierung ‘,er
Reihenfolge b igen.

Als Standard fiir AutoForm festlegen

Benutzerdefinierte Animation...

Grafik formatieren...

Rethenfolge andern [B]

¥ Adtovorschau

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufigen

(KN

=R 0
Zeichnenv AutoFormen- . w [ O [E] 4| &2 S-F-A-S=EZERT.

Folie 1 von 3 Standarddesian Deutsch (Deutschland) £
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Objekten Animations- oder Aktionseigenschaften zuweisen

,,Bildschirmprésentation* > ,,Benutzerdefinierte Animation* anklicken
Objekt anklicken > Effekt hinzufiigen

[&] Microsoft PowerPoint - [Prisentation1]

EEIX]

@Qatei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Bildschirmpridsentation Fenster ? Frage hier eingeben * X

o 8

~ 4 % Benutzerdefinierte Ani ¥

| 5 Effekt hinzufiigen «

Eingang 3

¢ Hervorgehoben »

t dndern

Figurenschattenspiel :

= Beenden

1. Diagonal nach oben rechts

.

n:
Animationspfade >‘ e

‘\ 2. Diagonal nach unten rechts

— 3. Links

| 4. Nach oben
| 5. Nach unten
— 6. Rechts

htl

Benutzerdefinierten Pfad zeichnen »

-

Geschwindigheit:

148 Form 3: Figurensch...

Weitere Animationspfade...

Reihenfalge andern

¥ Adtovorschau

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufigen

(KN

=R 0
Zeichnenv AutoFormen- . w [ O [E] 4| &2 S-F-A-S=EZERT.
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Standarddesign

Folien- / Seiteniibergéinge animieren > z.B. neue Folie schiebt sich von oben iiber alte Folie
(Uberblendung)

,,Bildschirmprésentation® > ,,Folieniibergang* anklicken / Folieniibergang entweder per
Mausklick oder automatisch

[&] Microsoft PowerPoint - [Prisentation 1]

[@Qalei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras

Bildschirmprdsentation | Fenster 2 Frage hier eingeben

EJ Bildschirmprasentation vorfiihren F5

DAy LY .

@

~ 18

~|F X 0o s % = Bildschirmpra: ion einri

Onlineiibertragung
& Animationsschemas
ﬁ Benutzerdefinierte Animation...

e Folie

“| 4 * Folienibergang - x

Fiir ausgewdhite Folien
iibernehmen:

= Folieniibergang...

¥

Horizontal blenden

e

--------- DL S

Vertikal blenden

Yon auBen einblenden

Yon innen einblenden

Vertikal versetzt ginblenden
Harizantal versetzt sinblenden
Horizontal kammen

Vertikal kammen

Yon oben dberdecken

Ubergang dndern
Geschwindigkeit:

Sehnell i

Sound:

[Chne Sound]

[ wiederholen bis zum
nachsten Sound

Nachste Folie
¥ Biei Mausklick

™ #utomatisch nach | 3:

Fir alle Folien Gbernehmen
» \Wiedergabe

]

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufigen

ZBiChI‘IBn' AutoFormen- > W JOE 4 32 H @ - Z2-A-=E=E58@ .
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¥ autavorschau
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