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Vorwort

Spannend, informativ und Uberzeugend prasentieren ist eine Fahigkeit, die Sie nicht nur im
Berufsalltag stets wieder unter Beweis stellen missen.

Dieses Buch vermittelt lhnen Grundkenntnisse im Umgang mit PowerPoint und regt Sie an,
die Moglichkeiten dieses Programms sorgfaltig und durchdacht zu nutzen. Mit dieser Neu-
auflage wurden Anpassungen an PowerPoint 2019/PowerPoint 365 sowie an die Struktur
der BiVo 2012 vorgenommen. Das Lehrmittel ist nun auch SIZ-zertifiziert fur das SIZ-Zertifikat
«Diplom Informatik-Anwender II».

Informieren

Fir Ihr Unternehmen, lhre Abteilung oder auch fir Ihren Verein oder eine Stiftung durfen Sie
bestimmte Sachverhalte informativ prasentieren. Sie lernen mit den Kapiteln dieses Buches,
wie Sie PowerPoint-Prasentationen erstellen, welche Optionen Ihnen PowerPoint bietet und
wie Sie diese effizient fur lhre Prasentation verwenden.

Uberzeugen

Technisches Know-how und inhaltlich seriése Aufarbeitung des Themas sind unabdingbar,
dies ist unbestritten. Fur einen Uberzeugenden Auftritt vor Publikum braucht es aber mehr:
Ihre Prasentation muss gestalterisch Uberzeugen. Uberschaubarkeit und der sinnvolle Einsatz
von Tabellen, Grafiken, Filmsequenzen, Animationen usw. zeugen von einer guten Konzepti-
on Ihres Referats. Sie gewinnen damit das Vertrauen Ihres Publikums und dadurch an Uber-
zeugungskraft. Dieses Lehrmittel hilft lhnen mit Tipps und fachmannischen Anleitungen, lhre
PowerPoint-Prasentation fur den Auftritt vor Publikum authentisch und wirkungsvoll zu
gestalten. Ich wiinsche lhnen dabei viel Erfolg.

Stefan Fries
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1.2 Bedingungen analysieren

Bei einer Prasentation besteht Ihre Aufgabe darin, dem Publikum Ihre Ideen oder Sachver-
halte vorzutragen. Sie wollen damit das Publikum informieren, Uberzeugen und motivieren.
Das kann bei den unterschiedlichsten Gelegenheiten sein, z. B. mussen Sie sich der Klasse vor-
stellen oder die Mitglieder bei einer Generalversammlung (Sportverein, Musikgesellschaft,
Berufsorganisation usw.) informieren, eine Arbeit (Prozesseinheit, PE, oder selbststandige Ver-
tiefungsarbeit, SA) prasentieren und so weiter. Prasentationen sind sehr wichtig und ent-
scheiden oft Uber den Erfolg einer Arbeit.

Deshalb mussen Sie zuerst folgende Fragen klaren:

An welcher Veranstaltung halte ich meine Prasentation?

In welchen Ortlichkeiten halte ich die Prasentation?

Wie gross ist der Raum?

Wie gross ist die Leinwand?

Wie sind die Lichtverhaltnisse?

Wer ist das Zielpublikum (BedUrfnisse, Vorkenntnisse, Erwartungen und Haltungen
dem Prasentationsthema gegenuber)?

Wie ist der zeitliche Rahmen meiner Prasentation?

Welches sind die Inhalte (Kernaussagen) der Prasentation und welche Ziele habe ich?
Was will ich mit meiner Prasentation erreichen?

Welches sind die perfekten Medien flr meine Prasentation (PowerPoint, Video, Audio,
Flip-chart, Wandtafel, Whiteboard usw.)?

Bendtige ich Hilfsmittel fur die Prasentation (Laserpointer, Fernbedienung usw.)?

Mogliche Bestuhlungsarten
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Nonverbale Kommunikation

1.3 Nonverbale Kommunikation

Paul Watzlawick, ein bekannter Kommunikationswissenschaftler, sagt: «Wir kénnen nicht
nicht kommunizieren. Kommunikation findet immer statt, wo Menschen als soziale Wesen
zusammen sind. Unser Korper verrat uns.» Wichtig ist, dass wir uns dessen bewusst sind und
uns auch entsprechend vorbereiten.

Die nonverbale Kommunikation basiert auf verschiedenen Aspekten:

Blick (Blickkontakt halten oder wegschauen)

Mimik (Mundwinkel, Augenlider usw.)

Gestik (einhandig, beidhandig, gar keine, ruhig, nervés usw.)

Korperhaltung (aufrechte oder gebeugte Haltung, Bewegung im Raum usw.)

¢ Ve

Verschrankte Arme zeugen von Niemals soll abgelesen werden, Das Wort sollte man mit offener Die Hande gehoren niemals

einer Abwehrhaltung: «Nun, wer die Ruckenansicht des Referen- Hand erteilen, nicht mit dem in die Taschen von Hose oder
wagt es, eine Frage zu stellen?» ten ist nicht interessant. Mahnfinger. Dieser erschreckt Jackett.

die betroffene Person.

Zeigen Sie nicht auf eine Stelle in der Prasentation, indem Sie dem Mit entsprechendem Zubehor kann man Folien blattern, ohne jedes

Publikum den Rlcken zuwenden. Bei PowerPoint ist das nicht notig. Mal den Laptop aufzusuchen. Diese stetige Riickkehr zum nachsten
Je heller der Raum, desto kontrastarmer ist das projizierte Bild. Mausklick wirkt nicht sehr professionell.
Ausblick

In den nachsten Kapiteln werden Sie die korrekte Arbeitstechnik von PowerPoint sowie viele
Tipps und Tricks fUr die Visualisierung erhalten. Bei jeder Prasentation ist jedoch auch das
Zusammenspiel zwischen Mensch (Auftreten/Sprache), Technik und Hilfsmitteln wichtig. Dabei
mussen Sie authentisch wirken, adressatengerecht prasentieren und synchron sein. Dazu win-
schen wir Ihnen viel Erfolg!

15



Eine neue Prasentation erstellen

2.3.2 Die Titelfolie

Sicher bendtigen Sie bei einer neuen Prasentation oft eine Titelfolie, auf der Sie in der Regel
den Inhalt der Prasentation festhalten. Titelfolien verflgen Uber besondere Eigenschaften,
die wir spater beschreiben. Eine Titelfolie enthalt zwei Platzhalter: Titel hinzufiigen und
Untertitel hinzufliigen. Der Text steht auf einer Folie immer in sogenannten Platzhaltern.
Man kann in PowerPoint nicht direkt auf die Folie schreiben.

Titel hinzuflgen

Untertitel hinzufiigen

Titelfolie

2.3.3 Das Folienlayout andern
Hier verwalten Sie das Layout der Folien.

Register Start

Gruppe Folien

W_ﬁ Layout v 2

Gruppe zur Folienverwaltung

Tipp

Als Befehlsabklrzung kénnen
Sie zum Einflgen einer neuen
Folie die Tastenkombination
Ctrl+M verwenden.

@Zuru cksetzen3
Meue

Folie - EAbschnitt -4
1

Folien

1 Wenn Sie einer Prasentation eine neue Folie hinzufugen, kénnen Sie das Folienlayout auswahlen.
Ctrl+M fligt eine Folie im Layout Titel und Inhalt ein.

2 Mit dem Befehl Layout dndern Sie das Layout der akuellen Folie. Sie kdnnen die Folien jedoch auch
markieren und allen Folien das gleiche Layout zuweisen.

3 Platzhalter konnen Sie in der Grosse verandern, aber auch értlich verschieben.
Der Befehl Zurilicksetzen fuhrt wieder zum Originallayout (Standardeinstellungen).

4 Thematisch zusammengehorende Folien kédnnen Sie in Abschnitte gliedern.

23



PowerPoint-Grundlagen

Durch Anklicken des Pfeils neben dem Befehl Layout 6ffnet sich eine Auswahl an Folien-
layouts. PowerPoint verfligt Uber folgende Kataloge:

* Titelfolie e Nur Titel
e Titel und Inhalt ° Leer
* Abschnittstberschrift * Inhalt mit Uberschrift
 Zwei Inhalte * Bild mit Uberschrift
* Vergleich
Office 1 2 3
Titelfolie " Titelund Inhalt  Abschnitts-
uberschrift 4 > 6
N Auf vielen Folien befinden sich Symbole,
5 % w2 R die beim Anklicken in die entsprechenden
. I 1 | | i Dialogfelder verzweigen.
Zwei Inhalte Vergleich Nur Titel
1 Tabelle einfligen
2 Diagramme einfligen
nr 3 SmartArt-Grafik einfugen
4 Bilder einfugen
Leer Inhalt mit . Bild mit 5 Onlinegrafiken einfugen
Uberschrift Uberschrift 6 Video einfligen

Auswahl des Folienlayouts beim Einfligen einer neuen Folie

2.3.4 Text auf einer Folie eingeben

Text bildet in der Regel die Grundlage einer Folie. Grundsatzlich haben Sie zwei Mdglich-
keiten, Text einzugeben: Entweder schreiben Sie die Texte in Platzhalter (auch Textfelder)
der Folien, oder Sie geben sie im Ubersichtsbereich unter der Registerkarte Gliederungs-
ansicht ein. Moglich ware auch, gegliederten Text direkt aus Word zu importieren.

24

» Schritt 1:
Mit dieser ersten Aufgabe lernen Sie die verschiedenen Zeichen- (Schriftart) und Absatzfor-
matierungen kennen. Weiter wenden Sie jeweils das korrekte Folienlayout an.

Sie starten PowerPoint oder
offnen eine leere Prasenta-
tion. Die neue Prasentation
hat als erste Folie das

Folienlayout Titelfolie. ! . i
Flugen Sie in die Platzhalter Titel hanUfugen

fOlgenden Text ein: Untertitel hinzufligen

Titel:
Meine erste Prasentation

Untertitel:
Vor- und Nachname




Arbeiten mit Objekten

Register Einfigen
Gruppe Illustrationen
Befehl Formen

lllustrationen starten

48

3.3 Mit Formen arbeiten

3.3.1 Formen einfiigen

Anstelle von Textfeldern kdnnen Sie auch Formen auf lhre Folie einfligen und diese Formen
mit Text versehen sowie vielfaltig formatieren. Sie finden einen grossen Katalog von Formen
mit Sternen, Bannern, Feldern, Linien, Kreisen und Quadraten. Durch die Kombination solcher
Formen steht Ihnen eine Vielzahl von Méglichkeiten offen, Zeichnungen aller Art zu erstellen.

Einfigen  Entwurl  Uberginge  Amimationen  Bidschirmpeisentation  Uberpq

A e & Y OB [

Bilder Ovlinebilder Screershot Fotoalbum  Formen Pikiogramme  3D.  Smartrt Diagramm
. . v Modulle -

Bilder hutrationen

Farmen

- () Weitare Infos

Hier 6ffnen Sie den Katalog Formen.

Beispiel:

Klicken Sie auf die gewlnschte Form. Der Cursor
verwandelt sich in ein Kreuz, und Sie kdnnen die
Form in der gewlinschten Grosse aufziehen. Zum
Erstellen eines Quadrats oder eines Kreises dricken
Sie die Shift-Taste und halten diese wahrend des
Ziehens gedruckt.

Eine Form erhalt verschiedene Ziehpunkte, mit
denen Sie die Form bearbeiten konnen:

4

2 3 2

2 2 2
1 Form Blockpfeile, Pfeil nach rechts

2 Ziehpunkte. Die Ziehpunkte verwenden Sie
zum Andern der Grésse einer Form. Dricken Sie
beim Ziehen gleichzeitig die Shift-Taste, so bleibt
die Form im gleichen proportionalen Verhaltnis.

3 Mit den gelben Anpassungsziehpunkten
kénnen Sie die Form verandern, ohne dass die
Grosse der Form angepasst wird.

4 Mit dem Drehpunkt kénnen Sie den Drehwinkel
der Form verandern.

Zuletzt verwendete Formen

ENNOOOALLIdG
e { }x
Linien

NNNLLL23 3N\Ge

Rechtecke

OO OO OMOO.
Standardformen
HOANIALAOOOOO®
@GOoUOr L¢rOO0d
JO@A~LHOOIG TSN
(JC )¢}

Blockpfeile

Dot leldtrRdd
CovnnD DO
N

Formelformen

PEREF

Flussdiagramm
Oo<cJUgUdococavw
OUAN®Dd X & AVAD
Qs o

Sterne und Banner

256 78 4 Yok 43 0 O B AR
T ek v [ 0[]

Legenden

LA O3B 0 A d A3 A3dT A3 A3
< A0 A0 dO

Interaktive Schaltflachen

(<[] 1< 1) fd (O] 2] [=] B kol [21 ]

Formen einflgen




3.3.2 Formen bearbeiten

Mit Formen arbeiten

Nachdem Sie eine Form eingefligt haben, stehen Ihnen in zwei Kontextmenus viele Mdglich-
keiten offen, die Form oder den Text in der Form zu bearbeiten; teilweise fihren beide Menus

in das gleiche Dialogfeld:

Rechtsklick neben den Text in der Form

& Ausschneiden
E@ Kopieren

O Einfiigeoptionen:

[2 B [& (A
Text bearbeiten 1

= :
i%, Punkte pearbeiten

@ Link 2 »
,/@ Intelligente Suche
Als Grafik speichern... 3

Ubersetzen

@

Alternativtext bearbeiten...
Als Standardform festlegen 4

Grofe und Position... 5

=
|

Form formatieren.. 6

0§

Neuer Kommentar

Rechtsklick neben den Text in
der Form 6ffnet dieses Kontext-
menu

1

Viele Formen sind gleichzeitig Textfelder. Sie kdnnen einen Text in
die Form schreiben und ihn formatieren. Sie arbeiten praziser, wenn
Sie Lineal und Raster auf der Folie eingeschaltet haben (Register An-
sicht, Gruppe Einblenden/Ausblenden).

Einer Form konnen Sie in einer Prasentation einen Link zuweisen.
Wahrend der Prasentation kénnen Sie mit einem Klick auf die Form
einen Sprung innerhalb der Prasentation, auf eine Datei oder eine
Internetseite definieren.

Eine Form kdnnen Sie als Grafik speichern und als Bild in anderen
Programmen weiterverwenden. Dazu stehen lhnen die wichtigsten
Grafikformate wie JPEG, TIFF, Windows-Metadatei (WMF) zur Ver-
fligung.

Bei jedem Einfugen einer Form wahlt PowerPoint ein Standardfor-
mat, sodass Sie beispielweise immer die gleiche Fullung haben. Um
nicht bei jeder Form Fillung, Schatten, Konturen usw. andern zu
mussen, setzen Sie eine vorhandene Form als Standardwert.

Sie kédnnen genaue Grésseneinstellungen fir die Form vornehmen
und die Position der Form auf der Folie prazise durch die Eingabe
von Werten bestimmen.

Verzweigt in das Dialogfeld Form formatieren, um weitere For-
matierungen der Form vornehmen zu kénnen.

Form formatieren X

Formoptionen Textoptionen

&
4 Fullung
Keine Fiillung
®) Einfarbige Fullung
Farbyerlauf
Bild- oder Texturfallung
Musterfillung

Folienhintergrundfillung

Earbe 2 ¥
Transparenz il 0% o
Linie

Form formatieren

49



Arbeiten mit Objekten

Register Einfigen
Gruppe Tabellen
Befehl Tabelle

Tabelle einfligen

H 0o by

Tabelle Bilder DnlinetIIder |

Tabelle einfiigen

@ Tabelle einfiigen...
Eﬁ Tabelle zeichnen

E Excel-Kalkulationstabelle

Tabelle einflgen Uber das
Register Einfligen

62

3.4 Tabellen einfiigen

Kennen Sie die Tabellenfunktionen in Word? Wenn ja, dann bereitet Ihnen der Umgang
mit Tabellen und Tabulatoren in PowerPoint keine Probleme. Die Funktionen sind ziemlich
identisch.

Mit den Tabellenfunktionen kénnen Sie Daten auf einfache Art strukturiert darstellen. Ach-
ten Sie aber darauf, dass Folien nicht mit grossen Datenmengen geflllt werden. Diese Gefahr
besteht beim Einsatz von Tabellen. Sofern Sie ein Folienlayout mit Inhaltplatzhaltern verwenden
(Titel und Inhalt, Zwei Inhalte, Vergleich oder Inhalt mit Uberschrift), kdnnen Sie auf die Schalt-
flache Tabelle einfiigen klicken. Nun bestimmen Sie die Anzahl Zeilen und Spalten, die Sie
spater immer noch andern kénnen. Aufgrund lhrer Eintragungen erstellt PowerPoint die
Tabellenstruktur.

Tabelle aus der Registerkarte Einfiigen erstellen

Wenn Sie eine Tabelle Uber das Register Einfligen erstellen, so kénnen Sie die Anzahl Spal-
ten und Zeilen in einer Matrix wahlen. Ziehen Sie die Matrix von links oben nach rechts unten
auf. Wie Sie aus dem Dialogfeld Tabelle einfliigen sehen, kédnnen Sie auch Tabellen (Zeilen
und Spalten) zeichnen oder als Objektverknlipfung eine Excel-Tabelle erstellen, wenn Sie in
der Tabelle rechnen wollen.

Eingeben von Informationen in die Tabelle

Sie konnen jede einzelne Zelle mit Daten (Texte, Werte oder M
grafische Elemente) fullen. Dricken Sie die Tabulatortaste, B

wenn Sie in die nichste Zelle springen wollen; um eine Zelle 0 Einfligeoptionen:
zurlickzuspringen, dricken Sie Shift+Tab.

Im MenUband Tabellentools Entwurf verfligen Sie Uber leis-
tungsfahige Formatierungswerkzeuge. Dieses MenUband 6ff-
net sich automatisch, wenn Sie in der Tabelle arbeiten oder |:= Aufzahlungszeichen

wenn die Tabelle markiert ist. = Nummerierung >

A Schriftart...

Ein Klick auf die rechte Maustaste innerhalb der Tabelle 6ff-
net ein Kontextmenu mit den haufigsten Tabellenbefehlen.

@y Link »

/® Intelligente Suche
Markieren von Spalten und Zeilen

Synonyme 4

Zum Markieren von Spalten und Zeilen zeigen Sie oben oder |,
. . ) a% Ubersetzen
links von der Tabelle auf die entsprechende Spalte oder Zeile -
oder fahren Sie mit dem Zeiger (iber mehrere Spalten oder |-
Ze.3||en... Dapel erschelnt ein kleiner schwarzer Pfeil. Ein Links- B Zellen teilen..
klick 16st die Markierung aus.

@ Tabelle auswdhlen

"Jy Form formatieren...

+

l.,j Neuer Kommentar

Kontextmenu

Markieren von Spalten



Tabellen einfiigen

Tabulatoren
Tabulatorauswahl Wenn Sie in Tabellen arbeiten, andert sich das Lineal. In den einzelnen Zellen stehen Links-,
Einzlige Zentrier-, Dezimal- und Rechtstabulator zur Auswahl. Ferner sind Einzige maoglich. Beim

Tabstopps ) ] . . L
PP Tabulieren innerhalb von Tabellenzellen missen Sie die Tastenkombination Ctrl+Tabulatortaste
© 0O 0o "0 0 0| betstigen.

Tabulatoren und Einzlge im
Tabellenlineal

Das Meniiband Tabellentools, Register Entwurf

S Eedigen  Erbwud  Oberginge  Aneaticesn  Bildschimmprdsentation  Oberpeifen  Amicht  Hie  Gviwarf  Layout 0 Wos méchben Sie tun A Freigeben 2 Kammantare

" 34 &

mmmmm s==== === = —

@&

= 20 2
Tellspiele Interlaken
Spielplan 20..
Q) Wochentag | Datum | Bemerkung [l Wochentag | Datum | Bemerkung |
Donnerstag 17. Juni Schiiler Donnerstag 5. August
Dienstag 22. Juni Schiiler Samstag 7. August
Donnerstag 24, Juni Premiére Donnerstag 12. August
Donnerstag 1. Juli Samstag 14.August
Donnerstag 8. Juli Sonntag 15. August Nachmittag
Donnerstag 15. Juli Donnerstag 19. August
Samstag 17. Juli Samstag 21. August
Donnerstag 22, Juli Donnerstag 26. August Schiiler
Samstag 24, Juli Samstag 28. August
Donnerstag 29, Juli Donnerstag 2. September Schiiler
Samstag 31. Juli Samstag 4, September Derniére

1 Hier kénnen Sie die Gestaltung einzelner Zeilen und Spalten (Uberschriftzeile, Ergebniszeile = letzte Zeile,
erste und letzte Spalte gebanderte Zeilen und Spalten) automatisch formatieren. Setzen Sie wo notwen-
dig das Hakchen. In unserem Beispiel ist die Uberschriftzeile aktiviert, was eine Farbveranderung und eine
Veranderung der waagrechten Linie zur Folge hat.

2 Inden Tabellenformatvorlagen kénnen Sie passende Layouts aus dem Katalog wahlen. In der Livevorschau
sehen Sie, wie sich die Tabelle verandert. Beachten Sie auch die Beispiele auf der nachsten Seite.

3 Anpassen der Schrift durch WordArt-Elemente.
4 Anpassen von Rahmenlinien und Zeichnen von Tabellen.
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Register Einfigen
Gruppe Bilder
Befehl Bilder

Bilder einfigen

Bilder und Onlinegrafiken einfiigen

3.7.2 Einfuigen eines Bildes in die Prasentation

Bilder von der Festplatte einfiigen

Wenn ein Bild auf der Festplatte oder einem anderen Datentrager gespeichert ist, so rufen
Sie im Register Einfligen in der Gruppe Bilder den Befehl Bilder auf. Sofern Sie ein Folien-
layout mit Platzhaltern gewahlt haben, klicken Sie auf das Symbol Bilder.

0 ] @ &

Bilder Onlinebilder Screenshot Fotoalbum

- -

Bilder [ﬁ

Bilder

In dem sich 6ffnenden Dialogfeld wahlen Sie das gewunschte Bild. Zudem stehen hnen ver-
schiedene Optionen zur Verflgung:

& Grafik einfligen X
« v g » Dieser PC » Bilder » Mallorca 1 v U “Mallerea® durchsuchen »
Organisieren - Meuer Ordner - - | | e

‘ Onebr‘.m d
= i .

Disser BC P1000483JPG P1000485.JPC P1000489.0PG P1000506.JPG P1000542.JPG
-G —
m Desktap 1

< Dokumente

-

P1000602JPG

4 @ Micrasoft PowerPaint

Einfligen |" Abbrechen

3 Einfiigen
Mit Datei verknipfen

Einflgen u. Verknipfen

Bestimmen Sie, ob das Bild ein-
geflgt, verknipft oder einge-

fugt und verknupft werden soll.

Organisieren * Neuer Ordner
Ausschneiden
Kopieren
Einflgen
%) Riickgangig a4
Wiederholen
= Alles auswahlen
L Layout
Ordner- und Suchoptionen dndern
X Loschen
Umb

ennen
. Eigenschaften entfernen
~ Eigenschaften

» Schiiefien

4 Downloads P1000545.JPG

& Musik
& Videos
% Windows8_0S (C)

P1000555.JPC 2 P1000557.0PG P1000578.0PG

~- TOSHIBA EXT (E)

P1000652 PG P1000712JPG

P1000634.1PG P1000649.PG
=~ photo (\DS1150) (F)
« - Lokaler Datentrager (H:) o
Dateiname: P1000640JPG ~ | Alle Grafiken (*.emf;*.wmf* jpg:* ~

Tools =3 Abbrechen

Drop-down-MenU Organisieren

1 Wahlen Sie den Speicherort des Bildes in lokalen Ordnern oder in Netzwerkordnern.

Wabhlen Sie das gewUnschte Bild.

Das Drop-down-Menu Einfligen erméglicht, ein Bild nur zu verknlipfen, anstatt es als vollstandige Kopie
in die Prasentation einzubinden. PowerPoint aktiviert also die Grafik im Hintergrund. Damit bleibt die Pra-
sentation schlanker, und eine Anderung des Bildes hat automatisch auch eine Anpassung des Bildes in-
nerhalb der Prasentation zur Folge.

Meist ist das vollstandige Einlesen des Bildes vorteilhaft. Sollte namlich das Bild an einen anderen Ablageort
verschoben werden, so findet PowerPoint das Bild bei einer Verknlpfung nicht, und Sie erhalten lediglich
einen Rahmen mit einem roten Kreuz. Speichern Sie nie eine Prasentation, solange Bilder nicht angezeigt
werden. Schliessen Sie die Prasentation, ohne zu speichern, und legen Sie die Bilddateien in die richtigen
Ordner.

Sie haben auch die Mdglichkeit, Dateien einzufugen und zu verknlpfen. Dies hat den Vorteil, dass eine
Bildanderung in PowerPoint erkannt wird, ein Verschieben der Ursprungsdatei bewirkt damit nicht, dass
Sie kein Bild mehr erhalten.

4 Das Drop-down-MenU Organisieren beinhaltet Verwaltungsfunktionen (Loschen, Umbenennen usw.).
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Arbeiten mit Objekten

Register Einfiigen
Gruppe Bilder
Befehl Onlinebilder

Onlinegrafiken einfiigen

Sie konnen Bilder, Fotos, ClipArts aus dem Internet herunterladen. Zur Auswahl stehen alle
verknupften Speicherorte der Cloud und die Bing-Bildersuche.

Onlinegrafiken einflgen

Freunde

Gebuftstagskichen

Gratlulerung

Besprechiung

74

Dialogfeld Online-Bilder einfligen

Sie kénnen nun nach einem Stichwort suchen (z. B. Ferien) und dann das passende Bild wahlen:

X

Online-Bilder 2 0

= | Fetier]
Unterstistzt von |p Bing
v [ Nur Creative Commons

~
v

Sie sind fiir die Einhaltung der Rechte anderer verantwortlich, einschbeflich des Urheberrechts. Hier erfahren Sie mehr Abbrechen

Dialogfeld Online-Bilder einfligen (Suchbegriff: Ferien)




www.ige.ch/de/recht-und-
politik/immaterialgueterrecht-
national/urheberrecht.htmi

Grafik formatieren

U 3 -

4 GréBe
Hahe 10em :
Breite fsem 2

Sie kdnnen die Grosse des
Bildes prazise auch uber das
MenUband verandern.

Register Bildtools

Format
Gruppe Grosse
Befehl Breite und/oder

Hohe anpassen

Bild Gber das Menuband
skalieren

Bilder und Onlinegrafiken einfiigen

Urheberrecht

Das Urheberrecht, welches dem Copyright entspricht, schitzt Werke des Urhebers (z. B. Fo-
tografen). Das heisst, die Idee, das Motiv, die Kunst ist geistiges Eigentum des Urhebers. Dazu
gehoren z. B. Musik, Animation, Videoclips, Fotos, Grafiken, lllustrationen, Texte, Kunst, Skulp-
turen, Literatur, Ballettauffihrungen oder Computerprogramme.

Im Urheberrechtgesetz sind weiter die verwandten Schutzrechte geregelt. Dazu gehéren:

* die Rechte der austibenden Kinstler (Musiker, Schauspieler) an ihren Aufflihrungen
e die Rechte der Hersteller von Ton- und Tontragern (CD, DVD) an ihren Produktionsorten
e die Rechte der Sendeunternehmen (Radio, Fernsehen) an ihren Sendeorten

Verwenden Sie daher nie Dateien oder Texte aus dem Internet, deren Rechte Sie nicht erwor-
ben haben.

Bilder ab Kamera und Scanner einfiigen

Wenn Sie Bilder von lhrem Scanner oder lhrer Kamera in eine Prasentation einfigen moch-
ten, laden Sie diese am einfachsten zuerst auf Ihren Computer herunter. Die meisten Kame-
ras kann man direkt Uber eine USB-Schnittstelle an den Computer anschliessen, oder Ihr Com-
puter hat einen Kartenleser eingebaut, in den Sie die Speicherkarte der Kamera direkt
einstecken konnen. Weitere Informationen zum Kopieren eines Bildes von lhrer Kamera oder
Ihrem Scanner auf hren Computer finden Sie in der Dokumentation zu Ihrer Kamera oder
Ihrem Scanner.

Nach dem Herunterladen eines Bildes auf Ihren Computer kdnnen Sie das Bild einfugen wie
auf Seite 73 bereits beschrieben.

3.7.3 Verandern der Bildgrosse

Ein eingelesenes Bild verfligt Uber sogenannte Ziehpunkte, mit denen Sie das Bild skalieren
(in der Grosse verandern) kénnen. Mit einem Klick aufs Bild werden die Ziehpunkte sichtbar,
und das Bild ist markiert. Ein Klick auf die Folie I6scht die Markierung. Sie verandern die Grésse
eines markierten Bildes, wenn Sie einen der Eckpunkte diagonal verschieben. Das Seitenver-
haltnis verandert sich dabei nicht.

Achtung: Wenn Sie an einem Mittelpunkt des Bildes ziehen, verzerren Sie das Bild, was oft
unbeabsichtigt geschieht. In diesem Fall machen Sie den Schritt sofort rlickgangig.

Eingelesenes Bild mit Ziehpunkten

Skalieren Sie das Bild, indem Sie es
an einem der Eckpunkte fassen und
ziehen.
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Medien einfiigen

4.3 Medien einfiigen

Mit Videos kénnen Sie lhre Prasentation lebendiger gestalten und durch Soundeffekte kdn-
nen Sie in Ihrer Prasentation Akzente setzen. Aber achten Sie auf einen professionellen Ein-
satz der Medien.

4.3.1 Videos einfiigen und bearbeiten

Register Einfiigen Sie konnen Videos aus unterschiedlichen Quellen (verschiedene Onlinequellen oder eigene
Gruppe Medien Videos) hinzufligen.
Befehl Video

Uber die Registerkarte Videotools Format konnen Sie das Video formatieren.

Video hinzufliigen

Panorama-Yacht Saphir

R —
EWALDATATTIRSEE e -3

Videos formatieren

Uber die Registerkarte Videotools Wiedergabe kénnen Sie die gewinschte Wiedergabe
steuern.

Automatisches Speichern (@ H| B - IKA4_Loesung_32 - Auf "diesem PC” gespeichert Videotools

Datei Start Einfligen Entwurf Uberginge  Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Format ~ Wiedergabe © Was méchten Sie tun?

O, Ein-fAusblendedauer ?) Start: Beim Daraufklicken = n : o (="
2 D DI— D Ei] :IEinhIenden: 0000 = — ] im Volibildmodus wiedergeben i sl ol
‘Wiedergabe | Sprungmarke Video L s Lautstarke "9 ] Nach Wiedergab e Beschriftungen
hinzufligen r kiirzen ll Ausblenden; 0000 - = [[] Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt - bl el Ll o) einfligen ~
Waorschau Sprungmarken Bearbeiten | Videooptionen
Videos bearbeiten
Aufgabe 32 Offnen Sie die Aufgabe 32 und fugen Sie auf der zweiten Folie die Videodatei «Panorama-

Yacht Saphir — Audio Tour (deutsch).mp4» ein. Die Videodatei finden Sie im Aufgabenordner
lhres Enhanced Books.

Testen Sie die verschiedenen Einstellungen in der Registerkarte Videotools aus.
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Regeln fiir die Prasentationsgestaltung

4.3.2 Audio einfiigen und bearbeiten

Register Einfiigen Sie kénnen Audiodateien aus unterschiedlichen Quellen hinzufligen.
Gruppe Medien
Befehl Audio e a
Audiodateien hinzuﬂjgen +“ v P > Dieser PC » Lokaler Datentrager (H:) > Audio v U “Audio® durchsuchen P
Qrganisieren - MNeuer Ordner - - 1 9
« Bilder & e
)
m Desktop i

% Dokumente ° o o

4 Downloads

& Musik
§ Videos 02 Snow Patrol - Crack 02 - The Fear.mp3 03 Coldplay 3. Katy Perry - Waking
& Windows8_0S (C3) The Shutters.mp3 Lostmp3 Up In Vegas.mp3

= TOSHIBA EXT (E)

~x photo (\D5115)) (F3)
~ Lokaler Datentrager (H:) o o
s Music (\DS1151) (M)
=x Daten (\WD5115)) (S2)
sy video (\\DS115J) (V)

3_Hupen.wav 3_Jazzwav 04 Lily Allen - 22.mp3 07 - Vincent - Miss
cm e e ey o Blue.mp3 v

200 Elemente Verfigbarkeit Offline verfigbar

Dateiname: 1_Min_125kBit_Stereo.wav ~ | Audiodateien (*.adts;*.adt;".aac;” ~

Tools ~ Einflgen |'-' Abbrechen

Audio einflgen

Uber die Registerkarte Audiotools kénnen Sie die Audiodatei formatieren und die gewinsch-
te Wiedergabe steuern.

Automatisches Speicharm (® rE] = IKA4_Loesung_33 - Auf “diesem PC™ gespeichert Audiotoals
Datei Start Einfligen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Format Wiedergabe O Was méchten Sie tun?
D ,9____1 :f]_rj}l Ein-/Ausblendedauer ﬂ[d] > start: Automatisch M O o o et é‘lq @
Wiedergabe Sprungn;arke Audio Lautstirke ¥} Folienibergreifend wiedergeben Kein  Im Hintergrund

Nach Wiedergabe zurickspulen

hinzufigen kilrzen x +| Endlos wiedergeben Effekt wiedergeben
Varschau Sprungmarken Bearbeiten Audiooptionen Audiceffekte
Menuband: Audio bearbeiten
Aufgabe 33 Erstellen Sie mit eigenen Fotos ein Fotoalbum oder 6ffnen Sie die Aufgabe 33 und fugen Sie

auf der zweiten Folie eine Audiodatei ein. Die Musik soll ab der zweiten Folie starten und
wahrend der ganzen Prasentation im Hintergrund laufen.

Testen Sie die verschiedenen Einstellungen in der Registerkarte Audiotools aus.
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