Erstellen einer PowerPoint - Präsentation

Beispiel: Nadelbäume unserer Heimat

1. Inhaltliche Planung

2. Starten von PowerPoint

- Leere Präsentation anklicken

OK anklicken
- Leere Folie wählen (ganz letzte Folie)

OK anklicken

- PowerPoint bringt Fenster Normale Ansicht

Menü Ansicht anklicken

Symbolleisten


Standard und Format auswählen

Anpassen anklicken

auf Register Optionen klicken

Häckchen in den ersten beiden Kästchen entfernen

Schließen anklicken

3. Folien erstellen

1. Format anklicken

Entwurfsvorlage übernehemen
        Natur anklicken


    Übernehmen anklicken (oder einen Hintergrund selbst gestalten)

2. Aufziehen eines Textfeldes für die Überschrift (Symbolleiste Textfeld) 


Überschrift: Nadelbäume unserer Heimat einfügen und gestalten (Zentriert, fett,....)

3. Interaktive Schaltflächen einfügen  

Bildschirmpräsentation anklicken

Interaktive Schaltflächen wählen: z.B.: zurück 

Schaltfläche mit gedrückter linker Maustaste aufziehen

markieren

rechte Maustaste: Autoform formatieren

Register Größe anklicken 

Höhe und Breite festlegen; z.B.: Höhe: 1cm   Breite: 2 cm


OK anklicken

Schaltfläche mittig anordnen

Diese Schritte für die Schaltflächen weiter, erste Seite, letzte Seite wiederholen, bis alle 4 Schaltflächen richtig angeordnet sind.

4. Kopf- und Fußzeile einfügen

Menü Ansicht anklicken

Kopf- und Fußzeile anklicken

automatisch aktualiesieren anklicken

Foliennummer anklicken


Für alle übernehmen anklicken

5. Animationen einfügen

Menü Bildschirmpräsentationen anklicken

Benutzerdefinierte Animation
Animationen einstellen; z.B.: Text 1  von rechts, event. noch Sound einstellen

OK

6. Folie duplizieren

Menü Einfügen

Folie duplizieren, je nachdem wie viele Folien gebraucht werden (im Beispiel 5mal)

7. 2. Überschrift schreiben

Textfeld für die Überschrift aufziehen; Überschrift schreiben; z.B. Kennst du sie?

Benutzerdefinierte Animation einstellen (siehe Punkt 5)

8. Bilder einfügen

Menüpunkt Einfügen anklicken

Grafik


Cliparts oder Aus Datei  anklicken

Bild einfügen

hier z.B.: Bäume: Tanne; Kiefer; Lärche.........

und die dazugehörigen Zapfen

9. Animationen einstellen für die Bilder

siehe Punkt 5  (jetzt Bilderrahmen einstellen)

So oder ähnlich jede weitere Folien erstellen, immer Mauscursor hinter die zu bearbeitende Folie setzen.
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Abbruch der Präsentation
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