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Schule Geeignet fiir alle Facher; teilweise erganzende fachspezifischen Hinweisen beriicksichtigen!

Arbeiten mit Microsoft Power Point

@ Standards
Um ein vergleichbare und auch bewertbare Lernprodukte zu ermdéglichen sind folgende
PowerPoint K
Standards einzuhalten.

Designauswahl
. . . . v Designs
Fir die Gestaltung der Folien kann ein passendes v
Design (Vorlage) ausgewahlt werden. Wahle eine
Eineerste 6 Schnellstarter
dezente und zum Thema passende Vorlage aus. Du ”
Runde drehen 32 PN I
. “ = H = =Ta ..
kannst auch eine , leere” Prasentation auswahlen und R O

PowerPoint

diese dann selbst gestalten.

Deckblatt / Erste Folie

e Titel/Thema
e Name des_r Autors_in

e Fach, Klasse, Schuljahr, ggf. Datum /
Bearbeitungszeit, Schule angeben
. L e Pimp sy Power Point Presentation
e Ggf. passende lllustration einfigen (Quelle ‘

angeben)

Frau Prinz & Huer Biaha | 16.00.2021 | ITG | Schulshe 2020721 | Kinsse 7a | Kore-Schwictars-Schule

Formatierungen

Ahnlich wie in Microsoft Word sollten auch in Power Point die gédngigsten Formatierungsregeln
eingehalten werden.

Um ein Referat/einen Vortrag zu begleiten, diirfen nur wenige ausgewdhlte Inhalte (méglichst in
prdgnanten Stichpunkten auf die Folie, damit das Publikum den Inhalten folgen kann.

SchriftgrolRe Zeilenabstand

Automatisches Speichern @aus @ |H © v Prasentation1

Start Einfligen Zeichnen  Entwurf  Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen

ﬁ v ! +|Dﬂ v Y Modern Love Caps A“ A A = v:isy = 5= 1=
U = <‘>
oo g G K Lor ntene QAIEEED B

fett, kursiv, unterstrichen, durchgestrichen @ung / Schri@
@dig, mittig, rechtbindig, B@
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e angemessene Schriftart (nicht zu verspielt / dem Thema angepasst / gangigste Schriftarten (Arial,
Times New Roman, Calibri)
e angemessene SchriftgroRe (Achtung! SchriftgroRe deutlich groRer als bei Word!)
e Textfelder fur das Layout (die Anordnung eurer Inhalte verwenden)
e fett, kursiv und unterstrichen, durehgestrichen sind stilistische
Mittel und sparsam und funktional einzusetzen (z.B. um Inhalte hervorzuheben)
e Schriftfarben und Markierungen nur funktional einsetzen
e linksblndig, mittig, rechtsbindig, Blocksatz
e Zeilenabstand (1,15 empfohlen)
e Seitenzahlen sind, bei mehr als einer Seite, einzuflgen.
Rechtschreibeditor benutzen

Neue Folie einfiigen

Automatisches Speichd

Um eine weitere Folie einzuflgen, nutze folgende Schaltflache und wahle ein
Foliendesign aus.

Bild/ Formen einfiigen

Nutze die Schaltflache ,Einfligen” und wéhle dann aus, was du einfigen magst. Bilder kannst du dann von
verschiedenen Speicherorten in deine Prasentation laden. Textfelder kannst du Uber ,Formen” einflgen.

Automatisches Speichen @ s @ H ©v (I = Prasentationl Q &

Zeichnen  Entwurf Ansicht

{7 Kommentare

Ubergange Ani préa i Uberpriifen Q) Sie wiinschen £ Freigeben

€0 3D-Modelle v ! = o+ 5
c-MeN T A2 Q- 3-9)-
I3 SmartArt v — =
Add-ins logramme Zoom Link Aktion  Kommentar  Textfeld Kopf-und WordArt Symbole Video  Audio
(ﬂ] Diagramm v C:Il

FuBzeile

Animationen

Nutze die Schaltflache ,,Animationen”, um deine Folienelemente zu animieren. Dabei gibt es unzahlige
Moglichkeiten. Nutze diese dezent und funktional.

e Eingangseffekte gestalten das Auftauchen des Elements auf der Folie

e Hervorhebungseffekte kann man nutzen, um z.B. wéhrend des Sprechens, ein Wort in der
Prasentation besonders hervorzuheben

e Ausgangseffekte kannst du beim Ausblenden nutzen

e Start: hier stellst du ein, wann ein Effekt beginnen soll

e Dauer: hier stellst du die Dauer des Effektes ein

Prasentation1

Entwurf

Start  Einfligen  Zeichnen irmpra i Uberpriifen  Ansicht () Sie wiinschen

&~

Vorschau

© Freigeben  [J Kommentare

v [> start: BeimKiicken

3

(© paver: 00,50

v

Trigger Anim&on
Ibertral
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An Elementen, die mit Effekten belegt wurden, erscheinen Ziffern > die Effekte kdnnen rechts im
Animationsfeld formatiert werden;

> Wiedergeben ab x

ANIMATIONEN

1 I Power Point ist supe...

2 &k ¢ Power Point ist supe...
3 k & Inhaltsplatzhalter 4

+

) POWER POINT IST SUPER EASY...

» Effektoptionen

» Anzeigedauer

» Trigger

Textanimationen

Folientlibergange

Nutze die Schaltflache ,Ubergdnge”, um die Ubergénge von Folie zu Folie zu gestalten. Hier kannst du
zum Beispiel verschiedene Effekte anwenden, einen Sound hinzufiigen und die Dauer des Ubergangs
festlegen.

Automatisches Speichern @ s P o ~, “ () = Prasentation?

Start Einfliigen Zeichnen Entwurf Dborgin e Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Q Sie wiinschen # Freigeben 2 Kommentare
—

(XmS = = 0 =

(© pauer: 02,00

v Bei Mausklick [_,f|

Nach: 0000 °  Aufalle
¥ anwenden

Morphen Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Effektoptionen <) Sound: [Ohne Sound]

Alle ausgewahlten Effekte kannst du dir Gber die ,Vorschau“-Schaltflache ansehen und feststellen, ob
deine Effekte wie gewiinscht ablaufen.

Speichern der Prasentation

PowerPointPrasentationen werden wie Word-Dokumente auch tber folgenden Pfad gespeichert:

PowerPoint JIEEIC B)rbeiten Ansicht Einfligen Format Anordne

. - =
> Datei Neu aus Vorlage... oRP
Start  Einfig  Offnen... %0 Animationen  Bil
~  Zuletzt verwendete Sffnen >

> Speichern unter

SchlieBen BW

Schieben wiscl

Speichern unter...

> Name der Prasentation festlegen (Bitte eigenen Namen ! it
angeben, wenn das Produkt bei Lehrer_innen abgegeben 2 [=

/ B Freigeben >
Werden mUSS.) Immer schreibgeschiitzt 6ffnen

. . Berecl inschrank
> Speicherort auswahlen s
Bilder komprimieren...
Sichern un(t: | PPP_ITG_Frau Prinz| s ]
~— — Seite einrichten...
Tags: Drucken... ®P
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Asbrechen

Wenn du deine Prdsentation in der Cloud speicherst, kannst
PowerPoint Datei Bearbeiten ANSi du die Funktion ,Automatisches Speichern” nutzen, dann
kannst du an verschiedenen Gerditen deine Présentationen
G N E L i e L O WO Gffnen, bearbeiten und die Anderungen dieser Version
werden dann gespeichert.
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