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MS PowerPoint-Präsentation 2000 II
Animation von Folieninhalten
· Textanimation

Textanimation = Text wird auf dem Bildschirm Absatz für Absatz nacheinander angezeigt. 

Animationseffekt = Auftritt jedes Textabschnitts, z. B. Einflug von links.
· 1. Version

Foliensortierungsansicht > Folien, auf die ein Effekt hinzugefügt werden soll > Animationseffekt aus Dropdown-Liste 

· 2. Version
Folienansicht > Folien, auf die ein Effekt hinzugefügt werden soll > Textobjekt aussuchen/markieren > Menübefehl Bildschirmpräsentation/Benutzerdefinierte Animation > Animationseffekt und Soundeffekt aus Listenfeldern Eingangsanimation und Sound auswählen > im Listenfeld Text einführen Art und Weise, wie der Text eingeführt werden soll, auswählen > OK
· Objektanimation

Folienansicht > Objekt auswählen/markieren > Menübefehl Bildschirmpräsentation/ Benutzerdefinierte Animation > Animationseffekt und Soundeffekt aus den Listenfeldern Eingangsanimation und Sound auswählen > OK
Einfügen von Folienübergängen
Folienübergang = Art und Weise, wie PP während einer Bildschirmpräsentation von einer Folie zur nächsten geht
· 1. Version
Foliensortierungsansicht > Folie, zu der übergegangen werden soll > gewünschten Folienübergang aus Dropdown-Liste auswählen

· 2. Version

Foliensortierungsansicht > Folie, zu der übergegangen werden soll > Menübefehl Bildschirmpräsentation/Folienübergang > gewünschten Effekt aus der Dropdown-Liste Effekt auswählen (Optional: Geschwindigkeit für Folienübergang auswählen) > Sound als Begeleitung zum Folienübergans auswählen > Übernehmen
Einsatz von Aktionseinstellungen
· Film
Menübefehl Einfügen/Film und Sound > Film aus Datei > Film auswählen
Während der Präsentation: ein Klick auf den Film

· Sound

Menübefehl Einfügen/Film und Sound > Sound aus Datei > Sound auswählen

Während der Präsentation: ein Klick auf das Soundsymbol.

Gestaltung „interaktiver“ Folien
· Interaktive Schaltflächen

= spezielle AutoForm. Klickt man sie während der Präsentation an, führt PP die Aktion durch, die hinterlegt wurde
Schaltfläche Autoformen in der Zeichnensymbolleiste > Interaktive Schaltfläche > Symbol auswählen > aufziehen > Aktionseinstellungen > Auswahl des Hyperlinks
· Verlinkung mit Hyperlink 

= Text oder Grafik, auf die man klicken kann, um eine andere Folien  etc. abrufen zu können
· Auswahl des Textes etc., aus dem ein Hyperlink gemacht werden soll > Aktionseinstellungen > Hyperlink zu/URL > URL eingeben
· Schaltfläche Hyperlink einfügen (der Strg + K) > Dialogfeld Hyperlink einfügen > Auswahl eines Links 
Einrichtung und Gestaltung der Bildschirmpräsentation
· Einrichten

Menüfeld Bildschirmpräsentation/Bildschirmpräsentation einrichten > Dialogfeld Bildschirmpräsentation einrichten > verschiedene Optionen

· Konfiguration: Präsentation durch einen Redner (volle Bildschirmgröße), Ansicht durch ein Individuum (Fenster), Ansicht an einem Kiosk (volle Bildschirmgröße)

· Wiederholen, bis ESC gedrückt wird: Endlosschleife der Präsentation

· Präsentation ohne Erzählungen und Animationen abspielen

· ALLE: jede Folie wird gezeigt
· Von ... Bis: nur bestimmte Folien werden angezeigt

· Zielgruppenorientierte Präsentation: Aktivieren, wenn innerhalb der Präsentation zielgruppenorientierte Präsentationen eingerichtet sind

· Manuell: Übergang von Folie zu Folie über Eingabe-, Leer- oder Maustaste

· Anzeigedauer verwende, wenn vorhanden: Zeiteinstellung, wie lange eine Folie gezeigt werden soll

· Einblendzeit testen
Dies wird benutzt für einen Testdurchlauf, der anzeigt, wie lange eine Präsentation läuft.
Menübefehl Bildschirmpräsentation/Neue Einblendzeiten testen > Dialogfeld Probelauf > Präsentation starten > nach dem Beenden öffnet PowerPoint ein Dialogfeld, dass die Gesamtdauer anzeigt

· Starten

Schaltfläche Bildschirmpräsentation (links unten), Menübefehl Ansicht/ Bildschirm-präsentation, Menübefehl Bildschirmpräsentation/Bildschirmpräsentation vorführen oder F5
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Tipps für eine gelungen PP-Präsentation
· Aussagen prägnant formulieren, damit der Zuhörer sie mit einem Blick auf der Folie erfassen kann
· eine gute Lesbarkeit erfordert eine Schriftgröße von 16 bis 24 Punkt. 40 Zeichen pro Zeile sollten nicht überschritten werden
· eine kleinere Schrift erfordert eine Reduzierung der Spaltenbreite
· Wortlänge: Faustregel - 10 Buchstaben pro Wort, Worttrennungen sollten vermieden werden
· Zeilenlänge: eine Zeile sollte nicht mehr als zehn Worte enthalten
· lange Begriffe getrennt schreiben: z.B. PowerPoint - Präsentation statt PowerPointpräsentation
· Seitenlänge: jede Seite nach Möglichkeit inhaltlich abschließen
· Diagramme sollten einen Sachverhalt auf den Punkt bringen und nicht erst interpretiert werden müssen, um verstanden zu werden
· eine umfangreiche Präsentation wird durch eine übersichtliche Gliederung unterstützt
· PowerPoint-Cliparts sollten nur sparsam eingesetzt werden, da die Motive oft qualitativ schlecht sind und die wenigen Motive, die sich zur Auflockerung eines Vortrags eignen, schon oft in anderen Vorträgen verwendet wurden[image: image4.png]
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