Erste Schritte Eine Folie speichern

Deine erste Folie ist fertiggestellt. Du mdchtest sie abspeichern, damit du spéter mit ihr weiterar-
beiten kannst.

Fur das Speichern gibt es zwei Méglichkeiten.

Q @ Klicke auf die Datei, dann auf Speichern unter.
es oOffnet sich ein Fenster.
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Abbildung — Fenster ,Speichern unter”

In dem oberen Feld siehst du das Verzeichnis, in dem die Folie abgespeichert wird. Hier ist es das
Verzeichnis ,Sicherung®.

Vor dem ersten weiBen Feld unten steht: Dateiname. In dieses weiBe Feld gibst du jetzt den
Namen ein, unter dem du deine Folie abspeichern willst, in diesem Fall ,,Europa“. PowerPoint figt
dem Dateinamen beim Speichern automatisch das Kiirzel ,pptx* hinzu. Dieses Kirzel weist auf
das Dateiformat (PowerPoint) hin.

AnschlieBend klickst du auf den Button ,Speichern® und die Folie steht dir zur weiteren
Bearbeitung und Ergéinzung zur Verfigung.

Q ® Du klickst auf diesen Button in der Symbolleiste:
Solltest du deine Folie noch nicht gespeichert haben, éffnet sich das Fenster wie unter @.
Hast du jedoch deine Folie jedoch schon einmal gespeichert, wird deine Datei — beim Klicken auf

den Button — einfach tGberschrieben.

Aufgabe
Worauf musst du achten, wenn du zum Speichern einer Folie diesen Button anklickst?
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Formatierungen Hintergrund gestalten: Foliendesign (1)

Du hast die Titelfolie deiner Prdsentation erstellt, dann den Text neu formatiert. Nun wollen wir

daran weiterarbeiten.
Offne die Prdsentation ,Europa 1.pptx“. Der Bildschirm sieht dann so oder éhnlich aus.

@ Europa

Wir besuchen unsere Nachbarn

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

ol v | tanse e | Do etcnana |

Abbildung 1 — Titelfolie

Du hast die Schriftart und die SchriftgroBe verdndert, aber der Hintergrund der Folie ist noch im-
mer weif.

PowerPoint gibt dir die Mdglichkeit, allen Folien ein Design zu geben. Dieses kann fur alle Folien

gleich oder aber fur jede Folie anders sein.
Klicke auf den Menipunkt Entwurf in der Mendlleiste.
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Abbildung 2 — Designs

In der Multifunktionsleiste unter der Registerkarte Designs sind verschiedene Designs
abgebildet. Wenn du auf ,Weitere” (@) klickst, 6ffnet sich folgendes Fenster:

Alle Designs ™
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Inhaltsaktualisierungen von Office.com aktivieren...

Mach Designs suchen...

@ Aktuelles Design speichern..

Abbildung 3 — Alle Designs

Hier findest du dein aktuelles Design, kannst weitere Designs bei Microsoft Office Online finden,
kannst nach Designs suchen oder dein aktuelles Design speichern.

Heinz Strauf: Medienkompetenz entwickeln: Grundkurs PowerPoint 2010
© Persen Verlag



Mit Bildern arbeiten Ein Bild bearbeiten

PowerPoint bietet die MAglichkeit, Ver&inderungen an Bildern vorzunehmen. Um ein Bild zu
bearbeiten sind folgende Schritte notwendig:

Klicke mit der rechten Maustaste auf das Bild,
welches du bearbeiten mdchtest. Klicke auf
,Grafik formatieren®.

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
E— ‘ O

e Fiillung

Lirienfarbe Keine Fillung

Unienart Enfarbige Fuilung
Farbyerlauf

Bid- oder Texturfiilung
Spiegelung Musterfilung

Leuchten und weiche Kanten Foliehintergrundfiilung

wamat Abbildung 1 — Hamburger Speicherstadt

3D-Drehung

Schatten

Biidkorrekturen

Mithilfe der verschiedenen Einstellungen kannst du das Bild
ver@ndern.

Position

Textfeld

Alternativtext

Probiere einzelne Punkte aus, die dich besonders interes-
sieren.

|

Abbildung 2 — Grafik formatieren

Aufgabe
Nenne die Méglichkeiten der Bearbeitung bei folgenden Menlpunkten.

Bildfarbe/Neu einfarben:

3D-Format:

Linienart:

Linienfarbe:

3D-Drehung:

Du erhdltst weitere interessante Méglichkeiten ein Bild zu bearbeiten, wenn du das Bild an-
klickst. Dann 6ffnen sich unter dem MenU Format, Bildtools weitere Registerkarten mit vielen
Mdoglichkeiten, z. B. Anpassen, Bildformatvorlagen, Anordnen und GréBe.

Klicke auf das Bild und gehe dann mit der Maus Uber die Bilder in dem MenUpunkt
~Bildformatvorlage*.

Probiere auch hier die unterschiedlichen Moglichkeiten aus.
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Abbildung 3 — Menti ,,Format*

@ Speichere die Datei unter dem Namen ,,Europa Bild 2.pptx“ in deinem Verzeichnis ab.
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