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Allgemeine Hinweise

 Diese Hinweise gelten fir PowerPoint Prasentationen, die mit PowerPoint ab Version 2013

erstellt werden.
- Altere Versionen von PowerPoint stellen weniger Funktionalititen zur Verfiigung.
 Diese Seiten wurden mit PowerPoint 2013 erstellt.

 Beim Abspielen mit alteren Betriebssystemen oder PowerPoint Versionen kann es dadurch zu
Fehlern kommen, besonders beim Abspielen von Video und Audio, da sich ab der Version PPT

2010 unter anderem die unterstiutzten Mediaformate anderten.

. (Quelle: PowerPoint Hilfe)

Im aus PPT erstellien PDF funktionieren keine Videos, kein Audio und auch keine Animationen.

Im PDF funktionieren aber die interaktiven Funktionen.
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In PowerPoint unterstltzte Video- und
Audiodateiformate

Videoempfehlungen

PowerPoint 2010: .wmv

Neuere Versionen vonPowerPoint: MP4-Dateien, die mit H.264-Video und
AAC-Audio verschltsselt sind

Empfehlungen fur Audio

PowerPoint 2010: .wav, .wma

Neuere Versionen von PowerPoint: M4A-Dateien, die mit AAC-Audio
verschlisselt sind

Diese Namen und Formate horen sich kompliziert an, die Konvertierung in
diese Formate ist aber ganz einfach, und sie sind ganz leicht zu verwenden,
ohne mehr als nur die Namen zu kennen.

Tipp: Check out these YouTube videos from Microsoft Creators for more
help with video and audio!
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Unterstutzte Formate

Unterstiitzte Videodateiformate

Dateiformat

Windows-Videodatei (Einige AVI-Dateien erfordern
maoglicherweise zusatzliche Codecs)

Windows-Videodatei (Einige AVI-Dateien erfordern
maoglicherweise zusatzliche Codecs)

MP4-Videodatei*

Filmdatei

Adobe Flash Media**

Windows Media-Videodatei

Erweiterung

ASF

AVI

MP4, M4V,
MOV

MPG oder
MPEG

SWF

WMV

*Nur PowerPoint 2013 und neuere Versionen. Mit der 32-Bit-Version von
PowerPoint 2010 kénnen MP4- oder MOV-Dateien nur wiedergegeben
werden, wenn auf dem Computer ein QuickTime-Player installiert ist. (Weitere
Informationen finden Sie auf der Apple-Website zum Laden von QuickTime
fur Windows.) Bei PowerPoint 2013 und neueren Versionen muss der
QuickTime Player installiert sein, um MP4-Videodateien in einer bestimmten
Situation wiederzugeben: wenn Sie Windows 7 verwenden, das auf einem
virtuellen Computer (VM) ausgefiihrt wird.

**Adobe Flash steht in Office auf einem Windows RT-PC nicht zur Verfigung.
Méchten Sie erfahren, welche Office-Version Sie verwenden?
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Unterstiitzte Audiodateiformate *Nur PowerPoint 2013 und haher. Mit der 32-Bit-Version von PowerPoint
2010 kdnnen MP4- oder MOV-Dateien nur wiedergegeben werden, wenn auf
dem Computer ein QuickTime-Player installiert ist. (Weitere Informationen
Dateiformat Erweiterung finden Sie auf der Apple-Website unter QuickTime 7.7.9 fur Windows laden.)

AIFF-Audiodatei AIFF Weitere Informationen

. ) = Wenn die Wiedergabe zu langsam erfolgt, wenn es zu Verzégerungen
AU-Audiodatei AU zwischen Audio und Video kommt, wenn die Audiowiedergabe stottert oder
Frames verloren gehen, finden Sie Informationen unter Tipps zum
Verbessern der Audio- und Videowiedergabe und zur Kompatibilitat.

MIDI-Datei MID oder MIDI ] ) ) ] ‘
= Wenn Sie zusétzliche Codecs auf lhrem PC installieren, kann PowerPoint
auch weitere Dateitypen unterstitzen. Unter Problemlose Wiedergabe (in
PowerPoint) finden Sie Informationen zur Suche nach geeigneten Codecs
MP3-Audiodatei MP3 fiir Ihren PC sowie
= Bestimmte dltere Videodateiformate werden in Office auf einem
Erweiterte Audiocodierung - MPEG-4-Audiodatei* M4A, MP4 Windows RT-PC méglicherweise nicht ordnungsgemafB komprimiert oder

exportiert. Verwenden Sie stattdessen moderne Medienformate wie H.264
und AAC (Advanced Audio Coding), die von PowerPoint 2013 RT untersttitzt
werden. PowerPoint 2010 unterstiitzt das ACC-Format, wenn der richtige
Windows-Audiodatei WAV Codec (z. B. ffDShow) installiert ist. M&chten Sie erfahren. welche Office-
Version Sie verwenden?

Windows Media-Audiodatei WMA

*Nur PowerPoint 2013 und hoher. Mit der 32-Bit-Version von PowerPoint
2010 kénnen MP4- oder MOV-Dateien nur wiedergegeben werden, wenn auf
dem Computer ein QuickTime-Player installiert ist. (Weitere Informationen
finden Sie auf der Apple-Website unter QuickTime 7.7.9 fur Windows laden.)
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Allgemeine Hinweise zur Erstellung eigener Designs A

Unter Entwurf/Designs stehen vorgefertigte Designs i

Designs bestimmen das Aussehen der Prasentation

Designs bestehen aus den Masterfolien mit den entsprechenden Layouts, aus

Hintergrundfarbe und -grafiken, Kopf- und FulRzeile und Farbtabellen

Vorhandene Designs konnen verandert werden

Eigene Designs konnen erstellt werden

— Masterfolien konnen angepasst oder neu erstellt werden
— Vorhandene Layouts konnen verandert werden oder angelegt werden
— Farbtabellen konnen zugewiesen oder verandert werden

— Mit unterschiedlichen Farbtabellen kann man unterschiedliche
Varianten des gleichen Designs erstellen
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Vorgefertigte Designs

[ “ b | A — me [ u m:w mm/\uu - = r amommmw
*  Unter Entwurf/Designs O e —
*  Designs bestimmen das Aussehen der Prasentation —

Grundlage der Designs sind die Masterfolien
Sie enthalten die Layouts, Hintergrundfarbe und —grafiken
Mit den Layouts SchriftgroRRe, -stil und —farbe

Die eingestellte Farbtabelle bestimmt die Farben des
Hintergrundes, der Schrift, der Grafiken, der Links

 Die Foliengrole, Hoch- oder Querformat konnen eingestellt
werden

Der Hintergrund kann formatiert werden (fur eine spezielle Folie
oder fur alle)

« Masterfolien und Layouts kdnnen bearbeitet werden.
« Es konnen Farbvarianten des Designs gewahlt werden
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Falien

D (C) Hochformat

(® Querformat
Motizen, Handzettel und Gliederung

(® Hochformat
O Querformat

Abbrechen

]
Hintergrund formatieren
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| Bild nebeneinander als Textur anordnen
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Einstellen von FoliengréBe und Hintergrund

« FoliengrolRe unter Entwurf/Anpassen/Foliengrole
— Eigene Einstellungen unter benutzerdefiniert

* Hoch- oder Querformat bei Folien, Notizen und Handzettel
« Papierformat, vorgegeben oder eigene Einstellungen
* Beginn der Foliennummerierung

 Hintergrund unter Entwurf/Anpassen/Hintergrund formatieren

— Einfarbig, Farbverlauf, Bild oder Textur, Muster konnen
eingestellt werden

— Hintergrundgrafiken kdnnen ein- oder ausgeblendet werden

— Die Einstellungen konnen flr die aktuelle Folie oder fir alle
Folien Ubernommen werden
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Ausrichtung
Folien

D () Hochformat

(® Querformat

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Hintergrund formatieren ™ *

O

4 Fullung
Einfarbige Fillung
® Farbverlauf
Bild- oder Texturfillung
Musterfillung

Hintergrundgrafiken ausblenden

Voreingestellte Farbverliufe
Typ Linear
Richtung

Winkel

Farbverlaufstopps

+
” T [©
Farbe

Position
Transparenz |

Helligkeit —t [ 95%

o~

-

g
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Einflgen von Kopf- und FuBzeile

Unter Einfligen/Text/Kopf- und FuRzeile e s
— Datum und Uhrzeit o
 Automatische oder feste Eingabe @] (Ggoronsh
— Foliennummer
- Fubzeile
 FuBzeile eingeben

— Erscheinen auf jeder Folie, nur fur die Titelfolie
kann man die Anzeige ausschalten

— Der Platzhalter dafiir kann auf der zugehorigen
Masterfolie oder dem entsprechenden Layout
formatiert werden (Platz, GroRe, Schrift)
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Andern eines vorgefertigten Designs

*  Auf den Masterfolien Masterfole — |
*  Unter Ansicht/Masteransichten/Folienmaster Layouts
* Beenden der Masteransicht & -

SchlieBen

« Die Masterfolie bestimmt das allgemeine Aussehen der Layouts
— Anordnung und GroRe der Platzhalter
— Schrift (Stil, Grolde, Farbe)
— Hintergrundgrafiken

« zu einer Masterfolie gehoren beliebig viele Layouts

»  Anderungen auf der Masterfolie haben Auswirkung auf alle zugeordneten
Layouts

»  Anderungen auf einer Layout-Folie haben nur auf dieses Layout
Auswirkungen

»  Alle Anderungen in der Folienmasteransicht haben Auswirkungen auf das
Aussehen der Folien!
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4 Standardabschnitt
0 e & e e o : 1

Universitat s
ROSLOCK 2 vt "

Universitat © &

Uniyersitat )
ROSEOCK 555" vt e 4 3 u Rostock R el 4 3 u
Hier steht eine Musteriberschrift Hier steht eine Mus bersch

Original Farbliche Veranderung der Uberschrift - —

Unersiat S e 3

« verandert auch die Uberschriften
1 der Folienlayouts e —

" . on Sten 2ur Versagung.
Verandert die Uberschriften auf A
den Folien R

(Quels: PowerPoin: Hikk)

« Im 343 FRT ersteinen FDF AUnKIoneren keing Viseos, K AUSIO Und 3UCh kene ANmSTonen

)k [«]>] (U

Hier steht elne Musteriberschrlft A & Erstellen eigener Zeichnungen in

b

Anderung am Logo ) Anderung am Logo aller Folien
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Bearbeiten von Masterfolien :

Masterlayout

X

Platzhalter

»  Das Masterlayout ist vorgegeben. res

Datum

* Man kann die Platzhalter ein- und ausschalten unter Masterlayout

FuRzeile

Abbrechen

*  Die Masterfolie kann umbenannt werden. Y
Der Hintergrund kann unter Hintergrundformat verandert werden. e

»  Schriftarten und Effekte kdnnen festgelegt werden.
* Die Farbtabelle kann umgestellt werden.

Ansicht ACROBAT Q Was machtd

[ Farben - 3] Hintergrundformate =

— Es konnen eigene Farbtabellen erstellen. i

Universitat ("
Rostock ¢Jﬁ~ Tadvoet ananate

Universitat 4 W Varmes Blau
Rostock 0;2: Tadvoet ananate

]

Titel durch Klicken hinzufiigen

Titel durch Klicken hinzufiigen ) | T Siaugron
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Anderungen an

s
Universitlt 0 e <[> [Y]

[Hier steht eine Musteriberschrift

Einflgen grafischer
Elemente

einem vorgegebenen Layout

Universitst £

Rostock LL?J Tttt I"El IE

usterliberschrift

| Texmastertommat bearbeiten

~ Zweite Ebene
+ Dritle Ebene:
- Vierts Ebene
» Finfie Ebene

Anderung erscheint auf
jedem Layout, aulder der
Titelfolie

» Jedes Layout kann anders gestaltet werden.

N

» Hintergrundgrafiken konnen fur jedes Layout ein- oder ausgeblendet werden

* unter Ansicht/Folienmaster/Hintergrund/Hintergrundgrafiken ausblenden

«  Anderungen an einem Layout haben nur Einfluss auf Folien, die dieses Layout

verwenden!
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Musterlberschrift

+  Textmasterformat bearbeiten
~ Zweite Ebene.
+ Dritte Ebane
— Vierte Ebane.
# Flnfte Ebene

Layouts mussen eventuell
nachgearbeitet werden
(Platzhalter anpassen)

Universitat © &
Rostack T s mmen lEl

Allgemeine Hinweise

+ Ciese Finneise gaien sir Powseint Prisenestionsn, die mit PowerRoint a1 Version 2013
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Erstellen von Masterfolien =

« Es konnen in einer Prasentation mehrere, unterschiedliche Masterfolien ﬁLai
angelegt werden _—

*  Unter Ansicht/Masteransicht/Folienmaster/Folienmaster einfiigen —

Folienmaster Start Einfligen Uberginge Animationen Uberpriifen Ansicht ACROBAT & Was machten Sie tun?

[ Léschen 7| Titel Il Farben - ID B E .
'E(,Umbenennen == S.chrh"'tartenY ="

Folienmaster § Layout _ Masterlayout Platzhalter [ £, pzgilen Designs Foliengrofe Masteransicht ] [
einfigen Jeinfligen Beibehalten einfiigen ~ - [©] Effekte - - schliefen | ——

@ Hintergrundformate =

Hintergrundgrafiken ausblenden

Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund [P Groke SchlieBen

*  Neuer Folienmaster wird hinter der letzten Folie (Layout) eingefiigt und hat das i
Design Standard. —

« Diese Masterfolie kann, wie , gestaltet werden.
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Erstellen von eigenen Layouts e —— TR
« Zu einer Masterfolie kann man beliebig viele Layouts ‘
zuordnen
 In der Folienmasteransicht hinter einem Layout
— Rechte Maustaste/Layout einfligen |
oder

— Bedienleiste Folienmaster

Falienmaster infiigen ni nen Uberpriifan Ansicht ACROBAT Q Was méachten Sie tun?

’_E Laschen n Farben = @ Hintergrundformate = H:I a
’E'I, Umbenennen Schriftarten = Hintergrundgrafiken ausblenden

Foliengrafe = Masteransicht
@ Effekte - = schlieien

Hintergrund [F] Grake SchlieBen

latel
|
Falienmaster Layout

einfigen  einfigen Beibehalten

Master bearbeiten

— Entsprechende Platzhalter einfligen und anordnen i e | ]

— Layout einen Namen geben iber Umbenennen e
— Weitere Formatierungen sind moglich

— Z.B. Schriftart fiir die gesamte Schrift des Layouts -~
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Arbeiten mit den Farbtabellen

« Es gibt vorgefertigte Farbtabellen

« Das farbliche Aussehen der Masterfolie und der dazugehorenden
Layouts wird durch die zugeordnete Farbtabelle bestimmt.

— Die erste Zeile des Farbmenus zeigt die Farben der zugeordneten
Farbtabelle.

— Die sich darunter befindenden Farben die entsprechenden
Abstufungen.

«  Bei Wechsel der Farbtabelle einer fertigen Prasentation unbedingt alles
kontrollieren!

— Farben, die nicht aus der Farbtabelle stammen (selbst
zugewiesen) werden nicht umgestellt!

24.03.2020 © 2009 UNIVERSITAT ROSTOCK | IT- und Medienzentrum

Designfarben d

Standardfarben
LN | EEEER

fuletzrt verwendete Farben

wy  Weitere Farben...

¥ Pipette
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Arbeiten mit den Farbtabellen

« Farbtabelle der Masterfolie zuweisen unter
— Menu fur Masterfolien — Farben

o
1%}

Was machten Sie tun?

j— l_ = - - 1 - —
":, C’ [ Loschen — 7] Titel Aﬂ n Farben @ Hintergrundformate IE a

'EI! Umbenennen ===l == N Schriftggn - Hintergrundgrafiken ausblenden

Folienmaster Start Einfiigen Uberginge Animationen Uberprifen Lnsicm ACROBAT

Folienmaster Layout ) Masterlayout Platzhalter [/ pupzeilen Designs FoliengraBe Masteransicht
einfiigen einfiigen Beibehalten einfiigen ~ - @ Effekte - - schlieBen
Master bearbeiten MMasterlayout Design bearbeiten Hintergrund ] Grake SchlieBen

er Zeichnungen in PPT.ppt [Zuletzt vom Benut]

— Entweder wahlen einer neuen Farbtabelle
— Oder T ——
— Eigene Farbtabelle erstellen und Farben anpassen

Office
Office 2007 - 2010
Graustufe

ox
i

Universitat (4
Rostock N&?

Universitét (-
Rostock 'L \EI

Orange
Orangerat

Titel durch Klicken hinzufiigen ] | Titel durch Klicken hinzufiigen

Rotorange
Rot
Rotviolett
Violett
Violett I
Galathea
Papier

-

Juta Tire, ITidZ | Juta Tire, ITidZ
e P

= — H =
o
-
=

T

&

W

K

3

<

i

L

I
E
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Neue Designfarben erstellen ? X

Erstellen eigener Farbtabellen

Designfarben Beispiel
Text/Hintergrund - dunkel 1
Text/Hintergrund - hell 1

Text/Hintergrund - dunkel 2

* Hier sieht man die Zuordnung der Farben zu Texten,
Akzenten und Links —

* Die Farben konnen einzeln verandert werden s

» Der neuen Farbtabelle kann ein eigener Name gegeben
werden

Name:  Benutzerdefiniert 1
1 e 8 Zuriicksetzen Speichern Abbrechen
—— o R - EHE & Z
# EF) @) P e

R R R R R R R R R

Besuchter Hyperlink

24.03.2020 ©
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Designfarben Designfarben
Text/Hintergrund - dunkel 1[Il = Text/Hintergrund - dunkel 1 ||| =
Text/Hintergrund - hell 1 [~ Text/Hintergrund - hell 1 [+
Text/Hintergrund - dunkel 2 | [Hll| ~ Text/Hintergrund - dunkel 2 | [l =
Text/Hintergrund - hell 2 - Text/Hintergrund -hell2 || =
Akzent 1 l:l v Akzent 1 l:l v
Akzent 2 [ - Akzent 2 (| ~
Akzent 3 l:l v Akzent 3 = ~
Akzent 4 . - Akzent 4 (o ~
Akzent 5 (| ~ Akzent 5 (] ~
Akzent 6 . - Akzent 6 (| ~
Link (| ~ Link (o ~

-~ Besuchter Hyperlink El - Besuchter Hyperlink l:l - o
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Zuweisen der Layouts

«  Auf gewinschte Folie stellen
— Unter Start/Layout entsprechendes Layout einstellen
oder
— Rechte Maustaste/ Layout

« Es werden alle Layouts der der Prasentation zugewiesenen
Masterfolien angezeigt

.
i Layout auSSuChen und ZuWeISen u Uberginge Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht ACROBAT Q Wasma
o o
Textfolie 1_Textfolie Text-/Bildfolie Benutzerdefinierte
s Layout

Titelfolie Titel und Inhalt Zwei Inhalte Vergleich MNur Titel
L Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift
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Weitere Informationen

® \Neitere Informationen finden Sie unter : *m BAGHNGE ATONGN  SUDSCHRRATON  RGTEN M
. Arbeiten mit Videos in PPT i
o Arbeiten mit Audio in PPT
o Erstellen von Animationen in PPT L
« Arbeiten mit Bildern in PPT
o Formatierungshilfen in PPT
o Ausgabe von Prasentationen
« Erstellen eigener Zeichnungen in PPT
« Erstellen von multimedialen Prasentationen

o Erstellen von interaktiven Prasentationen
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