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• Diese Hinweise gelten für PowerPoint Präsentationen, die mit PowerPoint ab Version 2013 

erstellt werden.

• Ältere Versionen von PowerPoint stellen weniger Funktionalitäten zur Verfügung.

• Diese Seiten wurden mit PowerPoint 2013 erstellt.

• Beim Abspielen mit älteren 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 unterstützten Mediaformate änderten.

• Unterstützte Video- und Audioformate (Quelle: PowerPoint Hilfe)

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

• Im PDF funktionieren aber die interaktiven Funktionen.

Allgemeine Hinweise
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Allgemeine Hinweise zur Erstellung von eigenen Zeichnungen
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• Zeichnungen in PPT sind Vektorgrafiken

• Vektorgrafiken werden mathematisch definiert durch Punkte, Linien, Koordinaten und 

Eigenschaften

• Vektorgrafiken sind beliebig skalierbar 

• Sie benötigen wenig Speicherplatz

• Es gibt vorgefertigte Formen

• Ihre Gestalt ist in den meisten Fällen bearbeitbar.

• Die Punkte der Formen sind bearbeitbar.

• Es können neue Formen durch das Zusammenführen von Formen entwickelt werden.

• Mit dem Hilfsmittel Skizze können eigene Formen gezeichnet werden.



Einfügen vorgefertigter Formen
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 Einfügen/Formen

 Form aussuchen

 Auf Arbeitsfläche aufziehen



Bearbeiten von Formen
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• Schon beim Aufziehen der Form kann das Aussehen beeinflusst 

werden

• Formen können in der Größe verändert werden (Markierungspunkte)

• Form kann gedreht werden

• Die Farbe kann verändert werden



Bearbeiten von Formen

24.03.2020
©  2009  UNIVERSITÄT ROSTOCK  |  IT- und Medienzentrum

10

• Formen können mit Hilfe der gelben Anfasser verändert werden

• Text kann eingefügt werden

– Form markieren

– Text schreiben

– Text ist bearbeitbar



Formen ändern durch Bearbeiten der Punkten
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• Formen können durch eine Punktverarbeitung grundlegend 

verändert werden

– Form markieren

– Zeichentools/Format/Form bearbeiten/Punkte bearbeiten

oder

– Rechte Maustaste – Punkte bearbeiten

– Die Punkte der Form werden schwarz dargestellt

– Punkte können verschoben werden

– Punkte hinzufügen: mit Cursor auf eine Linie der Form

• Rechte Maustaste – Punkt hinzufügen

• Durch verschieben der Tangentenpunkte (weiß) 

entstehen Kurven



Weitere Bearbeitungsmöglichkeiten der Punkte
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– In den Punkt-Bearbeitungsmodus gehen

– Punkt löschen (Punkt mit rechter Maustaste markieren)

– Pfad öffnen (Punkt, an dem der Pfad geöffnet werden soll, markieren)

– Pfad schließen



Weitere Bearbeitungsmöglichkeiten der Punkte
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• Übergangspunkt

• Punkt glätten

• Abschnitt löschen

• Gekrümmter Abschnitt 



Zeichnen von Freihandformen und Skizzen
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• Einfügen/Formen/Linien/Freihandform

• Einfügen/Formen/Linien/Skizze



Zeichnen von interaktiven Schaltflächen
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• Interaktive Schaltflächen werden für Sprünge innerhalb 

der Präsentation und/oder für Sprünge zu anderen 

Programmen und Internetseiten benötigt

• Einfügen/Formen/interaktive Schaltflächen

– Nach dem Aufziehen der Schaltfläche erscheint ein 

Aktionsmenü

– Bei einigen Schaltflächen ist die Aktion 

voreingestellt, kann aber geändert werden

– Es können weitere Hyperlinks (Aktionen) eingestellt 

werden



Formen erstellen mit Zusammenführen
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• Aus zwei oder mehreren Formen können mit Zusammenführen neue Formen erstellt werden

– Vereinigung

– Kombinieren

– In Einzelmengen zerlegen

– Schnittmengen bilden

– Subtrahieren

• Unter Zeichentools/Format/Formen zusammenführen

Vereinigen Kombinieren In Einzelmengen 

zerlegen

Schnittmenge 

bilden

Subtrahieren

Originale



Weitere Informationen
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 Weitere Informationen finden Sie unter 

 Arbeiten mit Videos in PPT

 Arbeiten mit Audio in PPT

 Erstellen von Animationen in PPT

 Arbeiten mit Bildern in PPT

 Formatierungshilfen in PPT

 Ausgabe von Präsentationen

 Einrichten von Präsentationen

 Erstellen von multimedialen Präsentationen

 Erstellen von interaktiven Präsentationen


