bbz-edv.org Prasentationen MS PowerPoint 21. Januar 2026

In dieser 2. Ubung lernst du wie du in PowerPoint verschiedene Folienlayouts
einfliigst. Du arbeitest in dieser Einheit mit den Folienelementen Text und
Bilder und fiigst eine Kopf- und Fufzeile, einen Folientiibergang und ein Design

ein.

PowerPoint arbeitet mit folgenden
Folienelementen: Pl g 2

Text [Fd E ]
Objekte (Bilder, Piktogramme, Tabellen,

Diagramme, SmartArt, Zeichnungen)

Video, Cameo und Ton

Animationen

= i

Folge den Anweisungen, um die passende Bearbeitung fiir die einzelnen
Arbeitsauftrage umzusetzen.

Starte PowerPoint und 6ffne eine leere Prasentation.

Klicke auf Start Neue Folie, automatisch wird das Layout TITEL und
INHALT eingefuigt, alternativ kannst du auch die Tastenkombination
STRG+M drucken, um eine Neue Folie einzufiigen.
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Klicke wieder auf Start Neue Folie, mit dem Listenpfeil kannst du nun
verschiedene Folienlayouts auswéhlen. Flige eine weitere Folie mit dem
Layout ZWEI INHALTE und eine letzte Folie mit dem Layout LEER ein.
Speichere die Prasentation im Ordner PowerPoint: Folienlayout
Schliefde die Prasentation.
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Starte und 6ffne eine leere Prasentation.

Erstelle eine neue Prasentation zu einem selbst gewihlten Referat,
welche aus drei Folien besteht:

Titelfolie: Mein Referat, eigener Name

Fiir die zwei restlichen Folien wéhlst du passende Uberschriften und
schreibst mindestens drei Aufzahlungen pro Folie auf.

Fuige Uiber das Folienelement Bilder deiner Wahl ein.
Alternativ kannst du die Bilder auch uiber das

einfiigen.

Driicke F5 um die Bildschirmpréasentation zu testen oder klicke auf
Bildschirm-préasentation und wéahle in der Gruppe Bildschirmpréisentation
starten, .

Speichere die Prasentation unter dem Namen

Bleibe in der Prasentation
Erstelle eine Fufdzeile fiir alle Folien mit aktualisierbarem Datum und
Folien-nummer. Zusatzlich soll auf allen Folien dein

erscheinen.

Klicke dazu auf , Kopf- und Fufizeile, wahle Datum und Uhrzeit
aktualisieren und aktiviere die Foliennummer.

Aktiviere das Kontrollfeld und gibt dort deinen Namen ein.

Die erste Folie einer Prasentation ist normalerweise die

Aktiviere das Kontrollfeld , dann

erscheint auf dieser Folie keine Fufzeile.

Bestatige mit der Schaltflache (die Schaltflache

Ubernehmen gilt nur fiir die ausgewihlte Folie).

Speichere die Anderungen und schliefRe die Prisentation.
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Suche im Internet folgende Informationen tber eine selbst gewéhlte
Firma, welche im Bereich Elektro oder Informatik tatig ist:

a) Grofse des Betriebes, Anzahl der Filialen, MitarbeiterInnen

b) Aufstiegschancen, Lehrlingsausbildung, Stellenangebote

c¢) Aktionen und Angebote

Speichere alle Informationen (Bilder und Texte) in einem eigenen Ordner.
Uberlege, wie du die Priasentation aufbauen méchtest und erstelle das
Layout der Prasentation (min. 5 Folien, z. B. Titelfolie, Titel und Inhalt, Titel
und zwei Inhalte, leere Folie, Nur Titel).

Alle Folien haben das Erstelldatum unten links, den Namen der Firma in
der Mitte die Foliennummer unten rechts.

Verwende aussagekraftige Titel fiir jede Folie.

Baue deine recherchierten Inhalte (Bilder und Texte) in die Prasentation
ein und achte darauf, dass du bei den Aufzdhlungen nur Stichpunkte

verwendest.

Speichere die Prasentation mit ab.
Klicke auf das Register wiéhle und
Klicke auf und experimentiere mit den und

wiéhle ein passendes Design fiir dein Referat.
Teste die Prasentation mit 5, speichere alle Anderungen.
Schliefde die Datei und beende das Programm.
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