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In der 4. Ubung erstellst du eine Prasentation in der Gliederungsansicht und lernst

welche Tastenkombinationen du dazu bendétigst. Alternativ kannst du auch uber das

Kontextmen arbeiten (vgl. Ubung 3).

= Starte PowerPoint und 6ffne eine leere Prasentation.
= Erfasse den Text in der Gliederungsansicht und verwende Tastenkombinationen

(siehe unten):
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1] PowerPoint
Eigener Mame

2 Tipps fiir Prasentationen
= Wenig Text, Stichpunkte statt Satze
= Aussagekrifige Bilder und Grafiken
= Design (Farben, Schriftarten) einheitlich
= SchriftgréBe 28 pt oder grober

3 Inhalt und Struktur

= Klare und logische Struktur
= Storytelling — Geschichte erzdhlen
* Relevanz

Layout ~ |Apt05 Display (Uberschrifte
i Zuricksetzen
= F K U § a2

Schrif

= Uberpriifung Rechischreibung und Grammatik

4 Regeln
= 5/5/5-Regel
—Max. 5 Warter/Zeile
—5 Zeilen/Folie

—Max. 5 Folien mit viel Text hintereinander

= 10/20/30-Regel:
—10 Folien
—20 min prasentieren
—Schriftgrobe 30 pt
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Gliederungsansicht aktivieren: Strg + Shift + Tab
Neue Folie erstellen: Strg + M

In den Platzhalter springen: Strg + Enter

Neue Aufzahlung/Zeile: Enter

Gliederungsebene tiefer (Einzug vergroBern): Alt + Shift + > (Pfeil rechts) oder Tab
Gliederungsebene hoher (Einzug verkleinern): Alt + Shift + < (Pfeil links)

oder Shift + Tab

Absatz/Folie nach oben verschieben: Alt + Shift + 1~ (Pfeil oben)
Absatz/Folie nach unten verschieben: Alt + Shift + ¥ (Pfeil unten)

Zeilenumbruch ohne neuen Punkt: Shift + Enter

Flge eine 5. Folie ein:

5[] Gestaltungsméglichkeiten

» Texte

= Bilder und Kamera

= Tabellen

* [llustrationen (Formen, Piktogramme, Smartart, Diagramm)
= Symbole

= hMedien (Video, Audio)

Verschiebe den Absatz lllustrationen an die letzte Stelle der Aufzahlung.
Stufe die Aufzahlungen Illustrationen und Medien hoher, sodass neue Folien
entstehen.

Verschiebe die Folie Medien an die letzte Stelle der Prasentation.

Ergebnis der 5. Folie:

5

Gestaltungsmdglichkeiten
= Texte

= Bilder und Kamera

= Tabellen

= Symbole

lllustrationen (Formen, Piktogramme, SmartArt, Diagramm)

Medien (Video, Audio)
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